
GIMNAZTJAA. G. MATOSA
Vijenac kardinala A. Stepinca 11., Dakovo

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Skole

Eakovo, sijeianj 2024.



Temeljem dlanka 118. stavka 2. podstavka3.Zakonao odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Narodne novine'., br. g7l0g., g6/09,,g2ito,l05/10., gbltt.,
16112.,861r2.,94113.,1521t4.,7117...,69/19.,981t9.,64120,i 156123.),dlanka tsg.it62.
Statuta GIMNAZIJE A. G. MATOSA, Dakovo, Skolski odbor na sjednici odrZanoj dana 30.
sijednja 2024, godine, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i naiinu rada Skot.

I. OPEE ODREDBE

Chnak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Skole (u daljnjem tekstu Pravilnik)
pobliZe se ureduje ustrojstvo rada, uvjeti i nadin rada u Skoli, potreban broj zaposlenika,
zadade, odgovaraju6a strudna sprema pojedinih zaposlenika (sistematizacijaradnih mjesta) te
druga pitanja u svezi s unutarnjim ustrojstvom, djelokrugom i nadinom rada GIMN AZIJE A.
G. MATOSA.

Clanak2.

Ustrojstvo i rad Skole temelji se na strudnom, pedago5kom, djelotvornom, odgovornom i
pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih poslova i zadada Bkole, a-u skladu sa
vaZedim Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i drugim va1e1im
propisima kojima se ureduje rad javnih sluZbi.

ilanak 3.
Tztazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muSkom rodu neutralni su i odnose

se na mu5ke i na Zenske osobe.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

ilanak 4.

Skola ustrojava svoj rad na nadin na koji 6e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zada1e
sredqfeg Skolstva.

_ 
Skola ustrojava svoj rad na osnovi propisanog nacionalnog kurikuluma, Skolskog

kurikuluma i godi5njeg plana i programa rada te sukladno vazeliipropisima.

elanak 5.

Ustrojstvom Skole osigurava se pravodobno i kvalitetno ostvarivanje nastave i drugih
oblika odgojno-obrazovnog rada, administrativnih, radunovodstveno-financijskih i pomo6io-
tehnidkih poslova.

ilanak 6.
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Skola organizfuai obavlja svoju djelatnost kao jedinstvena radna cjelina u kojoj se

obavljaju organizacijsko-razvojni, odgojno-obrazovni i administrativno-tehnidki poslovi.

dtanat< Z.

Organizacijsko razvojnu sluZbu dine:
- ravnatelj;
- strudni suradnici (pedagog, psiholog, knjiinidar);
- voditelj smjene;
- ispitni koordinator;
- voditelj specijaliziraneudionice;

Odgojno - obrazovnu sluZbu dine:
- nastavnici koji rade na poslovima neposrednog odgojno-obrazovnog rada u Stoti.

Administrativno-tehnidku sluZbu dine:
- tajnik Skole;
- voditeljradunovodstva;
- administrativniradnik
- radunovodstveniradnik;
- domar - radnik zadvLenzaupravLjanje i nadzor nad kotlovnicama ivredajimaza

grijanje, tehnidko odrlavanje zgrada, okoli5a, opreme;
- spremad - radnici zadvileni za odrlavanje disto6e objekta i odrZavanje okoli5a.

dlanak 8.

Ravnatelj i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godi5njeg plana i
programa rada Skole, te ukupne zadade Skole, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
strudno utemelj eno g, racionalno g i dj elotvorno g ustroj stva.

dhnak 9.

Unutamje ustrojstvo Skole razvrstavase na:
1. poslovi vodenja Skole;
2. poslovi upravljanja Skolom;
3. poslovi nastave i druge strudno-razvojne poslove;
4. strudno - administrativne poslove;
5. radunovodstveno - financijske poslove;
6. pomo6no - tehnidke poslove: poslove tehnidkog odrilavanlaopremom i centralnim

grijanjem, tehnidkog odrilavanja i disto6e gradevine, uredaja i opreme.
7. ostali poslovi

ilanak 10.

