Na temelju ¢lanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli (,Narodne novine®, broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10 -
ispravak, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22,
156/23), élanka 37. Zakona o plaéama u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,,Narodne
novine™, broj 155/23). Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obrafun plade u javnim sluzbama (,,Narodne novine®, broj 22/24),
Pravilnika o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem gkolstvu (,,Narodne novine* broj 1/96, 80/99), Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno — tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi (,,Narodne novine® broj 2/11) te élanka 60. Statuta Srednje
ikole Bedekovéina, Skolski odbor Srednje skole Bedekovéina na 46. sjednici dana
7. 10. 2024., donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA 1 SISTEMATIZACLJI RADNIH
MJESTA U SREDNJOJ SKOLI BEDEKOVCINA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta u Srednjoj $koli
Bedekovéina (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unularnja organizacija rada i
sistematizacija radnih mjesta u Srednjoj 3koli Bedekovéina u Cijem sastavu se nalazi i
Ugenicki dom (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.

lzrazi u ovom Pravilniku navedeni u muikom rodu ncutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

[I. ORGANIZACLJA RADA

) Clanak 3.
Skolom rukovodi ravnatelj.

Radi ostvarivanja plana i programa rada skole te ukupnosti poslova odgojno-
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Skoli ustrojen je u dvije sluZbe:

1. struéno-pedagoska sluzba i

2. administrativno-tehnicka shuZba.

Clanak 4.

Struéno-pedagoska sluzba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i
programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s uéenicima, aktivnostima u skladu
s potrebama i interesima uéenika te promicanjem struno-pedagoskog rada u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, godiinjim planom i programom rada i Skolskim



kurikulumom. Struéno-pedagosku sluzbu €ine nastavnik, strukovni u€itelj I, strukovni
ucitelj 2, odgajatelj, strucéi suradnik i suradnik u nastavi.

Clanak 5.

Administrativno-tehniéka slu¥ba obavlja opcée, pravne i Kkadrovske poslove,
racunovodstvene i knjizovodstvene poslove, poslove vodenja 1 ¢uvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava ucenika. roditelja i radnika. poslove
tehni¢kog odrfavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odr?avanja Cistoce
objekata i okolia te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i
godidnjim planom i programom rada. Administrativno-tchni¢ku sluzbu €ine tajnik
ikolske ustanove 1, voditelj Skolske ustanove 1, referent. kuhar-slastiCar 2, noni
pazitel] u udeni¢kom domu, struéni radnik na tehnickom odrZzavanju, zdravstveni
radnik prvostupnik u sustavu obrazovanja, ¢istad-spremac i pomocéni radnik.

L. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 6.

Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca propisane nazive radnih mjesta i poslove koje
radnik obavlja, koeficijent za obracun place, plaini razred, uvjeie za obavljanje
poslova radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta
i broj izvriitelja.

Razina obrazovanja kao uvjet za raspored

Clanak 7.
Radna mjesta mogu biti:

. radna mjesta I vrste, za koje je uvjet zavrsen sveudilidni diplomski studij ili
sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st),

2. radna mjesta IT. vrste, za koje je uvjet zavrien sveuciliini prijediplomski studij
ili struéni prijediplomski studij (razna HKO-a 6.sv ili 6.st).
3. radna mjesta Il vrste, za koje je uvjet zavrieno srednjoskolsko obrazovanje

(razina HKO-a 4.2 ili 4.1.) ili zavr3en kratki studij ili program za majstore
(razina HKO-a 5),

4. roadna mjesta IV. vrste, za koje je uvjet zavrieno osnovno obrazovanje ili
strukovno i umjetnicko obrazovanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Viste radnil mjesta
Clanak §.
Radna mjesta u Skoli su: posebno radno mjesto i ostala radna mjesta.
Posebno radno mjesto u Skoli je rukovodece radno mjesto:

RAVNATELJ | koji moZe napredovati u:
- ravnatelj 3 mentor



- ravnatelj 3 savjetnik
- ravnatelj 3 izvrsni savjetnik

Ostala radna mjesta u Skoli su:

1.
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NASTAVNIK koji moze napredovali u:

- nastavnik mentor

- nastavnik savjetnik

- nastavnik izvrsni savjetnik

- ili biti nastavnik bez odgovarajuce vrste obrazovanja

STRUKOVNI UCITELJ | koji moZe napredovati u:

- strukovni uéitelj 1 mentor

- strukovni uéitelj | savjetnik

- strukovni ucitelj | izvrsni savjetnik

- ili biti strukovni uitelj | bez odgovarjuée vrste obrazovanja

STRUKOVNI UCITEL] 2 koji moze napredovati u:

- strukovni uéitelj 2 mentor

- strukowni uéitelj 2 savjetnik

- strukovni ugitelj 2 izvrsni savjetnik

- ili biti strukovni uéitelj 1 bez odgovarjuce vrste obrazovanja

ODGAJATELJ koji moZe napredovati u:

- odgajatel) mentor

- odgajatel] savjetnik

- odgajatel] tzvrsni savjetnik

- ili biti odgajatelj bez odgovrajuée vrste obrazovanja

STRUCNI SURADNIK

- pedagog

- psiholog

- knjiZnicar

koji moze napredovati u:

- struéni suradnilk mentor

- struéni suradnik savjetnik

- strucni suradnik izvrsni savjetnik

- ili biti struéni suradnik bez odgovarajuce vrste obrazovanje

. SURADNIK U NASTAVI
_TAINIK SKOLSKE USTANOVE |
. VODITEL] RACUNOVODSTVA U SKOLI |

. REFERENT

- administrativni
- racunovodstveni

10. KUHAR-SLASTICAR 2

- kuhar



11. NOCNI PAZITEL] U UCENICKOM DOMU

12, ZDRAVSTVENI RADNIK PRVOSTUPNIK U SUSTAVL
OBRAZOVANIA

13. STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJIU
- domar-kotlovnicar (rukovatelj centralnim grijanjem, loZag)

14. CISTAC-SPREMAC
15. POMOCNI RADNIK
- radnik za pranje, glacanje i popravak rublja
Posehno radno mjesto u sustava obrazovanja
Clanak 9.
I NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATELJ 1

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli i Statutu
ikole.

RAZINA OBRAZOVANIA KAO UVIET ZA RASPORED: radno mjesto 1. vrste.

KOEFICHENT 1 PLATNI RAZRED: prema Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama.

POSLOVI KOIJE OBAVLIA: poslovi ravnatelja srednje Skole s ucenickim domom.

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa skolu, obavlja poslove poslovodnog 1 struénog
voditelja Skole. organizira i vodi rad kole, predlake Skolskom odboru Statut i druge opée
akte te prijedlog linancijskog plana i prijedlog polugodisnjeg i godisnjeg izvjestaja o
izvrienju financijskog plana, odluéuje o =zasnivanju 1 prestanku radnog odnosa
zaposlenika Skole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj skoli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice nastavni¢kog vijeéa
i drugih tijela, odgovara za sigurnost ucenika, nastavnika i ostalih radnika. suraduje s
ulenicima, roditeljima, osnivadem i drugim nadleZznim sluzbama te obavlja ostale poslove
prema vaZecim propisima i Statutu skole.

BROJ IZVRSITELJA: |
Ostala radna mjesta u sustava obragovanja
Clanak 10.
1. NAZIV RADNOG MJESTA: NASTAVNIK

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli,
Pravilniku o struénoj spremi 1 pedagoiko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u



srednjem Skolstvu te nastavnom planu i programu odnosno kurikulumu za pojedini
program obrazovanja.

RAZINA OBRAZOVANIJA KAQ UVIET ZA RASPORED: radno mjesto 1. vrste.

KOEFICIJENT | PLATNI RAZRED: prema Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obraéun pla¢e u javnim sluzbama.

POSLOV] KOIE OBAVLIA: poslovi nastavnika opéeobrazovnih predmeta i/ili
poslovi nastavnika strukovnih predmeta — predmeti, odnosno podrugje strukovnih
predmeta, navode se u ugovoru o radu te tjednom i godidnjem zaduZenju nastavnika.

