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Na temelju Zakona o plaiama u drZavnoj sluZbi i javnim sluZbama (Narodne novine br. 155123),
Uredbe o nazivrma radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun pla6e u javnim
sluZbama (Narodne novine broj 22124), Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(Narodne Novine, br. 87/08, 86109,92110, 105/10, 90117, 5112, 16l12,86l12, 126112,94113, l52l14,
07117,68/18, 98119,64120,l5ll22i 156123), Pravilnika o strudnoj spremi i pedago5ko-psiholo5kom
obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu Q.,lN, br. 1196 i 80/99), Pravilnika o normi rada
nastavnika u srednjoSkolskoj ustanovi (NN, br. 94110), Drlavnog pedago5kog standarda
srednjo5kolskog sustava odgoja i obrazovanja (NN, br. 63108 i90ll0), Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u srednjoSkolskoj
ustanovi (lrtrN, br. 2lll) te Statuta i Pravilnika o radu Zdravstvene Skole (u daljnjem tekstu: Skola;,
nakon savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom u ulozi radnidkog vije6a, Skolski odbor na sjednici
odrZanoj 25. srpnja 2024. godine donosi

PRAVILNIK
O ORGANIZACTJI RADA I SISTEM ATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPEE ODRBDBE

ilanak 1.

Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih
se ureduje organizacija rada i sistematizacija radnih
daljnjem tekstu: St<ota;.

mjesta (dalje u tekstu: Pravilnik) detaljnije
mjesta u Zdravstvenoj Skoli u Splitu (u

dlanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno zna(enje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na mu5ki i Zenski rod.

ilanak 3.
Organizaclja rada Skole i sistematizacija radnih mjesta uspostavlja se sukladno osnovnoj djelatnosti
Skole: izvodenjem nastavnog plana i programa srednjo5kolskoga strukovnog obrazovanja u
obrazovnom sektoru zdravstva i socijalne skrbi.
Organizacija rada Skole i sistematizacija radnih mjesta temelje se na strudnom, pedago5kom,
djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih poslova i
zadala, a u skladu sa vaZeiim zukonskim i podzakonskim propisima i op6im aktima Skole.

II. ORGANIZACIJA I NAdIN RADA SKOLE

ilanak 3.
Skola se ustrojava kao javna, samostalna i jedinstvena srednjo5kolska ustanova u kojoj se izvodi
nastava i drugi oblici odgojno-obrazovnog rada, strudno-pedagoSki poslovi, administrativno-strudni
poslovi, radunovodstveno-financijski poslovi i pomo6no-tehnidki poslovi.

tlanak 4.
Skolom upravlja Skolski odbor, a ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj Skole.
Ravnatelj I St<otski odbor odgovorni sLr za planiranje i ostvarivanje godiSnjeg programa rada i
ukupne zadace Skole, a posebno za uspostavu strudne, racionalne i djelotvorne sistematizacije.



ilanat< 5.
Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukupnosti poslova odgojno-obrazovnog rada i
ostalih poslova, u Skoli se ustrojavaju dvije sluZbe:

1. strudno-pedagoSka sluZba i
2. administrativno-tehnidka sluZba.

Strudno-pedago5ka sluZba obavlja odgojno-obrazovne poslove u svezi s izvodenjem nastavnog
plana i programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s udenicima, aktivnostima u skladu s
potrebama i interesima udenika, vodenje pedagoSke dokumentacije i evidencije te promicanje
strudno pedago5kog rada Skole u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godiSnjim plarom i
programom Skole i Skolskim kurikulumom.

Administrativno-tehnidka sluZba obavlja opie, pravne i kadrovske poslove, radunovodstvene i
knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i duvanja pedagoSke dokumentacije i evidencije, poslove
tehnidkog odrlavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odraavanja eistoie obi.ktu i
okoliSa te druge-poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i godi5njim planom i
programom rada Skole.

ilanak 6.
Sistematizacijom radnih mjesta Skole skupine istovrsnih i slidnih poslova razvrstavalu se na:
- poslove rukovodenja, odnosno upravljanja Skolom,
- poslove nastave (teorijske i praktidne) i drugih oblika odgojno-obrazovnog rada,
- poslove strudnih suradnika,
- poslove tajnika, radunovodstveno-financijske poslove i administrativne poslove,
- poslove odrZavanja distoie i poslove tehnidkog odrLavanja,
- poslove pomoinika u nastavi za udenike s teskodama.

ilanak 7.
Poslovi rukovodenja sadrLe: stvaranje vizije Skole, planiranje i programiranje ruda Skole,
ustrojavanje rada Skole, vodenje i koordinaciju rada, pradenje ostvarivanju godiSrS"g plana i
programa rada, Skolskog kurikuluma te vrednovanje postignutih rezultata rada, suradnju s
nadleZnim organima i instituciiama te drugim javnim tijelima, zaposlenicima, roditeljima i
udenicima te druge poslove u svezi poslovanja Skole te drugi poslovi u skladu ,u ,ukono*.
provedbenim propisima i godisnjim planom i programom rada Skole.

ilanak 8.
Poslovi nastave (teorijske i praktidne) i drugi oblici odgojno-obrazoynog rad,a i poslovi strudnih
suradnika sadrZe: ostvarivanje nastavnog plana i programa odnosno organiziranje i izvodenje
teoretske i praktidne nastave rvjeZbi, organiziranje i obavljanje pedago5kih i knjiZnidarskih poslova,
rad na odgojno-obrazovnim razvojnim programima, aktivnostima i projektima Skol" u Republici
Hrvatskoj, Europskoj uniji i van nje, sudjelovanje u organiziranju i provodenju upisa u8enika,
vodenje e-dnevnika i e-matice, sudjelovanje u provodenju DrZavne mature i zavrsnih ispita, izradu
fakultativnog dijela kurikuluma nastavnog plana i programa, vodenje pedago5ke dokumentacije i
evidencije te obavljanje drugih poslova utvrdenih GodiSnjim planorn i programom rada SkLt.,
Skolskim kurikulumom i pedago5kim normativima. a tr sklad, ru ,ukonom i provedbenim
ProPisima' 

ilanak 9.
Djelokrug rada tajnika Skolske ustanove, financijsko-radunovodstvene, administrativne te poslove
odtLavania distode i poslove tehnidkog odrZavanja propisuje ministar nadleZan za obrazovanje.
Poslovi tajnika, financijsko-radunovodstveni, administrativni i poslovi odrZavanja distoie te poslovi
tehnidkog odrZavanja u Skoh obavljaju se sukladno pozitivnim propisima, dtatutu Skote, o,rim
pravilnikom i drugim opiim aktima.



ilanak 10.
Poslovi pomodnika u nastavi za udenike s teskoiama odredeni su Pravilnikom o pomoinicima
nastavi i strudnim komunikacijskim posrednicima te godi5njim planom i programom rada Skole.