Poslovi vodenja Skol. obuhva6aju:

- ustrojavanje rada Skole, predstavljanje i zastupanje Skole, organiziranje i vodenje
radaiposlovanja Skole, vodenje rudaiposlovanja, planiranje i programiranje,



pra6enje ostvarivanja Skokkog kurikuluma i Godi5njeg plana i programa rada,
suradnja s drZavnim i drugim tijelima, nastavnicima i drugim strudnim radnicima,
te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Skole sukladno zakonu i
propisima donesenim na osnovi zakona, Statuta, opiih akata, Skolskog kurikuluma
i Godi5njeg planai programa rada;

- pripremanje, organizfuanje,rasporedivanje i pradenje izvedbe cjelokupnog
odgojno-obrazovnog rada u Skoli, obavljanje drugih organizacrlskih zadada,
suradnja s ravnateljem, nastavnicima i drugim radnicima te obavljanje drugih
poslova utvrdenih zakonom i drugim propisima, Statutom, opiim aktima, 

-

Skokkim kurikulumom i Godi5njirn piu** i piogramom rida.

ilanak 11.
Skolom upravlja Skolski odbor.
Poslovi upravljanja Skolom obuhva6aju:
dono5enje Statuta i drugih op6ih akata Skole;
donoSenje i pra6enje ostvarivanja Skolskog kurikuluma i Godi5njeg plana i programa
rada Skole;
donoSenje financijskog plana, polugodi5njeg i godi5njeg financijskog obraduna Skole;
predlaganje ravnatelju statusnih promjena, te mjera poslovne politike Skole, kao i
druge poslove utvrdene Statutom i drugim op6im aktima Skole.

(lanak12.

Poslovi nastave i drugi struino-razvojni poslovi sadrZe:

- neposredni odgojno-obrazovni rad nastavnika u redovnoj, izbornoj, fakultativnoj,
dodatnoj, dopunskoj nastavi u razrednom odjelu;

- dodatne i dopunske oblike neposrednog odgojno-obrazovnog rada, rad razrednika,
planiranje, programiranje i pripremanje nastave, ostale poslove nastavnika;

- strudno'razvojne poslove i druge poslove strudnih suradnika te ostale poslove
utvrdene Statutom i drugim opiim aktima te Skolskim kurikulumo* icodisnsi-
planom i programom rada Skole.

ilanak 13.

StruCno-administrativni poslovi sadrZe:

- normativne, upravno-pravne, kadrovske, opde i administrativno-analitidke
poslove;
poslove sklapanja ugovora o radu i druge poslove u svezi s radnim odnosima;
op6e i administrativne poslove;
vodenje dokumentacije i evidencije, poslove prijepisa, zaprimanjai otpremanja
po5te, organizirarye i vodenje pismohrana;
suradnja s drZavnim i drugim tijelima, radnicima i strankama;
ostale strudno-administrativne poslove utvrdene zakonom, propisima donesenim
na osnovi zakona, Statutom i opiim aktima Skole.

ilanak 14.

Raiunovodstveno-financijski poslovi sadrZe:



- radunovodstvene, financijske, knjigovodstvene poslove;
- izradtpolugodi5njeg i godi5njeg financijskih obraduna;
- poslovi planiranja, obraduna plada,naknada, poreza, doprinosa i drugih

materij al nih izdataka;
- poslovi evidencije iizrade izvje56a;
- ostali radunovodstveni poslovi utvrdeni zakonom, propisima donesenim na osnovi

zakona, Statutom i opdim aktima Skole.

dlanak 15.

Poslovi odrZavanja i rukovanja opremom i kotlovnicom, tehniikog odrZavanja,
ii5denja i iuvanja gradevina, uredaja i opreme sadrZe:

- tehnidko odrZavanje opreme, uredaja i ostalih pomagala,rukovanje opremom i
uredajima;

- odrlavanje gradevine i drugih prostora, kotlovnice, namje5taja, instalacija i druge
opreme, odrZavanje i uredivanje vanjskog prostora (okoli5a), manje popravke i
druge poslove odrZavanja i duvanja gradevine i Skolskog prostora;

- diSienje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih povr5ina,
namje5taja i druge opreme, di5denje i uredenje vanjskog okoli5a;.

- ostale poslove u svezi di56enja i odrZavanja prostora i gradevine Skole.

ilanak 16.

Ostali poslovi:

- svi poslovi koji su usmjereni unaprjedenju rada u Skoli.

dlanak 17.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet (5) radnih dana od ponedjeljka do petka,

Subotom i nedjeljom Skola ne radi osim u iznimnim sludajevima.
Radno vrijeme za udenike i nastavnike organizira se ujednoj ili dvije smjene prema

rasporedu sati, a sukladno Godi5njem planu i programu rada Skole.
Radi ostvarivanj azadada Skole odnosno Skohkog kurikuluma i Godi5njeg plana i

programa rada,ravnatelj moZe donijeti odluku o promjeni radnog vremena izstavkal.,2.i3.
ovoga dlanka.

Clanak 18.

Radno vrijeme ravnatelja, tajnika, voditelja radunovodstva i administrativnog
radnika/radunovodstvenog referenta tijekom radnog dana je u pravilu od 7.00 do 15.00 sati ili
iznimno drugadije sukladno Odluci o rasporedu radnog vremena koju donosi ravnatelj Skole.

ilanak 19.

