Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Narodne
novine, broj 87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20,
151/22, 156/23), ¢lanka 37. Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (Narodne novine,
broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun
pla¢e u javnim sluzbama (Narodne novine broj 22/24.), Pravilnika o normi rada nastavnika u
srednjoskolskoj ustanovi (Narodne novine broj 94/10.), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi
(Narodne novine broj 2/11.) i ¢lanka 25. — 26. i ¢lanka 176. stavka 1. podstavka 7. Statuta Srednje
$kole Josipa Kozarca Purdenovac, Skolski odbor na 51. sjednici koja je odrzana dana 29. kolovoza
2024. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada i sistematizaciji radnih mjesta
Srednje $kole Josipa Kozarca Durdenovac

L OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem
tekstu: Pravilnik), pobliZze se ureduje ustrojstvo rada, uvjeti i nac¢in rada u Srednjoj Skoli Josipa
Kozarca Purdenovac, sistematizacija zaposlenika, zadace, odgovarajuca stru¢na sprema i pedagosko-
psiholosko obrazovanje pojedinih zaposlenika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i
na¢inom rada ( u daljnjem tekstu: Skola).

lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koristeni u muskom ili zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin i muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Dijelatnost Skole je odgoj i srednje obrazovanje mladeZi i odraslih koje obuhvaéa opée
obrazovanje i srednje strukovno obrazovanje, osposobljavanje i usavrsavanje, 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 $koli (Narodne novine, broj 87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11,
16/12., 86/12., 94/13., 152/14., 7/17., 68/18., 98/19., 64/20., 151/22. i 156/23.) i Zakonom o
strukovnom obrazovanju (Narodne novine broj 30/09.,24/10.,22/13.,25/18. 1 69/22.), propisima
donesenim na temelju tih Zakona, odredbama Statuta, op¢ih akata te godi$njeg plana i programa rada
Skole te skolskog kurikuluma.

Djelatnost Skole je:

- stjecanje srednje $kolske, srednje stru¢ne spreme i niZze stru¢ne spreme mladeZi i
odraslih,

- prekvalifikacija, osposobljavanje i usavravanje odraslih,

- organizacija i obavljanje stru¢nih, financijskih i administrativno-tehnickih poslova
vezanih za rad Skole,

- obavljanje proizvodnje i usluga u strukama za koje Skola ima odobrenje za rad
Ministarstva nadleZnog za obrazovanje,

- posredovanje za povremeni rad redovnih u¢enika.



IL. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.
Ustrojstvo i rad Skole temelji se na stru¢nom, pedagoskom, djelotvornom, odgovornom i
pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih poslova i zada¢a Skole, a u skladu sa
Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i Zakonom o strukovnom obrazovanju.

Clanak 4.

Unutarnjim 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-stru¢nih, ra¢unovodstveno-financijskih i pomo¢no-tehnickih
poslova.

Clanak 5.
Odgojno-obrazovnu sluzbu ¢ine nastavnici koji rade na poslovima neposrednog odgojno-
obrazovnog rada u teoretskoj i praktiénoj nastavi u Skoli.
Razvojno pedagosku sluzbu ¢ine: ravnatelj, stru¢ni suradnici (pedagog, knjiznicar).
Administrativno-tehni¢ku sluzbu ¢ine: tajnik Skolske ustanove, voditelj ra¢unovodstva
Skolske ustanove, radnik na tehni¢kom odrzavanju te ¢istaci.

Clanak 6.
Ravnatelj i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godisnjeg plana i
programa rada Skole te ukupne zadaée Skole, a posebno su odgovorni za uspostavljanje struéno
utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 7.
Na razini Skole ustrojavaju se organizacijske jedinice i to za:
- poslove nastave (odgojno-obrazovni rad),
- stru¢no-pedagoske poslove,
- financijsko-ratunovodstvene i administrativno-tehni¢ke poslove,
- poslove 3kolske radionice.

Clanak 8.

Skola izvodi nastavu u pet radnih dana tjedno u dvije smjene u skladu s godi$njim planom i
programom rada.

