
Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,lrlarodne

novine, broj 87/98,86/09,92110, l05ll0,90/ll, 16/12,94/13, 152114,7/17,68/18,98/19,64120,
l5l/22,156/23), dlanka 37. ZakonaoplaiamaudrZavnoj sluibi ijavnim sluZbama (Narodne novine,

broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun

pla6e u javnim sluZbama (Narodne novine broj 22124.), Priavilnika o normi rada nastavnika u

srednjo5kolskoj ustanovi (Narodne novine broj 94110.), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te

administrativno-tehnidkim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u srednjoikolskoj ustanovi

(Narodne novine broj 2/l 1.) i dlanka 25. -26. i dlanka 176. stavka l. podstavka 7. Statuta Srednje

Skole Josipa Kozanca Durdenovac, Skolski odbor na 51. sjednici kojaje odriana dara 29. kolovoza

2024. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i natinu rada i sistematizaciji radnih mjesta

Srednje Skole Josipa Kozarca Duralenovac

I. OPCEODREDBE
Clanak I .

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem

tekstu: Pravilnik), pobliZe se ureduje ustrojstvo rada, uvjeti i nadin rada u Srednjoj Skoli Josipa

Kozarca Durdenovac, sistematizacija zaposlenika" zada6e, odgovaraju6a strudna sprema i pedagoSko-

psiholo5ko obrazovanje pojedinih zaposlenika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i

nadinom rada ( u daljnjem tekstu: Skota).

Inazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li
koriSteni u mu5kom ili Zenskom rodu, obuhvaiaju najednak nadin i mu5ki i Zenski rod.

Clanak 2.

Djelatnost Skole je odgoj i srednje obrazovanje mladeZi i odraslih koje obuhva6a op6e

obrazovanje i srednje strukovno obrazovanje, osposobljavanje i usavr5avanje, u skladu s odobrenjem

za rad Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih, a koje se ostvaruje u skladu s Zakonom o odgoju

i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (Narodne novine, broj 87/08., 86/09., 92110.,105110.,90111,

t6/12.,86/12.,941t3., 152/14.,7/17.,68/18.,98/19.,64120., t5tl22. i 156123.) i Zakonom o
strukovnom obrazovanju (Narodne novine broj 30109.,24110.,22113.,25118. i 69122.), propisima

donesenim na temelju tih Zakona, odredbama Statuta, opiih akata te godi5njeg plana i programa rada

Skole te Skolskog kurikuluma.

Djelafi:rost Skole.le:
- stjecanje srednje Skolske, srednje strudne spreme i niZe strudne spreme mladeZi i
odraslih,

- prekvalifikacija, osposobljavanje i usaw5avanje odraslih,

- organizacija i obavljanje strudnih, financijskih i administrativno.tehnidkih poslova

vezanih za rad Skole,
- obavljanje proizvodnje i ush'ga u strukama za koje Skola ima odobrenje za rad
MinistarsWa nadleZnog za obrazovanje,

- posredovanje za povremeni rad redovnih u6enika.
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II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NATIN RADA

ilanak 3.

Ustrojstvo i rad Skole ternelji se na strudnom, pedago5kom, djelowomom, odgovomom i
pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih poslova i zada6a Skole, a u skladu sa

Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Zakonom o stmkovnom obrazovanju.

Chnat +.

Unutamjim ustrojstvom povezuju se oblici rada prema vrsti i srodnosti odgojno-obrazovnih
sadrZaja i poslova te osigurava pravodobno i kvalitetno ostvarivanje nastave i drugih oblika odgojno-

obrazovnog rada" administrativno-strudnih, radunovodstveno-financijskih i pomoino-tehnidkih
poslova.

elanak s.

Odgojno-obrazovnu sluZbu iine nastavnici koj i rade na poslovima neposrednog odgojno-

obrazovnog rada u teoretskoj i praktidnoj nastavi u Skoli.

Razvojno pedago5ku sluZbu dine: ravnatelj, strudni suradnici (pedagog, knjizni6ar).

Administrativno-tehnidku sluZbu dine: tajnik Skolske ustanove, voditelj radunovodstva

Skolske ustanove, radnik na tehnidkom odrZavanju te distadi.

ehnal o.