Radno vrijeme strudnih suradnika: pedagoga, psihologa, knjiZnidara odredeno je
Odlukom o rasporedu radnog vremena koju donosi ravnatelj Skole.

Chnak 20.
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Radno vrijeme radnika naodrLavanju i rukovanju opremom i centralnim grijanjem,
tehnidkog odrLavanla, di56enja i duvanja gradevina, uredaja i opreme u pravilu je od 7:00-
15:00 sati ili iznimno drugadije sukladno Odluci o rasporedu radnog vremena koju donosi
ravnatelj Skole.

ilI. RADNICI

ilanak 21.

Odgojno-obrazovni rad u Skofi obavljaju nastavnici i strudni suradnici.
Radnici iz stavka 1. ovoga dlanka, pored opiih uvjeta moraju imati i odgovaraju6u

strudnu spremu, pedago5ke kompetencije te strudni ispit sukladno odredbama zakona,
Pravilnika o strudnoj spremi i pedago5ko-psiholo5kom obrazovanju nastavnika u srednjem
Skolstvu i Pravilnika o polaganju strudnog ispita uditelja i strudnih suradnika u osnovnom i
nastavnika u srednjem Skolstvu odnosno sukladno vazelimpropisima.

(lanak22.

Radnici izdla*a 21. ovog Pravilnika mogu napredovati na nadin i pod uvjetima
utvrdenim Pravilnikom o napredovanju uditelja, nastavnika, strudnih suradnika i ravnatelja u
osnovnim i srednjim Skolama i udenidkim domovima te drugim valelimpropisima.

Clanak23.

Strudno-administrativne, radunovodstveno-financijske, poslove tehnidkog odraavanjai
druge poslove obavljaju radnici koji pored op6ih uvjeta imaju i odgovaraju6u strudnu spremu
i ispunjavaju uvjete utvrdene zakonom, statutom i ovim pravilnikom.

(lanak24.

Radna mjesta i broj izvr5itellazapojedina radnamj.esta ureduje se vaZedim propisima,
ovim Pravilnikom i Godi5njim planom i prograrnom rada Skole.

IV. RAZVRSTAVANJE ( SISTEMATIZACIJA ) RADNIH MJESTA

Clanak2l.

Radi ostvarivanja Skolskog kurikuluma i Godi5njeg plana i programa rada Skole i
zadadaSkole utvrdenihzakonom i propisirna donesenim nui.*.ryu,u[";;, ;Skoli se
uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova:

I. NAZIV SKUPINE I'OSLOVA:

OPIS POSLOVA I ZADACA:

POSLOU VODENJA SrOr,N

RAVNATELJ
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- predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i strudnog voditelja
Skole, organizirai vodi rad Skole, predlaZe Skolskom odboru statut i druge opie
akte te financijski plan i polugodiSnji i godi5nji obradun, odluduje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa zaposlenika Skole sukladno odredbamaZakona o odgoju
i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te drugim propisima, planira rad, saziva i
vodi sjednice nastavnidkog vije6a i drugih tijela, odgovara za sigurnost udenika,
nastavnika i ostalih radnika, suraduje s udenicima, roditeljima, osnivadem i
drugim nadleZnim sluZbama te obavlja ostale poslove prema vaLedim propisima i
Statutu Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

UVJETI:
- Sukladno odredbamaZakonao odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli i Statutu Skole

II. NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUdNO-RAZVOJNI POSLOVI

OPIS POSLOVA I POPIS
ZADACA: I.STRUdNI SURADNIK _ PEDAGOG

strudno-razvojni i drugi strudni poslovi u skladu s zahtjevima struke te ostali
poslovi kojiproizlaze iz strudno-pedago5kogruda ili su s njime u svezi;

organiziranje i provodenje pedagolkih, socijalnih, zdravstvenih i rekreativnih
programa za udenike;

analizirai vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole i predlaZe

mjere za pobolj5anje istog;

sudjeluje u radu povjerenstva za upis udenika u Skolu;

strudna suradnja s nastavnicima;

p I aniranj e, or ganizir anje, pro gramiranj e i ko ordiniranj e unutarnj ih v eza

nastavnih programa i cjelokupne Skolske aktivnosti, uvodenje nastavnika u
odgojno-obruzovani rad, pedago5ka i metodidka pomo6 nastavnicima u
organiziranj u odgoj no-obrazovno g ruda i drugi po slovi ;

izvr5avanje zadalapostavljenih od strudnih aktiva, roditeljskih i strudnih
vije6a, Skolskog odbora, nastavnidkog vijeda i ravnatelja

pripreme za neposredan rad;

