Na temelju ¢lanka 37. Zakona o plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,Narodne novine*, broj
155/23), €lanka 12. stavka 8. Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima
za obracun place u javnim sluzbama (,Narodne novine“ broj 22/24), ¢lanka 118. Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (,Narodne novine®, broj 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, 151/22,155/23 i
156/23) i clanka 88. Statuta Poljoprivredno-prehrambene gkole, PoZega, Pravilnika o dopuni
Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta te provedenog prethodnog savjetovanja sa
sindikalnim povjerenikom koji ima prava i ovlasti Radni¢kog vije¢a, Tonkom Sari¢,
mag.ing.univ.spec.tech.aliment. Skolski odbor, na 13. sjednici odrzanoj dana 10. 12. 2025. godine,
donio je

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI RADA |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MIJESTA

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Poljoprivredno-
prehrambenoj $koli, PoZega (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znaéenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

IL. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 3.
U Skoli su ustrojene dvije sluzbe:
1. stru¢no-pedagoska
2. administrativno-tehnicka.

Clanak 4.

Stru¢no-pedagos$ka sluzba obavlja odgojno-obrazovne poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana
i programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s uéenicima, aktivnostima u skladu s potrebama
I interesima ucenika, vodenje pedago$ke dokumentacije i evidencije te promicanje stru¢no
pedagoskog rada Skole u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i
programom $kole i $kolskim kurikulom.

Clanak 5.
Administrativno-tehni¢ka sluzba obavlja opée, pravne i kadrovske poslove, raéunovodstvene i
knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i ¢uvanja pedagoske dokumentacije i evidencije, poslove
tehnickog odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove pripreme i podjele hrane, poslove
odrzavanja Cistoce objekta i okolisa te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima
i godi$njim planom i programom rada Skole.

I11. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 6.

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.



Razina obrazovanja

Clanak 7.
Radna mjesta mogu biti:

1. radna mjesta I. vrste, za koje je uvjet zavr$eni sveuéiliéni diplomski studij ili sveu&iligni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv
il 7.1.5t);

2. radna mjesta II. vrste, za koja je uvjet zavr§en sveuéiligni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv. ili 6.st);

3. radna mjesta III. vrste, za koja je uvjet zavr$eno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a
4.2 ili 4.1) ili zavr$en kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5);

4. radna mjesta IV. vrste, za koja je uvjet zavrieno osnovno obrazovanje ili strukovno i
umjetnicko obrazovanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Broj izvrsitelja

Clanak 8.
Broj izvrsitelja na radnim mjestima odreduje se Godi$njim planom i programom rada Skole, a u
skladu s pravilnikom kojim se ureduje norma nastavnika u srednjoSkolskoj ustanovi, pravilnikom
kojim se ureduje djelokrug rada tajnika, te administrativno-tehnicki i pomoc¢ni poslovi koji se
obavljaju u srednjogkolskoj ustanovi, Drzavnom pedagoskom standardu te odlukom o upisu ucenika
u I razred Skolske godine, a prema potrebi i uz misljenje nadleznog upravnog tijela Zupanije te
suglasnosti ministarstva nadleznog za obrazovanje.

Vrste radnih mjesta

Clanak 9.
Radna mjesta u Skoli su: posebno radno mjesto i ostala radna mjesta.
Posebno radno mjesto u Skoli je rukovodeée radno mjesto: ravnatelj.
Ostala radna mjesta u Skoli su: nastavnik, stru¢ni suradnik, , tajnik $kolske ustanove, voditelj
racunovodstva u Skoli, struéni ucitelj 1, struéni uéitelj 2, suradnik u nastavi, referent, domar, struéni
radnik na tehni¢kom odrzavanju, operativni djelatnik za sigurnosti civilnu zastitu i ¢istaé-spremac.

