Temeljem ¢lanka 37. Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluZbama (Narodne novine
broj: 155/23.), ¢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., 90/11., 5/12., 16/12.,
86/12., 126/12., 94/13., 152/14., 07/17., 68/18., 98/19., 64/20., 151/22., 155/23. i 156/23.),
Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun plaée u
javnim sluZbama (Narodne novine broj: 22/24.), Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem §kolstvu (Narodne novine broj: 1/96., 80/99.),
Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima koji
se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (Narodne novine broj: 2/11. i 71/25.) i &lanka 40.
Statuta Drvodjelske tehni¢ke $kole, Vinkovci, a nakon prethodnog savjetovanja sa sindikalnim
povjerenikom s pravima i ovlastima radni¢kog vijeéa, Skolski odbor Drvodjelske tehnitke
Skole, Vinkovci na svojoj 44. sjednici, odrZanoj dana 10. studenog 2025. godine, donio je

PRAVILNIK
O SISTEMATIZACLJI RADNIH MJESTA
U DRVODJELSKOJ TEHNICKOJ SKOLI, VINKOVCI

L OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta u Drvodjelskoj tehni¢koj $koli, Vinkovci (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se razina obrazovanja, nazivi radnih mjesta, opis poslova,
broj izvrsitelja na tim radnim mjestima, klasifikacija radnih mjesta u pripadajuéi platni razred,
koeficijenti za obradun placa, struéni uvjeti i uvjeti radnog staZa koji moraju biti ispunjeni
prilikom zaposljavanja na propisana radna mjesta, te dodaci na plaéu na utvrdena radna mjesta
u Drvodjelskoj tehnitkoj $koli, Vinkovei. (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.
Izrazi navedeni u ovom Pravilniku koji se odnose na rodno znadenje su neutralni i odnose se
jednako na muski i Zenski spol.
11 ORGANIZACIJA RADA

Clanak 3.

(1) Ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj, predstavlja i zastupa Skolu te odgovara za
zakonitost rada.
(2) Rad u Drvodjelskoj tehni¢koj $koli, Vinkovci ustrojen je u dvije sluZbe:

1. stru¢no-pedagoska

2. administrativno-tehni¢ka

Clanak 4.

Struéno-pedagoska sluzba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i programa,
neposrednog odgojno obrazovnog rada s udenicima, aktivnostima u skladu s potrebama i
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interesima u¢enika te promicanje stru¢no-pedagoskog rada u skladu sa zakonom, provedbenim
propisima godi$njim planom i programom rada i $kolskim kurikulumom.

Clanak 5.

Administrativno - tehni¢ka sluZba obavlja opée, pravne i kadrovske poslove, racunovodstvene
i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i ¢uvanja pedagoske dokumentacije i evidencije,
ostvarivanja prava ulenika, roditelja i radnika, poslove tehnickog odrzavanja i rukovanja
opremom i uredajima, poslove odrZavanja istoce objekata i okolisa te druge poslove u skladu
sa zakonom, provedbenim propisima i godisnjim planom i programom rada.

IIl. RAZINA OBRAZOVANJA I USTROJ RADNIH MJESTA

Clanak 6.

Ovisno o razini obrazovanja, odnosno razini cjelovite kvalifikacije koja je uvjet za rad na
odredenom radnom mjestu, radna mjesta u Skoli mogu biti:

1. radna mjesta I. vrste, za koja je uvjet zavrSen sveuliliSni diplomski studij ili
sveu¢ilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
(razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.),

2. radna mjesta II. vrste, za koja je uvjet zavrSen sveucilidni prijediplomski studij ili
struéni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili 6.st),

3. radna mjesta IIL. vrste, za koja je uvjet zavrseno srednjoSkolsko obrazovanje (razina
HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrien struéni kratki studij ili program za majstore (razina HKO-
as)

4. radna mjesta IV. vrste, za koja je uvjet zavrieno osnovno obrazovanje ili strukovno 1
umjetni¢ko osposobljavanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Clanak 7.

