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Na temelju odredbi Pravilnika o stru6noj spremi i pedago§ko-psiholo§kom obrazovanju nastavnika
u srednjem §kolstvu (NN  1/1996., 80/1999.), Pravilnika o normi rada nastavnika u srednjo§kolskoj
ustanovi  (NN  94/2010.),  Drzavnog pedago§kog  standarda (T`IN  63/2008.,  90/2010.),  Pravilnika o
djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni6kim i pomo6nim poslovima  koji  se obavljaju  u
srednjoskolskoj  ustanovi  O`IN  2/2011.)  te  6lanka 26.  i  27.  Statuta Trgova6ke  i  tekstilne  §kole  u
Rijeci,   a  na  prijedlog   ravnateljice   §kole   i   nakon  prethodnog   savjetovanja   sa   sindikalnom
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PRAVILNIK

o uNUTARNunM usTRO]sTvu, NA€INu RADA
I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak  1.

3::#::±;Fo3]Eeu:=j:gujTest::i::uTt,v:ar6a£::,ruavdj:t££s££:t:6Tnatr£:a:jj;£§##rees:arfufo¥jz[;:s::£sk:;
zada6e, odgovaraju6a stru6na sprema pojedinih zaposlenika, te druga pitanja u svezi s ustrojstvom,
djelokrugom i na6inom rada Trgova6ke i tekstilne §kole u RIjeci (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.

Unutamje  ustrojstvo   i  na6in  rada  Skole  uspostavlja  se  sukladno   osnovnoj   djelatnosti  §kole,
izvodenjem nastavnog plana i programa odgoja i obrazovanja u podru5ju rada:
-ekonomije, trgovine i poslovne administracije
- likovne umjetnosti i dizajna

¢lanak 3.

Ustrojstvo   i   rad   Skole   temelji   se   na   stru6nom,   pedago§kom,   djelotvonom,   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 provedbenim propisima donesenim
na osnovu tog Zakona.

11. UNUTAENJE USTROJSTVO I NACIN RADA

elanak 4.

Skolaseustrojavakaosamostalnaijedinstvenasrednjo§kolskaustanovaukojojseizvodinastavai
drugi oblici odgojno-obrazovnog rada, poslovi stru6nih suradnika, administrativni i pravni poslovi,
ra6unovodstveno-financij ski poslovi i pomo6no-tehni6ki poslovi.
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Clanak 5.

Skolom upravlja Skolski odbor, a ravnatelj je poslovodni i stru5ni voditelj  §kole.

Clanak 6.

Unutamjim ustrojstvom §kole skupine istovrsnih i sli5nih poslova razvrstavaju se na:
-poslove rukovodenja,
-poslove nastave i drugih oblika odgojno-obrazovnog rada, poslove stru6nih suradnika,
-poslove tajnika, administrativno-tehni6ke poslove i ra6unovodstveno-financij ske po-slove,
-poslove odrzavanja 6isto6e, poslove domara -rukovatelja kotlovnice, ventilacije i tehni6kog

odrzavanja dvorane i 5kole

elanak 7.

:sot:]o::#¥::efnj;argsfd£:::;ug:vo:::Lefvv±zj£;eprsokg:]aem;erfjg;rkaonjee,£v:;::;:T£±#ojred£:aadc:jusfao::;
pra6enje  procesa rada te  vrednovanje  postignutih  rezultata rada,  suradnja  s  drzavnim  i  drugim
tsiJkeoi:a>Zaposlenicima,roditeljimaiu5enicima,tedrugeposloveusvezisvodenjemposlovanja

elanak8.

Poslovi  nastave  i   drugi   oblici  odgojno-obrazovnog  rada,  poslovi   stru6nih  suradnika  sadrze:
ostvarivanje nastavnog plana i programa odnosno  organiziranje i  izvodenje teorijske i prakti6ne

:::i:::,£r:ie::£'o:;go#;Z.i:b=£ofv:]b£V:J:anvj:unp]emdapgr°o5gkrfi£:S:,°V££#U;i:t:¥g:k;fojie£:£°£:Eke:::i:
RepubliciHrvatskojiinozemstvu,sudjelovanjeuorganiziranjuiprovodenjuupisau6enika,vodenje
e-imenika,  sudjelovanje  u  provodenju  Drzavne  mature,  zavrsnim  ispitima,  vodenje  pedago§ke

fa°dkauFkeonite:Cijfo£[;#e£:ij£±::u°£:V±jrpjeed:Fogsfkh££°:[o°iaa::;]rfeaTfhGodi§njimplanomiprogranom

elanak 9.

Poslovi  tajnika  sadrze:  izradu normativnih  akata,  ugovora,  rje§enja,  odluka,  tuna6enje  pravnih
propisa§kolskeustanove,poduzimanjepravnihradnjizaupispodatakausudskiregistar,obavljanje
poslova vezanih uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave radnika i 6lanova
njihovih obitelji nadleznim  sluzbama mirovinskog  i  zdravstvenog  osiguranja,suradnja i  dostava
podatcka   nadleznom   ministarstvu,   upravnim   odjelima   u   jedinicama   lokalne   i   regionalne
samouprave, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije za Skolski odbor, u suradnji
s ravnateljem kontrola rada tehni6kog osoblja, nabava potrosnog materijala, izrada plana godi§njih
odmora te  obavljanje  ostalih administrativnih poslova kao  i  poslova  koji  proizlaze  iz godi§njeg
plana i programa 5kolske ustanove.

Clanak 10.

Administrativno -tehni6ki poslovi sadrze: op6e i administrativne poslove, vodenje dokumentacije i
evidencije, izdavanje potvrda u5enicima, poslove prijepisa, zaprimanja, razvrstavanja i otpremanja

2¥:efo:r,gp:::££rs=j:jo::sdeenn]j£:;st#g:±aor£;y>st:teut:s::I:p%::££::La:£¥fteo]:.os]oveutvrdene
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Clanak  1 1.