OPIS POSLOVA: organizacija i izvedba teorijske i prakticne nastave i vjezbi, izrada
izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa te priprema i izvedba
srednjoskolske nastave koja priprema za studij i strukovne nastave u skladu s
potrebama uéenika, poucavanje temeljnih znanja u jednom ili vise predmeta, vodenje
ucenika ka osmisljenom interdisciplinarnom povezivanju tih znanja radi stjecanja
cjelovite slike svijeta, osposobljavanje ufenika za samostalno uéenje i razmisljanje,
razvijanje intelektualnog i emotivnog vida udenikove osobnosti, pripremanje,
provedenje i ocjenjivanje testova, ispita, Skolskih i domacih uradaka radi utvrdivanja
napretka ucenika, savjetovanje i pomo¢ uéenicima u samostalnom radu, vodenje
uéeniékih skupina v javnom i kulturnom radu Skole, izrada izvjei¢a o radu s
uéenicima. suradnja s drugim nastavnicima u stru¢nim aktivima, razrednim vijedima i
na nastavnickim vijeéima, suradnja s roditeljima te ostali struéni poslovi koji
proizlaze iz zakona, podzakonskih propisa, opcih akata Skole, GodiSnjeg plana i
programa rada Skole i po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se podetkom svake Skolske godine na temelju
Pravilnika o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi, Drzavnog pedagoskog
standarda i Godidnjeg plana i programa rada Skole.

2. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUKOVNI UCITELJ 1

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli.
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu te nastavnom planu i programu odnosno kurikulumu za pojedini
program obrazovanja.

RAZINA OBRAZOVANIJA KAO UVIET ZA RASPORED: radno mjesto I1. vrste.
KOEFICIJENT | PLATNI RAZRED: prema Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjelima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama.

POSLOVI KOJE OBAVLIA: poslovi uéitelja strukovnih predmeta ¢iji se naziv ili
podrucje navodi u ugovoru o radu te tjednom i godidnjem zaduZenju nastavnika.

OPIS POSLOVA: organizacija i izvedba teorijske 1 prakti¢ne nastave i vjeZbi, izrada
izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa te priprema i izvedba
srednjoskolske nastave koja priprema za studij i strukovne nastave u skladu s
potrebama uéenika, poucavanje temeljnih znanja u jednom ili vise predmeta, vodenje
uéenika ka osmigljenom interdisciplinamom povezivanju tih znanja radi sijecanja



cjelovite slike svijeta, osposobljavanje uéenika za samostalno ucenje i razmisljanje,
razvijanje intelektualnog i cmotivnog wvida ulenikove osobnosti, pripremanje,
provodenje i ocjenjivanje testova, ispita, 3kolskih i domacih uradaka radi utvrdivanja
napretka uéenika, savjetovanje i pomoé udenicima u samostalnom radu, vodenje
ucenickih skupina u javnom i kulturnom radu Skole, izrada izvjeica o radu s
uéenicima, suradnja s drugim nastavnicima u struénim aktivima, razrednim vije¢ima i
na nastavnickim vijeéima, suradnja s roditeljima te ostali struéni poslovi koji
proizlaze iz zakona, podzakonskih propisa, opéih akata skole, Godisnjeg plana i
programa rada Skole i po nalogu ravnatelja.

BROI 1ZVRSITELJA: utvrduje se pocetkom svake Skolske godine na temelju
Pravilnika o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi, Drzavnog pedagoskog
standarda i Godiénjeg plana i programa rada Skole.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUKOVNI UCITELJ 2

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli,
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko-psiholoZkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu te nastavnom planu i programu odnosno Kurikulumue za pojedini
program obrazovanja.

RAZINA OBRAZOVANIA KAO UVIET ZA RASPORED: radno mjesto 111, vrste.

KOEFICIJENT | PLATNI RAZRED: prema Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama.

POSLOVI KOJE OBAVLIA: poslovi uéitelja strukovnih predmeta Ciji se naziv ili
podrudje navode u ugovoru o radu te tjednom i godiinjem zaduZenju nastavnika.

OPIS POSLOVA: organizacija i izvedba teorijske i praktiéne nastave i vjerbi. izrada
izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa te priprema i izvedba
srednjoskolske nastave koja priprema za studij i strukovne nastave u skladu s
potrebama ucenika, pouc¢avanje temeljnih znanja u jednom ili vise predmeta. vodenje
ufenika ka osmiiljenom interdisciplinarnom povezivanju tih znanja radi stjecanja
cjelovite slike svijeta, osposobljavanje uéenika za samostalno uéenje i razmisljanje,
razvijanje intelektualnog i emotivnog vida ucenikove osobnosti, pripremanje,
provodenje i ocjenjivanje testova, ispita, Skolskih i domacih uradaka radi utvrdivanja
napretka ucenika, savjetovanje i pomo¢ ufenicima u samostalnom radu, vodenje
ucenickih skupina u javnom i kulturnom radu skole, izrada izvjeSca o radu s
uéenicima, suradnja s drugim nastavnicima u stru¢nim aktivima, razrednim vije¢ima i
na nastavniékim vijedima, suradnja s roditeljima te ostali struéni poslovi koji
proizlaze iz zakona, podzakonskih propisa, opcih akata Skole. Godisnjeg plana i
programa rada Skole i po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se pocetkom svake Skolske godine na temelju
Pravilnika o normi rada nstavnika u srednjoskolskoj ustanovi. DrZavnog pedagoSkog
standarda i Godisnjeg plana i programa rada Skole.