strudno se usavr5ava i prati znanstvena i strudna postignu6a te unapreduje
pedago5ku praksu;
vodi odgovarajudu pedago5ku dokumentaciju;
pregledava i kontrolira pedago3ku dokumentaciju svih razrednih odjela i
dogovara s razrednicima o permanentnom aZuriranju te provodi zavr5ni
pregled i kontrolu pedago5ke dokumentacije;
obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanja i
ruzvojaodgojno-obrazovne djelatnosti Skole, a sve prema dogovoru ili po
nalogu ravnatelja;
or ganizfu anje strudno g us avr5 avanj a nastavnika;

organiziranje i koordinacija suradnje s roditeljima i s dimbenicima javnog,

kulturnog i gospodarskog Zivota u lokalnoj zajednici;



- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, statutom skole, drugim opiim
aktima, Skokkom kurikulumu i Godi5njim planom i programom rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: prema DrZavnom pedago5kom standardu srednj oskolskog
sustava odgoja i obrazovanja

UVJETI:
- sveudiliSni diplomski studij odgovarajude vrste i pedagoSke kompetencije

sukladno Pravilniku o strudnoj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu

II. NAZIV SKUPINE POSLOVA:

OPIS POSLOVA I
POPIS ZADACA:

STRUdNO-RAZVOJNI POSLOVI

2. STRUdNI SURADNIK -
PSIHOLOG

U radu s udenicima:
- prepoznaju njihove individualne potrebe, te, u skladu s time, provode individualna

i grupna savjetovanja;
dijagnosticiraju specifidne pote5kode u udenju i pomaZu u postizanju boljeg
Skolskog uspjeha ( neadekvatne strategije udenja, problemi s paznjom i
koncentracijom, ispitna anksioznost i s1.);
prepoznaju darovite udenike( dijagnosticiraju specifidne sposobnosti) i ruzvijaju
programe zapoticanje njihovih sposobnosti, radi al<tualizacije njihovih prava i
nj ihovih posebnih potreba ( r ealizacija nadela izvrsno sti) ;
prepoznaju potesko6e u ponasanju i vrsnjadkim odnosima, emocionalne i/ili
obiteljske pote5kode i pomaZu udenicima da ih prevladaju;
pomaZu udenicima razviiati adekvatne mehanizme suodavanja i prevladavanje
stresnih dogadaja i kriznih situacija;
ruzvijaju i provode programe prevencije nepoZeljnih oblika ponasanja, programe
za ja(,anje samopouzdanja, samopo5tovanja, sigurnosti, udenje socijalnih vjestina-
za sve udenike u Skoli, a osobito udenike < rizidnih > skupina;
provode psiholo5ke l<rizne intervencij e
odrZavaju redovnu i fakultativnu nastavu iz psihologije u srednjim skolama;

U radu s roditeljima:
pomaZu roditeljima prepoznati i razumjeti ruzvojne i individualne potrebe udenika
i reagirati u skladu s njima;
pomaZu roditeljima razvijati adekvatne vjestine i komunikaciju kako bi mogli
kvalitetnije poticati razvoj svih djetetovih potencijala i aktivno pridonijeti nJ.go6
uspj e5nom obrazovanj u;
educiraju roditelje iz podrudja razvojne, kognitivne i primijenjene psihologije )
pomaZu aktivnom ukljudivanju roditelja u Zivot Skole i uspostavljanju partnlrskih
odnosa izmedu roditelja i Skole;
pomaZu u uspostavljanju kontakta s vanjskim institucijarna potrebnim udeniku;



II. NAZIV SKUPINE POSLOVA:

OPIS POSLOVA I
POPIS ZADACA:

U radu s nastavnicima i drugim Skolskim osobljem:
- prepoznaju specifidne teBko6e, ali i pozitivnosti Ikolske klime i odnosa medu

dj elatnicim a i ruzvijaju programe za njeno optimiziranj e;

- uvode i promovirajuruzlidite metode rada koje potidu kreativnost i sudjelovanje
nastavnika i udenika zajedno ( timski rad, projektna nastava i sl.);

- uvode i promoviraju suvremene metode pradenja i provjere znanla udenika;
- potidu iruzvijaju instrumente za vrjednovanje i samovrjednovanje rada

nastavnika, te podizanje kvalitete rada u nastavi;
- pomalu nastavnicima da prepoznaju i razumiju razvojne i individualne potrebe

udenika i reagiraju u skladu s njima;
- educiraju nastavnike o recentnim saznanjimaiz podrudja razvojne, kognitivne i

primij enj ene psihologije;
- pomaLu nastavnicima identificirati te5kode t razrednoj klimi, uspje5nosti, nadinu

rada i ruzvijati strategije za njihovo rje5avanje ( upravljanje razredom);
- potidu toleranciju zarazli(itosti medu udenicima i samim osobljem

