TEHNICKA SKOLA CAKOVEC

P RAYVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA SKOLE

Procisc¢eni tekst Pravilnika

Cakovec, prosinac 2012.



Prociséeni tekst Pravilnika obuhvaca Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Skole donesen 28.12.2012.g. te Izmjene i dopune od 15.12.2015.g. i 29.01.2016.g.

Na temelju ¢lanka 61. Statuta Tehni¢ke $kole Cakovec, u svezi s ¢lankom 88. sukladno
Kolektivnom ugovoru za zaposlenike u srednjoSkolskim ustanovama (NN broj 7/11),
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji
se obavljaju u srednjoSkolskoj ustanovi (NN broj 2/11 ) i Pravilniku o stru¢noj spremi i
pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem skolstvu (NN br. 1/96., 80/99),
Skolski odbor Tehni¢ke $kole Cakovec na Sjednici odrzanoj dana 28.12.2012. godine donosi:

PRAVILNIK

0 unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Skole

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom i unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljnjem tekstu Pravilnik), poblize
se utvrduje ustrojavanje rada, uvjeti 1 na¢in rada, zadace, odgovarajuca stru¢na sprema te druga

pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i nacinom rada Tehnicke skole Cakovec (u daljnjem
tekstu: Skola).

Clanak 2.
Unutarnje ustrojstvo i naéin rada Skole uspostavlja se sukladno osnovnoj djelatnosti
Skole, izvodenju nastavnog plana i programa, odgoja i obrazovanja mladeZi, odraslih i djece s
teSkoc¢ama u razvoju u podru¢jima rada: ra¢unalstvo, strojarstvo i elektrotehnika za zanimanja
odobrena odlukom Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporta. U sklopu Skole je $kolska
radionica za ostvarivanje programa prakticne nastave -i radionickih vjezbi.

Clanak 3.
Ustrojstvo i rad Skole temelji se na Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli1 propisima donesenim na osnovi toga Zakona.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 4.
Skola se ustrojava kao javna, samostalna i jedinstvena srednjoskolska ustanova u kojoj se
ostvaruje odgojno obrazovni rad te strucno-pedagoski poslovi, administrativno-tehnicki i
pomoc¢ni poslovi.



Clanak 5.
Unutarnjim ustrojstvom Skole skupine istovrsnih poslova razvrstavaju se na:
- vodenje poslovanja Skole
- 0dgojno-obrazovni rad, stru¢no-pedagoske poslove i poslove Skolske knjiznice
- administrativno-tehnicke poslove i racunovodstveno-financijske poslove
- pomoc¢ne tehnicke poslove i poslove odrzavanje Cisto¢e Skole i okolisa

Clanak 6.
Vodenje poslovanja Skole obuhvaéa: ustrojavanje i organizaciju rada Skole, vodenje i
kontrolu rada i poslovanja, planiranje i programiranje, praéenje ostvarivanja godiSnjeg plana i
programa rada, suradnju s drzavnim i drugim tijelima, zaposlenicima, roditeljima i u¢enicima
te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Skole.

Clanak 7.

Odgojno obrazovni rad obuhvaéa: ostvarivanje nastavnog plana i programa za redovite
ucenike, u obrazovanju odraslih i ucenika s posebnim potrebama, organiziranje i izvodenje
teoretske 1 prakticne nastave i vjezbi, dodatne i dopunske nastave te izvanskolske i
izvannastavne aktivnosti.

Stru¢no pedagoski poslovi obuhvaéaju: organiziranje 1 obavljanje pedagoskih i
programerskih poslova, sudjelovanje u organiziranju i provodenju upisa, izradu fakultativnog
dijela nastavnog plana i programa, vodenje pedagoske dokumentacije i evidencije te obavljanje
drugih poslova utvrdenih Godidnjim planom i programom rada Skole te pedagoskim
normativima.

Poslovi Skolske knjiznice obuhvaéaju: planiranje i pripremanje rada te poslove u

cen e

poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost Skole.

Clanak 8.

Administrativno tehnicki poslovi obuhvacaju: normativne, upravno-pravne poslove, poslove
u svezi s radnim odnosima, opce 1 administrativne poslove, vodenje pedagoske dokumentacije
i evidencije, poslove prijepisa, zaprimanja i otpremanja poste, pismohranu, suradnju s drzavnim
1 drugim tijelima, zaposlenicima i u¢enicima, roditeljima i poslodavcima u prakti¢noj nastavi,
azuriranje kompjuterski vodene evidencije 1 unos podataka te ostale administrativne poslove
utvrdene Zakonom, propisima donijetima na temelju Zakona, Statuta i opéim aktima Skole.
Racunovodstveno-financijski poslovi sadrze: raCunovodstvene, financijske i knjigovodstvene
poslove, izradu godi$njeg financijskog plana, polugodi$njeg i godisnjeg obracuna (financijska
izvjes¢a), poslove planiranja, obracuna pla¢a, naknada, poreza, doprinosa, likvidature,
inventure, drugih materijalnih izdataka, poslove evidencije, blagajnicke i druge poslove
utvrdene materijalno-financijskim propisima.