Ravnatelj i Skolski odbor odgovomi su za planiranje i ostvarivanje Godi5njeg plana i
progr.rma rada Skole te ukupne zada6e Skole, a posebno su odgovomi za uspostavljanje strudno

utemeljenog, racionalnog i djelotvomog ustrojstva.

ilanak z.
Na razini Skole ustrojavaju se organizacijske jedinice i to za:

poslove nastave (odgojno-obrazovni rad),
strudno-pedagoske poslove,

financijsko-radunovodswene i administrativno-tehnidke poslove,
poslove Skolske radionice.

Chnat A.

Skoh izvodi nastavu u pet radnih dana tjedno u dvije smjene u skladu s godilnjim planom i
programom rada.

Iznimno se nastava izvodi subotom, kada to zaht(eva nastavni proces (odrada sati i slidno).

fhnak g.

Skolskom radionicom rukovodi voditelj Skolske radionice, a dijelom radnog wemena obavlja
poslove u nastavi.

Voditelja Skolske radionice imenuje i opoziva ravnatelj Bkole.

Clanak t 0.
U unutamjem ustrojstvu skole, skupine istovrsnih i slidnih poslova razvrstavaju se na:
poslovi rukovodenja Skolom,
poslovi nastave (odgojno-obrazovni rad),
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struEnG.pedagoSki poslovi,

tajnidki poslovi,
financijsko-radunovodstveni poslovi,
administrativno-tehnidki poslovi,
pomoino-tehnidki poslovi i poslovi odrZavanje Skole.

III. RADNICI SXOIT

Clanak I l.
U Skoli rade ravnatelj, nastavnici i ostali radnici.

Nastavnici u Skoli su: nastavnici, strukovni uditelji.

Strudni suradnici su: pedagog, knjiZnidar.

Ostali radnici su: tajnik, voditelj radunovodstva, radnik na tehnidkom odrZavanju, distadi.

Zaposlenici iz stavka 2. i 3. ovog Pravilnika moraju isprmjavati uvjete odredene Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli odnosno Zakonom o strukovnom obrazovanju.

Broj izvrSitelja radnika iz stavka 4. ovog dlanka odretlen je Pravilnikom o djelokrugu rada

tajnika te administrativno-tehnidkim i pomodnim poslovima koji se obavljaju u srednjo5kolskoj

ustanovi i DrZavnim pedagodkim standardom srednjoSkolskog sustava odgoja i obrazovanja (NN br.

63108. i 90/10.)

IV. RUKOVANJE I UPRAVLJANJE SKOLOM

l. Ravnatelj

Clanak 12.

Ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj Skole.

Ravnatelj predstavlja i zastupa Skolu.

Ravnatelj je odgovoran za neposredno organiziranje rada i ukupno stanje Skole i uvjete u
kojima se obavljaju poslovi i zadade Skole.

Djelokrug poslova ravnateljaje odreden Statutom Skole.

Ctanak t l.
Ravnatelj je samostalan u radrr, a osobnoje odgovoran Skolskom odboru i osnivadu.

Ctanak t S.

Radi obavljanja strudnih i drugih poslova, kao i poslova utvrtlenih Zakonom i ovim
Pravilnikom, osnivaju se stalna i povremena povjerenstva ili druga stalna i povremena tijela.
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Clanak 14.

Skolski odbor upravlja Skolom.

Djelokrug poslova Skobkog odbora utvrden je Statutom Skole i Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli.



e lanak 16.

Po@isivanje administrativnih akata obavljaju osobe odredene odlukom ravnatelja.

Voditelj radunovodstva i ravnatelj potpisuju financijsko-radunovodstvenu dokumentaciju.

ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA, POPUNA RADNIH MJESTA I RASPORED
NAPOSLOVE USKOLI I SKOLSKOJRADIONICI

Clanat t Z.

Radni odnos u Skoli zaposlenici zasnivaju na neodrcdeno ili odredeno vrijeme, prema
potrebama Skole, u skladu s odredbama Zakona o radu, Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj 5koli, Zakona o strukovnom obrazovanju.

ehnak 18.

Potrebe za,asnivanjem radnog odnosa za sve poslove u srednjo5kolskom obrazovanju
potrebno je objaviti javnim natjedajem u skladu sa Pravilnikom o nadinu i postupku zapo5ljavanja u
Srednjoj Skoli Josipa Kozarca Durdenovac.