Iznimno se nastava izvodi subotom, kada to zahtijeva nastavni proces (odrada sati i sli¢no).

Clanak 9.

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

Voditelja skolske radionice imenuje i opoziva ravnatelj skole.

Clanak 10.

U unutarnjem ustrojstvu Skole, skupine istovrsnih i slinih poslova razvrstavaju se na:
- poslovi rukovodenja Skolom,

- poslovi nastave (odgojno-obrazovni rad),
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- stru¢no-pedagoski poslovi,

- tajnicki poslovi,

- financijsko-ra¢unovodstveni poslovi,

- administrativno-tehnicki poslovi,

- pomocéno-tehni&ki poslovi i poslovi odrzavanje Skole.

III. RADNICISKOLE

Clanak 11.

U 3koli rade ravnatelj, nastavnici i ostali radnici.

Nastavnici u $koli su: nastavnici, strukovni ucitelji.

Struéni suradnici su: pedagog, knjizni¢ar.

Ostali radnici su: tajnik, voditelj ratunovodstva, radnik na tehni¢kom odrzavanju, ¢istaci.

Zaposlenici iz stavka 2. 1 3. ovog Pravilnika moraju ispunjavati uvjete odredene Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli odnosno Zakonom o strukovnom obrazovanju.

Broj izvrsitelja radnika iz stavka 4. ovog ¢lanka odreden je Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi i Drzavnim pedago$kim standardom srednjoskolskog sustava odgoja i obrazovanja (NN br.
63/08.190/10.)

IV. RUKOVANJE I UPRAVLJANJE SKOLOM

1. Ravnatelj

Clanak 12.
Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj Skole.
Ravnatelj predstavlja i zastupa $kolu.

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

Djelokrug poslova ravnatelja je odreden Statutom $kole.

Clanak 13.
Ravnatelj je samostalan u radu, a osobno je odgovoran Skolskom odboru i osnivadu.

Clanak 14.
Skolski odbor upravlja Skolom.

Djelokrug poslova Skolskog odbora utvrden je Statutom 3kole i Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli.

Clanak 15.
Radi obavljanja stru¢nih i drugih poslova, kao i poslova utvrdenih Zakonom i ovim
Pravilnikom, osnivaju se stalna i povremena povjerenstva ili druga stalna i povremena tijela.



Clanak 16.
Potpisivanje administrativnih akata obavljaju osobe odredene odlukom ravnatelja.
Voditelj raCunovodstva i ravnatelj potpisuju financijsko-ra¢unovodstvenu dokumentaciju.

V.  ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA, POPUNA RADNIH MJESTA I RASPORED
NA POSLOVE U SKOLI 1 SKOLSKOJ RADIONICI

Clanak 17.
Radni odnos u $koli zaposlenici zasnivaju na neodredeno ili odredeno vrijeme, prema
potrebama $kole, u skladu s odredbama Zakona o radu, Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli, Zakona o strukovnom obrazovanju.

Clanak 18.

Potrebe za zasnivanjem radnog odnosa za sve poslove u srednjoskolskom obrazovanju
potrebno je objaviti javnim natje¢ajem u skladu sa Pravilnikom o nac¢inu i postupku zapos$ljavanja u
Srednjoj skoli Josipa Kozarca Purdenovac.

Potreba za zasnivanjem radnog odnosa oglasava se putem web-stranica i oglasnih ploc¢a
Hrvatskog zavoda za zapoS$ljavanje, na web-stranicama i oglasnim plo¢ama ustanova.

Clanak 19.
Broj izvrsitelja u okviru svakog radnog mjesta ovisi o opsegu rada i djelokrugu poslova.
Broj izvrsitelja poslova utvrduje se u skladu s Godi$njim planom i programom Skole,
Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi, Drzavnim pedagoskim standardom,
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

Clanak 20.
Raspored na radna mjesta obavlja ravnatelj $kole.

Clanak 21.
Za radno mjesto tajnika Skole potreban je:

a) sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili struéni diplomski studij
javne uprave,

b) stru¢ni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi osoba iz to¢ke a)

Clanak 22.