Clanak 9.
Poslovi vezani uz tehni¢ko odrzavanje sadrZe: tehnicko odrZavanje opreme 1 specijaliziranih
laboratorija, odrzavanje elektricnih i vodovodnih instalacija, rukovanje centralnim grijanjem,
odrzavanje 1 uredenje vanjskog prostora i1 zgrada, poslove odrzavanja uvjeta rada svih
djelatnosti na siguran nacin, poslove dostave.



Poslovi odrZavanja ¢istoée obuhvacaju: CiS¢enje svih unutarnjih prostora u zgradi Skole,
radionic¢kog prostora, sanitarnih prostorija te ¢iS¢enje i uredenje okolisa i ostale poslove u svezi
¢iséenja.

III. ZAPOSLENICI SKOLE

Clanak 10.
Zaposlenici u Skoli su:
e ravnatelj
e nastavnici
e strucni suradnici
e ostali zaposlenici
Clanak 11.

Nastavnici u $koli su:
- profesori
- strukovni ucitelji
- suradnici u nastavi

Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored opcih uvjeta moraju imati odgovarajucu struc¢nu
spremu 1 pedagosko psiholoSko obrazovanje prema odredbama Zakona o odgoju 1 obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 110/11) i Pravilnika o stru¢noj
spremi 1 pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu (NN br. 1/96,

80/99).

Clanak 12.
Poslovi i radni zadaci koji traju privremeno — povremeno i za koje se ne zasniva radni odnos
traju krace vrijeme i povremenog su karaktera.
O tim poslovima ugovor o djelu s izvrsiteljem zakljucuje ravnatelj Skole.

Clanak 13.
Broj izvrSitelja na radnim mjestima uskladuje se svake godine s godi$nji planom i programom
rada za $kolsku godinu, a prema potrebi i uz misljenje Zupanijskog ureda, te suglasnost
Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporta.

Clanak 14.
Popunjavanje radnih mjesta izvrSiteljima obavlja se na sljedeci nacin:
- prijemom zaposlenika u radni odnos putem javnog natjeCaja za nastavnike
- preuzimanjem zaposlenika putem sporazuma ili ugovora

Clanak 15.
Ravnatelj rasporeduje zaposlenika s kojim zakljucuje ugovor o radu na odgovarajuce mjesto u
skladu sa Zakonom i propisima donijetim na temelju Zakona i ovog Pravilnika.



V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 16.
Osnovni oblik ustroja i organizacije Skole je radno mjesto kao skup poslova i radnih zadataka
koje se obavljaju na tom radnom mjestu i zajedno ¢ine funkcionalnu i organizacijsku cjelinu
radi obavljanja djelatnosti Skole.
Za svako radno mjesto utvrduju se uvjeti koje zaposlenik mora ispunjavati te opis poslova.
Clanak 17.
Radi ostvarivanja djelatnosti Skole, izvriavanja godi$njeg plana i programa rada Skole i zadac¢a
utvrdenih Zakonom i propisima donijetim na temelju Zakona, u Skoli se uspostavljaju sljede¢a
radna mjesta:

Ravnatelj

Profesor

Strukovni ucitelj

Suradnik u nastavi

Stru¢ni suradnik - pedagog
Struéni suradnik - psiholog
Ispitni koordinator
Voditelj smjene

10. Satnicar

11. Voditelj prakti¢ne nastave
12. Voditelj specijalizirane ucionice (laboratorija)
13. Tajnik

14. Voditelj racunovodstva
15. Rac¢unovodstveni radnik
16. Administrativni radnik

17. Domar-kotlovnicar

18. Spremacica

CoNoOR~WNE

1. RAVNATELJ
Clanak 18.

Uvjeti: VSS, ispunjava uvjete sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj
1 srednjoj Skoli

