
Na temelju 6lanka 169. Statuta Srednje Skole Oroslavje, Oroslavje, Ljudevita Gaja 1, Skolski

odbor je nakon pribavljenog miSljenja sindikalnog povjerenika koji obavlja funkciju radnickog vijeia,
na sjednici odrianoj 2. lipnja 2016. godine donio

PRAVITNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

t. OPEE ODREDBE

elanak 1.

Pravilnikom o sistematizaciji poslova {dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje se opis poslova, broj
izvriitelja, strucna sprema i druga pitanja u vezi s ustrojstvom, djelokrugom i naiinom rada Srednje
ikole Oroslavje (u daljnjem tekstu: St<ota1 sukladno Zakonu o plafama u javnim sluZbama, Uredbi o

nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluZbama i Pravilniku o

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

srednjoikolskoj ustanovi.

dlanak 2.

Skolom upravlja Skolski odbor.
Naiin izbora ilanova Skolskog odbora, djelokrug rada i sve ostale odredbe vezane uz

djelovanje Skolskog odbora uredene su Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 5koli,

Statutom Skole, Poslovnikom o radu Skolskog odbora i ostalim zakonskim i podzakonskim propisima

koji se odnose na srednjoikolsko obrazovanje.

ilanak 3.

Ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj Skolske ustanove.
Uvjeti za ravnatelja, nadin izbora, prava, obveze i odgovornosti ravnatelja utvrdeni su

Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 5koli, zakonskim i podzakonskim propisima koji

se odnose na srednjo5kolsko obrazovanje te opiim aktima Skole.

ilanak 4.

Strudna tijela Skole su razredna i nastavnidko vijeie te strudna vijeia.
Nacin i djelokrug rada strudnih vijeia ureden je Statutom i Poslovnikom o radu ikolskih

vijeca.
Razrednik je strudni voditelj razrednog odjela i razrednog vijeia.

tlanak 5.

Radnici Skole su osobe koje u ikolskoj ustanovi imaju zasnovan radni odnos, a koje sudjeluju
u odgojno-obrazovnom radu s udenicima, kao i druge osobe potrebne za rad Skolske ustanove.

dlanak 6.

Radi ostvarivanja godiSnjeg plana i programa rada Skole i zadaia 5kole utvrdenih zakonom i

propisima donesenim na temelju zakona, u Skoli se uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova

unutarnjeg ustrojstva rada :



NAZIV POSLOVA UVJETI BROJ IZVRSITEUA

Ravnatelj
prema Zakonu o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli

1

Struini suradnik
pedagog

prema Zakonu o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o

strudnoj spremi i pedagoSko-
psiholoikom obrazovanju nastavnika u

sredniem Skolstvu

1

Strudni suradnik
psiholog

prema Zakonu o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o
struinoj spremi i pedago5ko-

psiholoikom obrazovanju nastavnika u

sredniem Skolstvu

I

Struini suradnik
defektolog

prema Zakonu o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skolii Pravilniku o
struanoj spremi i pedagoiko-
psiholoikom obrazovanju nastavnika u

sredniem Skolswu
1

Strudni suradnik
knjiZniiar

prema Zakonu o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o

strudnoj spremi i pedago5ko-
psiholoikom obrazovanju nastavnika u

srednjem Skolstvu

t

Nastavnik

prema Zakonu o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o

strudnoj spremi i pedago5ko-
psiholoikom obrazovanju nastavnika u

srednjem Skolstvu

Na temelju broja sati
neposrednog odgojno-
obrazovnog rada
propisanih nastavnim
planom, sukladno
Pravilniku o normi i

suslasnosti MZOS

Tajnik prema Zakonu o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj 5koli 1

Voditelj raiunovodstva VsS; VSS ili SSS ekonomskog smjera i 3
godine radnog iskustva u struci 1.

Administrativno-
raiunovodstveni
referent- financijski
knjigovoda

SSS ekonomskog smjera ili gimnazija,

odnosno druga odgovarajuda SSS i 2

godine radnog iskustva u struci

aI

Domar-loiad
SSS {elektrotehnidar, strojobravar,
vodoinstalater, tokar, plinoinstalater)
i 2 g radnog iskustva, vozacki ispit i

strudni ispit za rukovatelja centralnog
eriiania

L

Spremaiica NKV 2



n. RADNrcrSxou KoJrsuDJEruJU u oDGoJNo- oBRAzovNoM RADU

tlanak 7.