Ra6unovodstveno-financijski   poslovi   sadrze:   ra6unovodstvene,   financijske   i   knjigovodstvene
poslove, izradu godisnjeg prora6una, polugodi§njeg i godi§njeg obra6una (financijska izvje§6a), poslove
planiranja,  obra6una  pla6a,  naknada,  poreza,  doprinosa  i  drugih  materijalnih  izdataka,  poslove
evidencije, blagajni6ke i druge  poslove  utvrdene  materijalno-financijskim propisima.

€1anak 12.

::#ev§£ta;£)rzfa:k=i;a5a%±°o6[:,::::tvaa]:ai::s]6o£::e:j;ez::§¥U#a.Prostorijatoodova,Zidova,prozorai

Clanak  13.

Poslovi  domara  -  rukovatelja  kotlovnice,  ventilacije  i  tehni6kog  odrzavanja  dvorane  i  §kole
obuhva6aju:  odrzavanje,  kontrolu  i  organiziranje  popravaka jednostavnijih  kvarova  svih  instalacija  i

S!:::e;oosi;zvaev#ejzei:r:fe.nj:z:#ii`Lhs,ia¥fji#aroistoerna,ii|:c#ari::tliTa%vk#i:ai?foljeu:::::j:

:r:yt:',rzr;f#ehp°o¥;i::t#::)££::md:i8pereps?£S£%:j:g:Zdazvb¥U;ar§£e:upev::I;azofr:°u|]£eak§ak:tLreinE:astua¥]i#U;:
sudjelovanje  u  obavljanju  poslova  vodenja  arhiva  te  druge  administrativne  radnje  po  nalogu
ravnatelja.

Clanak 14.

Na6in rada u Skoli utvrduje  se u okviru 40-satnog radnog tjedna od ponedjeljka do petka.  Skola
radi  subotom ukoliko je to potrebno zbog dogadanja kultumog, sportskog, edukativnogi nastavnog
sadrzaja.  Sportska   dvorana   moze  biti  otvorena,   ovisno   o   sportskim  dogadanjima  subotom i
nedjeljom.

Redovna nastava odvija se u jednoj smjeni od ponedjeljka do petka.
Tjedni broj nastavnih sati po razredu odreden je nastavnim planovima i progranima.

Erje£!:y6nfar,a:::£¥ij:::6Z£:avvondasttevJJ;a'otdajen#6Sst:u8no°d:§Sn¥:dnp£]k£;£e:ap8r%%:';#::nfa8d:usakdo::k::
na6in da rade od ponedjeljka do petka ujutamjoj smjeni od 7:00 do  15:00 sati. Stankaje od 10:30
do  11 :00 sati, a za ravnatelja od 11 :00 do  11 :30 sati.
Uredovno radno vrijeme administrativnog radnika i domara je od ponedjeljka do petka od 7,00 do
15,00 sati. Za rad sa strankama od 09,00 do  13,00 sati, a za rad s nastavnicima od 09.00 do  11.00
sati.Izdavanje potvrda u6enicimaje  od 09,00 do  13,00 sati.  Stankaje od  10:30 do  11:00 sati.

Domar -tehni6ko odrzavanje §kola u sezoni grijanja i sprema6ice u jutarnjoj smjeni rade od 6:00 do
14:00  sati.  Stanka je  od  09:30  do  10:00  sati.  Iznimno,  po  nalogu ravnateljice  domar  §kole moze
raditi  i  u popodnevnoj  smjeni.  Domar  -  tehni6ko  odrzavanje  §kole  i  sprema6ice  u popodnevnoj
smjeni rade od 13:00 do 21 :00 sat. Stankaje od 17:30 do 18:00 sati. Sprema5ice rade subotom kada

je to potrebno zbog aktivnosti i dogadanja u Skoli.

Foasdt:u9£¥r:Jt:emb:g3:gar±:i;£:es¥a£6£kc:]tr#edL;g¥d°az:ja£Zumr§i:£Lt££.SsVp°rje°mma6°£::¥°d:muakr:I;k?stzoam£S::
obavje§tavaju najkasnije jedan dan ranije prije dogadaja.

Radno vrijeme, dolasci i odlasci svih zaposlenih u Skoli evidentiraju se u listi „Evidencija o
radnom vremenu" za svaki mjesec tijekom godine.
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Ill. RADNICI SKOLE

Clanak  15.

Radnici u Skoli su ravnatelj, nastavnici,  stru6ni  suradnici, tajnik i ostali radnici administrativno-
tehnicke, ra6unovodstvene i pomo6ne sluzbe.

Clanak 16.

Odgojno-obrazovni rad u Skoli obavljaju nastavnici i stru6ni suradnici.

Zaposlenici iz stavka 1. ovog 6lanka, pored op6ih uvjeta moraju inati i odgovaraju6u stru5nu
spremu i pedago§ko-psiholo§ko  obrazovanje  prema odredbama  Zakona  o odgoju  i obrazovanjuu
osnovnoj  i  srednjoj  §koli  i  Pravilnika  o  stru6noj  spremi  i  pedago§ko-psiholo§kom  obrazovanju
nastavnika u srednjem §kolstvu i ne smiju biti pravomo6no osudeni za kaznena djela koja ih
5ine nedostojnim za obavljanje poziva.

Nastavnici, stru6ni suradnici i ravnatelj  mogu napredovati u struci, odnosno zanimanju i stjecati
zvanja predvidena Pravilnikom o napredovanju u5itelja i nastavnika u osnovnom i srednjem
5kolstvu.

elanak 17.

Ostali radnici koji  obavljaju poslove prema sistematizaciji svog radnog mjesta, pored op6ih
uvjeta  moraju  imati  i  odgovaraju6u  stru6nu  spremu  i  ispunjavati  uvjete  utvrdene  ovim
Pravilnikom.

Clanak 18.

Osoba koja se prvi put zaposljava u zanimanju za koje se §kolovala zasniva radni odnos na
poslovima  nastavnika,  odnosno  stru6nog  suradnika  kao  pripravnik.  Pripravni6ki  stag  traje
godinu dana u kojem razdoblju se pripravnik osposobljava za samostalni rad.