Opis poslova radnog mjesta:
- rukovodi cjelokupnim radom Skole
- poduzima sve pravne radnje u ime Skole
- zastupa i predstavlja $kolu, potpisuje javne isprave koje izdaje Skola
- samostalno donosi odluke u svezi s radom i poslovanjem Skole iz svog djelokruga
- predlaze Godi$nji plan 1 program rada Skole 1 prati ostvarivanje istog
- neposredno organizira nastavni proces
- sudjeluje u radu skolskog odbora
- priprema i vodi sjednice Nastavni¢kog vije¢a i Prosudbenog odbora te nadzire provodenje
odluka istih
- nadzire provodenje odluka Skolskog odbora



podnosi izvjes¢e Skolskom odboru i nadleznom ministarstvu o rezultatu odgojno-
obrazovnog rada i poslovanju Skole

suraduje s obrtni¢kim komorama, udrugama poslodavaca, nadleznim ministarstvima,
uredom drzavne uprave, Zupanijskim odjelima i uredima jedinice lokalne 1 podrucne
(regionalne ) samouprave

potpisuje financijsku dokumentaciju skole

vr$i poslove azuriranja financijskog poslovanja, utvrdivanje odredbi ugovora, cijena i
ostalih uvjeta poslovanja s poslovnim partnerima, korisnicima usluga, dobavlja¢ima i
izvoditeljima radova

potpisuje putne naloge

donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika Skole uz prethodnu
suglasnost Skolskog odbora i zakljucuje ugovor o radu s istima

odlucuje o rasporedivanju zaposlenika na radno mjesto

izdaje rjeSenja o tjednom i godiSnjem zaduZenju nastavnika na poslovima neposrednog
nastavnog rada i ostalim poslovima koji proizlaze iz neposrednog nastavnog i odgojno-
obrazovnog rada

izdaje naloge zaposlenicima o izvr$avanju pojedinih poslova

kontrolira 1 prati ostvarivanje nastavnog plana neposrednim uvidom u izvodenje nastave
ureduje plan potreba kapitalnih ulaganja i investicijskih zahvata

nadzire pravodobno i to¢no unosenje podataka u e-maticu

suraduje s uCenicima, nastavnicima, svim ostalim zaposlenicima, roditeljima i drugim
ustanovama

rukovodi poslovima u podrucju obrane i sigurnosti, zastite od pozara i zastite covjekove
okoline

organizira i sudjeluje u pripremi kulturne i javne djelatnosti Skole

obavlja i druge poslove sukladno pravnim propisima

2. PROFESOR

Clanak 19.

Uvjeti: VSS, ostali uvjeti za nastavnika prema odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj 1 srednjoj Skoli 1 Pravilnika o stru¢noj spremi o pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu

Profesor obavlja poslove vezane uz neposredni odgojno-obrazovni rad:

organizacija i1 izvedba teorijske 1 prakti¢ne nastave 1 vjezbi

provodenje 1 ocjenjivanje testova, ispita, Skolskih i domacih uradaka
poucavanje temeljnih znanja u jednom ili vise predmeta

vodenje ucenika ka osmisljenom interdisciplinarnom povezivanju tih znanja
osposobljavanje ucenika za samostalno u¢enje i misljenje

razvijanje intelektualnog i emotivnog vida u¢enikove osobnosti

odrzavanje satova razrednika i realizacija planiranih aktivnosti razrednog odjela

Profesor obavlja i1 ostale poslove utvrdene Pravilnikom o normi neposrednog odgojno-
obrazovnog rada:

strucno usavrsavanje

izrada izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa

izrada pisanih i izvedbenih materijalnih priprava za svaki planirani sat neposrednog rada s
ucenicima



pripremanyje, ispravljanje i analiza testova, ispita, Skolskih i domacih uradaka radi
utvrdivanja napretka ucenika

provedba ispita drzavne mature

zadavanje tema, pracenje i kontrola izradbe, vrednovanje 1 ocjenjivanje obrane zavr$nog
rada

poslovi vezani uz mentorstvo nastavnicima — pripravnicima

provedba popravnih, predmetnih i razrednih ispita

suradnja s drugim nastavnicima iz nastavni¢kog vijeca

suradnja s roditeljima

razni administrativni poslovi — razredna evidencija i dokumentacija, upisi u¢enika
kontinuirano azuriranje podataka o ucenicima svog razrednog odjela u bazi podataka
(ematica)

suradnja s roditeljima

dezurstvo u nastavnim radnim danima

vodenje ucenickih skupina u javnom i kulturnom radu skole

poslovi vezani uz popis imovine

sindikalna aktivnost povjerenika sindikata

drugi poslovi i zadaci vezani uz redoviti rad Skole

Obaveze profesora u odgojnoj i izvannastavnoj djelatnosti utvrduju se Godi$njim planom i
programom rada Skole i Rje$enjem o tjednom zaduZenju nastavnika.

Navedene obaveze realiziraju se u okviru 40 satnog radnog tjedna prema programu rada i
podlijezu vremenskoj preraspodjeli u okviru Skolske godine.

3. STRUKOVNI UCITELJ

Clanak 20.

Uvijeti: VSS odgovarajuée struke — ispunjava uvjete utvrdene nastavnim planom i programom.

