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Na temelju odredbi Pravilnika o strucnoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu (NN. 1/96 i 80/99), Drzavnog pedagoskog standarda srednjoskolskog sustava
odgoja i obrazovanja (NN 63/08 i 90/10), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnic¢kim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (NN. 2/11) te ¢lanka
166. Statuta Hotelijersko-turisti¢ke $kole u Zagrebu, Skolski odbor je na sjednici odrianoj 19. travnja
2021. godine donio

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Skole

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom (dalje u tekstu Pravilnik) utvrduje se unutarnji ustroj i nac¢in rada Hotelijersko-
turisti¢ke $kole u Zagrebu (u daljnjem tekstu Skole), skupine poslova prema istovrsnosti i srodnosti,
broj djelatnika te uvjeti koje svaki djelatnik mora ispunjavati za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta prema potrebama procesa rada, a sve u cilju $to djelotvornijeg ostvarivanja srednjoskolskog
odgoja i obrazovanja ucenika/polaznika.

Il. USTROJSTVO SKOLE
Clanak 2.

Unutarnjim ustrojstvom uskladuju se razli¢ite vrste poslova kako bi se realizirala temeljna misija Skole
— ucinkovito ucenje za Zivot.

U tu svrhu organiziraju se i medusobno povezuju razli¢ita podrucja rada kroz sljedece skupine
poslova:

- struc€no razvojni i organizacijski poslovi;
- poslovi u neposrednom odgojno — obrazovnom procesu,
- administrativno — tehnicki poslovi

11l. RASPORED POSLOVA

Clanak 3.
Skupine poslova u Skoli grupiraju se po istovrsnosti ili srodnosti u okviru djelatnosti Skole.
Svaka skupina poslova iskazuje se sljede¢im podacima:

- naziv poslova odnosno radnog mjesta,

- opis poslova koje je radnik obvezan obavljati,

- brojizvrsitelja,

- uvjeti kojima radnik mora udovoljiti glede strucnih i drugih radnih sposobnosti radi obavljanja
poslova temeljem kojih je zasnovao radni odnos.



IV. DNEVNI, TIEDNI | GODISNJI RASPORED POSLOVA | RADNOG VREMENA

Clanak 4.

Dnevni, tjedni i godisnji raspored poslova i radnog vremena te dnevni, tjedni i godisnji odmor za
ucenike i profesore vrsi se sukladno kriterijima pedagoskog rada i pravilnika o pedagoskim
normativima koje donosi Ministarstvo znanosti i obrazovanja te Agencije za strukovno obrazovanje.

Dnevni, tjedni i godisnji raspored poslova i radnog vremena, te dnevni, tjedni i godisnji odmor ostalih
radnika Skole, rasporeduje se sukladno Zakonu o radu, u sklopu 40-satnog radnog tjedna, a na nacin
da se njime osiguraju Sto bolji uvjeti za izvodenje odgojno-obrazovnog procesa.

Clanak 5.

Radno vrijeme ravnatelja/ice Skole je 40 sati tjedno, a rasporeduje se prema zahtjevima odgojno-
obrazovnog procesa te organizacijskih i komunikacijskih aktivnosti unutar i izvan Skole koje prema
Zakonu i vaZzecim propisima treba obavlja ti ravnatelj.

Clanak 6.

Radno vrijeme pedagoga/inje Skole je 40 sati tjedno, a rasporeduje se prema zahtjevima odgojno-
obrazovnog procesa te prema potrebama drugih radnih zadataka koji proizlaze iz opisa poslova
pedagoga/inje prema vazecim propisima.

Clanak 7.

Radno vrijeme psihologa/inje Skole je 40 sati tjedno, a rasporeduje se prema zahtjevima odgojno-
obrazovnog procesa te prema potrebama drugih radnih zadataka koji proizlaze iz opisa poslova
psihologa/inje prema vazecim propisima.

Clanak 8.

Radno vrijeme nastavnika u Skoli (u kojoj ne postoje uvjeti za rad u jednoj smjeni) utvrduje se
tjednim rasporedom sati rada u neposrednom odgojno-obrazovnom radu, zaduZenjima vezanim za
odgojno-obrazovnu djelatnost i izvannastavne aktivnosti te rad stru¢nih tijela Skole. Dio poslova koje
nastavnici ne mogu obaviti u Skoli, obavljaju kod kuce ili u drugim institucijama.

Clanak 9.

Radno vrijeme knjizni¢ara/ke je 40 sati tjedno, a rasporeduje se prema zahtjevima odgojno-
obrazovnog procesa te prema potrebama drugih radnih zadataka koji proizlaze iz opisa poslova
knjizni¢ara/ke prema vazeéim propisima.



Clanak 10.