Pripravnik je duzan poloziti stru5ni ispit u roku od godine dana od isteka pripravni6kog staza. Rok
zapolaganjestru6nogispitauslu6ajuprivremenenesposobnostiradnikazarad,kori5tenjarodiljnog,
roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta produzuje se za onoliko vremena koliko je trajala njegova
privremena nesposobnost za rad. Pripravniku koji ne polozi stru6ni ispit u roku od godine dana od
dana isteka pripravni6kog staza, radni odnos prestaje istekom posljednjeg dana roka za polaganje
stru5nog ispita.

S osobom koja se prvi put zapo§ljava u zanimanju za koje se §kolovala, izjedna5enaje i osoba 6ije
je radno iskustvo u zanimanju za koje se skolovala kra6e od trajanja pripravni6kog staza, s time da
se u pripravni6ki stag ura5unava i dosada§nje radno iskustvo.

Program,  na6in  i  vrijeme  polaganja  stru6nog  ispita  provodi  se  prema  Pravilniku  o  polaganju
stru6nog ispita u6itelja i stru6nih suradnika u osnovnom §kolstvu i nastavnika u srednjem §kolstvu.

C)lanak  19.

Prilikom sklapanja ugovora o radu s radnikom se moze ugovoriti probni rad,  a vrijeme trajanja
utvrdujeseuskladusazakonskimodredbanaiodredbamaKolektivnogugovorazakonkretnoradno
mjesto.
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Probni  rad  se  odreduje  da bi  se  utvrdilo  ima li  radnik  stru6ne  i  radne  sposobnosti  potrebne  za
obavljanje poslova radnog mjesta za koje se sklapa ugovor o radu.

Clanak 20.

Probni rad radnika prati ravnatelj ili osoba odnosno povjerenstvo, koje za to ovlasti ravnatelj. Ako
provjeru znanja i  sposobnosti  radnika na probnom radu obavlja povjerenstvo,  tadapovjerenstvo
Sine tri 6lana i to:
-ravnatelj ili drugi od njega ovla§teni radnik
-dva radnika iste ili srodne struke i stru5ne spreme koju ima radnik kojeg prate za vrijame probnog

rada.

Clanak 21.

Najkasnije  zadnjeg dana probnog rada, ravnatelj  Skole radnika izvje§6uje  o njegovoj uspje§nosti
tijekom probnog rada.

Ako radnik zadovolji na probnom radu, ugovor o radu ostaje na snazi.

Nezadovoljavanje  radnika   na  probnom radu   predstavlja posebno   opravdan   razlog   za  otkaz
ugovora o radu.

Ako   radnik ne  zadovolji  na  probnom radu,   otkazuje   mu   se  ugovor   o   radu   uz   prethodnu
suglasnost Skolskog odbora i uz otkazni rok od najmanje sedam dana.

Na otkaz ugovora o radu zbog nepovoljne  ocjene probnog rada ne primjenjuju  se  odredbe
Zakona o radu o otkazu ugovora o radu, osim odredbi 6lanka  120.  (pisani oblik odluke o otkazu,
obrazlozenje  i  dostava  odluke  o  otkazu),  6lanka  121.  (tijek i prekid tijeka otkaznog roka)  i
6lanka 125. (sudski raskid radnog odnosa).

Clanak 22.

Broj izvr§itelja na radnim mjestima nastavnika i stru5nih suradnika utvrduje se svake godine
Godisnjim planom i programom rada Skole.

Clanak 23 .

Radnika s kojim  zaklju6uje  ugovor o radu ravnatelj  rasporeduje  na odgovaraju6e  radno  mjesto
u skladu s ovim Pravilnikom.

¢lanak 24.

Iznimno, ako se za trazeno radno mjesto ne javi osoba koja ispunjava trazene uvjete, radni odnos
moze se zasnovati s drugim radnikom koji ne ispunjava uvjete.

Radni  odnos  moze  se  zasnovati na  odredeno vrijeme,  u  skladu  sa  Zakonom o  odgoju  i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 5koli.
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Clanak 25 .

Na sve §to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje Zakon o odgoju
i obrazovanju u osnovnoj  i srednjoj  5koli, Zakon o strukovnom obrazovanju, Zakon o radu,
Zakon o za§titi na radu, provedbeni propisi doneseni na temelju tih zakona, vaze6i Kolektivni
ugovor za zaposlenike u srednjo§kolskim ustanovama, vaze6i Temeljni kolektivni ugovor za
zaposlenike ujavnim sluzbama,  Pravilnik o radu  i Statut §kole te drugi vaze6i akti Skole.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

¢lanak 26.

Osnovni oblik ustroja i organizacije Skole je radno mjesto kao skup poslova i radnih zadataka
koji se obavljaju na tom radnom mjestu i sve zajedno 5ine funkcionalnu i organizacijsku cjelinu
radi izvr§enja djelatnosti Skole.

Za svako radno mjesto utvrduje se broj  izvr§itelja, uvjete koje radnik treba ispunjavati, te opis
poslova.

Clanak 27.

Ra'di ostvarivanja rada djelatnosti  Skole, izvr§enja Godi§njeg plana i programa rada Skole,
zada6a Skole utvrdenih i propisima donesenim na temelju Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj  i  srednjoj  skoli,  u  Skoli  se  sukladno  Pravilniku  o  normi  neposrednog  odgojno-
obrazovnog rada po nastavnim predmetima i na6inu utvrdivanja broja izvrsitelja na odgojno-
obrazovnim i drugim poslovima u srednj oj 5koli, uspostavljaju sljede6a radna mjesta:

A)   Ravnatelj/ica

8)   Nastavnici

I.    Nastavnik/ca hrvatskogjezika
2.    Nastavnik/ca engleskogjezika i poslovnog engleskogjezika
3.    Nastavnik/ca njema5kogjezika
4.    Nastavnik/ca  talijanskogjezika
5.    Nastavnik/ca likovne umjetnosti
6.    Nastavnik/ca glazbene umjetnosti
7.    Nastavnik/ca psihologije
8.    Nastavnik/ca matematike
9.    Nastavnik/ca informatike i ra5unalstva
10.  Nastavnik/ca sociologije
I 1.  Nastavnik/ca politike i gospodarstva
12.  Nastavnik/ca etike
13.  Nastavnik/ca povijesti
I 4.  Nastavnik/ca geografije
15.  Nastavnik/ca kemije
16.  Nastavnik/ca tjelesne i zdravstvene kulture
17.  Nastavnik/ca vjeronauka (vjerou6itelj/ica)
18.  Nastavnik/ca ekonomske grupe predmeta
19.  Nastavnik/ca strukovnih predmeta iz podrucja poznavanja robe
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20.  Nastavnik/ca pravne grupe predmeta
21.  Nastavnik/ca tekstilne grupe predmeta
22.  Nastavnik/ca likovne grupe predmeta
23.  Ispitni koordinator/ica za provodenje ispita drzavne mature

C)   Stru6ni/e suradnici/e
I.     Pedagog/inja
2.    Knjizni6arn{a

D)   Tajnik/ca

E)    Ostali radnici

a)    Administrativno-tehni6ki i ra6unovodstveni poslovi
1.     Administrativni/a radnik/ca
2.     Voditelj/ica  ra6unovodstva

b)    Poslovi   odrzavanja   6isto6e,  poslovi   domara  -  rukovatelja kotlovnice,   ventilacije  i
tehni5kog odrzavanja dvorane i §kole

1.     Sprema6/ica
2.     Domar/ica -rukovatelj/ica kotlovnice,  ventilacije i tehni6kog odrzavanja  dvorane i  Skole

A)   RAVNATELJ/ICA

Clanak 28.

I .  Radno mjesto: Ravnatelj/ica
2.  Broj izvr§itelja:  1
3.  Uvjeti:

-utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
4.  Ovlasti i opis poslova radnog mjesta:

-predlaze  Skolskom  odboru  op6e akte i godi§nji plan i program rada
-predlaze  Skolskom  odboru financijski  plan, polugodi§nji  i godi§nji  obra5un
-vodi poslovanje Skole
-sudjelujeuraduSkolskogodbora,bezpravaodlu5ivanja
-utvrduje raspored sati dnevnog trajanja nastave
-predstavlja i zastupa §kolu
•poduzimasvepravneradnjeuimeizara6unSkole
-zastupaSkoluusvimpostupcimapredsudovima,upravnimidrugimdrzavnimtijelimate

pravnim osobama s javnim ovlastima
-suradujesNastavni5kimvije6emkodpredlaganja§kolskogkurikuluna
•skrbiosigurnosti,pravimaiinteresimau5enikairadnikaSkole
-suraduje i promi6e suradnju s u6enicima i roditeljima
- suraduje s osniva5em, upravnim tijelima i ustanovama
-nadzire pravodobno  i to6no  unosenje  podataka u elektronsku  maticu
-osigurava dostupnost  §kolskog  kurikuluna  u5enicima  i roditeljima
-odredujenastavnikazapredlaganjeocjeneRazrednomvije6ukadu6enikanemozeocijeniti

predmetni nastavnik zbog izbivanja ili sprije6enosti
-izdaje nastavnicima i  stru6nim  suradnicima odluku  o tjednom  i  godi§njem zaduzenju,  a8



ostalim radnicima rje§enje o rasporedu radnog vremena
-imenuje razrednike
-provodi odluke i zaklju6ke Osniva6a, Skolskog odbora i stru5nih tijela
-imenuje 6lanove ispitnog povjerenstva za organizaciju i provodenje drzavne mature u Skoli
-saziva konstituiraju6u sjednicu Skolskog odbora, Vije6a roditelja i Vije6a u6enika
-odlu6uje o potrebi zapo§ljavanja radnika te prestanku potrebe za radom radnika
- sklapa i  otkazuje ugovore  o radu radnicima  Skole  samostalno  uz prethodnu suglasnost

Skolskog odbora
-poduzima  mjere  propisane  zakonom  prema  radnicima  zbog  neizvr5avanja  poslova  ili

kr5enja obveza iz radnog odnosa
-sklapa samostalno pravne poslove  o  stjecanju,  optere6ivanju ili  otudivanju nekretnina  i

pokretne imovine prema prethodnoj odluci Skolskog odbora i suglasnosti Osniva5a
-sklapa  samostalno  pravne  poslove  o  izvodenju  investicijskih  radova  i  nabavi  pokretne

imovine u vrijednosti do 100.000,00 kuna
-izvjes6uje Upravni odjel u Primorsko-goranskoj  Zupaniji o nemogu6nosti konstituiranja

Skolskog odbora
-imenuje  Povjerenstvo  za  procjenu  i  vrednovanje  kandidata  prijavljenih  na  natje6aj  i

odlu6uje  o na5inu provedbe postupka procjene i vrednovanja  kandidata prijavljenih  na
natje6aj sukladno Pravilniku o na6inu i postupku zapo§ljavanja

-upu6uje radnike na redovite i izvauredne lije6ni5ke preglede
-predlaze  Skolskom  odboru  dono5enje  odluke  o  upu6ivanju radnika na prosudbu radne

sposobnosti
-izvje§6uje kolegijalna tijela o nalazima i odlukama tijela upravnog i stru6nog nadzora
-  izvje§6uje roditelje, u6enike, Osniva6a i Upravni odjel u Primorsko-goranskoj Zupaniji o

promjenama u radu i ustrojstvu Skole
-posje6uje  nastavu  i  druge  oblike  obrazovnog  rada,  analizira  rad  nastavnika  i  stru6nih

suradnika te osigurava njihovo stru6no osposobljavanje i usavr5avanje
-zabranjuje u Skoli sve oblike promidzbe i prodaju proizvoda koji nisu u skladu s ciljevima

odgoja i obrazovanja
-saziva sjednice Nastavni6kog vije6a i predsjedava im
-priprema i prijavljuje projekte Europske unije
-koordinira aktivnostima projekta
-odgovara za sigumost u5enika, nastavnika, stru6nih suradnika i ostalih radnika te obavlja

druge poslove utvrdene propisima i op6im aktima Skole

8)   NASTAVNICI

Clanak 29.