Opis poslova radnog mjesta:

neposredan odgojno — obrazovni rad s uéenicima u redovitoj prakti¢noj nastavi u Skoli i
radionici

godisnje operativno planiranje i pripremanje za neposredan rad s uéenicima u redovitoj
nastavi

izrada izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa

izrada pisanih i izvedbenih materijalnih priprava za svaki planirani sat neposrednog rada s
ucenicima

pracenje prakti¢ne nastave u $koli 1 pravnim osobama u kojima se obavlja

priprema i poslovi uz pocetak i zavrsetak Skolske godine

izvannastavne aktivnosti ucenika

rad u kulturnoj i javnoj djelatnosti Skole

pripreme i provodenje ispita: popravnih, predmetnih i razrednih

sudjelovanje u komisijama za upis u Skolu, inventura i drugo

deZurstvo u nastavnim radnim danima

poslovi vezani uz popis imovine

sindikalna aktivnost povjerenika sindikata

suradnja s drugim nastavnicima iz nastavnickog vijeca



- suradnja s roditeljima

- razni administrativni poslovi — razredna evidencija i dokumentacija, upisi u¢enika
- stru¢no usavrSavanje

- obavljai ostale poslove iz svog djelokruga rada koje odredi ravnatelj

SN

. SURADNIK U NASTAVI
Clanak 21.

Uvjeti: SSS, odgovaraju¢eg zanimanja - ispunjava uvjete utvrdene nastavnim planom i
programom
Opis poslova radnog mjesta:

- prema odredenoj dokumentaciji za vjezbe iz prakti¢ne nastave pripremanje materijala,
alata, strojeva i uredaja te ostalog pribora potrebnog za realizaciju vjezbi;

- pokazivanje i pracenje tijeka rada na vjezbama prakti¢ne nastave;

- vodenje evidencije izostanaka, pra¢enje rada ucenika, predlaganje ocjena i zakljucivanje
ocjene zajedno s nastavnikom prakti¢ne nastave;

- upozoravanje uc¢enika na primjenu zastite na radu;

- sudjelovanje u radu sjednica razrednih i nastavnih vijeca te stru¢nog vijeca

- izrada pisanih i izvedbenih materijalnih priprava za svaki planirani sat neposrednog rada s
ucenicima

- dezurstvo u nastavnim radnim danima

- poslovi vezani uz popis imovine

- suradnja s drugim nastavnicima iz nastavni¢kog vijeca

- suradnja s roditeljima

- razni administrativni poslovi — razredna evidencija i dokumentacija, upisi u¢enika

- stru¢no usavrSavanje

5. STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG

Clanak 22.
Uvjeti: VSS,
— prof. pedagogije jednopredmetnog ili dvopredmetnog studija
— prof. industrijske pedagogije, smjer organizacija i tehnologija nastave ili organizacija
nastave
— diplomirani pedagog i sl.
Opis poslova radnog mjesta:
- planiranje i programiranje svojih aktivnosti kroz skolsku godinu
- sudjeluje u organizacijskim pripremama za pocetak i zavrSetak Skolske godine
- sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada, te Skolskog kurikuluma
- sudjeluje u izradi izvedbenih planova i programa na pocetku Skolske godine i tijekom
godine
- kontinuirano prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada
- prati znanstvena i stru¢na postignuca te unapreduje pedagosku praksu
- suraduje s nastavnicima, roditeljima, skrbnicima, ucenicima i ustanovama
- izraduje izvjeS€a po razdobljima 1 na kraju Skolske godine o postignu¢ima ucenika i
ostvarenju nastavnog programa



- sudjeluje u radu strucnih tijela skole

- skrbi o vodenju pedagosSke dokumentacije 1 evidencije o u¢enicima

- skrbi o pedagoskom i stru¢nom usavrSavanju nastavnika

- koordinira rad novih nastavnika i vanjskih suradnika i radi na izradi programa pripravni¢kog
staza u svrhu polaganja stru¢nog ispita

- konzultira se s razrednicima i1 predmetnim nastavnicima o izvodenju nastave i razrednoj
problematici

- sudjeluje u pripremanju i radu sjednica Nastavni¢kog i Razrednih vijeca

- sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u 1. razred

- priprema i vodi postupke za izricanje pedagoskih mjera ucenicima: ukor i opomena pred
iskljucenje, te produzenog stru¢nog postupka

- sudjeluje u postupku za izricanje pedagoske mjere iskljuc¢enje ucenika

- suraduje sa satni¢arom na organiziranju popravnih, razlikovnih, predmetnih i drugih ispita
(rokovi, ispitne komisije, kandidati i dr.)