III. RADNICI SXOTB

ilanak 11.
Radnici Skole osobe su koje u Skoli imaju zasnovan radni odnos, koje sudjeluju u odgojno-
obrazovnom radu s udenicima, kao i druge osobe potrebne zarad Skole.

ilanak 12.
Odgojno-obrazovni rad u Skoli obavljaju nastavnici, strukovni uditelji i strudni suradnici. Strudni
suradnici su pedagog, psiholog i knjiZnidar.
Pored opiih uvjeta zazasnivanje radnog odnosa, radnici iz stavka 1. ovog dlanka moraju ispunjavati
i uvjete propisane odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakona o
strukovnom obrazovanju, Pravilnika o strudnoj spremi i pedago5ko-psiholo5kom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu i Strukovnog kurikuluma.
Nastavnici, strukovni uditelji, strudni suradnici i ravnatelj mogu napredovati u struci, a postupak
napredovanja i stjecanje zvanja propisuje ministar nadleZan za poslove odgoja i obrazovanja.

ilanak 13.
Ostali radnici koji obavljaju poslove prema sistematizaciji svog radnog mjesta pored op6ih uvjeta
trebaju imati i odgovaraju6u strudnu spremu i ispunjavati uvjete utvrdene Zakonom o odgo.ju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Pravilnikom o radu Skole, ovim Pravilnikom i ostalim
vaZe(,im propisima koji se odnose na konkretno radno mjesto.

tlanak 14.
Prilikom sklapanja ugovora o radu, s radnikom se moZe
utvrduje se u skladu sa zakonskim odredbama, odredbama
mjesto i Pravilnikom o radu Skole.
Probni rad odreduje se da bi se utvrdilo ima li radnik strudne i radne sposobnosti potrebne za
obavljanje poslova radnog mjesta zakoje se sklapa ugovor o radu.

itanak 15.
Radnika s kojim zakljuduje ugovor o radu ravnatelj rasporeduje na odgovarajuie radno mjesto u
skladu s ovim Pravilnikom.

ilanak 16.
Na sve Sto nije uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenj uje Zakon o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakon o strukovnom obrazovanju, Zakon o radu, provedbeni propisi
doneseni na temelju tih zakona, kolektivni ugovori - temeljni za javne sluZbe i granski za
srednjo5kolske ustanove, Pravilnik o radu i Statut Skole te drugi vaLeci zakonski i podzakonski
propisi i opii akti Skole.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

ilanak 17.
Osnovni oblik ustroj a i organrzacije Skole je radno mjesto kao skup poslova i radnih zadatakakoji
se obavljaju na tom.radnom mjestu i sve zajedno dine funkcionalnu i organizacijsku cjelinu radi
izvr5enj a dj elatnosti Skole.

ugovoriti probni rad, a vrijeme trajanja
kolektivnog ugovora za konkretno radno



Za svako radno mjesto utvrduje se naziv radnog mjesta, koeficijent i platni razred prema Uredbi o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun plaie u javnim sluZbama,
uvjeti koje zaposlenik treba ispunjavati, broj izvrSitelja te opis poslova.
Broj izvr5itelja na radnim mjestima odreduje se GodiSnjim planom i programom rada Skole, a u
skladu s Pravilnikom o norrni nastavnika u srednjo5kolskoj ustanovi, Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u srednjo5kolskoj
ustanovi, DrZavnom pedagoSkom standardu te Odlukom o upisu ueenika uL rizred Skolsle godine,
a prema potrebi i uz mi5ljenje nadleZnog upravnog tijela Zupanrje te suglasnosti nadleZnog
Ministarstva.

ilanak 18.
Radna mjesta mogu biti:

1) radna mjesta I. vrste, zakojeje uvjet zavr5eni sveudili5ni diplomski studij ili sveudili5ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strudni diplomski studij (razina HKO-a 7.l.sv
ili 7.1.st.);
radna mjesta II. vrste, zakoja je uvjet zavr5en sveudili5ni prijediplomski studij ili strudni
prijediplomski studij (razinaHKO-a 6.sv. ili 6.st);
radna mjesta III. vrste, zakoja je uvjet zavrSeno srednjo5kolsko obrazovanje (razina
HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5);
radna mjesta IV. vrste, zakoja je uvjet zavr5eno osnovno obrazovanie ili strukovno i
umjetnidko obrazovanj e (razina HKO-a I ili 2).

Vrste radnih mjesta

ilanak 19.
Radna mjesta u Skoli su: posebno radno mjesto i ostala radna mjesta.
Posebno radno mjesto u Skoli je rukovodece radno mjesto: ravnatelj.
Ostala radna mjesta u Skoli su: nastavnik, strudni suradnik, tajnik Skolske ustanove, voditelj
radunovodstva u Skoli, strudni radnik na tehnidkom odrZavanju, distad-spremad te pomo6nik u
nastavi udenika s teskoiama.

Posebno radno mjesto

Ravnatelj
ilanak 20.

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju Lr osnovnoj i srednjoj Skoli i Statutom Skote

Opis poslova:
predlaZe Skolskom odboru Statut i druge opde akte,
predlaZe Skotskottt odboru donoSenje GodGnjeg plana i programa rada Skole. uz
prethodno miSljenj e Vij eia roditelj a,

2)

3)

4)