1.) NASTAVNIK/CA

I. Radno mjesto: Nastavnik/ca
2. Broj izvrsitelja:  odredenje Godi§njim planom i programom rada Skole
3.Uvjeti:

-utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli  i  Pravilnikom o
stru5noj spremi i pedago§ko-psiholo5kom obrazovanju nastavnika u srednjem §kolstvu

4. Opis poslova radnog mjesta:
-neposredan  odgojno-obrazovni rad s u6enicima:  rad u redovnoj,  izbomoj  i fakultativnoj
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nastavi u razrednom odjelu u skupini u6enika iz predmeta utvrdenih nastavnim planom i
programom

- dodatni oblici neposrednog odgojno-obrazovnog rada

- dodatna nastava s darovitim u6enicima
-dopunski  oblici  neposrednog  odgojno-obrazovnog  rada  s  u6enicima  koji   zaostaju  u

svladavanju gradiva
I programi  §kolskih umjetni6kih  i drugih  sekcija
- programi §kolskih dru§tava i udruga u6enika
-stru5no-metodi6ka priprema:  godi§nje operativno planiranje i pripremanje za neposredan

rad s u5enicima u redovnoj, izbornoj i fakultativnoj nastavi, programi za razvoj §kolskog
sustava i unaprijedivanje odgojno-obrazovnog rada

-poslovi razrednistva:  sat razrednika,  rad  s roditeljima  i nastavnicima  Razrednog vije6a,
ekskurzije i izleti, te razredna evidencija i administracija

-upisivanjeocjenaidrugihpodatakaue-Dnevnike
- vodenje e-Matice
- pripreme po6etka i zavr§etka §kolske godine
-redovito pra6enje i vrednovanje rada u5enika
-pisanje izvje§6a o rezultatima rada
- dezurstvo
- organizacija izvamastavnih i izvan§kolskih aktivnosti u5enika
I rad   u   stru5no-pedago§kim  tijelima:   Razrednom   vije6u,   Nastavnickom   vije6u,   Stru6nim

cktivima i ostalim stalnim i povremenim stru5nim tijelima i komisij ama
-sudjelovanje na seminarima, te6ajevima, simpozijima i kongresima
-rad u kultumoj i javnoj djelatnosti Skole
-rad na profesionalnom orijentiranju  i informiranju  u5enika
-pripremaiprovodenjeispita:redovne,predmetne,razredne,zavr§ne,razlikovne,popravne

i dodatne nastave, te sudjeluje u komisijama za vrijeme ispita
-dezurstvanaispitimaDrzavnemature,radupovjerenstvimanazavr§nimispitima
- mentorstvo nastavniku - pripravniku
• sindikalna  aktivnost  povjerenika  i  druge  radne  obveze  utvrdene  Godi§njim  planom  i

programom rada Skole
-natemeljuodlukeravnateljasudjelujuuprovedbiprojekataEuropskeunije
-sudjeluju u samovrednovanju Skole
-po nalogu ravnatelja obavljaju i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i op6im aktima

Skole

1.2.)ISPITNI/AKOORDINATORIICAZADRZAVNUMATURU

1.  Radno  mjesto:  Ispitni/a  koordinator/ica za organizaciju i provodenje ispita Drzavne mature
2.  Broj  izvr§itelja:  1  (radno  vrijeme  sukladno  51.  9.  Pravilnika  o  normi  rada  nastavnika  u

srednj o§kolskoj ustanovi)
3.UvjetiutvrdeniZakonomoodgojuiobrazovanjuuosnovnojisrednjoj§koliiPravilnikomo

stru6noj   spremi  i  pedago§ko-psiholoskom  obrazovanju  nastavnika  u  srednjem   §kolstvu   i
Pravilnikom o polaganju drzavne mature

4.  Opis poslova radnog mjesta:
-osiguravanjeiprovjeravanjepopisaiprijavau5enikazaispite
-rasporedivanje u5enika u skupine po ispitnim prostorijama
-zaprimanje, za§tita i pohranjivanje ispitnih materijala
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-odredivanje i pripremanje prostorija za provodenje ispita
-nadzorprovodenjaispitaiosiguravanjepravilnostipostupkaprovedbeispita
• povrat ispitnih materijala Centru
-informiranje  svih  u5enika  o  sustavu  vanjskoga  vrednovanja  i  zadacima  i  ciljevima

vrednovanja
-sastajanje   s   dezumim   nastavnicima,   upu6ivanje   istih  u  njihove   duznosti,   obveze  i

odgovomosti te predaja potrebnoga materijala
-savjetovanje u5enika o odabiru izbomih predmeta drzavne mature
-infomiranjeu5enikaopostupkuprovodenjaispitatekoordiniranjeprijavljivanjazaispite

na razini §kole
-vodenjebrigeu§kolioprovedbiprilagodbeispitazau5enikeste§ko6ama
-informiranje   nastavnika   o   sustavu,   zadacima  i   ciljevima  vanjskoga   vrednovanja  te

savjetovanje i pruzanje podrske
-sudjelovanjenastru5nimsastancimakojeorganiziraCentar
• organiziranje tematskih   sastanaka   na kojima se raspravlja   i informira   o svim   pitanjima i

novostima u svezi s vanjskim vrednovanjem
-osiguravanjepravovremenedostupnostiinformacijaipublikacijazanastavnike
-suradivanje  s roditeljima u savjetovanju u6enika glede  odabira izbomih predmeta  drzavne

mature
-unosenje podataka u bazu
-uno§enjeprijavazaispiteusuradnjisu6enicima

C)    STRUCNI  SURADNICI/E

Clanak 30.