4, NAZIV RADNOG MJESTA: ODGAJATELJ

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu.

RAZINA OBRAZOVANIA KAO UVIET ZA RASPORED: radno mjesto L. vrste.

KOEFICIJENT I PLATNI RAZRED: prema Uredbi o nazivima radnih mjesta.
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama.

POSLOVI KOJE OBAVLIA: poslovi odgajatelja.

OPIS POSLOVA: neposredan rad s odgojnom grupom, rad u grupi ili konzultacije po
zavrictku nastave, vodenje odgojne grupe, administrativni poslovi vezani za vodenje
odgojne  grupe, struéno-metodicka priprema, struéno usavriavanje, suradnja sa
skolama, suradnja s roditeljima, organiziranje natjecanja i susreta domske mladezi,
kulturne i Sportske aktivnosti, struéni razvojni i organizacijski poslovi, rad u struénim
povjerenstvima, rad u struénim tijelima doma i izvan doma, planiranje i vodenje
ekskurzija i izleta; javna i kulturna djelatnost doma, rad u upisnim povjerenstvima i
drugi struéni poslovi koji proizlaze iz zakona, podzakonskih propisa, opéih akata
skole, Godisnjeg plana i programa rada Skole te po nalogu ravnatelja.

BROJ 1ZVRSITELJA: utvrduje s¢ poCetkom svake skolske godine na temelju
Pravilnika o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi, Drzavnog pedagoskog
standarda i Godisnjeg plana i programa rada Uéenickog doma.

5. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK

UVIETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu.

RAZINA OBRAZOVANIJA KAO UVIET ZA RASPORED: radno mjesto [. vrste.

KOEFICIJENT 1 PLATNI RAZRED: prema Uredhi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun place u javnim sluZbama.

POSLOVI KOJE OBAVLIA:
- poslovi struénog suradnika pedagoga
- poslovi struénog suradnika psihologa
- poslovi struCnog suradnika knjiznicara

OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA PEDAGOGA: neposredni odgojno-
obrazovni rad s uenicima, struéno-razvojni i koordinacijski poslovi i drugi strucni
poslovi u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno-obrazovnog rada u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj $koli, Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj
ustanovi i prema odluci o tjednom i godisnjem zaduZenju.



Struéni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema i obavlja poslove u
neposrednome  pedagoskom radu, analizira 1 vrednuje djelotvornost odgojno-
obrazovnog rada Skole, predlaZze mjere za poboljSanje istog, struno se usavriava,
suraduje sa struénim ustanovama, sudjeluje u radu povijerenstva za upis polaznika u
skolu, vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te obavlja druge strucne poslove
na unapredivanju 1 razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti skole koji proizlaze iz
zakona, podzakonskih propisa, opéih akata Skole. GodiSnjeg plana i programa rada
Skole i po nalogu ravnatelja.

OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA PSIHOLOGA: neposredni odgojno-
obrazovni rad s ufenicima, struéno-razvojni i koordinacijski poslovi i drugi strucni
poslovi u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno-obrazovnog rada u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli, Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj
ustanovi i prema odluci o tjednom i godisnjem zaduZenju.

Struéni suradnik psiholog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
neposrednome psiholoiko-pedagoikom radu, u sklopu neposrednoga rada skrbi o
identifikaciji i osiguravanju potrebnih mjera i oblika rada za djecu koja trebaju
poschnu  struénu potporu u ofuvanju psihiCkoga zdravlja 1 poticanju razvoja,
priprema, planira i provodi individualni i grupni dijagnosticki rad sa ucenicima,
suraduje s ustanovama, vodi odgovarajuéu dokumentaciju. sudjeluje u radu
povjerenstva za upis djece u srednju 3kolu, struéno se usavrava i obavlja druge
stru¢éne poslove u skladu sa zahtjevima struke koji proizlaze iz zakona, podzakonskih
propisa, opéih akata skole, Godisnjeg plana i programa rada Skole te po nalogu
ravnatelja.

OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA KNITZNICARA: neposredni odgojno-
obrazovni rad s ucenicima. struéno-razvojni i koordinacijski poslovi 1 drugi strucni
poslovi u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno-obrazovnog rada u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj skoli, Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj
ustanovi i prema odluci o tjednom i godisnjem zaduZenju.

Struéni suradnik knjiZzniar planira i programira rad, priprema sc 1 obavlja poslove u
neposrednome  pedagoS$kom  radu, struéno-knjizniéne 1 informacijsko-referalne
poslove te poslove vezane uz kulturnu i javou djelatnost Skole, strugno sc usavriava,
suraduje s matiénim sluzbama, knjiznicama, knjiZzarima i nakladnicima te obavlja
umjetnickim Skolama, uz poslove iz ovoga stavka, obavlja i poslove vodenja
instrumentarija. nototeke i fonoteke te ostale struéne poslove koji proizlaze iz zakona,
podzakonskih propisa, opéih akata Skole, GodiSnjeg plana i programa rada Skole i po
nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: struéni suradnik pedagog — 1
struéni suradnik psiholog — |



6. NAZIV RADNOG MJESTA: SURADNIK U NASTAVI

UVJETIE: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli,
Pravilniku o struénoj spremi i pedagoSko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu te nastavnom planu i programu odnosno kurikulumu za pojedini
program obrazovanja.

RAZINA OBRAZOVANJA KAO UVIET ZA RASPORED: radno mjesto I11. vrste.

KOEFICIJENT | PLATNI RAZRED: prema Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koelicijentima za obratun place u javnim sluzbama.

POSLOVI KOJE OBAVLIA: poslovi uéitelja strukovnih predmeta &iji se naziv ili
podrugje navode u ugovoru o radu te tjednom i godidnjem zaduZenju.

OPIS POSLOVA: prema odredenoj dokumentaciji za vjeZzbe iz prakliéne nastave,
priprema potrebnih materijala, alata. strojeva i uredaja te ostalog pribora potrebnog za
realizaciju vjezbi, pokazivanje i pracenje tijeka rada na vjezbama prakticne nastave,
vodenje cvidencije izostanaka, pracenje rada ucenika, predlaganje ocjena i
zakljuéivanje ocjene zajedno s nastavnikom prakiiéne nastave, upozoravanje uéenika
na primjenu zastite na radu, sudjelovanje u radu sjednica razrednih i nastavnih vijeca
te struénih aktiva i tijela te ostali poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj skoli i drugim posebnim zakonima, Pravilnikom o normi rada
nastavnika u srednjodkolskoj ustanovi i prema odluci o tjednom i godiSnjem
zaduZenju.

BROJ IZVRSITELIA: |

7. NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK SKOLSKE USTANOVE I

UVIETL:

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

b) struéni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjecaj nc javi osoba
iz loCke a) ovoga stavka.

RAZINA OBRAZOVANIA KAOQ UVIET ZA RASPORED: radno mjesto 1. 1 11.

Vrsie.

KOEFICLIENT I PLATNI RAZRED: prema Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama.
POSLOVI KOJE OBAVLIA: poslovi tajnika skole.

OPIS POSLOVA: izraduje normativne akte, ugovore, rjefenja 1 odluke, provodi i
tumadi pravne propise skolske ustanove, poduzima potrebne radnje za upis podataka
u sudski registar, obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije
radnika, prijave i odjave radnika i Elanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, koordinira i kontrolira rad tehnickog osoblja
u suradnji s ravnateljem, sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za Skolski



odbor i wijede roditelja. suraduje 1 dostavlja podatke nadleZnom ministarstvu,
nadlefnim upravnim tijelima u Fupaniji i jedinicama lokalne i podruéne samouprave,
nabavlja pedagoiku dokumentaciju, izraduje plan godidnjih odmora, obavlja poslove
vezane uz obradu podataka radnika v e-Matici 1 Registru zaposlenika u drZavnoj
sluzbi i javnim sluZbama, izdaje potvrde i duplikate svijedodZbi, obavlja i ostale
administrativne poslove kao i struéne poslove koji proizlaze iz zakona. podzakonskih
propisa. opéih akata $kole. Godignjeg plana i programa rada Skole i po nalogu
ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA:

8. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ RACUNOVODSTVA U SKOLI 1

UVIETI: zavrSen diplomski sveuéilisni ili struéni studij ekonomije odnosno
preddiplomski sveuéilidni ili strucni studij ekonomije.