Kako bi uspjesno mogla provoditi svoju djelatnost, u Skoli se ustrojavaju:
- posebna radna mjesta
- ostala radna mjesta

Clanak 8.
(1) Posebna radna mjesta u Skoli mogu biti:

Red.br. Naziv radnog mjesta Platni razred Koeficijent
1. Ravnatelj 3 - izvrsni savjetnik 12. - prema Uredbi o
nazivima radnih

2. Ravnatelj 3 - savjetnik 11. mjesta, uvjetima za

raspored i
B Ravnatelj 3 - mentor 11. koeficijentima za
obracun place u
4. Ravnatelj 3 10. javnim sluzbama

(2) Radna mjesta iz stavka 1. ovog &lanka su radna mjesta I vrste ¢iji su struéni uvijeti,
minimalni uvjeti radnog iskustva te drugi uvjeti za zasnivanje radnog odnosa utvrdeni
Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli i Statutom Skole.
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(3) Sukladno odluci o napredovanju u zvanje, radnik se unosom promjena u Registar zaposlenih
u javnim sluZbama automatski rasporeduje u odgovarajuéi platni razred i odreduje mu se
propisani koeficijent za obraun plade.

Clanak 9.
(1) Ostala radna mjesta u Skoli mogu biti:
Red.br. Naziv radnog mjesta Platni Koeficijent
razred

1. Nastavnik - izvrsni savjetnik 10.

2 Nastavnik - savjetnik 9.

3. Nastavnik - mentor 8.

4. Nastavnik 8.

S. Nastavnik - bez odgovarajuée vrste obrazovanja 3.

6. Stru¢ni suradnik - izvrsni savjetnik 10. - prema Uredbi o
7. Stru¢ni suradnik - savjetnik 9. nqzivima r_ad'nih
8. Stru¢ni suradnik - mentor 8. mjesta, uvjetima
9. Struéni suradnik 8. za raspored i
10. | Struéni suradnik - bez odgovarajuée vrste 5. koeﬁglj entima za

obrazovanja .obrgcun plvace u

11. Strukovni ugditelj 2 - izvrsni savjetnik 8. javnim sluzbama
12. Strukovni uditelj 2 - savjetnik T

13. Strukovni uditelj 2 - mentor 6.

14. | Strukovni ugitelj 2 4.

15. Suradnik u nastavi 4.

16. Tajnik Skolske ustanove 1 8.

17. | Voditelj ratunovodstva u $koli 2 5.

18. Operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu 3.

19. Radnik III. vrste =
20. Cistad - spremacd 1.

(2) Osim radnih mjesta navedenih stavkom 1. ovog &lanka, u Skoli se mogu ustrojiti i druga
radna mjesta koja su potrebna za obavljanje djelatnosti Skole kao npr. pomo¢nici u nastavi,
a koja se financiraju iz drugih izvora.

(3) Za radna mjesta iz stavka 2. ovog ¢lanka ovim Pravilnikom se ne propisuju uvjeti, opis
poslova, platni razred i koeficijent, buduéi oni ovise o izvoru financiranja i neposredno se
ugovaraju ugovorom o radu sukladno odluci nositelja financiranja.

(4) Sukladno odluci o napredovanju u zvanje, radnik se unosom promjena u Registar zaposlenih
u javnim sluzbama automatski rasporeduje u odgovarajuéi platni razred i odreduje mu se
propisani koeficijent za obradun place.

(5) Radna mjesta pod rednim brojevima 5. i 10. iz stavka 1. ovoga &lanka odnosi se na
nastavnika i struénog suradnika koji nemaju odgovarajuéu vrstu odnosno razinu
obrazovanja i ne mogu polagati stru¢ni ispit sukladno posebnim propisima iz podrucja
srednjoskolskog obrazovanja, dok su ostala radna mjesta unutar rednih brojeva od 1. do 9.
i rednog broja 16. radna mjesta I. odnosno II. vrste &iji su stru¢ni uvjeti utvrdeni Zakonom
o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj ¥koli i Pravilnika o stru¢noj spremi i
pedagoSko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.

(6) Radna mjesta pod rednim brojevima od 11. do 15. su radna mjesta III. vrste &iji su struéni
uvjeti utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli.

(7) Radna mjesta pod rednim brojevima od 17. do 19. su radna mjesta III. vrste &iji su struéni




uvjeti i minimalni uvjeti radnog staza za zasnivanje radnog odnosa utvrdeni ovim
Pravilnikom.

(8) Radno mjesto pod rednim brojem 20. je radno mjesto IV. Vrste ¢&iji su strudni uvjeti utvrdeni
ovim Pravilnikom.

IV. POSEBNA RADNA MJESTA

Clanak 10.