Nastavnici u Skoli su nastavnici, strukovni uiitelji i suradnici u nastavi.
Strudni suradnici u Skoli su pedagog, psiholog, defektolog i knjiinidar.
Za svoj rad nastavnici i struini suradnici neposredno su odgovorni ravnatelju Skole.

dlanak 8.

Nastavnici i strudni suradnici gradiraju se prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i

koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluZbama na:
o nastavnike/struine suradnike bez poloienog struinog ispita;
o nastavnike/strudnesuradnike;
o nastavnike/ struine suradnike mentore;
r nastavnike/ struine suradnike savjetnike.

II.1. NASTAVNICI

dlanak 9.

Poslovi nastavnika obuhvaiaju:
. rad s uienicima i pouiavanje temeljnih znanja u razrednom odjelu i skupini u redovitoj,

izbornoj, fakultativnoj, dodatnoj i dopunskoj nastavi;
r vodenje ucenika prema osmiiljenom interdisciplinarnom povezivanju znanja, radi

stjecanja cjelovite slike svijeta;
o osposobljavanje uienika za samostalno ucenje i miSljenje;
e razvijanje intelektualnog i emotivnog vida uienikove osobnosti;
o pripremanje, provodenje i ocjenjivanje testova, ispita, ikolskih i domaiih uradaka;
r savjetovanje i pomoi ucenicima u samostalnom radu;
r poslovi praienja praktidne nastave;
r neposredan pedagoiki rad razrednika s udenicima;
r posf ovi neposrednog rada s uienicima u udenidkoj zadruzi;
r poslovi vodenja uienidkih druitava i ikolskih iportskih klubova;
o terapeutski rad s udenicima s veiim teSkoiama u razvoju;
o vodenje udenidkih skupina i pojedinaca na natjecanjima, u javnoj i kulturnoj djelatnosti

Skole;
e poslovi na planiranju i provedbi ikolskih izleta ili ekskurzija.

dlanak 10.

U neposredni odgojno-obrazovni rad nastavnika vrednuju se i poslovi:

o voditelja smjene;
o satnidara;
r ispitnogkordinatora;
r voditelja strudnog vijeia na iupanijskoj i meduiupanijskoj razini;
o voditelja prakti6ne nastave, radionica, praktikuma;
r sindikalnog povjerenika;
o povjerenika zaitite na radu;
o u izvannastavnim slobodnim aktivnostima po programima utvrdenim godiSnjim planom

rada Skole.



dlanak 11.

Ostali poslovi nastavnika su:

o priprema poietka i zavrietka Skolske godine;
o planiranje i programiranje neposrednog odgojno-obrazovnog rada (izrada pisanih,

izvedbenih programa i programa za nastavu);
o priprema za nastavu i druge oblike neposrednog odgojno-obrazovnog rada (izrada pisanih

i izvedbenih materijalnih priprava),
r predmetni, razredni, razlikovni i popravni ispiti;
. nacionalni ispiti i driavna matura, poslovi zadavanja i odabira teme, praienja i kontrole

izradbe, vrednovanje i ocjenjivanje obrane zavrinog rada;
r poslovi mentorstva nastavnicima pripravnicima;
o popravni ispiti;
o analiza i ispravci pisanih radova udenika;
r organizacija natjecanja i susreta;
o planiranje ivodenje izleta i ekskurzija;
o izvjeida o rezultatima rada;
r razredna evidencija i administracija;
. vodenjepedagoikedokumentacije;
. vodenje struinog vijeia u Skoli;
o struino usavriavanje nastavnika;
r sudjelovanje u radu strudnih tijela i povjerenstava u Skoli i izvan Skole;
. sudjelovanje u izvannastavnim slobodnim aktivnostima ucenika;
r briga o obnavljanju i odrZavanju nastavne opreme;
r suradnja s roditeljima;
r deiurstva u nastavnim radnim danima;
r sudjelovanje u zajednidkim aktivnostima i programima javne, kulturne i socijalne

djelatnosti Skole utvrdenim u godiSnjem programu rada Skole;

o struino razvojni i organizacijski poslovi;
r rad u inventurnim komisijama;
o aktivnost povjerenika sindikata i povjerenika radnika za zaititu na radu;
r ostale izvannastavne aktivnosti utvrdene godiSnjim planom i programom rada Skole.

elanak 12.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa na poslovima nastavnika utvrdeni su Zakonom o odgoju i

obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilnikom o strucnoj spremi i pedagoiko- psiholoikom
obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.