RAZINA OBRAZOVANIA KAO UVIET ZA RASPORED: radno mjesto L 1 11
vrste.

KOEFICHENT I PLATNI RAZRED: prema Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun pla¢e u javnim sluzbama.

POSLOVI KOJE OBAVLIA: poslovi voditelja ratunovodstva.

OPIS POSLOVA: organizira i vodi racunovodstvo srednjoskolske ustanove, izraduje
fnancijske planove po programima i izvorima fnanciranja te prati njithovo izvrienje,
vodi poslovne knjige u skladu s propisima, sastavlja godidnje i periodiéne financijske
le statisticke izvjestaje, sastavlja godiinji i polugodiinji izvjeStaj o izvrienju
financijskog plana, priprema operativne izvjestaje 1 analize za Skolski odbor 1
ravnatelja skole. jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, priprema
codidnji popis imovine, obveza i potraZivanja, knjizi inventurne razlike i otpis
vrijednosti, kontrolira obradune i isplate putnih naloga, suraduje s nadleznim
ministarstvom, nadleZnim upravnim tijelima u Zupaniji i1 jedinicama lokalne i
podruéne samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, porcznim
uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima, obavlja i ostale ratunovodstvene,
fhancijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz zakona, podzakonskih propisa,
opéih akata Skole, Godisnjeg plana i programa rada Skole i po nalogu ravnatelja.

BROJ [ZVRSITELIA:1

9. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT
UWVIETI: zavriena srednja Skola Eetverogodisnjeg programa.
RAZINA OBRAZOVANIA KAO UVIET ZA RASPORED: radno mjesto [1L vrste.

KOEFICIENT 1 PLATNI RAZRED: prema Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koelicijentima za obraCun plade u javnim sluzbama.



POSLOVI KOJE OBAVLIA:
- poslovi administrativnog radnika
- poslovi raéunovodstvenog radnika

OPIS POSLOVA REFERENTA — ADMINISTRATIVNOG RADNIKA: vodi
evidencije podataka o uéenicima i priprema razli¢ite potvrde na osnovi tih evidencija,
zaprima, razvrstava, urudZbira i otprema poStu le obavlja druge administrativne
poslove koji proizlaze iz zakona, podzakonskih propisa, opéih akata Skole, Godisnjeg
plana i programa rada Skole i po nalogu ravnatelja.

OPIS POSLOVA REFERENTA - RACUNOVODSTVENOG RADNIKA: radi
obracun i isplatu placa i ostalih naknada radnika, evidentira i izraduje ulazne i izlazne
fakture, obavlja relevantne poslove u u¢enikom domu, odnosno nabavu, dostavu,
skladidtenje i izdavanje robe za potrebe uéenickog doma, o tome vodi dokumentaciju i
administraciju  te obavlja ostale rafunovodstvene, odnosno fnancijske poslove koji
proizlaze iz zakona, podzakonskih propisa, opéih akata Skole, Gedisnjeg plana i
programa rada Skole i po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: referent - administrativni radnik — |
referent - ratunovodstveni radnik — |
10. NAZIV RADNOG MJESTA: KUHAR-SLASTICAR 2

UVIETI: zavriena srednja skola program kuhar, KV kuhar i zavrien te€aj higijenskog
minimuma ili zavriena srednja Skola i zavrien te¢aj higijenskog minimuma,

RAZINA OBRAZOVANIA KAO UVIET ZA RASPORED: radno mjesto 1. vrste.

KOEFICIJENT I PLATNI RAZRED: prema Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima 7a raspored i kocficijentima za obracun place u javnim sluzbama.

POSLOVI KOJE OBAVLIA: poslovi kuhara.

OPIS POSLOVA: obavlja poslove preuzimanja namirnica, pripreme i podjele obroka.
¢iscenja i odrzavanja kuhinje te ostale struéne poslove koji proizlaze iz zakona,
podzakonskih propisa, opéih akata skole, Godisnjeg plana i programa rada Skole i po

nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 4

11. NAZIV RADNOG MJESTA: NOCNI PAZITELJ U UCENICKOM DOMU
UVIETI: zavriena srednja Skola éetverogodisnjeg programa.
RAZINA OBRAZOVANJA KAO UVIET ZA RASPORED: radno mjesto I vrste.