(1) Rukovodece poslove u Skoli obavlja:

Naziv radnog Broj

. NI Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
mjesta izvrsitelja Jetrzaz Yy g

Struéni uvjeti, minimalni uvjeti radnog iskustva te drugi uvjeti
za zasnivanje radnog odnosa utvrdeni su Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Statutom 8kole

Ravnatelj 3 —
mentor 1

Opis poslova_radnog _mijesta_ravnatelja: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove
poslovodnog i stru¢nog voditelja Skole, organizira i vodi rad §kole, predlaZe Skolskom odboru
statut i druge opce akte te financijski plan i polugodiSnji i godi¥nji obradun, planira rad, saziva
i vodi sjednice nastavni¢kog vijeca, odgovara za sigurnost udenika, uditelja i ostalih radnika,
suraduje s uéenicima, roditeljima, osnivatem i drugim nadleznim sluZzbama, na propisani na¢in
odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa i obavlja druge poslove u skladu sa Zakonom
0 odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te drugim propisima i Statutom Skole.

V. OSTALA RADNA MJESTA
Clanak 11.

(1) Kako bi Skola mogla obavljati svoju djelatnost u $koli se obavljaju poslovi, ustrojeni iz
ostalih radnih mjesta iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika, kako slijedi:

1. Poslove nastavnika u Skoli obavljaju:
Naziv radnog
mjesta

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilnikom o stru¢noj
Nastavnik — izvrsni savjetnik spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem 8kolstvu.

Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilnikom o stru¢noj
spremi i pedagosko-psihologkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu.

Nastavnik — savjetnik




Nastavnik — mentor

Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skolii Pravilnikom o struénoj
spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem $kolstvu.

Nastavnik

Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj skoli i Pravilnikom o struénoj
spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem $kolstvu.

Nastavnik — bez odgovarajuée vrste | osnovnoj i srednjoj skoli i Pravilnikom o struénoj
obrazovanja spremi i pedagoSko-psiholoskom obrazovanju

Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u

nastavnika u srednjem $kolstvu.

Strukovni u¢itelj 2 - mentor

Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilnikom o stru¢noj
spremi i pedago$ko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu.

Strukovni u¢itelj 2 | pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u

Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj
i srednjoj 8koli i Pravilnikom o stru¢noj spremi i

srednjem Skolstvu.

Suradnik u nastavi

Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj
i srednjoj 8koli i Pravilnikom o struénoj spremi i
pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu.

1.1. Nastavnici obavljaju sljedeée poslove:

izvodenje neposrednog odgojno-obrazovnog rada prema utvrdenom nastavnom
planu i programu rada,

priprema nastavu (plamranje program1ranje — godisnje, tjedno, prlpremanje
nastavnih zadaca, prlpremanje nastupa i produkcija, ispravak i ocjenjivanje
pismenih i usmenih provjera u¢enika i drugo),

izvodenje dopunskog rada s uSenicima koji na kraju nastavne godine i imaju ocjenu

- nedovoljan,

vodi razli¢ite odgojno-obrazovne oblike rada (razredni$tvo, stru¢ni aktivi, slobodne
aktivnosti, kulturni programi i sli¢no),

sudjeluju u radu struénih tijela (razrednog i nastavnitkog vijeca, strucnog aktiva,

1sp1tn1h pOV_] erenstava, ostalih stalnih ili povremenih stru¢nih tijela i povjerenstava),

priprema i provodi ispite (razlikovne, dopunske, redovne, predmetne, razredne, za
osobne potrebe zavrsne i klasﬁikacu ske),

prlprema i provodi interne i javne nastupe udenika, i nazo¢an je javnim priredbama
i sveCanostima,

suraduje s roditeljima/zakonskim skrbnicima, stru¢nom sluZbom i prema potrebi s
drugim pravnim osobama,

vodi potrebnu pedagosku dokumentaciju i evidenciju o uéenicima,

pedagoski i struéno se usavriava (individualno i kolektivno),

provodi mentorstvo ucitelju pripravniku sukladno odluci ravnatelja,




- vodenje i pratnja ucenika u izvanSkolskim aktivnostima, natjecanjima, izvan

u¢ionitkoj nastavi sukladno vaze¢im propisima,

- obavljanje druge aktivnosti i poslova iz Nastavnog plana i programa, GodiSnjeg
plana i programa rada Skole, Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja
posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole,

- poduzima mjere zajtite prava djeteta,
- urednom dolasku na posao i pona$anju primjerenom radnom mjestu,

- obavljai druge poslove koji proizlaze iz pozitivnih propisa glede srednjeg Skolstva,
op¢ih akata Poslodavca te naloga i uputa ravnatelja.