Potreba za zasnivanjem radnog odnosa oglaSava se putem web.stranica i oglasnih ploda

Hrvatskog zavoda za zapo(ljavanje, na wetr-stranicama i oglasnim plodama ustanova.

Chnak tg.
Broj izvr5itelja u okviru svakog radnog mjesta ovisi o opsegu rada i djelokrugu poslova.

Broj izvr5itelja poslova utvrduje se u skladu s GodiSnjim planom i programom 5kole,

Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjo5kolskoj ustanovi, DrZavnim pedagoikim standardom,

Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomocnim poslovima koj i se

obavljaju u srednjo5kolskoj ustanovi.

Clanat ZO.

Raspored na radna mjesta obavlja ravnatelj Skole.

ehnak zt.
Za radno mjesto tajnika Skole potreban je:

a) sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili suudni diplomski studij
javne uprave,
b) strudni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjedaj nejavi osoba iz todke a)

(.lanak zz.
Za rudno mjesto voditelja radunovodsWa potreban je zavrien sveudili5ni diplomski studij

ekonomije odnosno sveudili5ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije odnosno
strudni diplomski studij ekonomije odnosno sveudiliSni prijediplomski studij ekonomije ili strudni
prijediplomski studij ekonomije odnosno vi5a ili visoka strudna sprema ekonomske struke stedena
prema ranijim propisima.

Chnak 23.

Za radno mjesto radnika na tehnidkom odrZavanju potrebna je zavriena srednja tehnidka
5kola, elektrotehnidkog ili strojarskog usmjerenja u skladu sa Pravilnikom o strudnom
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osposobljavanju i provjeri znanja za upravljanje i rukovanje energetskim postrojenjima i Pravilnikom
djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u

srednjoSkolskoj ustanovi.

dtanat z+.

Za radno mjesto distadice potrebna je zavrlena osnovna Skola odnosno niZa strudna sprema

ehnat zs.
Na sve Sto nije poblDe uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje Zakon o odgoju

i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakon o radu, provedbeni propisi doneseni na temelju tih
zakona, Kolektivni ugovor za zaposlenike u srednjoSkolskim ustanovama, Temeljni kolektivni
ugovor za zaposlenike u javnim sluZbama, Pravilnik o normi rada nastavnika u srednjo5kolskoj

ustanovi, Pravilnik o radu i Statut skole.

Clunkzl.
Nastavnici bez radnog iskustva zasnivaju radni odnos u Skoli kao pripravnici prema

odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilnika o polaganju

strudnog ispita uditelja i strudnih suradnika u osnovnom i srednjem Skolswu ("Narodne novine" broj
88/2003.).

VI. RAZVRS'I'AVANJE (SISTEMATIZACIJA) RADNIH MJE,STA

Razina obrazovanjo
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eunak 20.

Nastavnici, strukovni uditelj i, strudni suradnici mogu napredovati u struci i stjecati zvanja:

mentor, savjetrik i izvrsni savjetnik u skladu sa Pravilnikom o napredovanju uditelja i nastavnika u

osnovnom i srednjem Skolstlu ("Narodne novine" broj 68/2019., 60/2020. i 32/2021 .)

e lanak 28.

Radna mjesta mogu biti:

I . radna mjesta I. vrste, zzkoje je uvjet zavr5en sveudiliSni diplomski studij ili sveudili5ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strudni diplomski studij (razina HKO-a 7.l.sv ili 7.l.st.)

2. radna mjesta II. vrste, za koja je uvjet zavr5en sveuliliSni prijediplomski studij ili strudni
prijediplomski studij (razna HKO-a 6.sv. ili 6. st)

3. radrm mjesta III. wste, za koja je uvjet zavr5eno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2
ili 4.1.) ili zavrSen kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)

4. radna mjesta IV. vrste, za kojaje uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetnidko
obrazovanje (razina HKO-a I ili 2).



Vrsle radnih mjesla

e lanak 29

Radna mjesta u Skoli su: ravnatelj 3 i ostala radna mjesta.