II,2. STRUENI SURADNICI

dlanak 13.

Neposredni rad struinih suradnika je:
r individualan igrupni rad s uienicima;
r rad u razrednom odjelu (radionice, tematski satovi razrednog odjela i sl.);
o strudna predavanja (razredna i nastavnidko vijede);
o organiziranje i provedba pedagoike, psiholoike, socijalne, zdravstvene i rekreativne

sluZbe za udenike,
. edukacija udenika iz razliditih podrudja formiranja ljudske osobnosti;
o edukacija o vrijednosti i oduvanju zdravlja;
o edukacija o spredavanju nasilja izlostavljanja;
. edukacija o spreiavanju ovisnosti;



a

a

a

a

neposredan pedagoiki rad sa uienicima i roditeljima te struina suradnja s nastavnicima;

individualan rad s roditeljima;
neposredan pedagoiki rad u uvodenju nastavnika poietnika u pedago5ki rad;
organiziranje i koordinacije suradnje s dimbenicima javnog, kulturnog i gospodarskog

iivota u lokalnoj zajednici;

drugi oblici neposrednog rada po programima struinih aktiva, roditeljskih i strudnih vijeia,
5kolskog odbora, nastavniikog vijeia i ravnatelja Skole.

II.2.1. STRUCNI SURADNIK- PEDAGOG

Struini suradnik pedagog:
ilanak 14.

programa rada i prati njegovo ostvarenje u djelokrugusudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i

svoga rada;

a

a

a

a

a

a

a

o

planira i programira rad, priprema i obavlja poslove u neposrednom pedagoikom radu te
prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada;

analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole te predlaie mjere za

poboljianje istog;
priprema pripravnike za struine ispite i pomaie im u radu;

suraduje sa strudnim ustanovama;

sudjeluje kod upisa uienika u Skolu;

vodi odgovarajuiu pedagoiku dokumentaciju;
obavlja savjetodavni rad u vezi planiranja i programiranja nastavnih sadriaja;
prisustvuje nastavnim satima;
prati provodenje pedagoikih mjera;
obavlja i druge poslove utvrdene zakonskim i podzakonskim propisima, kao i poslove koji
proizlaze iz opiih akata Skole i naloga ravnatelja.

11.2.2. STRUENTSURADNIK.PSIHOLOG

tlanak 15.

Strudni suradnik- psiholog:

a

a

a

a

a

planira i programira rad, priprema i obavlja poslove u neposrednom
pedago5kom radu;

srbi se o identifikaciji i osiguranju potrebnih mjera i oblika rada za uienike
posebnu struinu potporu u oiuvanju psihidkog zdravlja i poticanju razvoia;
priprema, planira i provodi individualni i grupni dijagnostiiki rad sa uienicima;
suraduje sa struinim ustanovama;

vodi odgovarajuiu dokumentaciju;
sudjeluje kod upisa uienika u Skolu,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonskim i podzakonskim propisima, kao i

proizlaze iz opiih akata Skole i naloga ravnatelja.

psiholoiko-

koji trebaju

poslove koji



n.2.3. srRudtrr suRRotrnK- DEFEKToLoG

elanak 16.