Posebno radno mjesto u sustavu obrazovanja

RAVNATELJ]
Clanak 10.
; ; koeficijent | platnirazred .
Nezivradnog ZZ?SM prema prema prema razina obrazovanja izv?siricga lia
S Uredbi Uredbi
Ravnatelj 3 2,60 10. Radno mjeseto 1.
Vrste zvanja 1

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli )
Opis poslova: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog vodit_elja. Skole:
organizira i vodi rad Skole, predlaze Skolskom odboru statut i druge opce akte te financijski Elan i
polugodi$nji i godisnji obracun, odluéuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika Skole
sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakona o
2



strukovnom obrazovanju te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice Nastavnickog vijec¢a,
odgovara za sigurnost uéenika, nastavnika i ostalih radnika Skole, suraduje s u¢enicima, roditeljima,

osnivacem i drugim nadleZnim sluzbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim
propisima i Statutu Skole.

Ostala radna mjesta

a) NASTAVNIK, STRUKOVNI UCITELJ, SURADNIK U NASTAVI

Clanak 11.
Nazi ; koeficijent plata .
aziv radnog mjesta prema razred razina s g
Uredbi prera rema | obrazovanja broj izvrSitelja
Uredbi P : )
Uredbi
Nastavnik - savjetnik 2,38 9. Radno 5
Nastavnik - mentor 217 8. mjesto L. 2
Nastavnik 2,01 8. vrste 34
Nastavnik bez odgovarajuée 1,77 5 obrazovanja 1
vrste obrazovanja
Struéni ucitelj 1 1,80 6. Radno
mjesto L. ili 1 izvrsitelja
II. vrste
Stru¢ni ucitelj 2 1,64 4, Radno
mjesto 1. 1 izvrSitel;
vrste
Suradnik u nastavi 1,54 5: Radno
mjesto III. 5 izvrsitelja
vrste

Nastavnik koji obavlja poslove:

R.b. Radno mjesto — poslovi koje obavlja

1. Nastavnik savjetnik stru¢no-teorijskih sadrzaja
(prehrambena)

2. Nastavnik savjetnik stru¢no-teorijskih sadrzaja
(poljoprivreda)

Nastavnik mentor (biologija)

Nastavnik mentor (prehrana)

Nastavnik hrvatskog jezika

Nastavnik njemackog jezika

3
4
3.
6. Nastavnik engleskog jezika
7
8

Nastavnik geografije

9. Nastavnik povijesti

10. | Nastavnik strukovnih predmeta u poljoprivredi

11. | Nastavnik strukovnih predmeta u prehrani

12. | Nastavnik ekonomske grupe predmeta

13. | Nastavnik strojarske grupe predmeta

14. | Nastavnik — vjerouditelj

15. | Nastavnik politike i gospodarstva/etike

16. | Nastavnik tjelesne i zdravstvene kulture




17.

Nastavnik biologije

18. | Nastavnik kemije

19. | Nastavnik matematike

20. | Nastavnik matematike i fizike
21. | Nastavnik defektolog (nestrugno)
22. | Strukovni ugitelj 2

23. | Strukovni ugitelj 1

23. | Suradnik u nastavi

Poslovi nastavnika:

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Zakonom o strukovnom
obrazovanju, Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem $kolstvu, nastavnim planovima i programima

Opis poslova nastavnika:

neposredan odgojno-obrazovni rad - rad s uéenicima u razrednom odjelu i skupini uéenika u
redovnoj, izbornoj, fakultativnoj, dodatnoj i dopunskoj nastavi,

priprema pocetka i zavrsetka $kolske godine,

planiranje i programiranje nastave i drugih oblika neposrednog odgojno-obrazovnog rada
(izrada pisanih, izvedbenih programa i programa za nastavu),

pripremanje, provodenje i ocjenjivanje testova, ispita, &kolskih i domaéih uradaka radi
utvrdivanja napretka uéenika,

pracenje razvoja i potreba uenika, te ako je potrebno, predlaganje Nastavni¢kom vijeéu u
suradnji s nadleznim lije¢nikom $kolske medicine: utvrdivanje primjerenog programa srednjeg
obrazovanja za ucenike s tetkoéama u razvoju, ukidanje rjesenja o primjerenom programu
osnovnog ili srednjeg obrazovanja za ucenike s te$koéama u razvoju, privremeno oslobadanje
od ve¢ zapocletog §kolovanja ili uklju¢ivanje ucenika u pripremnu ili dopunsku nastavu
hrvatskoga jezika, a u skladu s potrebama i najboljim interesom uéenika,