Ostala radna mjesta u Skoli su, nastavnik, strukovni uditelj l, strukovni uditelj 2, strudni suradnik,

tajnik Skolske ustanove l, voditelj radunovodstva u Skoli I, strudni radnik na tehnidkom odrZavanju,

distaE-spremad.

Cla"at lO.

NAZMADNOG MJESTA: Ravnatelj 3

KOIiFICTJENT P1.A1Nl RAZRIit)

POSLOVI KOJE
OBAVLJA: ravnatelja
srednje Skole

UVJETI: prema Zakonu o
odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i strudnog voditelja
Skole, organizira i vodi rad 5kole, predlaZe Skolskom odboru statut i druge opce akte te financijski
plan i polugodi5nji i godi5nji obradun, odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika
Skole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te drugim
propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice nastavnidkog vije6a. odgovara za sigumost udenika,

nastavnika i ostalih radnika, surailuje s udenicima, roditeljima, osnivadem i drugim nadleforim
sluZbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu Skole.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: I

6

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJIJS'I'A
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I.PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

II.PROPISANI NAZIV
RADNOG MJI'STA

Ostala radna mjesla u swlovu obrazovsnja

Clanak 3 I .

POSLOVI KOJE
OI]AVI-JA

POSI,OVI KOJE
OBAVL'A

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRtlD

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skola, Zakonu o strukovnom
obrazovanju te Pravilniku o strudnoj spremi i pedagoSko-psiholo3kom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L i II. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada te
ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i kolidine odgojno obrazovnog rada s udenicima, aktivnosti i
poslovi iz nastavnog plana i programa, kurikuluma i godi5njeg plana i programa" godi5njeg
izvedbenog kurikuluma, Skolskog kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i drugim posebnim zakonima, Kolektivnim ugovorom,
Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoSkolskoj ustanovi iprema Odluci o tjednom i
godi5njem zaduienju

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za tekuiu Skolsku
godinu i Registru.

KOEFICIJENT PI,A-TNI
RAZRED
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UVJETI: prema Zakonu o odgoju l obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o strudnoj

spremi i pedago5ko-psiholo5kom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IL i III. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada te

ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i kolidine odgojno obrazovnog rada s uEenicima, aktivnosti i

poslovi iz nastavnog plana i programa, kurikuluma ili godi5njeg plana i programa godiSnjeg

izvedbenog kurikuluma" Skolskog kurikuluma te ostali poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i

obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i drugim posebnim zakonima, Pravilnikom o normi rada

nastavnika u srednjo5kolskoj ustanovi i prema Odluci o tjednom i godi5njem zzduLerfiu.

BROJ IZVRSITELJA:2 izvr5itelja, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekudu

Skolsku godinu i Registru te odreden Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoikolskoj ustanovi

III. PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KOJE
OBAVLJA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA PEDAGOGA: strudno-razvojni i drugi strudni poslovi u skladu s zahtjevima struke

te ostali poslovi koji proizlaze iz strudno-pedago5kog rada ili su s njime u svezi, organizira i provodi

pedagoske, psiholoSke, socijalne, zdravstvene i rekreativne programe za udenike, surailuje s

profesorima i stnrkovnim uditeljima, planira, organizira, programira i koordinira unutamjim vezama

nastavnih programa i cjelokupnu Skolsku aktivnost, sudjeluje u radu povjerenswa za upis polaznika

u Skolu, strudno se usavr5ava, uvodi nastavnike u odgojno-obrazovani rad ivodi dokumentaciju o

pripravnicima, prijava na pripravnidki staZ i strudni ispit, suradnja sa nastavnicima prilikom
napredovanja nastavnika, strukovnih uditelja i strudnih suradnika, pedagoSka i metodidka pomo6

nastavnicima u organiziranju odgojno-obrazovnog rada i drugi poslovi, poslovi koordinatora za

pomo6nike u nastavi, skrbi o pedagoikom i strudnom usavriavanju te napredovanju nastavnika,

izvrlava zadaie postavljene od strudnih aktiva, roditeljskih i strudnih vije6a, Skolskog odbora,

nastavnidkog vijeia i ravnatelja, pripreme za neposredan rad, svakodnevno prati ostvarivanje