Strudni suradni k-defektolog
o planira i programira rad, priprema se i obavl.ia poslove u neposrednom obrazovnom radu s

uienicima;
r savjetuje i pomaZe u radu nastavnicima, strudnim suradnicima i ostalim zaposlenicima

Skole u vezis postupcima u radu s djecom s posebnim potrebama;
. suraduje, savjetuje i pomaie roditeljima ucenika s teikoiama u razvoju;
r analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada;
. suraduje sa strudnim ustanovama;
r vodi odgovarajuiu pedagoiku dokumentaciju;
r sudjeluje kod upisa uienika u Skolu;
r obavlja poslove na prevenciji poremecaja u ponaianju;
r obavlja i druge poslove utvrdene zakonskim i podzakonskim propisima, kao i poslove koji

proizlaze iz opcih akata Skole i naloga ravnatelja.

11.2.4. STRUENI SURADNIK- KNJdNIEAR

elanak 17.

Strudni suradnik knjiTniiar:

o planira i programira rad, priprema iobavlja poslove u neposrednom pedagoikom radu;
r sudjeluje u planiranju i provodenju aktivnosti u skladu sa ikolskim kurikulumom;
o obavlja strudno-knjiZniiarske poslove (katalogizacija,inventarizacija i raiunalna obrada

knjiiniine grade, revizija i otpis);
r obavlja informacijsku djelatnost (pomoi u koriStenju knjiZne grade, razvijanje

informacijske pismenosti, praienje znanstveno-struine literature i pomoi u njezinom
pronalaienju)

o izraduje godiSnji program rada Skolske knjiinice;
o prati individualne sklonosti uienika u odabiru i iitanju literature te potiie interes za

knjigu;
o suradnja s predmetnim nastavnicima i struinim suradnicima Skole u obradi i realizaciji

razliditih nastavnih sadriaja i projekata;
r suraduje s matiinim sluibama, knjiZnicama, knjiZarima i nakladnicima;
. nabavlja novu knjiiniinu gradu (knjige, prirudnike, multimediju)
r obavlja i druge poslove utvrdene zakonskim i podzakonskim propisima, kao i poslove koji

proizlaze iz opiih akata Skole i naloga ravnatelja.

il.3. OSTAU POSLOVI

tlanak 18.

Uz poslove nastavnika/ struinog suradnika mogu se obavljati poslovi voditelja smjene,
satniiara, ispitnog koordinatora za driavnu maturu, voditelja Skolskih radionica, informatiikog
struinjaka, strudnjaka za zaititu na radu, povjerenika za otpad i odgovorne osobe za zaititu od
poiara.



dlanak 19.

Voditelj smjene:
r rukovodi, organizira iodgovara za rad smjene;
r sudjeluje u izradigodiinjeg plana i programa;
r vodi evidenciju o prisutnosti nastavnika na radu;
r prati realizaciju nastavnog procesa;

o prati realizaciju praktiine nastave u ikoli i u radnom procesu;
o nadzire rad deZurnih nastavnika;
. prema potrebiobavlja razgovore s roditeljima;
o sudjeluje u radu razrednih vijeia i uskladivanju pedagoike dokumentacije;
o vodi brigu da se poituje vaZeii raspored sati;
e prati provedbu odredaba Kuinog reda i poduzima mjere za poitivanje istih;
o organizira i koordinira provedbe kontrolnih ispita, pomoinidkih ispita i izrade i obrane

zavrinog rada.

tlanak 20.

Satniiar:
r u suradnji s ravnateljem izraduje raspored sati po razrednim odjelima i nastavnicima;
. u suradnji s ravnateljem rasporeduje razredne odjele po udionicama;
r analizira provedbu rasporeda sati te u dogovoru s ravnateljem obavlja korekcije rasporeda

na podetku i u tijeku nastavne godine;
r organizira zamjene za odsutne nastavnike;
r izraduje raspored deZurstava nastavnika;
r vodi brigu o pravovremenim izmjenama u rasporedu sati o iemu odmah pisanim putem

obavjeitava udenike i nastavnike;
. pomaZe ravnatelju u obavljanju ostalih poslova oko organizacije nastave;
o obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja.

elanak 21..