Naziv radnog mjesta prema Uredbi
koeficijent

prema
Uredbi

platni razred
prema Uredbi

ruzina obrazovania
broj

izvrSitelja

Ravnatelj 1 izvrsni savjetnik 3,99 13

radno m.iesto I
vrste 1

Ravnatelj I savjetnik 3,63 t2
Ravnatelj 1 mentor 3,3 0 11

Ravnatelj 1 3,00 1t



na prijedlog Nastavnidkog vijeia, a uz prethodno miSljenje Vijeia roditelja, prosljeduje
Skolskom odboru Skolski kurikulum na usvajanje,
osigurava dostupnost Skolskog kurikuluma udenicima i roditeljima putem mreZnih
stranica Skole,
dostavlja elektronidkim putem Ministarstvu znanosti i obrazovanja godi5nji plan i
program rada i Skolski kurikulum do 15. listopada tekude godine.
predlaZe Skolskom odboru prijedlog financijskog plana, plana nabave te prijedlog
polugodi5njeg i godiSnjeg izvjestaja o izvr5enju financijskog plana,
organizirai vodi poslovanje Skole,
predstavlja i zastupa Skolu,
poduzima sve pravne radnje u ime i zaradun Skole,
zastupa Skolu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim tijelima te
pravnim osobama s javnim ovlastima,
sudjeluje u radu Skolskog odbora, bezpravaodludivanja,
provodi odluke i zakljudke osnivada, Skolskog odbora i strudnih tijela ako nisu u
suprotnosti sa zakonom,
obustavlja izvr5enje odluka Skolskog odbora i drugih tijela Skole zakoje smatra da su
nezakonite,
potpisuje svjedodZbe i drugejavne isprave i akte Skole,
izdaie nastavnicima i strudnim suradnicima odluku o tjednom i godi5njem zadulenju, a
ostalim radnicima odluku o rasporedu radnog vremena,
odreduje nastavnika zapredlaganje ocjene razrednom vijedu kada udenika ne moZe
ocij eniti predmetni nastavnik zbog izbiv anj a ili sprij edenosti,
imenuje dlanove ispitnog povjerenstvazaprovodenje popravnih ispita i povjerenstvaza
provodenje upisa udenika u prve razrede u Skolu,
imenuje dlanove ispitnog povjerenstva za organizaciju i provodenj e drLavne mature u
Skoli,
odobrava sluZbena putovanja i druga odsustvovanja s rada radnika Skole,
samostalno odluduje o zasnivanju radnog odnosa kada je zbog obavljanja poslova koji ne
trpe odgodu potrebno zaposliti osobu na vrijeme do 60 dana,
uz prethodnu suglasnost Skolskog odbora odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa
sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli,
sklapa ugovore o radu s radnicima,
uz suglasnost Skolskog odbora omogudava radnicima Skole obavljanje poslova na
projektima Europske unije ili fondovima Europske unije u skladu sa zakonom,
uz suglasnost Skolskog odbora moZe u dijelu radnog vremena sudjelovati kao radnik Skole u
obavljanju poslova na projektima Europske unije ili fondovima Europske unije u skladu sa
zakonom,
poduzima mjere propisane zakonom prema radnicima zbog neizvr5avanja poslova ili
kr5enj a obv eza iz r adno g odnosa,
skrbi o sigurnosti, pravima i interesima udenika i radnika Skole, te odgovara za njihovu
sigurnost,
suraduje s osnivadem, upravnim tijelima i ustanovama,
nadzire pravodobno i todno uno5enje podataka u elektronsku maticu (e-Maticu),
predlaZe Skolskom odboru donoSenje odluke o upu6ivanju radnika na lijednidki
pregled kod ovlaStenog izabranog doktora specijalista medicine rada radi utvrdivanja radne
sposobnosti. Ako se ovlaStenom prosudbom izabranog doktora specijaliste medicine rada
utvrdi da radnik nije u moguinosti uredno rzvrsavatr obveze u odgojno-obrazovnom radu,
istu prosudbu upuduje izabranom doktoru medicine primarne zdravstvene za5tite radnika
radi pokretanja postupka za ostvarivanje prava iz mirovinskog osiguranja,
sazivakonstituirajuiu sjednicu Skolskog odbora i Vije6a roditelja,
u okviru svoje nadleZnosti, razmatraprijedloge Vijeia roditelja i pisano ga o tome
izvjeStava,
u najkra6em mogudem roku obavje5tava Vijede roditelja o svim pitanjima od op6eg



z1ad,ajaza Skolu.
odluduje o prigovoru izjavljenom na izredenu pedago5ku mjeru opomena, r-rkor i opomena
pred iskljudenje,
rjeSenjem privremeno udaljava udenika iz odgojno-obrazovnog procesa do donoSenja
odluke o izricanju pedagoike mjere,
izvjeSiuje nadleZno upravno tijelo Zupanije o nemoguinosti konstituiranja Skolskog
odbora,
izvjeScuje Skolski odbor i osnivada o nalazimai odlukama tijela upravnog i strudnog
nadzota.
saziva i vodi sjednice Nastavnidkog vije6a,
imenuje razrednike razrednih odjela,
samostalno odluduje i sklapa pravne poslove o stjecanjr-r, optereiivanju ili otudivanju
pokretne imovine te o investicijskim radovima do vrijednosti od9.290.60 eura
izvje5iuje roditelje, udenike, Osnivada i upravno tijeLo Zupanije nadleZno za poslove
obrazovanja o promjenama u radu i ustrojstvu Skole,
podnosi izvje56e o rezultatima odgojno-obrazovnog radaiposlovanja Skole najmanje
jednom godiSnje osnivadu i Skolskom odboru,
posjeiuje nastavu i druge oblike obrazovnog rada, analizira rad nastavnika i strudnih
suradnika te osigurava njihovo strudno osposobljavanje i usavrsavanje,
zabranjuje u Skoli sve oblike promidZbe i prodaju proizvoda koji nisu u skladu s
ciljevima odgoja i obrazovanja,
imenuj e povj erenstv a za polaganj e popravnog ispita,
osi gurava zainteresiranim korisnicima pravo na pristup informacij ama,
skrbi da se prikupljanje, obrada i koriStenju osobnih poclataka udenika, roditelja/skrbnika
udenika i radnika Skole obavlja u skladu s Uredbom o zastiti osobnih podltaka i drugim
vaLecim propisima,
osigurava unos i promjene podataka o zaposlenima u Skoli za registar zaposlenih u javnom
sektoru,
obavlja i druge poslove utvrdene propisima i opiim aktima Skole, te poslove zakoje
?rijekom zakonom, provedbenim propisima ili opiim aktima nisti ovlastena diuga tijela
Skole, te sukladno tome donosi potrebne odluke.

Ostala radna mjesta

Nastavnik
ilanak 21.

Naziv radnog mjesta prema
Uredbi

koeficijent
prema
Uredbi

platni
razred
prema
Uredbi

razina
obrazovanja broj izvr5itelja

Nastavnik - izvrsni savjetnik 2,62 10.

radno
mjesto I.

vrste

odredeno Godi5njim planom i
programom rada Skole,
Pravilnikom o normi nastavnika
u srednjo5kolskoj ustanovi te
Odlukom o upisu udenika u I.
razred srednje Skole za tekuiu
Skolsku godinu

Nastavnik - savjetnik 2,39 9.

Nastavnik - mentor 2,17 8.

Nastavnik 2,01 8.

Nastavnik bez odgovarajuce vrste
obrazovanja 1,77 5.



Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Pravilnikom o
strudnoj spremi i pedago5ko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu,
Zakonom o strukovnom obrazovanjt,vaLecim Nastavnim planom i okvirnim programom za
podrudje zdravstva i Strukovnim kurikulumima za stjecanje kvalifikacije

Opis poslova:
neposredan odgojno-obrazovni rad - redovna, rzborna i fakultativna individualna ili grupna
nastava, dodatni i dopunski oblici neposrednog odgojno-obrazovnog rada,

- organizacija r izvedba teorijske i praktidne nastave i vjeZbi,

- priprema nastave (izrada izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa, planiranje,
programiranje - godi5nje, dedno, pripremanje nastavnih zadaca, pripremanje nastupa,
ispravak i ocjenjivanje pismenih i usmenih provjera udenika),
poudavanje temeljnih znanjau jednom ili viSe predmeta,
vodenje udenika ka osmi5ljenom interdisciplinarnom povezivanju tih znanja radi sdecanja
cjelovite slike svijeta, osposobljavanje udenika za samostalno udenje i miSljenje, razvijanje
intelektualnog i emotivnog vida udenikove osobnosti,

- izvodenje dopunskog rada s udenicima koji na kraju nastavne godine imaju ocjenu
nedovoljan,

- vodenje razliditih odgojno-obrazovnih oblika ruda (razredniStvo, strudni aktivi, praktidna
nastava, knjiZnica, slobodne aktivnosti, kulturni programi i slidno),

- sudjelovanje u radu strudnih tijela (razrednog i nastavnidkog vijeda, strudnog aktiva, ispitnih
komisija, ostalih stalnih ili povremenih strudnih tijela i komisija),
pripremanje i provodenje ispita (razlikovnih, dopunskih, redovnih, predmetnih, razrednih, i
zavr5nih),
pripremanje i provodenje internih i javnih nastupa udenika te sudjelovanje i prisustvovanje
javnim priredbama i svedanostima,

- suradnja s roditeljima, skrbnicima, udenidkim domovima i drugim pravnim osobama,
vodenje pedago5ke dokumentacije te izrada izvje56a o radu s udenicima,

- pedagoSko i strudno usavr5avanje (individualno i kolektivno),
mentorstvo nastavniku pripravniku,

- deZurstvo na ispitima DrLavne mature,

- deZurstvo na nadecanjima,

- pratnja udenika na izvan5kolskim aktivnostima, natjecanjima, izvanudionidkoj nastavi,

- sindikalnaaktivnost pov.jerenika,
aktivnost povjerenika za zaititu na radu,

- sudjelovanje u samovrednovanju Skole,

- obavljanje i drugih poslova sukladno vaLecim zakonskim i podzakonskim propisima, aktima
Skole, a po nalogu ravnatelja.
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Naziv radnog mjesta prema Uredbi
koeficijent

prema
Uredbi

platni
razred
prema
Uredbi

razina
obrazovanJla

broj izvrSitelja

Strukovni uditelj I izvrsni savjetnik 2,3 8 9.

radno
mjesto II. i

IIL vrste

odredeno DrZavnim
pedagoSkirn standardom
srednj oSkolskog sustava
odgoja i obrazovanja te
Godi5njim planom i
programom rada Skole te
Odlukom o upisu udenika
uI. ruzred srednje Skole
za tekucu Skolsku godinr"r

Strukovni uditeli 2 izvrsni savietnik 2,18 8.

Strukovni uditelj I savjetnik 2,t7 8.

Strukovni uditelj 2 savjetnik 1,98 1.

Strukovni uditelj I mentor 1,98 7.

Strukovni uditelj 2 mentor 1,80 6.

Strukovni uditeli 1 1,80 6.

Strukovni uditelj 2 1,64 4.

Strukovni uiitelj
tlanak22.

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Pravilnikom o
strudnoj spremi i pedago5ko-psiholo5kom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu,
Zakonom o strukovnom obrazovanju,vaLe1,im Nastavnim planom i okvirnim programom za
podrudje zdravstva i Strukovnim kurikulumima za stiecanje kvalifikacije

Opis poslova:
neposredan odgojno - obrazovni rad s udenicima u redovitoj praktidnoj nastavi u Skoli i
praktikumu sukladno GodiSnjem planu i programu rada Skole,
godi5nje operativno planiranje i pripremanje za neposredan rad s udenicima u redovnoj
nastavi,

- izrada izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa,
izrada pisanih i izvedbenih materijalnih priprava za svaki planirani sat neposrednog rada s

udenicima,

- pra6enje praktidne nastave u Skoli i pravnim osobama u kojima se obavlja,
priprema i poslovi uz podetak i zavr5etak Skolske godine,
izvannastavne aktivnosti udenika,

- sudjelovanje u radu strudnih tijela (razrednog i nastavnidkog vijeia, strudnog aktiva, ispitnih
komisija, ostalih stalnih ili povremenih strudnih tijela i komisija).

- zajedno s voditeljem praktikuma vrSi planiranje materijala i pribora u skladu s potrebama
praktidne nastave i vjeZbi,

- brine o dttvanju, odrZavanju i pravilnoj upotrebi prostora, opreme i materijala pri realizaciii
programa,

- vr5i kontrolu dnevnika rada udenika i druge dokumentacije na praktidnoj nastavi,
- suradnja s roditeljima, skrbnicima, udenidkim domovima i drugim pravnim osobama,

- deZurstvo na ispitima DrZavne mature,

- deZurstvo na nadecanjima,

- pratnja udenika na izvanSkolskim aktivnostima, natjecanjima, izvanudionidkoj nastavi,
sindikalna aktivnost povjerenika,
aktivnost povjerenika za zaititu na radu,

- sudjelovanje u samovrednovanju Skole,

- gbavljanje i drugil'r poslova sukladno vaZedim zakonskim i podzakonskim propisima, aktima
Skole a po nalogu ravnatelja.



Naziv radnog mjesta prema Uredbi
koeficijent

prema
tJredbi

platni
ruzted
prema
Uredbi

razina
obrazovanja

broj izvr5itelja

Strudni suradn k - izvrsni savietnik 2,62 10.

radno
mjesto I.

vrste

odredeno DrZavnim
pedago5kim standardom
srednjo3kolskog sustava
odgoja i obrazovanja

Strudni suradnik - savjetnik 2,38 9.

Strudni suradnik - mentor 2.17 8.

Strudni suradnik 2,01 8.

Strudni suradnik bez odgovaraju6e
vrste obrazovania

1,77 5.

Struini suradnik - pedagog, psiholog i knjiZniiar

ilanak 23.