Za radno mjesto voditelja ratunovodstva potreban je zavrSen sveu¢ilidni diplomski studij
ekonomije odnosno sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije odnosno
struéni diplomski studij ekonomije odnosno sveucilisni prijediplomski studij ekonomije ili struéni
prijediplomski studij ekonomije odnosno via ili visoka stru¢na sprema ekonomske struke ste¢ena
prema ranijim propisima.

Clanak 23.
Za radno mjesto radnika na tehnickom odrzavanju potrebna je zavriena srednja tehnicka

Skola, elektrotehni¢kog ili strojarskog usmjerenja u skladu sa Pravilnikom o struénom
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osposobljavanju i provjeri znanja za upravljanje i rukovanje energetskim postrojenjima i Pravilnikom
djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi.

Clanak 24.
Za radno mjesto Cistadice potrebna je zavrSena osnovna $kola odnosno niZa stru¢na sprema.

Clanak 25.
Na sve §to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje Zakon o odgoju
i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, 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 srednjoskolskoj
ustanovi, Pravilnik o radu i Statut skole.

Clanak 26.
Nastavnici, strukovni u€itelji, struéni suradnici mogu napredovati u struci i stjecati zvanja:
mentor, savjetnik i izvrsni savjetnik u skladu sa Pravilnikom o napredovanju u¢itelja i nastavnika u
osnovnom i srednjem $kolstvu ("Narodne novine" broj 68/2019., 60/2020. i 32/2021.)

Clanak 27.
Nastavnici bez radnog iskustva zasnivaju radni odnos u $koli kao pripravnici prema
odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilnika o polaganju

stru¢nog ispita uéitelja i stru¢nih suradnika u osnovnom i srednjem Skolstvu ("Narodne novine" broj
88/2003.).

VI. RAZVRSTAVANJE (SISTEMATIZACIJA) RADNIH MJESTA

Razina obrazovanja
Clanak 28.
Radna mjesta mogu biti:

1. radna mjesta I. vrste, za koje je uvjet zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st.)

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

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



Vrste radnih mjesta
Clanak 29.
Radna mjesta u Skoli su: ravnatelj 3 i ostala radna mjesta.

Ostala radna mjesta u Skoli su: nastavnik, strukovni uéitelj 1, strukovni uéitelj 2, struéni suradnik,
tajnik $kolske ustanove 1, voditelj ratunovodstva u $koli 1, stru¢ni radnik na tehni¢ckom odrZavanju,
Cistac-spremac.

Clanak 30.
NAZIV RADNOG MJESTA: Ravnatelj 3
PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

POSLOVI KOJE
OBAVLIJA: ravnatelja
srednje Skole

UVIETI: 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 strué¢nog voditelja
Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaze Skolskom odboru statut i druge opce akte te financijski
plan i polugodisnji i godi$nji obracun, odlucuje 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 nastavnickog vijec¢a, odgovara za sigurnost ucenika,
nastavnika i ostalih radnika, suraduje s ucenicima, roditeljima, osniva¢em i drugim nadleznim
sluzbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu $kole.

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1



Ostala radna mjesta u sustavu obrazovanja

Clanak 31.
I.PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLIJA RAZRED

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $kola, Zakonu o strukovnom
obrazovanju te Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. i II. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada te
ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s u¢enicima, aktivnosti i
poslovi iz nastavnog plana i programa, kurikuluma i godiS$njeg plana i programa, godi$njeg
izvedbenog kurikuluma, $kolskog kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i drugim posebnim zakonima, Kolektivhim ugovorom,
Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i prema Odluci o tjednom i
godisnjem zaduZenju

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu skolsku
godinu i Registru.

I.LPROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLIA RAZRED




UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli te Pravilniku o stru¢noj
spremi i pedagosko-psiholoskom 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 koli¢ine odgojno obrazovnog rada s u€enicima, aktivnosti i
poslovi iz nastavnog plana i programa, kurikuluma ili godiSnjeg plana i programa, godiSnjeg
izvedbenog kurikuluma, $kolskog kurikuluma te ostali poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i drugim posebnim zakonima, Pravilnikom o normi rada
nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i prema Odluci o tjednom i godiSnjem zaduZenju.