- sudjeluje u pripremi i provedbi prigodnih programa, svecanosti, obljetnica, ekskurzija,
izleta

- pregledava pedagosku dokumentaciju svih razrednih odjela i dogovara s razrednicima o
permanentnom azuriranju te provodi zavrSni pregled i kontrolu pedagoske dokumentacije

- pregledava imenike, kontrolira ocjenjivanje po elementima za ocjenjivanje

- obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanja i razvoja odgojno-
obrazovne djelatnosti Skole a sve prema dogovoru ili po nalogu ravnatelja

6. STRUCNI SURADNIK — PSIHOLOG

Clanak 23.
Uvjeti: VSS
— prof. psihologije
— magistar psihologije
— diplomirani psiholog

Opis poslova radnog mjesta:

- planiranje i programiranje svojih aktivnosti kroz Skolsku godinu

- sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada, te Skolskog kurikuluma

- kontinuirano prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada

- prati znanstvena i stru¢na postignuca te unapreduje pedagoSko-psiholosku praksu

- suraduje s nastavnicima, roditeljima, skrbnicima, ucenicima i ustanovama

- sudjeluje u radu strucnih tijela Skole

- konzultira se s razrednicima i predmetnim nastavnicima o izvodenju nastave i razrednoj
problematici

- sudjeluje u pripremanju i radu sjednica Nastavnickog i Razrednih vije¢a

- sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u 1. razred

- skrbi o identifikaciji i osiguravanju potrebnih mjera i oblika rada za djecu koja trebaju
posebnu stru¢nu potporu u o¢uvanju psihickog zdravlja i poticanju razvoja

- priprema, planira i provodi individualni i grupni dijagnosticki rad s ucenicima

- priprema 1 vodi postupke za izricanje pedagoskih mjera ucenicima: ukor 1 opomena pred
iskljucenje te produzenog stru¢nog postupka

- sudjeluje u postupku za izricanje pedagoske mjere iskljuc¢enje ucenika

- sudjeluje u pripremi i provedbi prigodnih programa, svecanosti, obljetnica, ekskurzija,
izleta

- sudjeluje u izradi Skolskog preventivnog programa



obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanja i razvoja odgojno-
obrazovne djelatnosti Skole a sve prema dogovoru ili po nalogu ravnatelja

7. STRUCNI SURADNIK — KNJIZNICAR

Clanak 24.

Uvjeti: VSS

cey e

— diplomirani knjiznicar
— profesor informatologije, smjer bibliotekarstvo
— VSS Uz uvjet da osoba u roku od 5 godina zavr$i dopunski studij knjizni¢arstva i polozi

cen e

Opis poslova radnog mjesta:

izraduje plan i program rada knjiznice

neposredan rad s korisnicima knjiznice — s nastavnicima i ucenicima (izdavanje knjiga,
zaprimanje knjiga, pomaganje pri izboru lektire, stru¢ne literature)

prati i predlaze uvodenje novih nastavnih sredstava i pomagala

zaprima i upisuje nove knjige

suraduje s nastavnicima radi uspjesSnog vodenja knjiznice i njenog koriStenja u procesu
nastave

prati individualne sklonosti u€enika u odabiru i Citanju literature

suraduje s drugim bibliotekama i knjiznicama

vodenje evidencije knjiga, udzbenika, nastavnih sredstava i pomagala

stara se o cuvanju te popravku ostecenih knjiga

suraduje s racunovodstvom $kole i predlaze otpis unistenih i izgubljenih knjiga

sudjeluje u provodenju inventure u knjiznici

sudjeluje u pripremi i provedbi prigodnih programa, svecanosti, obljetnica, ekskurzija,
izleta

sudjeluje u organizaciji obiljeZavanja znacajnijih dogadaja (jubileji znacajnijih autora...)
obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanja 1 razvoja odgojno-
obrazovne djelatnosti Skole a sve prema dogovoru ili po nalogu ravnatelja

. ISPITNI KOORDINATOR

Clanak 25.

Uvjeti: VSS, ostali uvjeti za nastavnika prema odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj 1 srednjoj Skoli 1 Pravilnika o stru¢noj spremi o pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu

Poslovi i zadatci ispitnoga koordinatora jesu:

osiguravanje i provjeravanje popisa i prijava ucenika za ispite,

rasporedivanje ucenika u skupine po ispitnim prostorijama,

zaprimanje, zaStita i pohranjivanje ispitnih materijala,

odredivanje 1 pripremanje prostorija za provodenje ispita,

nadzor provodenja ispita i osiguravanje pravilnosti postupka provedbe ispita,

povrat ispitnih materijala Nacionalnom centru za vanjsko vrednovanje,

informiranje svih ucenika o sustavu vanjskoga vrjednovanja i zadatcima i ciljevima
vrjednovanja,