U radu na istraZivanjima i razvoju programa:
- doprinose procesu samovrjednovanja Skole, te izradi, provedbi i pra6enju

programa usmjerenih na podizanje kvalitete rada u Skoli;
- osmiSljavaju i provode istralivanjapovezana s odgojno obrazovnom praksom i

psihologijskim specifidnostima udenika i nastavnika;
- sudjeluju u istraZivadkim projektima drugih institucija koje se bave odgojno

obrazovnim podrudjem;
- vrjednuju kvalitetu i efikasnost programa iruda, te predlaZu promjene;
- koordiniraju rad vanjskih suradnika koji pridonose radu i Zivotu udenika u Skoli;
- kontinuirano Sire i nadopunjuju svoja znanjai strudno se usavr5avaju
- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom Skole, drugim opdim aktima,

Skolskom kurikulumu i Godi5njim planom i programom rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: prema DrZavnom pedagoSkom standardu srednjo5kolskog
sustava odgoja i obrazovanja

UVJETI:
- sveudili5ni diplomski studij odgovarajude vrste i pedago5ke kompetencije
sukladno Pravilniku o strudnoj spremi i pedagoSko-psiholo5kom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu

STRUCNO.RAZVOJNI POSLOVI

3. STRUCNI SURADNIK -
KNJIZNIiAR

- planira i programirarad;
- priprema se i obavlja poslove u neposrednom pedagoSkom radu;
- potide razvoj ditaladke kulture i sudjeluje u opremanju Skole strudnom literaturom;

drugim izvorima znanja i odgovarajudom odgoj no-obrazovnom tehnikom;
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vr5i upis udenika u knjiZnicu, posudbu knjiZnidne grade udenicima i radnicima
(izdavanje i zaprimanje knjiznidne grade) pomaze pri izboru lektire, strudne
literature i u istraZivadkom radu);
upoznaje korisnike s kqjiZnidnim fondom i pravilima posudbe;
potide korisnike na kori5tenje znanstvene i strudne literature;
suraduje s nastavnicima radi uspjesnog vodenja knjiZnice i njenog koristenja u
procesu nastave;
prati individualne sklonosti udenika u odabiru i ditanju literature;
brine o izgledu i za5titi knjiZnidnog fonda;
obavlj a strudno-knj iZnidarske i informacij sko-referalne poslove te poslove y ezane
uz kulturnu ijavnu djelatnost Skole;
suraduj e s matidnim sluzbama, knj iZnicam a, knjilaruma i nakladnicima;
sreduje, strudno obraduje, inventarizira i smjesta knjiznidnu gradu (knjige,
dasopise, audiovizualnu i elektronidku gradu. . . );
obavlja reviziju odnosno prodi56avanje knjiznidnog fonda ( otpisuje dotrajalu,
zastarjelu i uni5tenu grada);
strudno se usavr5ava;
sudjeluje u pripremi i provedbi prigodnih programa, svedanosti, obljetnica;
ekskurzija, izleta - sudjeluje u organizaciji obiljeZavanjaznadajnijih dogadaja
(ubileji znadajnijih autora. . .);
obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanj ai razvoja
odgojno-obrazovne djelatnosti Skole sukladno zakonu, statutu skole, drugim
opdim aktima, Skohkom kurikulumu i Godisnjim planom i programorn rudu
Skole.

BROJ IZVRSITELJA: prema DrZavnom pedagoSkom standardu srednioSkolskog
sustava odgoja i obrazovanja

UVJETI:
- sveudiliSni diplomski studij odgovarajude vrste i pedago5ke kompetencije
sukladno Pravilniku o strudnoj spremi i pedago5ko-psiholoSkom obraroranlu
nastavnika u srednjem Skolstvu

III. NAZIV SKUPINE POSLOVA:

OPIS POSLOVA I
POPIS ZADACA:

POSLOVI NASTAVE

NASTAVNIK:

nepo sredan od goj no -ob razovni rad nastavnika s udenicima;
ostali poslovi nastavnika :