pracenje ucenja temeljenog na radu u $koli i kod poslodavaca u kojima se obavlja, te kontrola
dnevnika rada ucenika i druge dokumentacije na uéenju temeljenog na radu,

zajedno s voditeljem ucenja temeljenog na radu vrsi planiranje materijala i pribora u skladu s
potrebama ucenja temeljenog na radu i vjezbi,

brine o ¢uvanju, odrzavanju i pravilnoj upotrebi prostora, opreme i materijala pri realizaciji
programa,

savjetovanje i pomo¢ uéenicima u samostalnom radu,

nacionalni ispiti i drZzavna matura, poslovi zadavanja i odabira teme, pra¢enja i kontrole izradbe,
vrednovanje i ocjenjivanje obrane zavr$nog rada,

izvodenje dopunskog rada s u¢enicima koji na kraju nastavne godine imaju ocjenu nedovoljan,
popravni ispiti, ‘

planiranje i provedba $kolskih izleta ili ekskurzija,

pratnja ucenika na izvangkolskim aktivnostima, natjecanjima, izvanuéioni¢koj nastavi,

vodenje ucenickih skupina u javnom i kulturnom radu Skole,

rad u izvannastavnim slobodnim aktivnostima po programima utvrdenim Godi$njim planom i
programom rada Skole

sudjelovanje u zajednickim aktivnostima i programima javne, kulturne i socijalne djelatnosti
Skole utvrdenim Godignjim planom i programom rada Skole,

suradnja s drugim nastavnicima u stru¢nim aktivima, razrednim vijeé¢ima i Nastavni¢kom vijeéu,
stru¢nim suradnicima i ostalim zaposlenicima Skole, te ostalim pravnim osobama,

suradnja s roditeljima/skrbnicima,

sudjelovanje u radu stru¢nih tijela (razrednog i nastavni¢kog vijec¢a, stru¢nog aktiva, ispitnih
komisija, ostalih stalnih ili povremenih struénih tijela, povjerenstava i komisija),



¢ poslovi mentorstva nastavnicima pripravnicima,

* sudjelovanje u samovrednovanju $kole,

* poslovi razrednistva,

e deZurstvo u prostoru Skole,

* vodenje pedagoske dokumentacije,

* razredna evidencija i administracija,

* izradaizvje$éa o radu uéenika te o rezultatima rada,

* pedagoSko i struéno usavrsavanje (individualno i kolektivno),

e briga o odrZavanju i obnavljanju nastavne opreme,

* sindikalna aktivnost povjerenika sindikata,

* obavljanje i drugih poslova sukladno vazeéim zakonskim i podzakonskim propisima po nalogu
ravnatelja.

Clanak 12.

Poslovi strucnog ucitelja 1i 2

- organizacija i izvedba teorijske i prakti¢ne nastave i viezbi;

- izrada izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa te priprava i izvedba
srednjo3kolske nastave koja priprema za studij i strukovne nastave u skladu s potrebama
ucenika; poucavanje temeljnih znanja u jednom ili vi$e predmeta;

- vodenje ucenika ka osmisljenom interdisciplinarnom povezivanju tih znanja radi stjecanja
cjelovite slike svijeta; osposobljavanje u¢enika za samostalno ucenje i misljenje;

- razvijanje intelektualnog i emotivnog vida uéenikove osobnosti; pripremanje, provodenje i
ocjenjivanje testova, ispita, $kolskih i domaé¢ih uradaka radi utvrdivanja napretka uéenika;
- savjetovanje i pomo¢ uenicima u samostalnom radu;

- vodenje u¢enickih skupina u javnom i kulturnom radu §kole:

- -izrada izvje$¢a o radu s uéenicima; suradnja s drugim nastavnicima u struénim aktivima,
razrednim vije¢ima i na nastavni¢kim vijeé¢ima;

- suradnja s roditeljima te ostali stru¢ni poslovi koji proizlaze iz zakona, podzakonskih
propisa, op¢ih akata $kole, godi$njeg plana i programa rada Skole i po nalogu ravnatelja.