lspitni koordinator za drZavnu maturu:
r osigurava i provjerava popis i prijavu udenika za ispite;
. rasporeduje udenike po skupinama u ispitnim prostorijama;
o zaprima, iuva i pohranjuje ispitne materijale;
r odreduje i priprema prostorije za provodenje ispita;
o unosi prijave za ispite u suradnjis udenicima;
r obavlja nadzor nad provodenjem ispita i osigurava pravilnost postupka provedbe ispita;
. vraca ispitne materijale Centru;
r informira ucenike i nastavnike o sustavu vanjskog vrednovanja i zadatcima i ciljevima

vrednovanja;
o upuiuje deZurne nastavnike na driavnoj maturi u njihove duZnosti, obveze i odgovornosti

i predaje im potrebne materijale;
o savjetuje uienike o odabiru izbornih predmeta driavne mature;
o informira uienike o postupku provodenja ispita te koordinira prijavljivanje za ispite na

razini Skole;

o vodi brigu o provedbi prilagodbe ispita za uienike s teikoiama u razvoju;

o informira nastavnike o sustavu, zadatcima i ciljevirna vanjskog vrednovanja te
savjetovanje i pruZanje podrike;

r sudjeluje na strudnim sastancima koje organizira Centar;
c organizira tematske sastanke na kojima se raspravlja i informira o svim pitanjima i

novostima u svezi s vanjskim vrednovanjem;



. unosi podatke u bazu.

elanak 22.

Voditelj Skolske radionice:
r organizira rad ikolske radionice;
o brine o ispravnosti i oiuvanju strojeva, alata, naprava i uredaja u ikolskoj radionici;
o nabavlja sirovine, repromaterijal, rezervne dijelove i ostala sredstva zarad;
. osigurava trZiSno orijentirane poslove primjerene udenicima, izraduje kalkulacije, otvara

radne naloge i obradunava ih, prati financijsko poslovanje te realizaciju praktidne nastave;
r obavlja idruge poslove prema nalogu ravnatelja.

elanak 23.

Poslovi informatidkog strudnjaka mogu se obavljati samostalno ili u kombinaciji s poslovima

nastavnika, a obuhvaiaju:
r instaliranje, odriavanje i nadogradnja operativnog sustava i programa licenciranog

softvera na raiunalima u kabinetima, udionicama i uredima (izuzev uiionice informatike);
r detektiranje kvara hardvera i procjena potrebe popravka/ kupnje novih dijelova;
o podriku nastavnicima u koriStenju elektronskog imenika;
o podrSka ravnatelju, nastavnicima i strudnim suradnicima kod prezentacije nastavnih i svih

drugih sadriaja vezanih uz djelatnost Skole,

r odrZavanje opreme prema potrebama raznih projekata.

elanak 24.

Strudnjak za zaititu na radu:
r pruia strudnu pomoi u provedbi i unapredivanju zaitite na radu ravnatelju,

ovlaiteniku/cima i ostalim radnicima;
o obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zaitite na radu;
r potide uklanjanje nedostataka glede zaitite na radu;
o izraduje godi5nji plan i program ispitivanja i mjerenja iz za5tite na radu;
r prati i analizira podatke u vezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima;
. suraduje s nadleZnim tijelima i ustanovama koji se bave poslovima zaStite na radu;
o brine se da se novi ili rekonstruirani strojevi i uredaji za rad s poveianim opasnostima ne

stave u uporabu prije nego 3to se ispitaju na propisan na6in i o tome ishode potrebne
isprave;

o prati propise iz podrudja zaitite na radu te izvje56uje ravnatelja o svim promjenama;
. sudjeluje u izradi Procjene rizika, a prema potrebi i u izradi lzmjena i dopuna Procjene

rizika;
o podnosi propisana izvjeida iz za5tite na radu;
r o svim nedostacima na podrucju za5tite na radu, koje ne moZe rije5iti sam, odmah

izvjeiiuje ravnatelja;
o obavlja i ostale poslove koji proizlaze iz zakonskih i podzakonskih propisa, opiih akata i

godiSnjeg plana i programa rada Skole kao i naloga ravnatelja.

elanak 25.
Povjerenik za otpad treba:

r nadzirati provedbu propisa o gospodarenju otpadom, utvrdivati nedostatke i

obavjeitavati ravnatelja o utvrdenim nedostatcima;
o organizirati provedbu propisa o otpadu u Skoli na odgovarajuii naiin;
o savjetovati ravnatelja u svim pitanjima gospodarenja otpadom koja se tidu Skole.



dtanak 25.