odgojno-obrazovnog rada, vodi pedagoSku dokumentaciju, pregledava pedago5ku dokumentaciju
razrednih odjela i dogovara s razrednicima aiuriranje podatak4 pregledava e-imenike, kontrolira
ocjenjivanja po elementima za ocjenjivanje, sudjeluje u radu nastavnidkog i razrednih vije6a,
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UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o strudnoj
spremi i pedago5ko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolswu



sudjeluje u izradi Izvje56a o radu, Godi5njeg plana i programa rada, Skolskog kurikuluma,
kontuinirano suraduje s ravnateljem, Skolama, ustanovama- institucijama vezanim za rad Skole,

prisustvuje satima nastave, provodi kvalitativnu i kvantitativnu analizu te ostali poslovi sukladno

vaie6im zakonskim i podzakonskim propisima i Odluci o tjednom i godiSnjem zaduZenju

BROJ IZVRSITELJA: I izvr5itelj, strudni suradnik - pdagog, evidentiran u Godi5njem planu i
programu rada Skole za tekuiu Skolsku godinu i Registru te odreden Pravilnikom o normi rada

nastavnika u srednjoSkolskoj ustanovi

OPIS POSLOVA KNJIZNIaARA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u

neposrednome pedagoSkom radu, strudno-knjiZnidne i informacijsko-referalne poslove te poslove

vezane tz kultumu i javnu djelatnost Skole, strudno se usavr5ava, suraduje s matidnim sluZbama,

knjiZnicama, knjiZarima i nakladnicim4 sudjeluje u izradi godi5njeg plana i programa rada" Skolskog

kurikuluma i izvje5ia o radu, prisustvuje sjednicama Nastavnidkog vijeia i stnrdnih aktiva, organizira

dogailanja u Skoli, te obavlja druge poslove u skladu s Pravilnikom o radu Skolske knjiZnice

BROJ IZVRSITELJA: I izvr.iitelj, strudni suradnik - knjiAridar, evidentiran u Godi5njem planu i
programu rada Skole za teku6u Skolsku godinu i Registru te odreden Pravilnikom o normi rada

nastavnika u srednjo3kolskoj ustanovi

OSTALI POSLOVI KOJI SE OBAVLJAru U SKLADU SA KOLEKTIVNIM UGOVOROM I
PRAVILNIKOM O NORMI NASTA\,TIIKA U SREDNJOSKOLSKOJ USTANOVI:

.1) SATNICAR

. RADNO MJESTO: SATMaAR u sklopu radnog mjesta nastavnika

2.UVJETI: utvrdeni Pravilnikom o strudnoj spremi i pedagolko-psiholo5kom obrazovanju nastavnika

u srednjem SkolsWu iPravilnikom o normi rada nastavnika u srednjo5kolskoj ustanovi

3. OPIS POSLOVA: sudjeluje u organizacijskim pripremama za podetak i kaj Skolske godine,

izrailuje raspored sati, analizira provedbu rasporeda sati i korekcije na podetku i u tijeku nastavne

godine u dogovoru i na prijedlog ravnatelja, redovito unosi zamjene za odsutne nastavnike, obavlja
ostale poslove po nalogu ravnatelja

I

I
I

4 BROJ IZVRSITELJA: I (4 sata tjedno) Pravilnik o normi rada nastavnika u srednjoSkolskoj

1.2) ISPITNI KOORDTNATOR ZA DRZAVNU MATURU
1. RADNO MJESTO: ISPITNI KOORDINATOR ZA DRZAVNTU MATURU u sklopu radnog
mjesta nastavnika

2. UVJETI: utvrdeni Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjo5kolskoj ustanovi i Pravilnikom
o polaganju drZavne mature (,Narodne novine" broj 01113.,41/19.,127119.,55120.,53121.,126121. i
t9/23.),
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3. OPIS POSLOVA: osiguravanje i provjeravanje popisa i prijava udenika za ispite, rasporedivanje

udenika u skupine po ispitnim prostorijama, zaprimanje, zaitita i pohranjivanje ispitnih materijala,

odredivanje i pripremanje prostorija za provodenje ispita, nadzor provodenja ispita i osiguravanje

pravilnosti postupka provedbe ispita" povrat ispitnih materijala Centru, informiranje svih udenika o

sustavu vanjskoga wjednovanja i zadatcima i ciljevima wjednovanja sastajanje s deZumim