Pedagog

tlanak24.
Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Pravilnikom o

strudnoj spremi i pedago5ko-psiholo5kom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

Opis poslova:

- sudjeluje u izradi Godi5njeg plana i programa rada Skole,

- planira i programira odgojno - obrazovni rad,

- neposredno radi s udenicima,
neposredno radi s nastavnicima, razredmcima i roditeljima,

- sudjeluje u utvrdivanju grupa izbome, fakultativne, dodatne i dopunske nastave te
izvannastavnih i slobodnih aktivnosti,

- sudjelovanje u izradr programa rada strudnih tijela (Nastavnidko vije6e, Vijeie roditelja,
Vije6e udenika, strudnih aktiva),
koordinira rad strudnih aktiva i Vije6a razrednika,

- provodi ispitivanja i izraduje projekte vezane za strudno-pedago5ku problematiku Skole,

- priprema pripravnike za strudne ispite,

- pomaZe podetnicima u pripremanju nastave,

- obavlja savjetodavni rad u svezi planiranja i programiranja nastavnih sadrZaja,

- prisustvuje satovima nastave,

- obavlja savjetodavni rad s nastavnicima u cilju rje5avanja pedago5ke problematike koja se
javlja u nastavi,
skrbi o pedagoSkom i strudnom usavr5avanju te napredovanju nastavnika,
prati znanstvena i strudna postignuia te unapreduje pedago5ku praksu i odgojno - obrazovni
rad,

- sudjeluje u organizaciji seminara i strudnog usavr5avanja nastavnika i udenika,
izraduj e plan permanentnog usavr5avanj a nastavnika,

- priprema didaktidko-metodidke teme za Nastavnidko vije6e i druga tijela,
svakodnevno prati ostvarivanj e odgoj no-obrazovnog rada,
skrbi o vodenju pedagoSke dokumentacije i evidencije o udenicima,
pregledava pedagoSku dokumentaciju nastavnika i dogovara s razrednicima permanentno
aZuriranje podataka,

- pregledava e-imenike, pregledava e-Dnevnik tijekom i na kraju Skolske godine i matidne
knjige,



kontrolira ocjenjivanje po elemcntima za ocjcnjivanjc,
prati primjenu izricanja pedago5kih m.iera.
analizira uspjesnost nastavnika u unapredenju nastave,
vodi evidenciju o mjesednoj realizactji nastave svakog profesora te na kraju godine analizira
uspjeh udenika po predmetima i nastavnicima,
provodi kvalitativnu i kvantitativnu analizu,
obraduje statistiku u krugu svoga rada,
kontinuirano suraduje s ravnateljem,
suraduje sa Skolama, ustanovama i institucij ama vezanim za
utvrduje programe razlikovnih, razrednih i drugih ispita,
sudjeluje uizradi godiSnjeg izvjesca Skole,
sudjeluje ur izradi plana poboljSanja rada Skole,

rad Skole,

sudjeluje u radu povjerenstva za upis
po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i opiim aktima
Skole.

Psiholog

ilanak 25.
Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, pravilnikom o

strudnoj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

Opis poslova:
planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednome psiholoSko-
pedagoSkom radu, u sklopu neposredno g rada skrbi o identifikaciji i osiguravanju potrebnih
mjera i oblika radazadjecu koja trebaju posebnu strudnu potporu u oduvanju pslfrie[og
zdravlja i poticanju razvoja,
neposredno radi s nastavnicim a, razrednicima, roditelj ima,
prepoznaje individualne potrebe udenika, provodi individualna i grupna savjetovanja
udenika,
procjenjuje udenikove mogu6nosti, psihofizidke moguinosti udenika kao dlan povjerenstva,
prepoznaje specifidne poteSkoie u ucenju,
pruLapomo6 udenicima u postizanju Sto boljeg usp.jeha,
prepoznaje darovite udenike irazvija programe zapoticanje novih sposobnosti, prepoznaje
poteSkoie u pona5anju i vr5njadkim odnosima, emocionalne pote5koie, 

- 
obite6ske

pote5koie i pruZa pomo6 udenicima u svladavanju istih,
provodi programe prevencije nepoZeljnih oblika pona5anja, provodi programe za jadanje
samopouzdanja, samopoStovanja, sigurnosti, razvljanje kreativnosti i udenje ,o.i;utrritt
vjeStina,

gfuYlju savjetodavni rad s nastavnicima u cilju rjeSavanja problematike koja se javlja u
Skoli.
sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Skole,
suraduje s nastavnicima u funkciji njihova osposobljavanja za bolje razumijevanje
udenikovih potreba i pona5anja,
ptuLapomoi nastavnicima u identifikaciji te5ko6a u razredu, uspje5nosti i nadinu rada,
razvoju strategija za rjesavanje te5ko6a,
savjetuje roditelje i provodi edukativna predavanja, prtiapomoi roditeljima u
prepoznavanj u i razumij evanj u individualnih potreba udenika,
promovira suvremene metode praienja i provjere znanja,
provodi ispitivanja i izraduje projekte vezane za strudno-psiholoSku problematiku Skole,
prati znanstvena i strudna postignuda te unapreduje psiholoSku praksu i odgojno-obrazovni
rad, strudno se usavr5ava.

t0



skrbi o vodenju dokumentacije i evidencije o udenicima,
pregledava dokumentaciju razrednih odjela i dogavara s razrednicima permanentno
aLuriranje podataka,

pregledava e-Dnevnike tijekom i na kraju Skolske godine,

suraduje s Skolama, ustanovama i institucij amavezanim uz rad Skole,

sudjeluj e u radu povjerenstv a za upis,
obavlja i druge poslove sukladno vaLecimzakonskim podzakonskim propisima i aktima
Skole.

Knjiiniiar

ilanak 26.
Uvjeti: - zavr5en diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudiliSni

studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz
temeljnih sadrLaja knjiZnidarstva na diplomskoj razinr, odnosno studij knjiZnidarstva
kojim je stedena visoka strudna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (Narodne
novine, broj:123103),

- poloZen strudni rspit za zvanje knjiZnidara, a sve sukladno Pravilniku o uvjetima i nadinu
sdecanja strudnih zvanja u knjiZnidarskoj struci Q.,larodne novine broj 10712021),

- poslove strudnog suradnika moZe obavljati osoba prema Pravilniku o strudnoj spremi i
pedago5ko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu (N. N. br.l196 i
80/ee)

- utvrdeni dl. 106. Zakonao odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli.