KOEFICIJENT I PLATNI RAZRED: prema Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obra¢un place u javnim sluzbama.



POSLOVI KOJE OBAVLIA: poslovi noénog pazitelja u uéeniékom domu.

OPIS POSLOVA: de?ura i vodi evidenciju uenika, brine o uenicima doma nocu,
nedjeljom i blagdanom te obavlja ostale struéne poslove koji proizlaze iz zakona,
podzakonskih propisa. opéih akata Skole, Godisnjeg plana i programa rada Skole i po
nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELIA: 2

12, NAZIV RADNOG MJESTA: ZDRAVSTVENI RADNIK PRVOSTUPNIK U
SUSTAVU OBRAZOVANIA

UWVIETI: prvostupnikfica sestrinstva.
RAZINA OBRAZOVANIA KAO UVIET ZA RASPORED: radno mjesto [ vrste,

KOEFICIIENT I PLATNI RAZRED: prema Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluZzbama.

POSLOVI KOJE OBAVLIA: poslovi zdravstvenog radnika prvostupnika u sustavu
obrazovanja.

OPIS POSLOVA: briga o preventlivnoj zatiti 1 zdravstveno] zaStiti ucenika, briga o
opéem higijenskom nivou doma, briga o redovnom i sanitarnom pregledu djelatnika
doma. briga nad higijenom ucenika. prostorija, urednosti kreveta i ormara, kontakt s
roditeljima bolesnih ucenika, zdravstveno i higijensko prosvjecivanje ucenika, briga o
dezinfekeiji, nadzor nad urednoiéu kuhinje. blagovaonice, skladifta hrane, briga o
kalori¢noj vrijednosti domskih obroka. vodenje priruéne apoleke, pruZanje prve
pomoci te obavljanje ostalih poslova po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 1

13. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM
ODRZAVANIU

UVIETI: zavriena srednja skola tehnike struke te poscbni uvjeti — uvjerenje o
poscbnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s poscbnim uvjetima rada i
uvicrenje o osposobljenosti za lozaga ili rukovatelja centralnog grijanja prema
posebnim propisima.

RAZINA OBRAZOVANIA KAOQ UVIET ZA RASPORED: radno mjesto [11. vrste.

KOEFICUENT | PLATNI RAZRED: prema Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama.

POSLOVI KOJE OBAVLIA: poslovi domara i poslovi loZaca, odnosno rukovatelja
centralnim grijanjem — kotlovnicara.



OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u Skoli, odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu.
poslove uredenja i i odrzavanja objekata skole i okolisa, rukovodenje i briga o radu
kotlovnica i drugih uredaja, poslovi dezurstva i dostavljaca te ostalih struénih poslova
koji proizlaze iz zakona, podzakonskih propisa, opéih akata 3kole, Godisnjeg plana i
programa rada Skole i po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 4

14. NAZIV RADNOG MJESTA: CISTAC-SPREMAC
UVIETI: zavriena osnovna Skola.
RAZINA OBRAZOVANIA KAO UVIET ZA RASPORED: radno mjesto 1V. vrste.

KOEFICUENT 1 PLATNI RAZRED: prema Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluZbama.

POSLOVI KOJE OBAVLIA: poslovi spremada.

OPIS POSLOVA: poslovi odrZzavanja i CiS¢enja Skolskog i domskog prostora te
opreme, ¢iscenje i odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu i uéenicki dom, ulionica,
kabineta, radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonica,
soba, skolske sportske dvorane, teretane i drugih prostora Skole te vanjskog okolisa.
namjestaja i opreme Skole, prema potrebi poslovi deZurstva, dostavljacki poslovi te
ostale struéne poslove koji proizlaze iz zakona, podzakonskih propisa, opcih akata
gkele, Godisnjeg plana i programa rada Skole i po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELIA: 11

I5. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNI RADNIK
UWVIETI: zavriena osnovna Skola.
RAZINA OBRAZOVANIA KAO UVIET ZA RASPORED: radno mjesto IV, vrste.

KOEFICHENT | PLATNI RAZRED: prema Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeflicijentima za obradun place u javnim sluzbama.

POSLOVI KOIE OBAVLJA: poslovi pranja, glaanja i popravka rublja.