- sastajanje s deZurnim nastavnicima, upucivanje istih u njihove duznosti, obveze i
odgovornosti te predaja potrebnoga materijala,

- savjetovanje ucenika o odabiru izbornih predmeta drzavne mature,

- informiranje u¢enika o postupku provodenja ispita te koordiniranje prijavljivanja za ispite
na razini Skole,

- vodenje brige u skoli o provedbi prilagodbe ispita za ucenike s teSkocama,

- informiranje nastavnika o sustavu, zadatcima i ciljevima vanjskoga vrjednovanja te
savjetovanje 1 pruzanje podrske,

- sudjelovanje na stru¢nim sastancima koje organizira Nacionalnom centru za vanjsko
vrednovanje,

- organiziranje tematskih sastanaka na kojima se raspravlja i informira o svim pitanjima i
novostima u svezi s vanjskim vrjednovanjem,

- osiguravanje pravovremene dostupnosti informacija i publikacija za nastavnike,

- suradivanje s roditeljima u savjetovanju u¢enika glede odabira izbornih predmeta drzavne
mature,

- unoS$enje podataka u bazu,

- unoS$enje prijava za ispite u suradnji s u¢enicima.

9. VODITELJ SMJENE
Clanak 26.
Uvjeti: identi¢ni uvjetima za profesora

Opis poslova radnog mjesta:

- 1zvodenje nastave

- priprema, organizira, rasporeduje i prati izvedbu cjelokupnog odgojno-obrazovnog rada u
smjeni

- brine o izvrSenju planova i programa

- nadzire pedagoSku dokumentaciju

- brine o verifikaciji nastavnih planova i programa

- radi na unapredenju odgojno-obrazovnog rada

- suraduje s pedagogom, psihologom, satni¢arem, voditeljem prakticne nastave i ravnateljem
na usavrsavanju postojec¢ih 1 uvodenju novih oblika rada

- radi na poslovima profesionalne orijentacije

- sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u 1. razred

- obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanja i razvoja odgojno-
obrazovne djelatnosti Skole a sve prema dogovoru ili po nalogu ravnatelja

10. SATNICAR
Clanak 27.

Uvjeti: identi¢ni uvjetima za profesora

Opis poslova radnog mjesta:
- priprema predmetnih zaduzenja za nastavnike (izrada popisa predmeta za sva zanimanja)



- izrada tri kompletna rasporeda sati i prostorija u toku Skolske godine (pocetak nastavne
godine, pocetak 2. polugodista, nakon odlaska zavr$nih razreda)

- uskladivanje rasporeda sati s rasporedom koristenja Sportske dvorane Graditeljske skole, te
sa drugim Skolama iz kojih dolaze nastavnici na dopunu svoje norme

- izrada rasporeda laboratorijskih vjezbi iz stru¢nih predmeta

- izrada rasporeda odvijanja prakti¢ne nastave u skoli i kod obrtnika

- izrada rasporeda nastave po prostorijama

- izrada rasporeda dezurstava nastavnika i u¢enika

- izradarasporeda odvijanja popravnih, razrednih, predmetnih, razlikovnih i dopunskih ispita

- izrada plana nadoknada za manjkove fonda sati nastale objektivnom situacijom

- kombinacije u podjeli i spajanju nastave stranog jezika i razli¢itih zanimanja u pojedinom
razrednom odjelu

- azuriranje tekuéih organizacijskih problema — zamjene odsutnih profesora, preraspodjela
sati zbog odlaska djelatnika, vanjski suradnici, bolovanja, stru¢ne ekskurzije, natjecanja

- obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanja i razvoja odgojno-
obrazovne djelatnosti Skole a sve prema dogovoru ili po nalogu ravnatelja

11. VODITELJ PRAKTICNE NASTAVE
Clanak 28.
Uyvjeti: identi¢ni uvjetima za profesora

Opis poslova radnog mjesta:

- izraduje GodiSnji plan i program iz djelokruga rada Skolske radionice

- izraduje vlastiti program rada sa operativnim planom rada

- priprema, razraduje svu tehnicko-tehnoloSku dokumentaciju na temelju koje se izvode
didakticke vjezbe, prakti¢na nastava u Skolskim radionicama i u pravnim osobama

- priprema nastavna pomagala koja se koriste u izvodenju didakti¢kih vjeZzbi prakti¢ne
nastave