BROJ IZVRSITELJA: 2 izvrSitelja, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada kole za tekucu
Skolsku godinu i Registru te odreden Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi

ITI. PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICHJENT PLATNI
RADNOG MIJESTA OBAVLJA RAZRED

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o stru¢noj
spremi i pedagos$ko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA PEDAGOGA: stru¢no-razvojni i drugi struéni poslovi u skladu s zahtjevima struke
te ostali poslovi koji proizlaze iz stru¢no-pedagoskog rada ili su s njime u svezi, organizira i provodi
pedagoske, psiholoske, socijalne, zdravstvene i1 rekreativhe programe za ucenike, suraduje s
profesorima i strukovnim u¢iteljima, planira, organizira, programira i koordinira unutarnjim vezama
nastavnih programa i cjelokupnu Skolsku aktivnost, sudjeluje u radu povjerenstva za upis polaznika
u skolu, stru¢no se usavrsava, uvodi nastavnike u odgojno-obrazovani rad i vodi dokumentaciju o
pripravnicima, prijava na pripravnicki staz i strucni ispit, suradnja sa nastavnicima prilikom
napredovanja nastavnika, strukovnih ucitelja 1 stru¢nih suradnika, pedagoska i metodi¢ka pomo¢
nastavnicima u organiziranju odgojno-obrazovnog rada i drugi poslovi, poslovi koordinatora za
pomo¢nike u nastavi, skrbi o pedagoskom i struénom usavrSavanju te napredovanju nastavnika,
izvrSava zadace postavljene od stru¢nih aktiva, roditeljskih i stru¢nih vijeca, Skolskog odbora,
nastavnickog vijeca i ravnatelja, pripreme za neposredan rad, svakodnevno prati ostvarivanje
odgojno-obrazovnog rada, vodi pedagosku dokumentaciju, pregledava pedagosku dokumentaciju
razrednih odjela i dogovara s razrednicima aZuriranje podataka, pregledava e-imenike, kontrolira
ocjenjivanja po elementima za ocjenjivanje, sudjeluje u radu nastavni¢kog i razrednih vijeca,
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sudjeluje u izradi IzvjeS¢a o radu, Godisnjeg plana i programa rada, Skolskog kurikuluma,
kontuinirano suraduje s ravnateljem, $kolama, ustanovama, institucijama vezanim za rad Skole,
prisustvuje satima nastave, provodi kvalitativnu i kvantitativnu analizu te ostali poslovi sukladno
vazec¢im zakonskim i podzakonskim propisima i Odluci o tjednom i godi$njem zaduZenju

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrsitelj, struéni suradnik — pedagog, evidentiran u Godi$njem planu i
programu rada Skole za tekucu Skolsku godinu i Registru te odreden Pravilnikom o normi rada
nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi

OPIS POSLOVA KNJIZNICARA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
neposrednome pedagosSkom radu, struéno-knjizni¢ne i informacijsko-referalne poslove te poslove
vezane uz kulturnu i javnu djelatnost Skole, stru¢no se usavr$ava, suraduje s mati¢nim sluzbama,
knjiznicama, knjizarima i nakladnicima, sudjeluje u izradi godidnjeg plana i programa rada, $kolskog
kurikuluma i izvje$c¢a o radu, prisustvuje sjednicama Nastavni¢kog vijeca i struénih aktiva, organizira
dogadanja u skoli, te obavlja druge poslove u skladu s Pravilnikom o radu $kolske knjiznice

programu rada Skole za tekucu Skolsku godinu i Registru te odreden Pravilnikom o normi rada
nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi

OSTALI POSLOVI KOIJI SE OBAVLJAJU U SKLADU SA KOLEKTIVNIM UGOVOROM 1
PRAVILNIKOM O NORMI NASTAVNIKA U SREDNJOSKOLSKOJ USTANOVI:

1
1.1) SATNICAR
1. RADNO MJESTO: SATNICAR u sklopu radnog mjesta nastavnika

2.UVIETI: utvrdeni Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika
u srednjem 3kolstvu i Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi

3. OPIS POSLOVA: sudjeluje u organizacijskim pripremama za pocetak i kraj Skolske godine,
izraduje raspored sati, analizira provedbu rasporeda sati i korekcije na pocetku i u tijeku nastavne
godine u dogovoru i na prijedlog ravnatelja, redovito unosi zamjene za odsutne nastavnike, obavlja
ostale poslove po nalogu ravnatelja

4. BROJ IZVRSITELJA: | (4 sata tjedno) Pravilnik o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj
ustanovi

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

2. UVIETI: utvrdeni Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i Pravilnikom
o polaganju drzavne mature (,,Narodne novine* broj 01/13.,41/19.,127/19.,55/20.,53/21.,126/21. i
19/23.),
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3. OPIS POSLOVA: osiguravanje i provjeravanje popisa i prijava u¢enika za ispite, rasporedivanje
uc¢enika u skupine po ispitnim prostorijama, zaprimanje, zastita 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 u¢enika o
sustavu vanjskoga vrjednovanja i zadatcima i ciljevima vrjednovanja, sastajanje s deZurnim
nastavnicima, upucivanje istih u njihove duznosti, obveze i odgovornosti te predaja potrebnoga
materijala, savjetovanje u¢enika o odabiru ispita izbornoga dijela drzavne mature, informiranje
uc¢enika o postupku provodenja ispita te koordiniranje prijavljivanja za ispite na razini $kole, vodenje
brige u 3koli o provedbi prilagodbe ispita za uéenike s teSkoc¢ama, informiranje nastavnika o sustavu,
zadatcima i ciljevima vanjskoga vrjednovanja te savjetovanje i pruzanje podrske, sudjelovanje na
stru¢nim 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 za nastavnike, unosenje podataka u Sredisnji
registar drzavne mature, ispisivanje i podjela svjedodzbi o drzavnoj maturi i potvrda o poloZenim
ispitima drzavne mature

4. BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrsitelj,

IV.PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MIJESTA OBAVLIJA RAZRED
UVIJETI:

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

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op¢i i administrativno—analiti¢ki
poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije $kolskog odbora, nabava
pedagoske dokumentacije, administrativni poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
Skole te ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni¢kim
i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrsitelj, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru

V.PROPISANI NAZIV POSLOVI KOIJE KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLIJA RAZRED
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UVIJETI: zavrSen sveutilisni diplomski studij ekonomije odnosno sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ekonomije odnosno stru¢ni diplomski studij ekonomije odnosno
sveu¢ilidni prijediplomski studij ekonomije ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomije odnosno visa
ili visoka stru¢na sprema ekonomske struke stecena prema ranijim propisima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto . vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje ratunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova, vodenje
poslovnih knjiga prema vaze¢im propisima, kontrola obracuna i isplate putnih naloga, sastavljanje
godisnjih i periodi¢nih financijskih te statistickih izvjeStaja, izrada prijedloga financijskog plana
prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje njihovog izvrSavanja,
pripremanje operativnih izvjestaja i analiza za Skolski odbor i ravnatelja Skole, jedinice lokalne i
podrué¢ne (regionalne) samouprave, prati i primjenjuje raunovodstvene propise, priprema godis$njeg
vezanih uz taj popis, suraduje s nadleznim ministarstvom, uredima drzavne uprave, jedinicama
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima te obavljanje ostale ratunovodstvene,
financijske i knjigovodstvene poslove, koji proizlaze iz godisnjeg plana i1 programa rada
srednjoskolske ustanove i prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim i
pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvr3itelj, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekucu
Skolsku godinu i Registru

VI.PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT  PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLIJA RAZRED