BROJ 1ZVRSITELJA: evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru

1.2. Strukovni ugditelj obavlja sljedece poslove:

izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada

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

vodi razli¢ite odgojno-obrazovne oblike rada (razrednistvo, struéni aktivi, slobodne
aktivnosti, kulturni programi i sli¢no),

sudjeluju u radu stru¢nih tijela (razrednog i nastavni¢kog vijeca, strunog aktiva,
ispitnih povjerenstava, ostalih stalnih ili povremenih stru¢nih tijela i povjerenstava),
priprema i provodi ispite (razlikovne, dopunske, redovne, predmetne, razredne, za
osobne potrebe, zavrine i klasifikacijske), '

priprema i provodi interne i javne nastupe ucenika, i nazodan je javnim priredbama i
svecanostima,

suraduje s roditeljima/zakonskim skrbnicima, stru¢nom sluzbom i prema potrebi s
drugim pravnim osobama,

vodi potrebnu pedagosku dokumentaciju i evidenciju o uéenicima,

pedagoski i stru¢no se usavrava (individualno i kolektivno),

provodi mentorstvo uéitelju pripravniku sukladno odluci ravnatelja,

vodenje i pratnja udenika u izvanSkolskim aktivnostima, natjecanjima, izvan u¢ioni¢koj
nastavi sukladno vaZe¢im propisima,

obavljanje druge aktivnosti i poslova iz Nastavnog plana i programa, Godi3njeg plana i
programa rada Skole, Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova
koji proizlaze iz ustroja rada Skole,

poduzima mjere zastite prava djeteta,

urednom dolasku na posao i ponaanju primjerenom radnom mjestu,

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz pozitivnih propisa glede srednjeg Skolstva,
op¢ih akata Poslodavca te naloga i uputa ravnatelja,

te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s
utenicima, aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i programa, kurikuluma ili godisnjeg
plana i programa, godiSnjeg izvedbenog kurikuluma, $kolskog kurikuluma 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 srednjoskolskoj
ustanovi i prema Odluci o tjednom i godidnjem zaduZenju

BROJ I1ZVRSITELJA: evidentiran u Godidnjem planu i programu rada $kole za tekucu
Skolsku godinu i Registru.



1.3. Suradnik u nastavi obavlja sljedeée poslove:

- priprema potrebnih materijala, alata, strojeva i uredaja te ostalog pribora potrebnog za
realizaciju vjezbi, pokazivanje i pradenje tijeka rada na vjeZbama praktiéne nastave,
vodenje evidencije izostanaka, pracenje rada ulenika te ostali poslovi u skladu sa
Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj koli i drugim posebnim
zakonima, Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoSkolskoj ustanovi i prema

Odluci o tjednom i godi§njem zaduZenju.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu
Skolsku godinu i Registru.

Nastavnik/strukovni ucitelj/suradnik u nastavi je za svoj rad odgovoran ravnatelju.

2. Poslove strucnog suradnika u Skoli obavljaju:

Naziv radnog mjesta

Poslovi koje

obavljaju Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

Struéni suradnik

Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilnikom o
stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom

obrazovanju nastavnika u srednjem 8kolstvu.

Poslovi strué¢nog
suradnika -
pedagoga

Struéni suradnik

Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilnikom o
stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom

obrazovanju nastavnika u srednjem 3kolstvu.

Poslovi struénog
suradnika -
knjizni¢ara

2.1. Struéni suradnici su nositelji razvojno-pedagoske djelatnosti u Skoli te obavljaju sljedece

poslove:

potiCu usvajanje vrijednosti, stavova i navika koje omoguéavaju cjelovit razvoj
osobnosti uéenika,

prate razvoj i odgojno-obrazovna postignuéa uéenika,

sudjeluju u provodenju zdravstvene i socijalne skrbi uéenika,

profesionalno informiraju i usmjeravaju uéenike u skladu s njihovim potrebama,
interesima i sposobnostima,

pruZaju savjetodavnu pomo¢ uéenicima, roditeljima, ugiteljima, stru¢nim tijelima i
drugim sudionicima odgojno-obrazovne djelatnosti/procesa,