- brine o nabavi potrebnog materijala za izvodenje prakti¢ne nastave

- vodi brigu da su instalacije, strojevi 1 uredaji u ispravnom stanju

- prati i kontrolira tehnologiju i kvalitetu izvodenja prakti¢ne nastave

- planira 1 vr$i nabavku strojeva 1 rezervnih dijelova u skolskoj radionici

- prati realizaciju nastavnog plana i programa u dijelu prakticne nastave

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela Skole

- sudjeluje u organizacijskim pripremama za pocetak i zavrSetak Skolske godine

- predlaze cijene usluga i gotovih proizvoda za vanjske narucioce

- podnosi mjesecna, polugodisSnja i godiSnja izvjeS¢a o organizaciji i poslovanju skolske
radionice ravnatelju

- obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanja i razvoja odgojno-
obrazovne djelatnosti Skole a sve prema dogovoru ili po nalogu ravnatelja

12. VODITELJ SPECIJALIZIRANIH UCIONICA (LABORATORIJA)
Clanak 29.

Uvijeti: VSS ili VSS, odgovaraju¢eg smjera



Opis poslova radnog mjesta

- izraduje Pravila ponaSanja u laboratoriju te Pravila koriStenja pomagala.

- odrzava postojeu opreme (strojevi, aparati, uredaji, raCunalna oprema i programska
oprema) u svom $kolskom laboratoriju

- planira i predlaze nabavu nove suvremene opreme, te nadogradnju i popravak postojece
opreme

- azurno i to¢no vodenje administracije i dokumentacije o stanju u laboratoriju

- podnosenje polugodisnjih i1 godiSnjih izvjesca ravnatelju o radu i stanju u laboratoriju

- obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanja i razvoja odgojno-
obrazovne djelatnosti Skole a sve prema dogovoru ili po nalogu ravnatelja

13. TAINIK
Clanak 30.

Uvjeti:

a. zavrSen sveuciliSni diplomski studij pravne struke ili specijalisticki diplomski stru¢ni
studij javne uprave,

b. zavrSen preddiplomski stru¢ni studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi osoba iz
tocke a) ovog Stavka,

c. ostali uvjeti prema Statutu Skole.

Opis poslova radnog mjesta:

- izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja, odluke,

- provodi 1 tumaci pravne propise Skolske ustanove,

- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar,

- vodi mati¢nu knjigu zaposlenika,

- obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave
radnika 1 ¢lanova njihovih obitelji nadleZznim sluzbama mirovinskog 1 zdravstvenog
osiguranja

- koordinira i kontrolira rad tehni¢kog osoblja u suradnji s ravnateljem,

- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za Skolski odbor,

- suraduje i dostavlja podatke nadleznom ministarstvu, uredima drzavne uprave jedinicama
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave ,

- koordinira nabavu pedagoske dokumentacije,

- izraduje prijedlog plana godiSnjih odmora,

- koordinira upravljanje arhivom $kole,

- vodi evidenciju o pecatima i Zigovima, te udara pe€ate na svjedodzbe i uvjerenja,

- obavlja i ostale upravno-pravne poslove kao i poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i
programa Skolske ustanove,

- obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanja i razvoja odgojno-
obrazovne djelatnosti Skole a sve prema dogovoru ili po nalogu ravnatelja.

14. VODITELJ RACUNOVODSTVA



Clanak 31.

Uvjeti:

a. zavrSen sveucili$ni diplomski studij ekonomske struke.

Opis poslova radnog mjesta:

organizira i vodi racunovodstvo srednjoSkolske ustanove,

izraduje financijske planove po programima 1 izvorima financiranja te prati njihovo
izvrSenje

vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

sastavlja godis$nje i periodi¢ne financijske te statisticke izvjestaje,

priprema operativne izvjestaje 1 analize za Skolski odbor i1 ravnatelja Skole, te za osnivaca
ustanove,

radi obracun i isplatu placa za redovan rad, prekovremeni rad, dopunski rad, autorski,
gradansko-pravni, prijevoz zaposlenika kao i ostala prava zaposlenika i ucenika i ostalih
naknada radnika,

evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture,

vrijednosti,

kontrolira obracune 1 isplate putnih naloga,

koncem godine zakljucuje financijske kartice, vodi racuna da su potpisane od strane
odgovornih djelatnika,

suraduje s nadleznim ministarstvom, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima,

obavlja i ostale racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove, koji proizlaze iz
godis$njeg plana 1 programa rada srednjoSkolske ustanove,

koordinira nabavu potro§nog materijala,

koordinira upravljanje financijskom arhivom skole,

obavlja 1 ostale poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanja i razvoja odgojno-
obrazovne djelatnosti Skole, a sve prema dogovoru ili po nalogu ravnatelja.

15. ADMINISTRATIVNI RADNIK

Clanak 32.