1.    PEDAGOG/INJA

1.  Radno mjesto: Pedagog/inja
2.  Broj  izvr§itelja:    1  -   utvrden  Drzavnim   pedago§kim   standardom   srednjo§kolskog  sustava

odgoja i obrazovanja
3.Uvjeti:utvrdeniZakonomoodgojuiobrazovanjuu.osnovnojisrednjoj§koliiPravilnikom

ostru5nojspremiipedago§ko-psiholo§komobrazovanjunastavnikausrednjem§kolstvu
4.  Opis poslova radnog mjesta:

-  sudjeluje  u  izradi  Godi§njeg  plana  i  programa  rada  Skole,  s  posebnim  osvrtom  na
operativne programe i njihovo pra6enje

-planiraiprogramiraodgojno-obrazovnirad
- neposredno radi s u5enicima
-neposrednoradisnastavnicima,razrednicimairoditeljima
-sudjelujeuizradikriterijazaformiranjeprvihrazreda
-  sudjeluje  u  utvrdivanju  grupa  izbome,  fakultativne,  dodatne  i  dopunske  nastave  te

izvannastavnih i slobodnih aktivnosti
-sudjelovanjeuizradiprogramaradastru5nihtijela(Radnickovije6e,Nastavnickovije6e,

Vije6e roditelja, stru6nih aktiva)
-koordiniraradStru5nihaktivaiVije6arazrednika
•provodiispitivanjaiizradujeprojektevezanezastru6no-pedago§kuproblematiku§kole
• priprema i prijavljuje  pripravnike  za stru5ne  ispite
•pomazepo5etnicimaupripremanjunastave
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-obavljasavjetodavniradusveziplaniranjaiprogramiranjanastavnihsadrzaja
-prisustvuje satovima nastave
-obavljasavjetodavniradsnastavnicimauciljurje§avanjapedago§keproblematikekojase

javlja u nastavi
-skrbiopedago§komistru6nomusavr§avanjutenapredovanjunastavnika
-pratiznanstvenaistru6napostignu6ateunapredujepedagoskupraksuiodgojno-obrazovni

rad
-popotrebiorganizirastru6nezamjeneu§koli
-sudjelujeuorganizacijiseminaraistru5nogusavr§avanjanastavnikaiu6enika
-izraduje plan permanentnog usavr§avanja nastavnika
•  organizira  radionice  za nastavnike  glede  uvodenja  novih metoda  rada  i  informacijske

tehnologije
-pripremadidakti6ko-metodi5ketemezaNastavni6kovije6eidrugatijela
- svakodnevno prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada
-ako se u6enik ozlijedi, poziva Hitnu pomo6, te skrbi o u5eniku do dolaska roditelja
-skrbi o vodenju pedago§ke dokumentacije i evidencije o u5enicima
-   pregledava  pedago§ku   dokumentaciju  razrednih   odjela   i   dogovara   s   razrednicima

permanentno azuriranj e podataka
•pregledavaimenike,e-imenikeimati5neknjigenakraju§kolskegodine
-kontrolira ocjenjivanje po elementima za ocjenjivanje
-prati primjenu Pravilnika o pedagoskim mjerama
-analizira uspjesnost nastavnika u unaprijedenju nastave
-  vodi  evidenciju  o  mjese5noj  realizaciji  nastave  svakog  profesora  te  na  kraju  godine

analizira uspjeh u6enika po predmetima i nastavnicima
- provodi kvalitativnu i kvantitativnu analizu
-obraduje statistiku u krugu svoga rada
-kontinuirano suraduje s ravnateljem
•suradujesa§kolama,ustanovamaiinstitucijamavezanimzaradSkole
-utvrduje programe razlikovnih, razrednih i drugih ispita
- informira osnovne §kole o radu Skole te o planu upisa u 1. razred
- analizira upis na§ih u5enika na fakultete
-sudjeluje u izradi Godi§njeg izvjes6a §kole
- vodi redovitu pedago§ku dokumentaciju i evidenciju
• sudjeluje u izradi Plana pobolj§anja rada Skole
-ponaloguravnateljaobavljaidrugeposloveutvrdenezakonom,Statutomiop6imaktima

Skole

2.  KNJIZNICAR/KA

1.  Radno mjesto:  Knjizni6ar/ka
2.Brojizvr§itelja:1-utvrdenDrzavnimpedago§kimstandardomsrednjo§kolskogsustavaodgoja

i obrazovanja
3.Uvjeti:utvrdeniZakonomoodgojuiobrazovanjuuosFovnojisrednjojSkoliiPravilnikom

ostru5nojspremiipedago§ko-psiholo§komobrazovanjunastavnikausrednjem§kolstvu
4.  Opis poslova radnog mjesta:

-planiraiprogramirarad,pripremaseiobavljaposloveuneposrednomepedago5koT.radu,
stru5no-knjizni6neiinformacijsko-referalneposloveteposlovevezaneuzkultumu1javnu
djelatnost §kole
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- stru6no se usavrsava
- suraduje s mati5nim sluzbama, knjiznicama, knjizarima i nakladnicima
-neposredanradskorisnicimaknjiznice:snastavnicimaiu6enicima(izdavanjeknjiga,

primanje knjiga, pomaganje pri izboru lektire, stru5ne literature)
-rad  na  uvodenju  novih  nastavnih  sredstava  i  pomagala,  lektire  i  stru6ne  literature,

beletristike
-odgojno-obrazovni  fad  u  §kolskoj  knjiznici:  izrada  godisnjeg  programa  rada,  pra6enje

individualne sklonosti u5enika u odabiru i 6itanju literature, suradnja s nastavnicima radi
uspje§nog vodenja knjiznice i njenog kori§tenja u procesu nastave,

-premapotrebiradudrugimbibliotekamaiknjiznicama,obradastarihrijetkihkrijiga
-prisustvuje sjednicama Nastavni6kog vije6a i stru6nim aktivima
~ sudjeluje u pripremi Kurikuluma §kole
-organizira dogadanja u Skoli
- sudjeluje u samovrednovanju Skole
• obavlja  i  druge  poslove  po  nalogu  ravnatelja,  a  koji  proizlaze  iz  Godisnjeg  plana  i

programa rada §kole

D)    TAJNIK/CA

Clanak 31.

I .  Radno mjesto: Tajnik/ca
2.  Broj   izvr§itelja:   1-utvrden  Pravilnikom   o   djelokrugu  rada  tajnika  te  administrativno-

tehni6kimipomo6nimposlovimakojiseobavljajuusrednjo§kolskojustanovi
3.Uvjeti:sveu6ili§nidiplomskistudijpravnestrukeilispecijalistickidiplomskistru6nistudijjavne

upraveodnosnopreddiplomskistru5nistudijupravnestrukeakosenanatje6ajnejaviosooa
sa zavr§enim sveu6ili§nim diplomskim  studijem pravne struke ili specijalistickim diplomskim
stru6nim studijem javne uprave.