Clanak 13.
Poslovi suradnika u nastavi:

Poslovi suradnika u nastavi su:

* prema odredenoj dokumentaciji za vjeZbe iz prakti¢ne nastave, priprema potrebnih
materijala, alata, strojeva i uredaja te ostalog pribora potrebnog za realizaciju vjeZbi;

* pokazivanje i pracenje tijeka rada na vjezbama prakti¢ne nastave;

» vodenje evidencije izostanaka, praéenje rada ucenika, predlaganje ocjena i
zakljutivanje ocjene zajedno s nastavnikom prakti¢ne nastave;

* upozoravanje ucenika na primjenu zastite na radu;
* sudjelovanje u radu sjednica razrednih i nastavnih vijeca te stru¢nih aktiva i tijela
te ostali poslovi sukladno vaze¢im zakonskim i podzakonskim propisima.

b) STRUCNI SURADNIK

Clanak 14.



koeficijent

platni

prema rozrad T broj izvrsitelja
Usedhi prema obrazovanja
Uredbi
2,01 8. 2 izvrsitelja
radno pedagog: 1
mjesto I.
vrste knjiznicar: 1

Strucni suradnik koji obavlja poslove pedagoga

Clanak 15.

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilnikom o struc¢noj
spremi i pedago$ko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu

Opis poslova:

planira i programira odgojno - obrazovni rad,

suraduje s nastavnicima, strukovnim uciteljima, odgajateljima, roditeljima/skrbnicima,
ucenicima i ostalim zaposlenicima Skole,

neposredni rad s u¢enicima - individualni i grupni,

neposredni rad u razrednom odjelu (radionice, tematski satovi razrednog odjela,
profesionalno usmjeravanje i sl.),

strucna predavanja na stru¢nim tijelima Skole,

organiziranje i provedba pedago$ke sluzbe za uéenike,

edukacija ucenika iz razli¢itih podrugja formiranja ljudske li¢nosti, o vrijednosti ocuvanja
zdravlja, o sprecavanju nasilja i zlostavljanja, o sprecavanju ovisnosti,

individualni rad s roditeljima (konzultativni, savjetodavni)

neposredan pedagoski rad u uvodenju nastavnika pripravnika u pedagoski rad,

neposredni rad po programima stru¢nih aktiva, Vije¢a roditelja, stru¢nih vijeéa Skole,
Skolskog odbora, N astavnickog vijeca i ravnatelja,

sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada i Skolskog kurikula i prati njegovo
ostvarenje,

analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole i sudjeluje u analizi
rezultata odgojno-obrazovnog procesa skrbi za ostvarivanje individualnog plana i programa,
predlaZe mjere za pobolj$anje djelotvornosti odgojno-obrazovnog rada,

identificira i prati uéenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama,

prati razvoj i potrebe ucenika, te ako je potrebno, predlaze Nastavni¢kom vije€u u suradnji s
nadleznim lijecnikom $kolske medicine: utvrdivanje primjerenog programa srednjeg
obrazovanja za ucenike s te§ko¢ama u razvoju, ukidanje rjesenja o primjerenom programu
osnovnog ili srednjeg obrazovanja za u¢enike s te$ko¢amau razvoju, privremeno oslobadanje
od ve¢ zapocetog Skolovanja ili uklju¢ivanje uéenika u pripremnu ili dopunsku nastavu
hrvatskoga jezika, a u skladu s potrebama i najboljim interesom uéenika,

organizacija cijepljenja i sistematskih pregleda u¢enika, organizacija predavanja medicinske
tematike,

savjetuje i pomaZe u radu nastavnicima, drugim stru¢nim suradnicima i roditeljima,
sudjeluje u utvrdivanju grupa izborne, fakultativne, dodatne i dopunske nastave te
izvannastavnih i slobodnih aktivnosti,

sudjelovanje u izradi programa rada struénih tijela (Nastavni¢ko vijeée, Vijece roditelja,
Vijece ucenika, stru¢nih aktiva),