Opis poslova:
organiziranje rada Skolske knjiZnice i vodenje poslovanja knjiZnice (inventarizactja,
s i g n i ranj e, kate gor izacrj a, r ev rzij a. o tp i s ),
priprema i obavlja poslove u neposrednom pedago5kom radu, strudno-knjiZnidne i
informacijsko-referentne poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost Skole

- praienje i evidentiranje koriStenja knjiZnice,

- nabavljanje (uz suglasnost ravnatelja) knjiga, lektire i strudne literature,
narudivanje Skolskih i pomoinih prirudnika
rad na uvodenju novih nastavnih sredstava i pomagala, lektire i strudne literature i
beletristike,
odgojno-obrazovnr rad u Skolskoj knjiZnici: izrada godiSnjeg programa rada, praienje
individualne sklonosti udenika u odabiru i ditanju literature, suradnja s nastavnicima radi
uspje5nog vodenja knjiZnice i njenog kori5tenja u procesu nastave,
pomoi udenicima u konzultiranju materijala potrebnog za pripremu raznrh Skolskih
istraZivanja
vodenje brige o narudZbi i podjeli udZbenika,
informiranje o stanju knjiZnog fonda za pojedine predmete,
informiranje o novoj strudnoj, pedago5koj literaturi,
sudjelovanje u radu ili vodenje grupe slobodnih aktivnosti,

- sredivanje, evidentiranje i izdavanje didaktidkih sredstava,
strudno se usavr5ava
sudjelovanje u kulturnoj ijavnoj djelatnosti Skole,
praienje izdavadke djelatnosti i suradivanje s izdavadkim kucama,
suradnj a s matidnim sluZbama, knj iZnicam a, knjrLarama i nakladnicima,
provodenje i sudjelovanje u projektima i natjecanjima,
sudj elovanj e na sj ednicama Nastavnidkog vij eia,
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- drugi poslovi sukladno vaLecim zakonskim i podzakonskim propisima i aktima, te poslovi
utvrdeni GodiSnjim planom i programom racla Skole ili prema potrebama Skole, odnoslo po
nalogu ravnatelia.

Tajnik

Clanak27.

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilnikom o radu
Skole i Statutom Skole

Poslove tajnika moZe obavljati osoba koja je zavrlila:
a. sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili strudni diplomski

studij javne uprave,
b. strudni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjedaj ne javi osoba iz todke a)

ovoga stavka

Opis poslova:
ustrojava rad tajni5tva i odgovoran je za izvr5avanje svih poslova u tajni5tvu,

- tzvr\ava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane uz statusne promjene Skole,
izraduje sve opie i individualne akte,

- obavlja pravne i administrativne poslove u svezi sklapanja i prestanka ugovora o radu te
druge poslove u svezi ostvarivanj a prava t obveza radnika iz radnog odnosa,

- upisuje i ailurka podatke o radnicima u e-Matici,
- upisuje i aZurira podatke o zaposlenicima u Registru zaposlenika,

suraduje i dostavlja podatke nadleZnom ministarstvu, nadleZnim tijelima jedinica tokalne i
podrudne samouprave

* obavlja poslove organizaclje izbora ravnatelja i dlanova Skolskog odbora iz reda
Nastavnidkog vijeda. skupa radnika i Vijeia roditelja.
sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju Skolskog odbora,
prati i proudava pravne propise i odgovoran je za njihovu primjenu te o novim propisima
izvj e5iuj e ravnatelj a,

, izraduje plan godi5njih odmora,
organizira, koordinira i rukovodi u suradnji sa ravnateljem rad nenastavnog osoblja
(radunovodstveno-administrativno, tehnidko i pomodno osoblje),
obavlja i druge pravne poslove koje mu povjeri ravnateli, a u skladu s vaZecim
zakonskim i podzakonskim propisima i aktima Skole.

Naziv radnog mjesta
prema Uredbi

koeficijent
prema
Uredbi

platni
razred
prema
Uredbi

raztfia
obrazovanja

broj izvr5itelia

Tajnik Skolske ustanove 1 2,01 8.
radno mjesto
I. ili II. vrste

utvrden Pravilnikom o djelokrugu
rada tajnika te administrativno-
tehnidkim i pomodnim poslovima
koji se obavljaju u
srednj oSkolskoi ustanovi
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Naziv radnog mjesta prema
Uredbi

koeficijent
prema
Uredbi

platni
razred
prema
Uredbi

razina
obrazovanja

broj izvr5itelja

Voditelj radunovodstva u Skoli I 2,01 8.
radno mjesto
I. ili IL vrste

utvrden Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnidkim i
pomo6nim poslovima koji se

obavlj aju u srednj o5kolskoj
ustanovi

Voditelj raiunovodstva

dtanak 28.

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilnikom o radu
Skole.

Uvjeti za voditelja radunovodstva su:

zavr5en diplomski sveudiliSni studij ekonomije ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudili5ni studij ekonomije ili poslijediplomski specijalistidki studij ekonomije ili
specijalistidki diplomski strudni studij ekonomije ili visoka strudna sprema ekonomske
struke stedene prema ranijim propisima, te
zavr5en preddiplomski sveudiliSni studij ekonomije ili strudni studij ekonomije ili viSa

strudna sprema ekonomske struke stedena prema ranijim propisima.

Opis poslova:
or ganizira i vodi radunovodstvo srednj o5ko lske ustanove,
izraduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati njihovo
izvr5enje,
vodi poslovne knjige u skladu s propisima,
sastavlja godi5nje i periodidne financijske te statistidke izvje5taje,
priprema operativne izvjeStaje i analize za Skolski odbor i ravnatelja Skole, jedinice lokalne i
podrudne (regionalne) samouprave,
priprema godi5nji popis imovine, obveza i potraZivanja, knjiZi inventurne razlike i otpis
vrijednosti,
kontrolira obradun plaia, oporezivih i neoporezivih isplata zaposlenika, obrada COP-a i iz
vlastitih sredstava,
kontrolira predaju podataka/naloga za sye navedene isplate preko e-porezne, dostavlja
JOPPD obrasce i vr5i njihovo uskladivanje s poreznom upravom,
kontrolira vodenje evidenciji osobnih primanja zaposlenika, kredita, obustava, poreznih
kartica i dr.,
kontrolira, obradunava i ispla6uje putne naloge,
suraduje s nadleZnim ministarstvom, uredima drLavne uprave, jedinicama lokalne i podrudne
(regionalne) samouprave, sluZbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim
uredima, bankama,
uskladuje stanja s poslovnim partnerima,
organizira rad inventure i knjiZi rezultat revalorizacije,
obavlja i ostale radunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze rz

godi5njeg plana i programa rada Skole i poslove po nalogu ravnatelja.
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Naziv radnog mjesta
prema Uredbi

koeficijent
prema Uredbi

platni razred
prema Uredbi

razina
obrazovania broj izvr5itelja

Refbrent 1,43
radno mjesto

III. vrste

utvrden Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnidkim i
pomoinim poslovima koji se
obavljaju u srednjoSkolskoj
ustanovi

Administrativni radnik

ilanak 29.