Radno vrijeme administrativne slube Skole je 40 sati tjedno, a rasporeduje se prema odluci
ravnatelja u skladu s potrebama radnih zadataka.

Uredovno radno vrijeme administrativne sluzbe obvezno se istice na ulaznim vratima, kao i radno
vrijeme za rad sa strankama, odnosno ucenicima, roditeljima i drugim gradanima.

Clanak 11.
Radno vrijeme tehnicke sluzbe Skole u vrijeme nastavne godine je u smjenama:

- jutarnja smjena od 6,00 do 14 sati
- popodnevna smjena od 14 do 22 sata

Radno vrijeme tehni¢ke sluzbe Skole u vrijeme nenastavnom dijelu godine rasporeduje se u sklopu
40-satnog vremena i prema potrebama planiranih poslova.

Clanak 12.

Odredenu vrstu posla moZe izvrSavati jedan ili viSe radnika, ovisno o opsegu i vrsti posla te plana i
programa Skole i $kolskog kurikula.

Clanak 13.

Potreban broj radnika utvrduje se u skladu sa zakonskim odredbama, odredbama ovog Pravilnika,
Godi3njim planom i programom rada Skole te potrebama $kolskog kurikula.

V. ORGANIZACISKA STRUKTURA SKOLE, NAZIVI RADNIH MJESTA | BROJ RADNIKA

Clanak 14.

Natin organizacije Skole temelji se na potrebi $to u¢inkovitijeg ostvarivanja odgojno-obrazovnog
procesa i njegovih ishoda. U tu svrhu organiziraju se i medusobno povezuju razli¢ita podruéja rada
kroz sljedece skupine poslova:

- strucno razvojno i organizacijsko podrucje rada
- neposredni odgojno-obrazovni rad
- administrativno-tehnicko podrucje rada

Clanak 15.



Strucno razvojno i organizacijsko podrucje rada obuhvaca poslove vezane uz ukupnu organizaciju
rada i djelovanja Skole, a osobito se to odnosi na:

- kontinuirano pracenje ucenja/poucavanja,
- uvodenje inovacija u odgojno-obrazovni proces i druge oblike rada Skole
- analiza i vrednovanje postignuca Skole u cjelini

- djelovanje u svim podrucjima rada Skole u interesu jaéanja zajednistva u realizaciji $kolskog plana i
programa rada - posebno skolskog kurikuluma.

Clanak 16.

Struéno razvojno i organizacijsko podruéje rada vodi ravnatelj u suradnji s pedagogom/injom Skole,
knjizni¢arom/kom, satni¢arom/kom i tajnikom/com Skole.

Clanak 17.
Neposredni odgojno-obrazovni rad u Skoli izvode profesori, struéni suradnici i struéni ucitelji.

Neposredni odgojno-obrazovni rad u Skoli izvodi se temeljem nastavnog plana i programa odobrenog
od strane Ministarstva znanosti i obrazovanja i/ili druge nadleine institucije, godinjeg plana Skole i
Skolskog kurikuluma.

Clanak 18.
Administrativno-tehnicko podrucje podrucje rada obuhvaca:
- sve pravne radnje koje se poduzimaju u ime Skole,
- sve administrativne poslove koje je Skola kao ustanova obvezna obavljati,
- sve financijsko-ra¢unovodstvene poslove iz djelokruga Skole,

- te sve poslove tehnickog odrzavanja i ¢iS¢enja Skolskog prostora.

Radom administrativno-tehnicke sluzbe neposredno upravlja tajnik Skole.

NAZIVI RADNIH MJESTA, OSNOVNI POSLOVI | ZADACI TE STRUCNI UVJETI POTREBNI ZA OBAVLIANJE
POSLOVA

Clanak 19.

Za ostvarivanje plana i programa rada Skole i zadace Skole utvrdene Zakonom, u Skoli se
uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustroja rada kako slijedi.



Clanak 20.
RAVNATELJ/ICA

- obavlja poslove pedagoskog i poslovnog vodenja Skole i u tom kontekstu:

- predstavlja i zastupa Sklu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima,
pravnim osobama s javnim ovlastima te drugim osobama

- organizira i vodi proces rada u Skoli

- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Skole

- predlaZe Skolskom odboru godi$nji program rada Skole, razvojni plan i financijski plan Skole
- podnosi Skolskom odboru godi$nje izvje$ée o financijskom poslovaniju

- izvje$cuje Skolski odbor o realizaciji godi$njeg plana i programa rada Skole

- izvje$¢uje nadlezna tijela uprave o financijskom poslovanju Skole te realizaciji godi$njeg programa
rada Skole

- predlaze Skolskom odboru donosenje, odnosno izmjene i dopune opéih akata, odnosno statuta
- sudjeluje u radu Skolskog odbora bez prava odlucivanja