koordinira rad stru¢nih aktiva i razrednih vijeé¢a,



provodi ispitivanja i izraduje projekte vezane za strucno-pedagosku problematiku Skole,

priprema pripravnike za stru¢ne ispite,

pomaze pocetnicima u pripremanju nastave,

obavlja savjetodavni rad u svezi planiranja i programiranja nastavnih sadrzaja,

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

javlja u nastavi/radu,

skrbi o pedagoskom i stru¢nom usavr$avanju te napredovanju nastavnika

prati znanstvena i stru¢na postignuca te unapreduje pedagosku praksu i odgojno - obrazovni

rad,

sudjeluje u organizaciji seminara i stru¢nog usavrsavanja nastavnika i u¢enika,

izraduje plan permanentnog usavr$avanja nastavnika, priprema didakti¢ko-metodi¢ke teme

za Nastavnicko vijeée i druga tijela Skole,

skrbi o vodenju pedagoske dokumentacije i evidencije o u¢enicima,

pregledava pedagosku dokumentaciju nastavnika i dogovara s razrednicima permanentno

aZuriranje podataka,

pregledava e-Dnevnik, e-Maticu,

sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera,

sudjeluje u radu povjerenstva za upis,

sudjelovanje u samovrednovanju Skole,

provodi kvalitativnu i kvantitativnu analizu,

obraduje statistiku u krugu svoga rada,

kontinuirano suraduje s ravnateljem,

suraduje sa Skolama, ustanovama i institucijama vezanim za rad $kole,

sudjeluje u izradi godi$njeg izvje$éa $kole,

sudjeluje u izradi plana pebolj$anja rada Skole,

nabavlja pedagosku dokumentaciju,

go nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i opé¢im aktima
kole.

Strucni suradnik koji obavlja poslove knjizni¢ara

Clanak 16.

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli, Zakonom o knjiznicama

srv .

i knjiZzni¢noj djelatnosti, Pravilnikom o uvjetima i na¢inu stjecanja stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj
struci i Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholo$kom obrazovanju nastavnika u srednjem
Skolstvu

Opis poslova:

Opis poslova:

pripremanje, planiranje i programiranje rada $kolske knjiznice (izrada godiSnjeg plana i programa
rada Skolske knjiznice i pisanje godi$njeg izvje$¢a o radu, rad na uskladivanju s godisnjim
planom rada $kole i ukljuéivanju $kolske knjiznice u $kolski kurikulum, pripremanje za provedbu
odgojno-obrazovne, knjiznine i kulturno-javne djelatnosti)

odgojno-obrazovni rad s u¢enicima (stvaranje intelektualnih, materijalnih i drugih uvjeta za
ucenje, promicanje i sudjelovanje u unapredivanju svih oblika odgojno-obrazovnoga rada,
stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi, poudavanje i razvoj kljuénih kompetencija,
poticanje kriti¢ckog misljenja i rjeSavanja problema, pouavanje za samostalno i cjelozivotno
ucenje, poticanje odgoja za demokraciju, pomo¢ ugenicima u udenju osiguranjem pristupa
knjizni€nim zbirkama i pruzanjem usluga, organizacija nastavnih sati u knjiznici i izvan nje,
razvijanje svijesti o vrijednostima zaviGajne i nacionalne kulture, posebno jezika, umjetnosti i
znanosti, razvijanje svijesti o multikulturalnosti uz organizaciju zbirki i razligite projekte i drugi
odgojno-obrazovni rad s u¢enicima)



suradnja i rad s nastavnicima, struénim suradnicima i ravnateljem (pripremanje i provedba
nastavnih sati i radionica, pripremanje i sudjelovanje u istrazivatkoj nastavi, timski rad na
pripremi i provedbi $kolskih, drzavnih i medunarodnih projekata i programa u skladu s
kurikulumom, organizacija i provedba strucnog usavrsavanja za nastavno osoblje, suradnja sa
strunim suradnicima, nastavnicima te pojedinim struénim sluzbama izvan gkole u dodatnoj
pomoci uéenicima, rad na unapredenju rada $kolske knjiZnice, suradnja sa struénim vijedima u
Skoli, mentorski rad s pripravnicima, druga suradnja s nastavnicima, struénim suradnicima i
ravnateljem)