nastavnicima, upu6ivanje istih u njihove duinosti, obveze i odgovomosti te predaja potrebnoga

materijala, savjetovanje udenika o odabiru ispita izbomoga dijela drZavne mature, informiranje

udenika o postupku provodenja ispita te koordiniranje prijavljivanja za ispite na razini Skole, votlenje

brige u Skoli o provedbi prilagodbe ispita za udenike s te5ko6ama, informiranje nastavnika o sustavu,

zadatcima i ciljevima vanjskoga vrjednovanja te savjetovanje i pruzanje podrSke, sudjelovanje na

strudnim sastancima koje organizira Centar, organiziranje tematskih sastanaka na kojima se raspravlja

i informira o svim pitanjima i novostima u svezi s vanjskim vrjednovanjem. osiguravanje

pravovremene dostupnosti informacija i publikacija u nastavnike, unoSenje podataka u Sredi5nji

registar drZavne mature, ispisivanje i podjela svjedodibi o drZavnoj maturi i potvrda o poloZenim

ispitima drZavne mature

4. BROJ IZVRSITELJA: I izvrsitelJ,

IV.PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESI'A

V.PROPISANI NAZIV
RADNOG MJES'I'A

POSLOVI KOJE
OBAVLIA

POSLOVI KOJE
OBAVLJA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

UVJETI:
a) sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili strudni diplomski studij
javne uprave,

b) strudni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjeCaj nejavi osoba iz todke a)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto [. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opci i administrativno-analitidki
poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije Skolskog odbora, nabava

pedagoike dokumentacije, administrativni poslovi koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa rada

Skole te ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te adminisffativno -tehnidkim
i pomoinim poslovima koji se obavljaju u srednjo5kolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvr5itelj, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za tekuiu
Skolsku godinu i Registru
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UVJETI: zavr5en sveudiliSni diplomski studij ekonomije odnosno sveudili5ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ekonomije odnosno strudni diplomski studij ekonomije odnosno

sveudili5ni prijediplomski studij ekonomije ili strudni prijediplomski sh.rdij ekonomije odnosno viSa

ili visoka struina sprema ekonomske struke stedena prema ranijim propisima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. wste

OP1S POSLOVA: organiziranje i votlenje radunovodswenih i knjigovodstvenih poslova, vodenje

poslovnih knjiga prema vaietim propisima, konaola obraduna i isplate putnih naloga, sastavljanje

godi5njih i periodidnih financijskih t€ statistidkih izvje3taja, izrada prijedloga financijskog plana

prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem ipra6enje njihovog izvr5avanja,

pripremanje operativnih izvje5taja i analiza za Skolski odbor i ravnatelja Skole, jedinice lokalne i

podrudne (regionalne) samouprave, prati i prlmjenjuje radunovodsWene propise, priprema godi5njeg

popisa imovine i obveza i potraZivanj4 knjiZi inventurne razlike i otpis vrijednosti, ostalih poslova

vezanih uz taj popis, sura<luje s nadleinim ministarstvom, uredima drZavne uprave, jedinicama

lokalne i podrudne (regionalne) samouprave, sluZbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja
poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima te obavljanje ostale radunovodstvene,

furancijske i knjigovodstvene poslove, koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa rada

srednjoSkolske ustanove i prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno{ehnidkim i

pomoinim poslovima koji se obavlaju u srednjo5kolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: I izvr5itelj, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za teku6u

Skolsku godinu i Registru

VI.PROPISANI NAZIV
Rn I)NOG MJIIS I A

POSLOVI KOJE
OBA\'LIA

KOEFICIJIiNT PI-A]'NI
RAZRED

OPIS POSLOVA: rukovodi ibrine o radu kotlovnice, toplinske stanice i drugih uretlaja grijanja,

obavlja popravke, odrZava pilaz i ulaz u 5kolu, poslove odrZavanja objekta Skole i njezina okoliSa,

otklanja manje stolarske, bravarske, staklarske, vodovodne i druge kvarove, a kod veiih kvarova

izvjeSduje ravnatelja ili tajnika i prema odluci ravnatelja organizira otklanjanje veiih kvarova,

postavljanje razglasa i ostale potrebne opreme za odrLavanje razliditih prigoda i predavanja,

svakodnevno otkljudava i zakljudava Skolsku zgradu, disti snijeg ispred Skole, prolaze i staze kojima

se dolazi do Skole, otklanja ledenice, poduzima potrebne mjere u sludaju elementamih nepogoda kako

bi se sprijedile Stetne posljedice u Skoli, nakon zavr5enog rada Skole, iskljuduje svjetla" instalacije,

zl.tvara prozore i zakljuEava prostorije i Skolu, obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja i
tajnika i poslove koji protzlaze iz godiSnjeg plana i programa rada srednje Skole