4.  Opis poslova radnog mjesta:
-izraduje normativne akte, ugovore, rje§enja, odluke
- provodi i tuna6i pravne  propise  §kolske ustanove
-poduzimapotrebneradnjezaupispodatakausudskiregistar
- obraduje statistiku u okrugu svog rada
-obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave

radnika  i  61anova  njihovih  obitelji  nadleznim  sluzbama  mirovinskog  i  zdravstvenog
osiguranja, upis djelatnika u e-maticu i Registar zaposlenika

I koordinira i kontrolira rad tehni6kog osoblj a u suradnji s ravnateljem
-sudjeluje  u  pripremi   sjednica,  vodi  dokumentaciju   za  Skolski  odbor  i  pi§e  zapisnik

Skolskog odbora
-suradujeidostavljapodatkenadleznomministarstvu,upravnimtijelimajedinicalokalnei

podru6ne samouprave
-po potrebi nabavlja potro§ni materijal i stru5nu literaturu
- izraduje plan godi§njih odmora
-provodipostupkenabavepopotrebi,vodiibrineoarhivi§kole
-izraduje  tablice  potrebne   za  obra6un  place   (koje   obuhva6aju   sate   smjenskog  rada,

dvokratnog  rada,  sate  redovitih  prekovremenih,  sate  rada  iznad  norme,  sate  rada  s
u6enicima po prilagodenom progranu,  sate rada subotama,  sate godi§njeg odmora, pla6enog
i nepla6enog dopusta i sl.)
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-izraduje potrebne tablice zajubilarne nagrade, liste pomo6i, regres, bozi6nice, dar djeci sl.
-obavlja i ostale pravne poslove po nalogu ravnatelja

E)    OSTALI RADNICI

a)     Administrativno-tehni6ki  i  ra6unovodstveni poslovi

1.    ADMINISTRATIVNI/A  RADNIK/CA

€lanak 32.

1.  Radno  mjesto:  Administrativni/a radnik/ca
2.  Broj izvr§itelja:  1 -utvrden Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni5kim

i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u srednjo§kolskoj ustanovi
3.  Uvjeti:

- srednja stru6na sprema
-zavrsena srednja ekonomska 5kola ili Gimnazija

4. Opis poslova radnog mjesta:
-vodi urudzbeni zapisnik i dostavne knjige
- zaprima, urudzbira, razvrstava i otprema postu
-organizira i vodi pismohranu i u suradnji s tajnikom brine o arhivu Skola
- arhivira podatke o u6enicima i zaposlenicima
-izdaje duplikate svjedodibi, prijepise i uvjerenja
-formira i vodi mati6ni registar u6enika i evidentira svaku promjenu
-vodi evidencije podataka o u6enicima i izdaje razli5ite potvrde na osnovu tih evidencija
-prima prijavnice za popravne ispite u6enika, dokumentaciju za zavr§ne ispite
-obavlja i druge administrativne poslove po nalogu ravnatelja Skole.

2.    VODITELVICA RACUNOVODSTVA

elanak 33.

1.  Radno mjesto: Voditelj/ica ra5unovodstva
2.  Broj  izvr5itelja:   1  -  utvrden  Pravilnikom  o  djelokrugu  rada  tajnika  te  administrativno-

tehni6kim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u srednjo5kolskoj ustanovi
3.  Uvjeti: -visoka stru6na sprema ekonomskog smjera

-visa stru5na sprema ekonomskog smjera
4.  Opis poslova radnog mjesta:

-organizira i vodi ra5unovodstvo srednj o§kolske ustanove
-izraduje  financijske  planove  po  programima  i  izvorima  financiranja  te  prati  njihovo

izvr§enje
-vodi poslovne knjige u skladu s propisima
-sastavlja godisnje i periodi6ne financijske te statisti5ke izvje§taje
-  priprema  operativne  izvje5taje  i  analize  za  §kolski  odbor  i  ravnatelja  §kole,  jedinice

lokalne i podru6ne (regionalne) samouprave
-priprema godi§nji popis imovine,  obveza i potrazivanja,  knjizi inventume razlike i otpis

vrijednosti
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- vr§i  obra5un  pla6a,  oporezivih  i  neoporezivih  isplata  zaposlenika,  obrada  COP-a  i  iz

vlastitih sredstava
-predaje  podatke/naloge  za sve navedene isplate  preko  e-porezne,  dostava  JOPPD obrasca i

njihovo uskladivanje sa poreznom upravom
-evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture
- kontrolira obra6une i isplate putnih naloga
-obavlja ra6unovodstvene poslove vezane uz EU projekte
I sureduje s bankama, sluzbama platnog prometa, nadleznim ministarstvom, upravnim tijelima,

jedinicalokalneipodru5nesamouprave,sluzbamamirovinskogiEdravstvenogosiguranja,
poreznim uredima

-uskladuje stanja s poslovnim partnerima
- vodi kartoteku osobnih primanja djelatnika, kredita, obustava, poreznih kartica i dr.
-ispostavlja potrebnu dokumentaciju za osobna primanja djelatnika
-redovnoknjizinabavkesitnoginventaraiosobnihsredstavauknjigeikartice,
-redovno knjizi potro§ni materijal u knjige
-organizira rad inventune komisije i knjizi rezultate revalorizacije
I obavlja i ostale ra5unovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove po nalogu ravnatelja

te koji proizlaze  iz  Godisnjeg  plana i  programa rada srednjo§kolske ustanove

b) Poslovi  odrzavanja  6isto6e,  poslovi  domara  -  rukovatelja kotlovnice,  ventilacije  i  tehni6kog
odrzavanja dvorane i §kole

1.  SPREMACACA
Clanak 34.

1.  Radno mjesto: Sprema6/ica
2.Brojizvr§itelja:3(brojizvr§iteljanaposlovimasprema6/icausrednjo§kolskojustanoviutvrduje

se Drzavnim pedago§kim standardom srednjo§kolskog sustava odgoja i obrazovanja)
3.  Uvjeti: -zavr§ena osnovna §kola
4.  Opis poslova radnog mjesta:

-temeljito 6i§6enje §kolskog prostora po zaduzenjima
-svakodnevno 6i§6enje i pranje svih prostorija, pranje stubi§ta i hodnika
-svakodnevno brisanje pra§ine sa nanje§taja i ostalog inventara
-vise puta tijekom dana 6isti i pere sanitame prostorije
-jednommjese6nopranjeprozora,vrataistolarije
-svakodnevno 6i§6enje tepiha
-pranje posuda
-otvara i zaklju6ava prostorije koje 6isti
-6uvasvuimovinu,sredstvaradaiarhivukojasenalaziuprostorijamaukojima6isti
-6uva klju5eve prostorija Skole
-kurirskiposlovi,poslovidostavepo§tetenabavkamaterijalazavrijemeodsustvadomara
I skrbi  o  ispravnosti  opreme,  uredaja,  instalacija  i  sl.  i  izvje§6uje  domara,  tajnika ili

dezumog nastavnika o oste6enju i kvarovima
-nakon  zavr§enog  rada §kole  isklju6uje  svjetla,  instalacije,  zatvara  prozore  i  zaklju6ava

§kolu
-obavlja i ostale poslove prema nalogu tajnika ili ravnatelja.
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2.   DOMAR/ICA   -   RUKOVATELJ/ICA   KOTLOINICE,   VENTILACIJE   I   TEEN16KOG
ODRZAVANJA DVORANE I SKOLE

Clanak 35.

1. Radno  mjesto:  Domar/ica  -rukovatelj/ica kotlovnice,  ventilacije  i tehni6kog odrzavanja
dvorane i §kole

2.  Broj  izvr§itelja:  1  -  utvrden  Drzavnim  pedago§kim  standardom  srednjo§kolskog  sustava
odgoja i obrazovanja

3.  Uvjeti:
- zavr§ena
-uvjerenje

rada
-uvjerenje

srednja §kola (trogodisnja ili 6etverogodisnja) te posebni uvjeti:
o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima

o osposobljenosti za rukovatelja centralnog grijanja odnosno loza5a centralnog
grijanja prema posebnim propisima

4.  Opis poslova radnog mjesta:
-skrbi o cjelokupnoj imovini Skole
• rukuje  sa  sistemom  centralnog  grijanja,  kontrolira  i  nadzire  rad  sistema  kotlovnice  i

grijanja i  instrumenata u njoj,  ureduje  i  6isti postrojenja  centralnog  grijanja,  odnosno
prostorije kotlovnice

• vr5i nadzor nad ispravnos6u uredaja, opreme i sredstava za za§titu od pozara
-vodibriguopopravcimaiservisimanasviminstalacijama,aprvenstvenovodovodnim
•organizirapopravljanjekvarovamanjegopseganavodovodnojielektri6nojinstalaciji,te

centralnom grijanju
I organizira uklanjanje manjih stolarskih, staklarskih i drugih kvarova
-radiposloveokouredenjaokoli§a§kole(ko§njatrave,uredenjehortikulture)
-poduzima  potrebne   mjere  u  slu6aju  elementamih   nepogoda   kako  bi  se  sprije6ile  §tetne

posljedice u zgradi §kole
-uslu5ajuve6ihkvarovaizvje§6ujeravnateljailitajnikaipremaodluciravnateljaorganizira

otklanjanje ve6ih kvarova
-kontrolira i zabranjuje pusenje u §koli i dvori§tu §kole
-nakon  zavr§enog  rada  §kole  isklju6uje  svjetla,  instalacije,  zatvara prozore  i  zaklju6ava

§kolu
I vr§i nadzor nad ispravno§6u uredaja, opreme i sredstava za za§titu od pozara
-svakodnevnodezuranaulazuu§kolutevr§inadzorulazakastranakau§kolu
- dostavlja po5tu i nabavu
-vrsi  nabavu  i  dopremu  opreme,  nastavnog  materijala  i  sredstava  potrebnih  za  rad  §kole  i

organizacij u nastave
-sudjeluje u organizaciji i vodenju arhiva te brine o arhivu u suradnji s tajnikom
-izdaje razli6ite potvrde u5enicima
-izdaje duplikate svjedodzbi, prijepise i uvjerenja
-obavljaidrugeadministrativneposloveponaloguravnateljaSkole

V. PRAVA I OBVEZE RADNIKA

Clanak 36.

Uot)avljanjusvojihradnihobvezaizada6anastavniciiostaliradniciSkoleimajupravaiobveze
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utvrdene Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj  i srednjoj  Skoli, Zakonom o radu,
provedbenim propisima donesenim na temelju tih zakona, Statutom Skole, op6im aktima Skole,
vaze6im kolektivnim ugovorom i ostalim vaze6im propisima.

U svom radu radnici su duini pridrzavati se navedenih zakona, podzakonskih akata, Statuta,
op6ih akata, a posebno Godi§njeg plana i prograna rada, te stru6no, odgovomo i pravovremeno
izvrsavati radne zadatke.

Clanak 37.

Ravnatelj, nastavnici, stru6ni suradnici, tajnik i voditelj ra6unovodstva imaju pravo i duznost
neprekidno se pedago§ki i stru6no usavrsavati, pratiti znanstvena postignu'6a i unaprijedivati
pedago§ku i stru6nu praksu.

Clanak 38.

U obavljanju svojih radnih obveza radnici Skole duzni su medusobno suradivati, posebice u
ostvarivanju Godi§njeg plana i programa rada.

V.  PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 39.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj  plo5i Skole i sluzbenoj  mreznoj  stranici Skole, a
stupa na snagu osmoga dana od dana njegove objave na oglasnoj plo5i Skole.

KLASA: 003-06/21 -01/12
URBROJ: 2170-56-02-21 -04
U Rijeci, 03. rujna 2021.

Predsjednica Skolskog odbora:

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo6i Skole 06. rujna 2021. godine, te stupa na snagu 14.
rujna 2021. godine.
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