obavljanje stru¢nih knjiznicarskih poslova (izgradnja i upravljanje fondom, $to ukljuduje zastitu
knjizniéne grade, otpis i reviziju te izradu godi8njih planova nabave, obrada knjizniéne grade u
racunalno €itljivim kataloznim formatima, osiguravanje dostupnosti i koristenja knjizni¢ne
grade i izvora informacija na razligitim medijima, izrada informacijskih pomagala, utvrdivanje i
pracenje potrebe korisnika, posudba grade, preporuke za ¢itanje i pomo¢ u pronalaZenju izvora
informacija, razvijanje navike posjeéivanja knjiZnice kod ugenika i djelatnika, organizirano i
sustavno poucavanje korisnika o radu i koristenju knjiznica, upuéivanjem u naéin i metode rada
na istraZivackim zadacima uz upotrebu izvora informacija na razli¢itim medijima, poticanje
Citanja i razvoj Citateljske kulture, poucavanje korisnika informacijskoj i medijskoj pismenosti,
prikupljanje i unos statisti¢kih podatke u u Sustay Jedinstvenoga elektroni¢kog prikupljanja
statisti¢kih podataka o poslovanju knjiznica, suradnja u izgradnji knjizni¢nog sustava, suradnja s
nadleznom Zupanijskom mati¢nom razvojnom sluzbom i mati¢nom sluzbom za Skolske knjiznice
u Nacionalnoj i sveugilidnoj knjiznici u Zagrebu, uredivanje mreznog mjesto Skolske knjiznice u
sklopu mreznog mjesta $kole, organizacija nastavnoga gradiva za e-udenje i otvorene obrazovne
sadrzaje, sudjelovanje u izgradnji $kolske digitalne knjiznice, digitalne zbirke i institucijskog
repozitorija, kvantitativno i kvalitativno samovrednuje struéni rad $kolske knjiznice i obavljanje
drugih struénih poslova)

obavljanje poslova vezanih uz kulturnu i javnu djelatnost $kolske knjiznice (organizacija,
priprema i provedba kulturnih sadrzaja, filmske i video projekcije, izlozbe, kazaligne predstave,
glazbene i plesne izvedbe i dr., poticanje integracije kulturnih i javnih djelatnosti s nastavom
razlicitih odgojno-obrazovnih podrugja, promicanje opéeljudskih vrijednosti i uskladivanje
drustveno-humanisti¢kih vrednota s ciljevima odgojno-obrazovnoga programa, sudjelovanje u
izgradnji kulturnog ozradja $kolske ustanove, suradnja s kulturnim institucijama, suradnja s
drugim ustanovama koje organiziraju rad s djecom i mladezi u slobodno vrijeme, suradnja sa
strukovnim udrugama i srodnim institucijama)

profesionalno usavr$avanje
kontinunirani rad na promidzbi $kolske knjiznice

obavljanje drugih poslova sukladno zahtjevima struke, te vaze¢im zakonskim i podzakonskim
propisima po nalogu ravnatelja.



¢) TAJNIK SKOLSKE USTANOVE 1

Clanak 17.
[ koeficije platni
Naziv radnog mjesta nt razred razina brof izursital;
prema Uredbi prema prema obrazovanja S
Uredbi Uredbi
Tajnik $kolske ustanove 1 2,01 8. ra(.h.m Mesto 1
L. ili IL. vrste
|

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
Opis poslova:

izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja, odluke,

provodi i tumacéi pravne propise $kolske 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 tehnickog osoblja u suradniji s ravnateljem,

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

suraduje i dostavlja podatke nadleZnom ministarstvu, jedinicama lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave te

upisuje i azurira podatke o radnicima u e-Matici,

upisuje i azurira podatke o zaposlenicima u Registru zaposlenika,

obavlja poslove organizzcije izbora ravnatelja i ¢lanova Skolskog odbora iz reda
Nastavnickog vije¢a, radnika i Vije¢a roditelja,

izraduje plan godi$njih odmora,

prijave i odjave uéenika na zdravstveno osiguranje za potrebe obavljanja prakti¢ne nastave,
obavlja poslove za uéeniéki servis

izraduje duplikate svjedodzbi, prijepise ocjenai dr.