Uvjeti: SSS, srednja $kola u trajanju od 4 godine.
Opis poslova radnog mjesta:

vodi evidenciju podataka o u¢enicima i priprema razli¢ite potvrde na osnovi tih evidencija,
arhivira podatke o ucenicima i zaposlenicima te ostalu dokumentaciju iz poslovanja Skole,

obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronickim maticama,,

zaprima, razvrstava, urudzbira i otprema postu,

vr§i nabavu i raspodjelu pedagoske dokumentaciju

vodi sve poslove vezane uz obrazovanje odraslih,

obavlja druge administrativne poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada
Skolske ustanove po nalogu tajnika ili ravnatelja.



16. RACUNOVODSTVENI RADNIK

Clanak 33.

Uvjeti: SSS, ekonomist.
Opis poslova radnog mjesta:

vr§i pomoc¢ne poslove vezane uz obracun i isplatu plac¢a za redovan rad, prekovremeni rad,
dopunski rad, autorski, gradansko-pravni, prijevoz zaposlenika kao i ostala prava
zaposlenika i ucenika i ostalih naknada radnika,

izraduje mjesecne izvjestaje RAD-1 i OD-7, ostale izvjeStaje i statistike vezane za place,
izdaje na propisanim obrascima podatke o platama i primanjima radi utvrdivanja
mirovinskog osnova,

evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture,

radi blagajnicke poslove (knjiga blagajne o uplatama i isplatama, dnevno zakljucava
blagajnicki izvjestaj, vodi brigu o visini blagajnickog maksimuma),

vr§i pomoc¢ne poslove oko obracuna i isplate putnih naloga,

vodi evidenciju osnovnih sredstava, sitnog inventara i potroSnog materijala,

vr$i nabavu i raspodjelu potroSnog materijala,

vodi financijsku arhivu Skole,

vr$i uslugu fotokopiranja i uveza materijala za nastavu za ucenike i nastavnike,

obavlja ostale financijske poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
srednjoskolske ustanove po nalogu voditelja racunovodstva ili ravnatelja.

17. DOMAR - KOTLOVNICAR

Clanak 34.

Uvjeti: SSS-srednja struéna sprema

Opis poslova radnog mjesta:

¢uva i nadzire inventar zgrade

otkljucava Skolske ulaze 1 razrede

kontrolira glavni ulaz za vrijeme dolaska i odlaska u¢enika i u toku odmora

obavlja nadzor nad kotlovnicom, toplinskom stanicom i drugim uredajima za grijanje
obavlja poslove kuénog majstora - vr$i manje i jednostavnije popravke namjestaja i opreme
obavlja poslove ¢iS¢enja okoliSa ( koSnja trave, zbrinjavanje li§¢a, ¢iS¢enje snijega)
sortiranje smeca

po potrebi obavlja poslove dostave poste u mjestu

obavlja i ostale poslove prema potrebi i nalogu tajnika ili ravnatelja

18. SPREMAC/ICA/POMOCNI TEHNICKI RADNIK/ICA

Clanak 35.

Uvjeti: osnovna Skola



Opis poslova radnog mjesta:

odrzavanje Cisto¢e Skolskih ucionica, kabineta, laboratorija, radionica, hodnika, stubista,
vrata, namjestaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala 1 drugih prostorija Skole

u suradnji s dezurnim nastavnikom vodi brigu o disciplini u prostorima skole

¢is¢enje 1 odrzavanje sanitarnih ¢vorova,

¢iS¢enje i nakon toga zakljuCavanje kancelarija

¢is¢enje Skolskog okolisa

sortira smece

na kraju radnog dana kontroli sigurnost svih prostorija za koje je zaduZena (vrata i prozori)
ukljucuje/iskljucuje alarmni sustav

kontrolira glavni ulaz za vrijeme malih odmora i pri dolasku/odlasku ucenika iz skole
prema potrebi obavlja poslove dostavljaca

obavlja nadzor nad kotlovnicom, toplinskom stanicom i drugim uredajima za grijanje
obavlja poslove kuénog majstora - vr$i manje i jednostavnije popravke namjestaja i opreme
obavlja i ostale poslove po nalogu tajnika ili ravnatelja

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 36.

Ovaj Pravilnik moze se mijenjati i dopunjavati samo na nacin i u postupku po kojem je donijet.

Clanak 37.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada Skole koji je donesen 30.11.2000. godine.

Clanak 38.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Predsjednik Skolskog odbora:

Marijan Horvat,dipl.ing.

Ovaj Pravilnik objavljen je dana 30.12.2011. godine i stupa na snagu 07.01.2012. godine.

Klasa: 003-04/11-01/4

Ur. broj: 2109-13-11-01

Ravnatelj:

Drazen Blazeka, dipl. ing.