- u skladu s zakonskim ovlastenjima i Statutom Skole, kao tijelo prvog stupnja sklapa ugovore o radu i
odlucuje o pravima djelatnika iz radnog odnosa

- predlaze unutarnji ustroj i nadin rada Skole
- predlaze godi$nji plan i program rada

- posjecuje nastavu i druge oblike odgojno-obrazovnog rada, analizira i timski procjenjuje postignucéa
rada nastavnika

- analizira i timski procjenjuje pojedinaéna i ukupna radna postignuca u Skoli te - predlaie mjere
razvoja i poticanja

- poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvriavanja poslova ili zbog neispunjavanja drugih
obveza iz radnog odnosa

- brine se o sigurnosti te o pravima i interesima ucenika i radnika Skole
- suraduje s u€enicima i roditeljima

- suraduje, timski radi, savjetuje i savjetuje se sa svim zaposlenicima uklju¢enim u razli¢ite Skolske
projekte i vrste timskog rada u Skoli i izvan nje

- temeljem zakonskih ovlastenja izrice pedagoske mjere ucenicima
- suraduje s osnivacem, tijelima drZavne uprave, ustanovama i drugim tijelima
- sudjeluje u radu struéno-pedagoskih tijela u Skoli i izvan Skole

- predlaZe i poti¢e inovacije u procesu rada i u¢enja u Skoli te analizira i timski vrednuje postignuca



- Nastavni¢kom vije¢u podnosi periodi¢na izvje$ce o radu i postignuc¢ima Skole (godisnje -
polugodisnje)

- brine se za provodenje odluka Skolskog odbora i Nastavni¢kog vijeca
- sudjeluje u pripremaniju prijedloga akata koje donosi Skolski odbor i druga struéna tijela

- izdaje nastavnicima i stru¢nim suradnicima rjeSenja o tjednom i godisnjem rasporedu radnih
obveza, a ostalim radnicima rjeSenje o zaduZenju i rasporedu radnog vremena

- odgovara za zakonitost rada Skole

- obavlja ostale poslove utvrdene pozitivnim propisima i opé¢im aktima Skole

UVIETI:

- zavrsen studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu ucitelja, nastavnika ili stru¢nog
suradnika u skolskoj ustanovi u kojoj se imenuje za ravnatelja, a koji moZze biti:

a) sveucilisni diplomski studiji ili
b) integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
c) specijalisticki diplomski struc¢ni studiji ili

d) poloZen strucni ispit za ucitelja, nastavnika ili stru¢nog suradnika, osim u slucaju iz ¢lanka 157.
stavaka 1. i 2. Zakona o odgoju i obrazovanju

- uvjete propisane ¢lankom 106. Zakon o odgoju i obrazovanju

- najmanje osam godina radnog iskustva u skolskim ustanovama u sustavu obrazovanja ili u tijelima
drzavne uprave nadleznim za obrazovanje, od ¢ega najmanje pet godina na odgojno-obrazovnim
poslovima u Skolskim ustanovama

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran/na je Skolskom odboru i drugim nadleznim tijelima koji prate
rad i zakonitost rada Skole

Clanak 21.
PEDAGOG/INJA

Pedagog/inja Skole obavlja sljedece poslove:

- vrdi uvid u cjelokupni odgojno-obrazovni rad Skole na temelju kojega izraduje potrebne analize
stanja u odgojno-obrazovnom procesu,

- na temelju uvida i analiza odgojno-obrazovnog rada predlaze mjere za njihovo poboljsanje

- obavlja poslove vezane uz vodenje, unaprjedivanje i koriStenje pedagoske dokumentacije



- sudjeluje u izradi godidnjeg plana i programa Skole i prati njegovu realizaciju

- suraduje s ucenicima kojima je potrebna pomoc¢ u prevladavanju razlicitih poteskocéa

- suraduje s roditeljima

- provodi program profesionalnog savjetovanja s u¢enicima

- sudjeluje u radu svih struénih tijela Skole

- suraduje s vanjskim institucijama i ustanovama

- suraduje s ravnateljem, nastavnicima, posebno s razrednicima

- sastavlja godisnja izvjeséa o uspjehu te izvjeséa po obrazovnim razdobljima

- objedinjuje i sastavlja izvje3¢a o realizaciji plana rada Skole za potrebe nadleinih institucija

- radi druge poslove u suradnji s ravnateljem i kolegama

UVIJETI ZA OBAVLIANJE POSLOVA:

- poslove pedagoga moze obavljati osoba koja je zavrsila diplomski sveucilisni studij odgovarajuce
vrste i ima pedagoske kompetencije.

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran/na je ravnatelju Skole

Clanak 22.