- strudno-metodidka priprema;
- razrednidko administrativni poslovi;
- poslovi voditelja strudnog vijeia (aktiva nastavnika istih ili srodnih
predmeta) koji ima najmanje 5 dlanova u Skoli;
- strudno usavr5avanje;
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- planiranje i vodenje ekskurzija;
- suradnja s roditeljima;
- rad u strudnim tijelima Skole i izvan Skole;
- unos podataka u e-maticu;
- popravni, razredni i razlikovni ispiti;
- poslovi u okviru provodenja nacionalnih ispita, drlavne mature ili ispita
drhavne mature u Skolskoj ustanovi;
- rad u strudnim povjerenstvima;
- organizacija natjecanja i susreta;
- poslovi sindikalnog povjerenika, kulturne i Sportske aktivnosti lkole te
izvannastavne aktivnosti
- druge poslovi ( voditelja smjene, ispitnog koordinatora, satnidara, voditelja
specijalizirane udionice i dr.) utvrdeni.zakonom, Statutom, op6im aktima i
Godi5njim planom i programom rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: - prema broju razrednih odjela sukladno
DrZavnom pedagoSkom standardu
srednjo5kolskog sustava odgoja i obrazovanja
i Pravilnika o normi nastavnika u
srednj oSkolskim ustanovama

UVJETI:
- sveudili5ni diplomski studij odgovarajuie
vrste ili strudni diplomski studij odgovarajude
vrste i potrebne pedago5ke kompetencije
sukladno Pravilniku o strudnoj spremi i
pedago5ko - psiholo5kom obrazovanj u
nastavnika u srednjem Skolstvu.

IV.NAZIVSKUPINEPOSLOVA: STRUdNO.ADMINISTRATIVNI
POSLOVI

OPIS POSLOVA I POPIS
ZADACA: 1. TAJNIK

sukladno Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativnog-tehnidkim i
pomodnim poslovima koji se obavljaju u srednjo5kolskoj ustanovi:

ustrojava i organizira rad tajni5tva;
- izraduje Statut i druge op6e akte Skole, ugovore, rje5enja, odluke;
- provodi i tumadi pravne propise Skolske ustanove;
- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar;
- obavlja pravne i administrativne poslove u svezi zasnivanja radnih odnosa;

evidencije radnika, prijave i odjave radnika i dlanova njihovih obiteui nadleZnim
sluZbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranj a;

- organizira, koordinira i kontrolira rad pomo6no-tehnidke sluZbe u suradnji s

ravnateljem i brine o materijalno-tehnidkom odrZavanju objekta;
- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju Skolskog odbora;
- izvrSava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane uz statusne promjene

Skole;
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- suraduje i dostavlja podatke nadleZnom ministarstvu, uredima za obrazovanje,
jedinicama lokalne i podrudne (regionalne) samouprave;

- guraduje s razliditim institucij amaizvan Skole u poslovimavezanimza djelatnost
Skole;

- nabavlja pedago5ku dokumentaciju i potroSni materijal,
- u suradnji s ravnateljem izraduje plan i raspored kori5tenja godi5njih odmora

radnika Skole,
- obavljaj ostale administrativne poslove utvrdene zakonom, Statutom i opdim

aktima Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

UVJETI: a) sveudili5ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij pravne struke ili strudni diplomski studij
javne uprave,

b)strudni prijediplomski studij upravne struke, ako
se na natjedaj ne javi osoba iztode a)

IV.NAZIVSKUPINEPOSLOVA: STRUdNO.ADMINISTRATIVNI
POSLOVI

OPIS POSLOVA I POPIS
ZADACA: 2. ADMINISTRATIVNI RADNIK

Sukladno Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativnog-tehnidkim i
pomo6nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi:

- vodi evidenciju podataka o udenicima i pripremaruzlidite potvrde na osnovi tih
evidencija;

- arhivira podatke o udenicima i zaposlenicima;
- izdaje potvrde, duplikate svjedodZbi i ovjerava dokumente o Skolovanju;- obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronidkim maticama

(e-matica, CARNET);
- obavlja poslove zaprimanja, razvrstavarya, urudzbiranja, otpremanja i

arhiviranja po5te;
- obavlja ostale poslove kojiproizlaze zakona, Statuta, op6ih akataSkole i

GodiSnjeg plana i programa rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: - prema DrZavnom pedagoskom standardu
srednjo5kolskog sustava odgoja i obrazovanla

UVJETI: - srednja strudna sprema detverogodi5njeg
trajarya smj er ekonomist, administrator,
poslovni taj nik, upravni referent; gimnazija;
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V. NAZIV SKUPINE POSLOVA: N.q.dUNOVODSTVENO-
I'INANCIJSKI POSLOVI

OPIS POSLOVA I POPIS
ZADACA: VODITELJ RAdUNOVODSTVA

sukladno Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativnog-tehnidkim i
pomodnim poslovima koji se obavljaju u srednjo5kolskoj ustanovi:

- organizira i vodi radunovodstvo srednjolkolske ustanove;
- izraduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati

njihovo izvr5enje;
- vodi poslovne knjige u skladu s propisima;
- sastavlja godi5nje, polugodi5nje i periodidne financijske izvje5taje te statistidke

izvje5taje;
- priprema operativne izvjestaje i analize za Skolski odbor i ravnatelja 5kole,

jedinice lokalne i podrudne (regionalne) samouprave;
- priprema godi5nji popis imovine, obveza i potraZivanja, knjiZi inventurne razlike i

otpis vrijednosti;
- kontrolira obradune i isplate putnih naloga;
- suraduje s nadleZnim ministarstvom, uredima drZavne uprave, jedinicama lokalne i

podrudne (regionalne) samouprave, sluZbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja, poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima;

- obavlja i ostale radunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji
proizlaze iz Godi5njeg plana i programa rada srednjo5kolske ustanove;
- obavlja i slijedeie poslove radunovodstvenog radnika:

- obradun plala, naknada plalate drugih pravaprema kolektivnom ugovorima i
propisima vezanim za zdrav stveno osiguranj e i mirovinsko osi guranj e ;

- obradunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima;
- obradunavaisplate dlanovimapovjerenstava;
- obavlja ostale poslove kojiproizlaze zakona, Statuta, op6ih akata Skole i

Godi5njeg plana i programa rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA:

UVJETI: - visoka strudna sprema
ekonomskog smjera

V. NAZIV SKUPINE POSLOVA: NAdUNOVODSTVENO.
FINANCIJSKI POSLOVI

OPIS POSLOVA I POPIS
ZADACA: N.I.dUNOVODSTVENI RADNIK

- obradun i isplata pla6e i ostalih naknada radnika;
- evidentira i izr aduje ulazne i izlazne fakture ;
- blagajnidki poslovi te obavljanje ostalih financijskih poslova koji proizlaze iz godi5njeg
plana i programa rada srednjo5kolske ustanove.
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BROJ IZVRSITELJA: - prema Drzavnom pedagoskom standardu
srednjo5kolskog sustava odgoja i obrazovanja

UVJETI:
- srednja strudna sprema detverogodiSnjeg
traj anj a smj er ekonomi st ;

VI. NAZIV SKUPINE POSLOVA: POMOdNO.TEHNItTT POSI,OVI

OPIS POSLOVA I POPIS
ZADACA: 1. DOMAR

sukladno Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativnog-tehnidkim i
pomo6nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi:

- obavlja poslove ku6nog majstora;
- upravlja i obavlja nadzor nad kotlovnicom i sustavima za grijanje;
- obavlja popravke;
- obavlja poslove uredenja objekta Skole i njegovog okoli5a;
- obavlja druge poslove koji proizlazeiz:ugovora o radu i godi5njeg plana i

programa Skole;

BROJ IZVRSITELJA: - prema Drzavnom pedagoskom standardu
srednj o5kolskog odgoj a i obrazovanj a

UVJETI: - srednja strudna sprema IV. stupnja tehnidke
struke te posebni uvjeti:
uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti
za poslove rukovatelja centralnim
grijanjem i uvjerenje o poloZenom strudnom
ispitu za rukovatelja centralnim grijanjem

VI. NAZIV SKUPINE POSLOVA: POMOENO-TEHNICM POST,OVI

OPIS POSLOVA I POPIS
ZADACA: 2. SPREMAC

sukladno Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativnog-tehnidkim i
pomoinim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi:

- di56enje i odrZavanje sanitarnih dvorova;
- odrlavanje distode Skolskih udionica, kabineta, laboratorija, radionica, hodnika,

stubi5ta, vrata, namjestaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala i drugih prostorija
Skole
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- uredivanje Skolskog okoliSa
- prema potrebi obavljaju poslove dostavljada

BROJ IZVRSITELJA: - sukladno DrZavnom pedagoSkom

standardu srednjo5kolskog sustava odgoja i
obrazovanja

UVJETI: - zavr5ena osnovna 5kola ili
po lukvalifi cirani radnik bez rudno g

iskustva

VII. NAZIV SKUPINE POSLOVA: OSTALI POSLOVI

OPIS POSLOVA I POPIS 1. POMOENIK U NASTAVI

ZADACA

- pomod u komunikaciji i socijalnoj ukljudenosti,
- pomoi u kretanju,
- pomo6 pri uzimanju hrane ipi6a,
- pomo6 u obavljanju higijenskih potreba,

- pomod u obavljanju Skolskih aktivnosti izadataka,
- suradnja s nastavnicima te vr5njacima udenika u razredu,

- ostali poslovi specifidni za funkcioniranje pojedinih udenika ili skupine udenika

BROJ IZVRSITELJA:
- prema potrebi

UVJETI : Prema Pravilniku o pomodnicima u nastavi i strudnim komunikacijskim
posrednicima

VII. NAZIV SKUPNE POSLOVA:

OPIS POSLOVA I

POPIS ZADACA:

OSTALI POSLOVI

2. STRUdNJAK ZA ODRLAVANJE
NACUN.q,LA I INF.ORMATICKE OPREME

- odrZavanje radunala i informatidke opreme, softvera, uno5enje sluZbenih
podataka, ailutiranje internetske stranice, odrZavarle radunalne mreZe u Skoli,
povezivanje Skolske radunalne mrehe u sve edukativne i ostale potrebne radunalne

mteZe.
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BROJ IZVRSITELJA:

UVJETI:

- suklaclno DrZavnom pedagoSkom standardu
srednjo5kolskog sustava odgoja i obrazovanja

- magistar edukacije informatike, magistar
informatike, magistar radunarstva

V. VODENJE SXOIN I UPRAVLJANJE

Clanak26.

Voditelj Skole.ie Ravnatelj.
Ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj Skole dija su prava, obveze i odgovornosti

utvrdene zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, Statutom i drugim op6im aktima
Skole.

Ravnatelj zasfiipa, predstavlja i potpisuje Skolu.
Ravnatelj je odgovoranzaneposredno.organiziranje rada i ukupno poslovanje Skole te

uvjete u kojima se obavljaju poslovi i zadate Skote.

(lanak27.

Ravnatelj za svoj rad odgovara osnivadu i Skohkom odboru.

ilanak 28.

Skolom upravlja Skolski odbor.
Djelokrug Skolskog odbora utvrden je zakonom i statutom Skole.
Za svoj rad Skolski odbor odgovara osnivadu.

VI. PRAVA I OBVEZE RADNIKA

Clanak29,

U obavljanju svojih radnih obvezai zadalanastavnici i strudni suradnici imaju prava i
obveze utvrdene zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, Statutom St<ote, opei111
aktima, propisima o radu i kolektivnim ugovorom.

Ostali radnici Skole u obavljanju iadnih zadalaimaju pravai obveze utvrdene opiim
aktima Skole sukladno propisima rrudu i kolektivno* ugo"ro.r.

U svom radu radnici su duZni pridrilavati se zakona, drugih propisa, Statuta i op6ih
akata, a posebice Godi5njeg plana i programa rada skole te strudno, odgovorno i
pravovremeno izvr5avati radne zadate.

Clanak 30.

Nastavnici i strudni suradnici imaju pravo i duZnost neprekidno se pedagoski i strudno
usavrsavati, pratiti znanstvena dostignu6a i unapredivati pedagosku praksu-.
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Radnici iz stavka 1. ovoga dlanka duZni su svake tri odnosno dvije godine obaviti
lij ednidki pre gled sukladno v aLedim propi sima.

ilanak 31.

U obavljanju svojih radnih obvezaradnici Skole duZni su medusobno suradivati,
posebice u ostvarivanju Godi5njeg plana i programa rada Skole i Skolskog kurikuluma.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

(lanak32,

Suprotnost neke od odredaba ovog Pravilnika s prisilnom odredbom sada vaZe6eg ili
naknadno donesenog zakonaili drugog propisa ili s uglavkom sada vaLelegili naknadno
sklopljenog kolektivnog ugovora koji obvezuje Skolu, ne utjede na valjanost ovog Pravilnika
u cijelosti, vei se umjesto odredbe suprotne zakonu, drugom propisu ili kolektivnom ugovoru
primjenjuje odgovarajuia odredba zakona, drugog propisa odnosno kolektivnog ugovora, kao
i na sve drugo 5to nije pobliZe uredeno ovim Pravilnikom,

dlanak 33.

Radnici koji u pogledu strudne spreme ne ispunjavaju uvjete utvrdene ovim
Pravilnikom, a zatedeni su u radu na neodredeno vrijeme na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, mogu nastaviti s obavljanjem poslova na kojima su zatedeni, ako su ispunjavali
uvjete za obavllarfie tih poslova prema propisima koji su valili prije stupanja na snagu ovog
Pravilnika sukladno v aledim propisima.

Clanak 34.

Ovaj Pravilnik je usvojen kada ga prihvati vedina dlanova Skotskog odbora ako
Statutom nije Sto drugo odredeno.

elanak 35.

Izmjene i dopune Pravilnika provode se na nadin i po postupku utvrdenom za njegovo
donoSenje.

dlanak 36.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Skole.

KLASA: 0ll-02124-0111
URBROJ: 212l-26-24-l
Eakovo, 30. sijednja 2024.
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Tomislav Kruljac, mag. iur.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi dana 6. sijednja 2024. godine i stupa
snagu osmog dana od dana objavljivanja.

RAVNATELJ:

7 FLra-;
ztaito la*ie, prof.

18