Radnik odgovoran za za5titu od poiara:
r skrbi o provodenju mjera i unapredenja stanja zaitite od poiara;
o neposredno nadzire rad radnika kod obavljanja poslova u vezi sa za5titom od poZara;

. izvjeiiuje ravnatelja o uocenim problemima, nepravilnostima i propustima te predlaie
mjere za saniranje uoienih nedostataka;

o nadzire ispravnost i nadin uporabe opreme, strojeva i uredaja u vezi sa zaititom od
poZara;

. u dogovoru s ravnateljem organizira praktidne vjeZbe evakuacije i spaiavanja;
r kontrolira primjenu propisa iz podruija zaitite od poZara te uputa za siguran rad,
o izraduje upute, upozorenja i zabrane za rad na siguran nadin;
o vodi sve potrebne evidencije iz zaitite od poZara,

o vodi brigu o pravovremenom servisiranju i ispitivanju uredaja i sredstava za dojavu i

gaienje poiara;
r obavlja i ostale poslove koji proizlaze iz zakonskih i podzakonskih propisa, opiih akata i

godiSnjeg plana i programa rada Skole kao i naloga ravnatelja.

III. DJELOKRUG RADA TAJNIKA I RADNIKA KOJI OBAVUAJU ADMINISTRATIVNO. TEHNIEKE I

POMOENE POSLOVE

elanak 27.

Tajnik obavlja sljedeie poslove:
o izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja, odluke;
o provodi i tumaii pravne propise;
o poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar;
r obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencija radnika, prijave i odjave

radnika i dlanova njihovih obitelji nadleinim sluZbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja;

o sudjeluje u pripremi sjednica ivodi dokumentaciju za Skolski odbor;
r suraduje i dostavlja podatke nadleinom ministarstvu, uredima driavne uprave,

jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave;
o nabavlja pedagoiku dokumentaciju i potroini materijal;
r koordinira i kontrolira rad tehniikog osoblja u suradnji s ravnateljem;
o izraduje plan godiinjih odmora;
o obavlja i ostale administrativne poslove, kao i poslove koji proizlaze iz zakonskih i

podzakonskih propisa, opiih akata i godiinjeg plana i programa rada Skole kao i naloga

ravnatelja.

elanak 28.

Voditelj racunovodstva :

r organizira ivodi raiunovodstvo Skole;
r izraduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati njihovo

izvrlenje;
o vodi poslovne knjige u skladu s propisima;
r sastavlja godiinje i periodiine financijske te statistifke izvjeitaje;
r priprema operativne izvjeitaje i analize za Skolski odbor i ravnatelja te jedinice lokalne i

podruine{regionalne) samouprave;
r priprema godiSnji popis imovine, obveze i potraiivanja, knji2i inventurne razlike i otpis

vrijednosti;



o

a

radi obradun plaia, naknada plaia te drugih prava prema kolektivnim ugovorima i

propisima vezanim uz zdravstveno i mirovinsko osiguranje;

kontrolira obradun i isplate putnih naloga;

suraduje s resornim ministarstvom, uredima drZavne uprave, jedinicama lokalne i

podrutne(regionalne) samouprave, sluibama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,

poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima;
o obavlja i ostale radunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove, koji proizlaze iz

zakonskih i podzakonskih propisa i opiih akata i godi5njeg plana i programa Skole kao i

naloga ravnatelja.

elanak 29.

Administrativno-raiunovodstveni referent- fi nancijski knjigovoda :

. arhivira podatke o udenicima i zaposlenicima, kao i ostale podatke u vezi rada ustanove;