sudjeluju u uvodenju pripravnika u samostalni odgojno-obrazovni rad,

sudjeluju u struénom usavriavanju odgojno-obrazovnih djelatnika,

istraZuju potrebe za kvalitetnu organizaciju odgojno-obrazovnog rada,

istraZuju i analiziraju pojedine pedagogke/psiholoske pojavnosti (pro grama, akcija,
odgojno-obrazovnih postignuéa, pedagoskog standarda) i drugih sastavnica
odgojno-obrazovne djelatnosti/procesa,
uvode i prate inovacije u svim
djelatnosti/procesa,

prate nove spoznaje iz podrudja pedagogije/psihologije i njihovu primjenu u
nastavnom i $kolskom radu,

uspostavljaju i razvijaju sustav informatitke i dokumentacijske djelatnosti radi
evidencije i unapredivanja osobnog rada te rada $kole,

sastavnicama  odgojno-obrazovne
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- provode vrednovanje i samovrednovanje rada sudionika odgojno-obrazovne
djelatnosti/procesa u 8koli,

- usmjeravaju svoj rad na sva podrucja odgojno-obrazovne djelatnosti i sudionika
koji sudjeluju u ostvarivanju ciljeva Skole, a poglavito u podrugjima: pripremanja
Skolskih odgojno-obrazovnih programa i njihove realizacije; neposrednog
sudjelovanja u odgojno-obrazovnom procesu vrednovanju odgojno-obrazovnih
rezultata, provodenja studijskih analiza, istraZivanja i projekata; stalni strucni
razvoj nositelja odgojno-obrazovne djelatnosti u Skoli; bibliote¢no-informacijske i
dokumentacijske djelatnosti.

a) Struénisuradnik - pedagog je najsire profiliran struéni suradnik koji sudjeluje u svim
fazama odgojno-obrazovne djelatnosti od planiranja i pro gramiranja do vtjednovanja
rezultata.  Suraduje sa svim drugim  sudionicima odgojno-obrazovne
djelatnosti/procesa u Skoli te prati, istrazuje i analizira nastavni rad, predlaZe na¢ine i
sadrzaje za unapredivanje i pobolj§anje nastave i cjelovitog odgojno-obrazovnog rada
u ¥koli. Teziste rada pedagoga je na pedagosko-didakti¢kom podrugju $kolskog i
nastavnog rada.

b) Struénisuradnik - knjifnic¢ar potice razvoj titalatke kulture i osposobljava korisnike
za intelektualnu proradu izvora, pridonoseéi razvoju kulture samostalnoga
intelektualnog rada. Sudjeluje u formiranju multimedijskog sredi$ta Skole kroz
opremanje stru¢nom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovarajuéom odgojno-
obrazovnom tehnikom. KnjiZni¢ar prati znanstveno-stru¢nu literaturu, izraduje
anotacije i tematske bibliografije te poti¢e ucenike i uditelje na koriStenje znanstvene
i struéne literature. S aktualiziranim promjenama odgoja i obrazovanja u Skoli

knjizni¢ari unose kvalitativne promjene u odgojno-obrazovni rad knjiznice
donogenjem posebnoga programa rada informacijska pismenost i poticanje ¢itanja.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godinjem planu i programu rada Skole za tekucu
$kolsku godinu i Registru.

Struéni suradnici za svoj su rad odgovorni ravnatelju.

3. Administrativne poslove u Skoli obavljaju:

Naziv radnog Broj Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
mjesta izvrsitelja
Tajnik $kolske 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
ustanove 1 srednjoj 8koli i Statutom Skole
Voditelj
ra¢unovodstva u 1 Zavrena Setverogodisnja ekonomska srednja Skola
Skoli 2