Uvjeti: ulvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i pravilnikom o radu
Skole.

Uvjet za administrativnog radnika:
zavrSena srednja Skola upravnog ili ekonomskog smjera.

Opis poslova:
vodi evidenciju podataka o udenicima i priprema razlidite potvrde na osnovu tih evidencija,
obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronidkim maticama,
zaprima' razvtstava, urudZbira, otprema i arhivira po5tu, organizirai vodi poslove arhive
sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i proveclbinim propisima,
lzraduje duplikate svjedodZbi, prijepise ocjena i uvjerenja,
formira i vodi matidni registar udenika i evidentira svaku promjenu,
vodi arhivu udenidke pedagoSke dokumentacije kao preneseno-pravo sljedniStva bivSih
5kola,
nabavlja pojedinu pedagoSku dokumenta ciju za udenike,
prati najosnovnije propise u domeni poslova koje obavlja,
radi sa strankama.

g9uYljl i ostale poslove sukladno vaLecim zakonskim i podzakonskim propisima i aktima
Skole i poslove po nalogu ravnatelja.

Raiunovodstveni radnik

ilanak 30.

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanjlr Lr osnovnoj i srednjoj Skoli i pravilnikom o radu
Skole.

Uvjet za radunovodstvenog radnika:
zavrSena srednja Skola ekonomskog smjera.

Opis poslova:

Naziv radnog mjesta
prema Uredbi

koeficijent
prema Uredbi

platni razred
prema Uredbi

razina
obrazovania broj izvr5itelja

Ret-erent 1.43
radno m.iesto

III. vrste

utvrden Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnidkim i
pomoinim poslovima koji se
obavljaju u srednjoSkolskoj
ustanovi
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vrSi obradunplaca, oporezivih i neoporezivih isplata zaposlenika, obrada COP-a i iz vlastitih
sredstava izraduje i kniiZi izlazne fakture,
predaje podatke/naloge za sve navedene isplate preko e-porezne, dostavlja JOPPD obrasce i
vr5i njihovo uskladivanje s poreznom upravom,
vodi evidencije osobnih primanja zaposlenika, kredita, obustava, poreznih kartica i dr.
evidentira, kontrolira i knjiZi ulazne radune,
evidentira i knjiZi izvode po radunu Skole,
radi i kontrolira financijska uskladenja sa klijentima Skole,
radi blagajnidke poslove i vodi blagajnu Skole,
knjiZi nabavke sitnog inventara i osobnih sredstava u knjige i kartice,
vr5i razradu godi5nje inventure materijala, sitnog inventara, obavezaipotralivanja,
kontira i knjiZi svu ostalu financijsku dokumentaciju,
obavlja i ostale poslove sukladno vaLecim zakonskim i podzakonskim propisima i aktima
St ot. i poslove po nalogu ravnatelja.

Struini radnik na tehniikom odrZavanju

tlanak 31.

Naziv radnog mjesta
prema Uredbi

koeficijent
prema
Uredbi

platni
razred
prema
Uredbi

razina
obrazovanja

broj izvr5itelja

Strudni radnik
tehnidkom
odrZavanju

1,39 aJ.
radno mjesto

III. vrste

utvrden Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnidkim i
pomodnim poslovima koji se obavljaju
u srednjo5kolskoj ustanovi,
Pravilnikom o poslovima upravljanja i
rukovanj a energetskim postroj enj ima i
uredajima i DrZavnim pedago5kim
standardom srednj oSkolskog sustava
odsoia i obrazovania

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilnikom o radu
Skole.

Uvj et za domara-kotlovnidara:
zavrSena srednja Skola tehnidkog, elektrotehnidkog ili strojarskog smjera,
posebni uvieti su:

a. uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima
rada i

b. uvjerenje o osposobljenosti za rukovatelja centralnog grijanja odnosno lolada centralnog
grijanja prema posebnim propisima

Opis poslova:
Strudni radnik na tehnidkom odrZavanju je domar/kotlovnidar koji obavlja i poslove kudnog
majstora.
Radno mjesto iz stavka 1. ovog dlanka odnosi se na obavljanje poslova odrLavanja
elektridnih uredaja, ventilacijskog sustava i sustava grijanja i hladenja kod kojih bi, uslijed
nepravilno g rada navedenih sustava, nastupila opasnost za Livot i zdravlje korisnika koja se

ne moZe otkloniti ili izbje6i.
Radnik iz stavka 1. ovog dlanka obavlja nadzor nad kotlovnicom, toplinskom stanicom
(dizalicom topline) i drugim uredajima za grijanje i hladenje, obavlja popravke, poslove
uredenja objekta Skole i okoli5a te druge poslove koji proizilaze iz ugovora o radu kao i
godi5njeg plana i programa Skole.
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Radnik iz stavka l. ovoga dlanka narodito:
skrbi o odrZavanju i duvanjr_r cjelokupne Skolske imovine.
skrbi o odrZavanju elektridnih, vodovodnih, plinskih, toplinskih i drugih instalacija sukladpo
pravilniku o zaStiri od poLaru,
odgovoran je za protupolarnu za5titu, obavlja kontrolu protupoZarnih aparata i sredstava. te
ostale poslove u skladu s pravilima struke,
kontrolira uredaje za lolenje, kontrolira temperaturu i c.ielokupni uredaj grijanja, ispire
radijatore te disti i odrlava kotlovnicu, a po zavr5etku grijanja organizira i nadzire di5ienje i
konzerviranje kotla,
otklanja manje stolarske, bravarske, staklarske i druge kvarove. U sludaju veiih kvarova
izvje56uje ravnatelja ili tajnika i prema odluci ravnatelja organizira otklanjanje veiih
kvarova,
odrLav a urednost okoli5a
po potrebi obavlja poslove dostave i fizidke otpreme po5te,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.

tistai/sp.emai

Clanak 32.