UVJETI: zavr5ena srednja Skola tehnidke stmke, elektrotehnidkog ili strojarskog usmjerenja, poloZen

strudni ispit za rukovatelja centralnog grijanja prema Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja
energetskim postrojenjima i uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova.

ll

slora I
enlralnint



RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto lll. vrste

BROJ IZVRSITELJA: I izvr5itelj, prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u srednjoj Skoli.

IX.PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KOJE
OBAVIJA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i di5ienja Skolskog prostora i opreme, diSdenje i odrZavanje

prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih udionica" kabineta, radionica, sanitamih dvorova, hodnika, stubista,

svladionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i drugih prostora Skole i vanjskog okoli5a,

namje5taja, prozora i opreme Skole izvje5iuje domar4 tajnika, voditelja smjene ili ravnatelja o

o5te6enjima i kvarovima, nakon zavr5enog rada Skole, iskljuduje svjetla, zatvara prozore i zakljudava

prostorije, u odsustvu domara otkljudava i zakljudava Skolu, spremadice koje rade u zgradi Skole

svakodnevno deZuraju na ulazu u Skolu disti snijeg ispred Skole, prolaze i staze kojima se dolazi do

Skole, pranje posuda, rasvjetnih tijela, zavjesa" dostavljadki i drugi poslovi prema Pravilniku o

djelokrugu rada tajnika te adminisfativno-tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u

srednjo5kolskoj ustanovi i drugi poslovi po nalogu tajnika ili ravnatelja.

UVJETI: zavr*ena osnovna Skola

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto IV. vrste

BROJ IZVRSITELJA:2 izvrBitetja, u skladu sa Driavnim pedagoikim standardom, evidentiran u

Godi5njem planu i programu rada Skole za tekuiu Skolsku godinu i Registru

Ctarrat lz.

U sludaju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obradun pla6e radnog mjesta za koje

zaposlenik ima sklopljen ugovor o radu, a koji su navedeni u ovome Pravilniku, odredbe novih

odnosno izmijenjenih propisa neposredno se primjenjuju.

eunat::.
Drugi zaposlenici koji zasnivaju radni odnos u skladu s potrebama Skole su

RADNO MJESTO: Pomo6nik u nastavi

POSLOU KOJE OBAWJA: pomocnika u nastavi

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakonu o osobnoj
asistenciji i Pravilniku o pomo6nicima u nastavi i strudnim komunikacijskim posrednicima

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA: pruZanje neposredne potpore uleniku tijekom odgojno-obrazovnog procesa u

zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, s€nzomu i motoridku aktivnost u6enika, u kretanju,

uzimanju hrane i pi6a, u obavljanju higijenskih potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim
t2



i izvanudionidkim aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomoinicima u nastavi i strudnim

komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekudu Skolsku

godinu, a ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog odnosa ovisno o odobrenim sredstvima

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanat:1.
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ptodi Skole.

elanak 3+.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o organizaciji rada,

sistematizaciji poslova odnosno radnih zadataka te normativima rada nastavnog,

administrativnog i tehnidkog osoblja Centra za odgoj i usmjereno obrazovanje

,,Josip Kozarac,, Durdenovac od 01. rujna 1988. godine.

KLASA: 0ll-03124-02/l
URBROJ : 21 49 - l2-0 I -24 - l
Durilenovac, 30. kolovoza 2024.

PREDSJEDN IK SKOLSKOG ODBORA:

Oliver Abidi6 d ipl.oec.

Nl A .ii

RAVNATELJ:
Danijel RonEevii, prof
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Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi Srednje Skole Josipa Kozarca Durdenovac dana 30

kolovoza 2024. te je stupio na snagu 07. r$na 2024.9.
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