Administrativne poslove obavljaju:
a) Tajnik Skolske ustanove I:
- normativno-pravne poslove (izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja i odluke te
prati i provodi propise),
- kadrovske poslove (obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa,




vodi evidencije radnika, visi prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji
nadleznima sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, izraduje rjeSenja o
koriStenju godidnjeg odmora radnika i o tome vodi kontrolu, vodi ostale evidencije
radnika),

opée i administrativno-analititke poslove (radi sa strankama, suraduje s tijelima
upravljanja i radnim tijelima $kole te s nadleZnim ministarstvima, nadleznim upravnim
odjelima, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,

sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju $kolskog odbora,

vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno-tehni¢kih i pomoénih radnika,
obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se
financiraju iz proraduna jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave,
obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama,

arhivira podatke o u€enicima i radnicima,

aZurira podatke o radnicima,

izdaje javne isprave,

obavlja poslove vezane uz unos podataka o radnicima u elektroni¢kim maticama
(eMatica, Registar zaposlenih u javnim sluzbama),

priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanje,

prima, razvrstava, urudZbira, otprema i arhivira postu

struCno se usavr$ava te

obavlja i ostale administrativne poslove koji proizlaze iz Godi3njeg plana i programa
rada Skole i drugih propisa.

ako srednjoSkolska ustanova, prema kriterijima, nema zaposlenoga administrativnog
radnika, tajnik obavlja i sljede¢e poslove: arhivira podatke o udenicima i
zaposlenicima, izdaje potvrde, duplikate svjedodzbi i ovjerava dokumente o
Skolovanju, obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronikim maticama (e-
Matica, CARNET), priprema podatke za provodenje drZavne mature i nacionalnih
ispita, poslove zaprimanja, razvrstavanja, urudzbiranja, otprema i arhivira postu te
obavlja ostale administrativne poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa
rada srednjoskolske ustanove.

b) Yoditelj racunovodstva u skoli 2:

organizira i vodi ratunovodstvene i knjigovodstvene poslove u srednjoj Skoli,

u suradnji s ravnateljem, izraduje prijedlog financijskog plana po programima i
izvorima financiranja te prati njihovo izvriavanje,

vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

kontrolira obradune i isplate putnih naloga,

sastavlja godiSnje i periodi¢ne financijske te statisticke izvjestaje,

priprema operativna izvje$éa i analize za $kolski odbor i ravnatelja Skole te za jedinice
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,

priprema godi8nji popis imovine, obveza i potraZivanja, knjiZi inventurne razlike i otpis
vrijednosti,

suraduje s nadleznim ministarstvima, uredima drZavne uprave, jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
poreznim uredima,

uskladuje stanja s poslovnim partnerima,

obavlja poslove vezane uz uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja i kontrole
(FMO),

obavlja i dodatne raunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze
iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proratuna jedinica lokalne i
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podruéne (regionalne) samouprave,

obradunava isplate i naknade placa u skladu s posebnim propisima,

obradunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima i  ¢lanovima
povjerenstava,

evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture,

prema potrebi radi blagajnicke poslove,

stru¢no se usavrSava te

obavlja i ostale ratunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze
iz godi¥njega plana i programa rada 3kole i drugih propisa.

ako srednjoskolska ustanova prema utvrdenim kriterijima ne zapoS$ljava
radunovodstvenog radnika, voditelj ra¢unovodstva radi i obratun pla¢a, naknada placa
te drugih prava prema kolektivnim ugovorima i propisima vezanim uza zdravstveno i
mirovinsko osiguranje, obratunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima,
obradunava isplate ¢lanovima povjerenstava te obavlja ostale poslove koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa srednjoskolske ustanove.

Tajnik $kolske ustanove 1, voditelj ratunovodstva u $koli 2 za svoj su rad odgovorni ravnatelju.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi$njem planu i programu rada Skole za tekudu
$kolsku godinu i Registru.

4. Ostale poslove u Skoli obavljaju.

Nazzv.radnog ; Bvr.oj y Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
mjesta izvrsitelja
Srednja stru¢na sprema (razina 4.2 HKO) i zavrSen
Program obrazovanja za stjecanje djelomi¢ne kvalifikacije
operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zaStitu u odgojno-
Operativni obrazovnim ustanovama/operativna djelatnica za sigurnost
djelatnik za 1 i civilnu zastitu u odgojno-obrazovnim ustanovama.
sigurnost i civilnu Iznimno, poslove Operativnog djelatnika za sigurnost i
zaStitu civilnu zatitu moZe obavljati i osoba koja nema zavrsen
Program obrazovanja, ali ga je duZzna zavrsiti u roku od 6
mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa na tom radnom
mjestu
Radiik TIL voste 1 Zavr§e.rvla sr'e.dnja strtléna sprema — ir}d.ustrij sk% t§h{1iéka,
obrtni¢ka ili druga Setverogodisnja ili trogodisSnja Skola
Cista¢ - spremad 2 ZavrSena osnovna $kola

a) Operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu

nadzire kontrolu pristupa u $kolsku ustanovu, nadzire i osigurava Skolsku imovinu i
prostor,

sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne zastite te obavlja poslove
odrzavanja objekta $kole i njezina okolisa,

suraduje s nadleznim sluzbama (policija, vatrogasci, hitna pomo¢, civilna zaStita) u
slu¢aju izvanrednih situacija,

sudjeluje u edukacijama i podizanju svijesti ulenika i zaposlenika o sigurnosnim
protokolima i postupcima u hitnim situacijama,
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- prati situacije u Skolskim prostorima i prijavljuje nadleZznim osobama pona$anja koja
mogu ugroziti sigurnost i dobrobit u¢enika, zaposlenika i posjetitelja,

- suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim radnicima i ravnateljem $kole u pruzanju
podrske sigurnosti i dobrobiti uéenika,

- obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne zastite koji proizlaze iz godisnjeg plana i
programa rada $kole i drugih propisa,

- moZe obavljati i poslove iz Clanka 8. Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te

administrativno — tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi (N.N. br. 2/11.1 71/25.)

b) Radnik III. vrste:
- obavlja potrebne popravke u Skoll,
- odrzava prilaz i ulaz u $kolu, obavlja poslove odrZavanja objekta §kole i njezina okolisa,
- otvara i zakljugava ulazne prostorije Skole te
- obavlja druge poslove koji proizlaze iz Godisnjeg plana i programa rada $kole i naloga
ravnatelja Skole

¢) Cistaé - spremad

- obavlja poslove CiS¢enja i odrZavanja prilaza i ulaza u $kolu, $kolskih u&ionica,
kabineta, ureda, radionica, sanitarnih &vorova, hodnika, stubista i drugih prostorija $kole
te vanjskog okoli$a,

- obavlja poslove ¢iS¢enja i odrZavanja vrata, namjestaja, sagova, prozorskih i ostalih
stakala, a prema potrebi obavlja i poslove deZurstva i dostavljada

- zatvara prozore, iskljuCuje svjetla i zakljuava vrata Skolskih prostorija te

- obavlja druge poslove koji proizlaze iz Godi3njega plana i programa rada 8kole te naloga
ravnatelja Skole.

Radnici koji obavljaju ostale poslove za svoj su rad odgovorni ravnatelju.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada $kole za tekudu
Skolsku godinu i Registru.

VI.  PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
Dodaci na osnovnu pladu, isplata plaée, promicanje u plaéi na temelju ocjene u&inkovitosti rada,
ograniCenje promicanja u plaéi te nagradivanje radnika za ostvarene radne rezultate, u Skoli se
provode sukladno Zakonu o plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama.

Clanak 13.
Pripravnici zaposleni na radnom mjestu nastavnika i stru¢nih suradnika imaju pravo na
koeficijent za obradun plade u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta za obratun place radnog
mjesta na koje je rasporeden.

Clanak 14.

U slu¢aju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obratun place radnog mjesta za
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koje zaposlenik ima sklopljen ugovor o radu, a koji su navedeni u ovome Pravilniku, odredbe
novih odnosno izmijenjenih propisa neposredno se primjenjuju.

Clanak 15.

(1) Vrsta sklopljenog ugovora o radu za pojedino radno mjesto; 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.

(2) Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga ¢lanka redovito se azuriraju i evidentiraju
u Registru.

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik donosi Skolski odbor natpoloviénom veéinom glasova ukupnog broja ¢lanova,
a njegove izmjene i dopune provode se na nacin i u postupku utvrdenom za njegovo donosenje.
Donosenjem ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta u
Drvodjelskoj tehnitkoj 3koli od 22. kolovoza 2024. godine; KLASA: 01 1-03/24-01/02;
URBROJ: 2196-35-24-01.

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

KLASA: 011-03/25-01/01
URBROIJ: 2196-35-25-01
Vinkoveci, 10. studenog 2025. godine
Predsjednik Skolskog odbora:

Tomislav Ogregki) mag. iur.
DRVODJELSKA TEHNICKA
~ SKOLA

VINKOVCI

115,
1

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo€i Skole dana 10. studenog 2025. godine.

Ravnatelj:
Josip Jovanovac, dipl. inZ.
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