Vodi evidenciju rada za administrativno, tehni¢ko i pomoc¢no osoblje u $koli

obavlja i ostale administrativne poslove kao i poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i
programa Skolske ustanove.

d) VODITEL] RACUNOVODSTVA U SKOLI 1

Clanak 18.
. latni
, ; koeficijent p .
Naziv radnog m]?sta s razred razina broj izvrsitelja

prema Uredbi y prema obrazovanja
Uredbi .
Uredbi

Voditelj ra¢unovodstva u radno mjesto

skoli 1 40 8. I. vrste 1

Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o radu
Opis poslova:

organizira i vodi ra¢unovedstvo srednjogkolske ustanove,



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

vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

sastavlja godi$nje i periodi¢ne financijske te statisti¢ke izvjestaje,

priprema operativne izvjestaje i analize za $kolski odbor i ravnatelja Skole, jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave,

priprema godi$nji popis imovine, obveza i potraZivanja, knjiZi inventurne razlike i otpis
vrijednosti,

suraduje s nadleznim ministarstvom, jedinicama lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima,
uskladuje stanja s poslovnim partnerima,

obavlja i ostale ratunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove, koji proizlaze iz
godidnjeg plana i programa rada srednjoskolske ustanove.

e) REFERENT

Clanak 19.
. , koeficijent platm y
Naziv radnog mjesta rema razred razina brolluvtitaly
prema Uredbi Sre dbi prema obrazovanja J J
Uredbi
radno mjesto 1
Referent Litd 3. I1I. vrste Na 20 sati tjedno

Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o radu
Opis poslova:

obracun isplata i naknada placa u skladu s posebnim propisima, obratun isplata po
ugovorima o djelu vanjskim suradnicima,

evidencija i izrada izlaznih faktura i praéenje naplate potraZivanja, blagajnicki
poslovi te

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

f) STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU

Clanak 20.
latni
_ y koeficijent p1a n(li razina
Naziv radnog mjesta - S razre ' biojlizsiela
prema Uredbi . prema obrazovanja
Uredbi ;
Uredbi
Struéni radnik na 139 3 radno mjesto 1
tehni¢kom odrzavanju ’ ' I11. vrste
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Uvjeti: radnik sa srednjom struénom spremom - (IV. stupanj obrazovanja) Cetverogodignji nastavni
program, srednja tehni¢ka $kola strojarskog, brodarskog ili elektrotehni¢kog usmjerenja, s
najmanje jednom godinom radnog iskustva u struci, ako je nakon osposobljavanja uspje$no obavio

provjeru znanja (Struéni ispit) prema Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim
postrojenjima i uredajima.

Ako kandidat nema poloZen struéni ispit moZe ga steéi na naéin i rokovima utvrdenim navedenim
Pravilnikom.

Opis poslova:

skrbi o odrzavanju elektri#nih, vodovodnih, plinskih, toplinskih i drugih instalacija

skrbi o odrzavanju plinskih postrojenja u Skoli

skrbi o odrzavanju i €uvanju cjelokupne $kolske imovine,

obavlja popravke te otklanja manje stolarske, bravarske, staklarske i druge kvarove,

u sluéaju veéih kvarova iz'}jeééuje ravnatelja ili tajnika $kolske ustanove 1 i prema odluci
ravnatelja organizira otklznjanje veéih kvarova,

obavlja poslove uredenja objekata Skole i njezina okoli$a,

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz Godisnjeg plana i programa rada Skole po nalogu
ravnatelja.

g) DOMAR
Clanak 21.
=
) . koeficijent plat] ; —’
Naziv radnog mjesta rema razred razina broj izvriitelja
prema Uredbi Sr" dbi prema obrazovanja
e Uredbi
radno mjesto
; 1
Domar 1,25 3 il ypste
L

Opis poslova:

obavlja poslove domara i poslove kuénog majstora utvrdene Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjo$kolskoj ustanovi,

skrbi o odrzavanju i ¢uvanju cjelokupne kolske imovine,

obavlja popravke te otklanja manje stolarske, bravarske, staklarske i druge kvarove,

u slu¢aju vecih kvarova izvje$¢uje ravnatelja ili tajnika $kolske ustanove 1 i prema odluci
ravnatelja organizira otklanjanje veéih kvarova,

obavlja poslove uredenja objekata Skole i njezina okoliga,

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz Godi$njeg plana i programa rada Skole po nalogu
ravnatelja.