OPIS POSLOVA: rukovodi i brine o radu kotlovnice, toplinske stanice i drugih uredaja grijanja,
obavlja popravke, odrzava prilaz i ulaz u $kolu, poslove odrzavanja objekta $kole i njezina okolisa,
otklanja manje stolarske, bravarske, staklarske, vodovodne i druge kvarove, a kod vec¢ih kvarova
izvjeS¢uje ravnatelja ili tajnika i prema odluci ravnatelja organizira otklanjanje vec¢ih kvarova,
postavljanje razglasa i ostale potrebne opreme za odrzavanje razli¢itih prigoda i predavanja,
svakodnevno otklju¢ava i zaklju¢ava Skolsku zgradu, ¢isti snijeg ispred skole, prolaze i staze kojima
se dolazi do $kole, otklanja ledenice, poduzima potrebne mjere u slu¢aju elementarnih nepogoda kako
bi se sprijecile Stetne posljedice u $koli, nakon zavrienog rada Skole, iskljucuje svjetla, instalacije,
zatvara prozore i zakljuCava prostorije i $kolu, obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja i
tajnika i poslove koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada srednje Skole

UVIETI: zavriena srednja $kola tehnicke struke, elektrotehni¢kog ili strojarskog usmjerenja, polozen
stru¢ni ispit za rukovatelja centralnog grijanja prema Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja
energetskim postrojenjima i uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova.
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RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto III. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrsitelj, prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—

tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoj Skoli.

IX.PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MIJESTA OBAVLIJA RAZRED

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢iS¢enja Skolskog prostora i opreme, ¢iS¢enje 1 odrZzavanje
prilaza i ulaza u Skolu, $kolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubita,
svla¢ionica, blagovaonice, 3kolske sportske dvorane i drugih prostora 3kole i vanjskog okolisa,
namjestaja, prozora i opreme S$kole izvjeS¢uje domara, tajnika, voditelja smjene ili ravnatelja o
odtecenjima i kvarovima, nakon zavrsenog rada Skole, isklju¢uje svjetla, zatvara prozore i zaklju¢ava
prostorije, u odsustvu domara otklju¢ava i zaklju¢ava Skolu, spremacice koje rade u zgradi Skole
svakodnevno deZuraju na ulazu u $kolu, ¢isti snijeg ispred $kole, prolaze i staze kojima se dolazi do
Skole, pranje posuda, rasvjetnih tijela, zavjesa, dostavljacki i drugi poslovi prema Pravilniku o
djelokrugu rada tajnika te administrativnho—tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi i drugi poslovi po nalogu tajnika ili ravnatelja.

UVIJETI: zavriena osnovna $kola
RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto IV. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 2 izvriitelja, u skladu sa Drzavnim pedagoskim standardom, evidentiran u
Godidnjem planu i programu rada $kole za tekucu $kolsku godinu i Registru

Clanak 32.

U slu¢aju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obrac¢un pla¢e 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.

Clanak 33.
Drugi zaposlenici koji zasnivaju radni odnos u skladu s potrebama 3kole su:

RADNO MJESTO: Pomoénik u nastavi
POSLOVI KOJE OBAVLIJA: pomoénika u nastavi

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli, Zakonu o osobnoj
asistenciji i Pravilniku o pomo¢nicima u nastavi i stru¢nim komunikacijskim posrednicima

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA: pruzanje neposredne potpore uceniku tijekom odgojno-obrazovnog procesa u
zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i motoricku aktivnost ucenika, u kretanju,

uzimanju hrane i pi¢a, u obavljanju higijenskih potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim
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i izvanuc¢ioni¢kim aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomo¢nicima u nastavi i struénim
komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu $kolsku
godinu, a ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog odnosa ovisno o odobrenim sredstvima

VIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Clanak 34.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji rada,
sistematizaciji poslova odnosno radnih zadataka te normativima rada nastavnog,
administrativnog i tehni¢kog osoblja Centra za odgoj i usmjereno obrazovanje
,,Josip Kozarac ,, Durdenovac od 01. rujna 1988. godine.

KLASA: 011-03/24-02/1 PREDSJEDNIK SKOLSKOG ODBORA:
URBROIJ: 2149-12-01-24-1 Oliver Abici¢,dipl.oec.
Purdenovac, 30. kolovoza 2024. /

RAVNATELIJ:
Danijel Ronéevic, prof.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Srednje $kole Josipa Kozarca Purdenovac dana 30.
kolovoza 2024. te je stupio na snagu 07. rujna 2024.g.

13