. izdaje potvrde, duplikate i prijepise svjedodibii ovjerava dokumente o Skolovanju;
o obavlja poslove zaprimanja, razvrstavanja, urudibiranja, otpreme i arhiviranja poSte;

o obraduje podatke u elektroniikim maticama(e-Matica, Carnet);
o priprema podatke za provodenje driavne mature i nacionalnih ispita;
r obavlja sve potrebne administrativne poslove u vezi s popravnim, dopunskim, razlikovnim,

zavrinim i drugim ispitima;
o vodi blagajniiko poslovanje i obrafun putnih naloga;
o obavlja potrebna knjiZenja u financijskom poslovanju;
o obavlja likvidaturu ulaznih raduna;
r evidentira ulazne i ispostavlja izlazne fakture;
o priprema i obraduje godiSnji popis sitnog inventara;
o u odsutnosti voditelja raiunovodstva radi obraiun plaia, naknada plaia te drugih prava

prema kolektivnim ugovorima i propisima vezanim uz zdravstveno i mirovinsko
osiguranje;

r obraiunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima;
o obavlja ostale administrativno- radunovodstvene poslove koji proizlaze iz zakonskih i

podzakonskih propisa, opeih akata i godiSnjeg plana i programa rada Skole kao i naloga

ravnatelja.

dlanak 30.
Domar- loiad:
o prije podetka nastave obavezno obilazi sve Skolske prostore i uoiava kvarove na objektima

Skole, Skolskoj opremi i nastavnim pomagalima;
o odriava objekte Skole, Skolsku opremu i nastavna pomagala - pravovremeno uoiava

oiteienja i obavlja popravke Skolskih klupa, stolica, brava, prozora, vrata, otklanja manje
kvarova, obavlja manje vodoinstalaterske radove te soboslikarske radove;

r kontrolira i prema potrebi sanira manje nedostatke na elektricnim instalacijama i

uredajima ( mijenja osiguraie, prekidaie, fluorescentni cijevi i sl.);
o rukuje kotlovnicom, odgovoran je za odriavanje i ispravnost uredaja u kotlovnici i njezin

rad, vodi dnevnik rada kotlovnice;
r ureduje ikolski okoliS( kosi travu, okopava i obrezuje raslinje i cvijeie, iisti dvoriSte, a u

zimskim mjesecima odgrie snijeg, iisti kanale i iljebove);
r nabavlja uredski i ostali materijal za odriavanje i djelovanje Skole, donosi poitu, pakete i

sl.;
o vodi brigu o odrZavanju, registraciji, servisiranju i iiSienju Skolskog automobila;
. zamjenjuje povjerenika za otpad u njegovoj odsutnosti;
r obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja ilitajnika.
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tlanak 31.

Spremadica

. pravovremeno i kontinuirano odriava iistoiu u Skolskim prostorijama i okoliSu
(odrZavanje iistoie ikolskih udionica, kabineta, praktikuma, radionice, diSienje i pranje
podnih i zidnih povriina, prozora, klupa, namjeitaja, tepiha, ii5ienje i odrZavanje
informatiike opreme, strojeva, sanitarnih dvorova, postavljanje toaletnog papira i papira
za ruke, di5ienje snijega, pranje i peglanje zavjesa i sl.);

uoiava kvarove i oiteienja na objektima Skole, Skolskoj opremi i nastavnim pomagalima i

o tome bez odlaganja izvje5iuju domara, tajnika ili deiurnog nastavnika;

nabavlja sredstava za ci5ienje, a prema potrebi donosi poitu;
r obavljaju i ostale poslove diiienja prema nalogu ravnatelja ili tajnika.

ilanak 32.

Prilikom raspisivanja natjeeaja i sklapanja ugovora o radu ravnatelj moie uvjetovati i

ugovoriti probni rad, dije se trajanje utvrduje sukladno odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora.

IV. PRIJETAZNE IZAVRSNE ODREDBE

ilanak 33.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od 8 dana od dana objave na oglasnoj ploii Skole.

tlanak 34.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaiiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i natinu
rada Skole ad 22. 3. 2OO7. godine Klasa: 003-05/A7-O1/t37, Urbroj: 21-13/04-380/1.-4-03-07-1, i

Odluka o opisu poslova radnih mjesta koja je sastavni dio Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naiinu
rada Skole od 30. 3. 2007.godine Klasa: OA3-05/07-O'J./137, Urbroj: 21I3/O4-38O/1-4-A3-O7-2..

K LASA: 003-0 s / L6-A1. / 01.

U RBROJ : 21,13 / 04-380 / L-4-1.6-s

Oroslavje, 2. lipnja 2016.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploii Skole g. lipnja 2016., a stupio je na snagu 1"L.

lipnja 2016..
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