OPIS POSLOVA POMOCNOG RADNIKA: obavlja poslove pranja, glacanja i
popravka rublja, organizira rad praonice. pere i glata domsku posteljinu. radnu odjecu
te kuhinjske krpe i stolnjake, brine i odgovara za inventar u praonici. kontrolira rad
strojeva i opreme za pranje, suSanje i glacanje rublja, vodi evidenciju promjene
posteljine te obavlja ostale struéne poslove koji proizlaze iz zakona, podzakonskih
propisa, opéih akata fkole, Godisnjeg plana i programa rada Uenickog doma 1 po
nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: pomoéni radnik za pranje, gladanje i popravak rublja — |



Clanak 11.

Pripravnici zaposleni na radnom mjestu nastavnika, strukovnog ucitelja 1, strukovnog
ucitelja 2, odeajatelja i struénog suradnika imaju pravo na kKocficijent za obraun
plaée u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta za obracun place radnog mjesta na koje
su rasporedeni.

Clanak 12.

Vrsta sklopljenog ugovora o radu za pojedino radno mijesto - ugovor o radu na
neodredeno ili odredeno vrijeme kao i ugovoreno tjedno radno vrijeme - puno radno
vrijeme od 40 sati tjedno ili nepuno tjedno radno vrijeme, evidentirani su u Registru
zaposlenika u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama.

Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga Clanka redovito se aZuriraju i
evidentiraju u Registru zaposlenika u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama.

Clanak 13.

Plaée i druga materijalna prava zaposlenika navedeni u &lanku 8., 9. 1 10. ovoga
Pravilnika osiguravaju se u drzavnom proracunu te se na njih primjenjuju &lanci 11. 1
12. ovoga Pravilnika.

U Zkoli se moZe zasnovati radni odnos i sa zaposlenicima za koje se place i druga
materijalna prava osiguravaju iz drugih izvora.

Clanak 14.

Zaposlenici navedeni u ¢lanku 13. stavku 2. ovoga Pravilnika u skladu s potrebama
Skole su:

NAZIV RADNOG MIESTA: POMOCNIK U NASTAVI

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovngj i srednjoj Skoli. Zakonu o
osobnoj asistenciji i Pravilniku o pomoénicima u nastavi i stru¢nim komunikacijskim
posrednicima.

RAZINA OBRAZOVANIA KAO UVIET ZA RASPORED: radna mjesta [11. vrstc,

SATNICA: Prema Pravilniku o pomoénicima u nastavi i strucnim komunikacijskim
posrednicima.
POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi pomoénika u nastavi.

OPIS POSLOVA: pruzanje neposredne potpore uéeniku tijekom odgojno-obrazovnog
procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku. senzornu i motoricku aktivnost
uienika. u kretanju, uzimanju hrane i piéa. obavljanju higijenskih potreba,
svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i izvanuéionickim aktivnostima te ostali
poslovi prema Pravilniku o pomoénicima u nastavi i struénim komunikacijskim
posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji.



BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se pocetkom svake skolske godine temeljem potreba i
odobrenja za tekuéu skolsku godinu, a ugovorom o radu odredeno je trajanje radnog
odnosa ovisno o odobrenim sredstvima.

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika, ravnatelj je duZan
ponuditi promjenu ugovora o radu radnicima ako se radi o promjeni u odnosu na
ugovor o radu koji je izmijenjen u postupku uskladivanja ugovora o radu s odredbama
Zakona o plaéama u drzavnoj slubi i javnim sluzbama te Uredbom o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i kocficijentima za obracun plaée u javnim sluzbama.

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Srednje
skole Bedekovéina.

Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i nacinu rada Srednje Skole Bedekovéina (KLASA: 012-03/96-01/21, URBROJ:
2197-12-04-96-19) od 17.12.1996.

KLASA: 602-01/24-01/127
URBROI: 2140-86-24-2
Bedekovéina, 7.10.2024,

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA

¢ .*'/ ﬂjjd’.;cld?{{q I
— i
Daniela Usmiani, prof.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploéi Srednje $kole Bedekovéina dana
A0 dpili.  te je stupio na snagu_f6 40, 9925

A T 2 -l S0

RAVN A'l‘zJ 1F¢j'ﬁfsf :
[ § = "o\
[ digg » %

]
Vera Hrvoj, univ. $pec. pol. £J

-
. _.-d"'/
=)
. -




Il