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilnikom o radu
Skole

t Ivjet za distada/spremada:
zavrSena osnovna Skola

Opis poslova:
svakodnevni poslovi odrLavanja - diS6enja unutarnjih prostorija (udionica, kabineta,
laboratorija, hodnika i sttrbi5ta), sanitarija, podova, zid,ova, namje5taja i druge opreme te
staklene i druge povrSine zakoje je zaduLen,
obavezno prema potrebi pranje prozorskih stakla, stakla na vitrinama i oglasnim plodama,
prema potrebi, pranje vrata, rasvjetnih tijela, odrZavanje slika i drugih umjetnidkih djela i
ukrasa,
diSienje stepeni5ta na ulazu u zgradu te okoli5a Skolske zgrade,
skrb o ispravnosti opreme, uredaja, instalacija r sl. te izvjeScu.le tajnika ili ravnatelja o
o5te6enjima i kvarovima,
zapisivanje eventualnih Steta, te za neispravnost u prostorijama obavjestava tajnika ili
ravnatelja,
obavljanje i drugih zajednidkih poslova di5ienja u okviru svojeg radnog vremena,
za vrijeme proljetnih, ljetnih i zimskih praznika generalno di5ienje Skolske zgrade,
prema potrebi obavlja poslove dostavljada,
drugi poslovi prema rasporedu kojeg izraduje tajnik skole ili ravnatelj.

Naziv radnog
mjesta prema

Uredbi

koeficijent
prema Uredbi

platni
razred
prema
Uredbi

razina
obrazovanja broj izvr5itelja

distad/spremad I,06 1

radno mjesto
IV. vrste

utvrden Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnidkim i
pomo6nim poslovima koji se obavljaju
u srednjo5kolskoj ustanovi i DrZavnim
pedago5kim standardom
srednjoSkolskog sustava odgoja i
obrazovanja
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Pomodnik u nastavi uieniku s te5kodama

ilanak 33.
Uvj eti : - zavr5eno naj manj e detverogodi5nj e srednj o5kolsko obrazovanj e

- zavr5eno osposobljavanje i stedena djelomidna kvalifikacija
- pomoinik u nastavi ne smije biti roditelj/skrbnik niti drugi dlan uZe obitelji udenika

koj em/koj ima se pruLa potpora,
- utvrdeni dl. 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli.

Opis poslova:
a) potpora u komunikaciji i socijalnoj ukljudenosti:

poticati udenika na suradnju s ostalim udenicima,
poticati i usmjeravati udenika na prihvatljive oblike pona5anja te upozoravati udenika na
Stetnost i posljedice neprihvatljivih oblika ponaSanja uz prethodno savjetovanje s

uditeljem/nastavnikom i/ili strudnim suradnikom,
davati potporu u socijalizaciji uz interakciju s drugim udenicima;

b) potpora u kretanju:
voditi udenika kojemu je potrebna potpora u kretanju (pridrZavati, usmjeravati, upozoravati
na prepreke i sl.),
pruZiti potporu udeniku koji se kre6e u kolicima pri svladavanju prepreka,
voziti udenika u kolicima ako se udenik ne moZe samostalno voziti te upravljati pomagalima
za penjanje i spuStanje u svrhu svladavanja prostomih prepreka,
pruZiti potporu udeniku u promjeni poloLajatijela.

c) Potpora pri uzimanju hrane i pi6a:
dodatno pripremiti hranu udeniku: rezanje, usitnjavanje i sl.,
pruZiti potporu udeniku pri pijenju;

d) potpora u obavljanju higijenskih potreba (samo u sludaju nepostojanja adekvatne
medic inske/nj e govate lj ske pomo6 i za ob avlj anje tih potreba,
pruZiti potporu udeniku pri presvladenju (skidanje i odijevanje odje6e i obu6e) tijekom
boravka u Skoli i izvanudionidkim aktivnostima ovisno o potrebi udenika i situaciji;

e) potpora u obavljanju Skolskih aktivnosti i zadataka:
pruZiti potporu udeniku u kori5tenju pedago5ko-didaktidkih pomagala (Brailleova stroja,
taktilne i/ili elektronidno-akustidne opreme, alternativnih oblika komunikacije te drugih
specifidnih pomagala i opreme),
pisati prema diktatu udenika u zadacima koji zahtijevaju pisanje rukom i/ili na radunalu
vodedi raduna da se ne ometa nastavni proces,
pruZati tehnidku potporu udeniku u ditanju, pisanju, radunanju i izvodenju grafidkih radova,
dodavati udeniku Skolski pribor,
pridrZavati udZbenik, fiksirati radne listiie i biljeZnice zaradnupodlogu,
pruZati potporu udeniku pri izvodenju praktidnih radova prema naputku uditelja/nastavnika,
pruLati potporu udeniku u izvodenju primjerenoga programa delesno-zdravstvene kulture
prema naputku uditelja/nastavnika i nadleZnoga Skolskog lijednika,
prulati potporu udeniku u provodenju izvanudionidke nastave uz prethodnu potvrdu lijednika
Skolske medicine za udenika izdanu na zahtjev Skole u navedenu svrhu prema individualnim
stanjima i potrebama udenika,
dodatno proditati zadatak i/ili uputu udeniku,
usmjeravati palnju udenika na nastavne aktivnosti,
potic ati udeni ka na izv rlav anj e zadanih uputa,
voditi/usmjeravati udenika u izvrSavanjuzadataka na nastavnome materijalu,
pruZati potporu udeniku u samovrednovanju svoga rada i uspjeha te rije5enih zadataka;

0 suradnja s radnicima Skole te vrSnjacima udenika u razredu, Sto podrazumijeva razmjenu
informacija potrebnu za pracenje i unapredivanje rada s udenikom.

g) obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
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V. PRAVA" OBVEZE I ODGOVORNOSTI RADNIKA/CA

dlanak 34.
U obavljanju svojih poslova iradnih zadataka radnici Skole imaju prava, obveze iodgovornosti
utvrdene Zakonom, Statutom. op6im aktima Skole, propisima o radnim odnosima, vaLecim
kolektivnim ugovorima i ostalim vaLecimpropisima.
U svom radu radnici su duZni pridrLavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, opiih akata, a
posebno GodiSnjeg plana i programa rada Skole, te strudno, odgovorno i pravovremeno izvrsavati
radne zadatke.
U obavljanju svojih radnih obveza radnici Skole duZni su medusobno suradivati, posebice u
ostvarivanju Codi5njeg plana i programa rada.

V[. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 35.
Radnici koji se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu u radnom odnosu na neodredeno
vrijeme u Skoli, a nemaju vrstu i/ili razinuobrazovanja propisanu ovim Pravilnikom, nastavljaju s

obavljanjem poslova svog radnog mjesta.

ilanak 36.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na nadin i u postupku po kojem je donesen.

ilanak 37.
Ovaj Pravilnik sl.upa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Skole.

KLASA: 0ll-03124-0212
URBROJ : 21 81 -3 42-0 6-24 -A

na oglasnoj
2024.

plodi Skole dana
godine.

O8,..,....2024., a stupio je na snagu

Ravnateljica:
Sanja Peri6, prof.
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Predsjednica Skohkog odbora
Elza Kuj
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