11



OPERATIVNI DJELATNIK ZA SIGURNOST I CIVILNU ZASTITU
Clanak 21. A

T
; . koeficijent platni ; N
Naziv radnog mjesta —— razred razina Bro| lziinss
prema Uredbi p . prema obrazovanja o9 Taviens
Uredbi ,
Uredbi
Operativni djelatnik za ,
; Lo radno mjesto
sigurnost i civilnu 1,43 3. 1
%, I11. vrste
zastitu

Opis poslova:

- nadzire kontrolu pristupa u $kolsku ustanovu, nadzire i osigurava $kolsku imovinu i prostor,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne zastite te obavlja poslove odrzavanja
objekta $kole i njezina okolisa,

- suraduje s nadleznim sluzbama (vatrogasci, hitna pomoé, civilna zastita)

- usluéaju izvanrednih situacija sudjeluje u edukacijama i podizanju svijesti uéenika i zaposlenika
0 sigurnosnim protokolima i postupcima u hitnim situacijama,

- prati situacije u $kolskim prostorima i prijavljuje nadleznim osobama ponasanja koja mogu
ugroziti sigurnost i dobrobit uéenika, zaposlenika i posjetitelja,

- suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim radnicima i ravnateljem $kole u pruzanju podrske
sigurnosti i dobrobiti uéenika,

- obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne zaitite koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa
rada Skole i drugih propisa, te druge poslove po nalogu ravnatelja.

UVIETTI: posjedovanje kvalifikacije minimalno na razini 4.2 HKO (SSS), zavrden Program obrazovanja
za stjecanje djelomicne kvalifikacije operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zagtitu u odgojno-
obrazovnim ustanovama.

Iznimno, poslove Operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu zastitu iz stavka 2. ovoga €lanka moze
obavljati i osoba koja nema zavren Program obrazovanja, ali ga je duzna zavrsiti u roku od 6 m jeseci od
dana zasnivanja radnog odnosa na tom radnom mjestu.

h) CISTAC - SPREMAC (SPREMACICA)

Clanak 22.

Naziv rad o5t koeficijent plat:; razina
e nog.m] S prema razr . broj izvrsitelja
prema Uredbi ) prema obrazovanja
Uredbi :

Uredbi
Cistat - sv[?remac 1,06 1 radno mjesto 4
(spremacica) IV. vrste
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Uvjeti: prema Pravilniku o radu
Opis poslova:

brine i odgovoran je za ¢istoéu svih prostorija u $kolskim objektima,

obavlja CiS¢enje i odrzavanja ikolskih prostorija, inventara, stubista, sanitarnog &vora, ulaza u
zgradu i okolisa $kolskih objel:ata,

obavlja dva puta godi$nje veliko CiS¢enje i spremanja $kolskog prostora za vrijeme Skolskih
praznika,

preuzima i koristi sredstva za ¢i$éenje te brine o njihovom pravilnom koristenju,

vodi brigu o otklju¢avanju i zakljuavanju svih prostorija u $koli,

obavlja i druge poslove vezane uz odrzavanje reda i ¢istoée kao i poslove koje odredi ravnatelj.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik objavit ée se na oglasnoj ploé¢i i mreznim stranicama S$kole.

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu istekom osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploéi Skole.

KLASA: 007-01/02-25/43
URBROJ: 2177-18-01-25-1

PozZega, 10. 12. 2025.

NIK SKOLSKOG ODBORA

igtina Gaji¢, dipl.inZ.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Skole dana 11. 12. 2025. godine, te‘je stupio na snagu
dana 19.12.2025. godine.

~

oo /o
Ry1d dipl. in#
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