PSIHOLOG/INJA
Psiholog/inja Skole obavlja sljedece poslove:

- sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada Skole

- sudjeluje u izradi Skolskog kurikuluma

- sudjeluje u izradi Skolskog preventivnog programa

- rad s volonterima i vodenje volonterske grupe s kolegicom iz stru¢ne sluzbe

- identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama

- radi na uklanjanju teskoc¢a koje ucenik ima te pruza strucnu potporu uc¢eniku na ocuvanju njegova
psihickog zdravlja i poticanja razvoja

- suraduje s ustanovama, vodi odgovaraju¢u dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstva za
utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta

- planiranje rada RV radi razmjena informacija i pracenja napredovanja ucenika s tesko¢ama



- izraduje i provodi preventivne programe, programe za darovite ucenike i programe modifikacije
ponasanja

- izrada statistickih podataka

- obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole

- stru€no se usavrsava te obavlja druge poslove u skladu sa zahtjevima struke

UVIJETI ZA OBAVLIANJE POSLOVA:

- poslove psihologa moZe obavljati osoba koja je zavrsila diplomski sveucilisni studij odgovarajude
vrste i ima pedagoske kompetencije.

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran/na je ravnatelju Skole

Clanak 23.
KNJIZNICAR/KA
Diplomirani knjiznicar obavlja sljedece poslove:
- organizirano i sustavno upoznaje ucenike s knjigom i ostalom bibliote¢cnom gradom
- priprema ucenike za samostalno koristenje znanstvenih informacija
- organizira nastavne satove u knjiznici
- planira i priprema razlicite oblike odgojno-obrazovnog rada
- suraduje s profesorima u postupku planiranja nabave lektire i stru¢ne literature
- suraduje s pedagogom i ravnateljom u svezi organizacije rada Skole
- prisustvuje roditeljskim sastancima u svezi davanja informacija
- priprema literaturu i druga pomagala za izvodenje nastavnog sata
- vodi brigu o nabavi knjiga i ostalog bibliote¢nog materijala
- vodi bibliote¢no poslovanje: inventarizaciju, signiranje, kategorizaciju i klasifikaciju
. prati i evidentira koristenje sSkolske knjiznice
- kontinuirano prati izdavacku djelatnost
- informira ucenike i profesore o novoizaslim knjigama i sadrZajima struénih &asopisa
- priprema tematske izlozbe vezane uz jubilarne obljetnice knjizevnika i kulturno-povijesnih dogadaja
- priprema, organizira i na razli¢it nadin sudjeluje u svim kulturnim aktivnostima Skole

- izraduje prikaze pojedinih knjiga, ¢asopisa i novina



- izraduje popise bibilografskih podataka vezano uz pojedina nastavna podrudja rada te stru¢no-
metodicko obrazovanje profesora

- stalno prati strucnu literaturu s podrucja bibliotekarstva, dokumentaristike i informatike
- suraduje sa struénim aktivima Skole

- suraduje s relevantnim institucijama izvan Skole

UVJETI ZA OBAVLIANIJE POSLOVA: poslove knjiznicara moze obavljati osoba koja je zavrsila diplomski
sveucilidni studij odgovarajuce vrste i ima pedagoske kompetencije.

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran/na je ravnatelju Skole

Clanak 24.
PROFESORI

- obavljaju poslove neposrednog rada s ucenicima u sklopu svoga tjednog i godisnjeg zaduZenja, a u
skladu s Pravilnikom o normi

- obavljaju poslove pripremanja nastave (planiranje, priprema nastavnih zadaca i pomagala, ispravak i
ocjenjivanje pismenih i drugih zadaca ucenika)

- vodenje razlicitih oblika odgojno-obrazovnog rada (razrednistvo, dodatna i dopunska nastava,
kulturni i humanitarni programi, struéni aktivi)

- sudjelovanje u radu strucnih tijela (Nastavnickog vijeca, razrednih vijeca, struénog aktiva, ispitnog
povjerenstva, prosudbenog povjerenstva te ostalih stalnih i povremenih struénih tijela Skole)

- pripreme i provedbe ispita (razlikovnih, predmetnih)

- pripreme i provedbe ispita drzavne mature

- priprema tema i poslovi mentorstva tijekom izrade zavrsnog rada ucenika

- priprema i provedba uéenickih putovanja

- organizacija posjeta kulturnim dogadanjima

- suradnja s uenicima, roditeljima, skrbnicima, u¢eni¢kim domovima i drugim pravnim osobama

- obavljaju druge poslove u skladu sa Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona, Statutom i
drugim op¢im aktima Skole te godisnjim planom i programom rada Skole i $kolskim kurikulumom.

UVIJETI ZA OBAVLIANJE POSLOVA: poslove nastavnika predmetne nastave u srednjoj Skoli moze
obavljati osoba koja je zavrsSila diplomski sveudilisni studij odgovarajuée vrste ili diplomski
specijalisticki strucni studij odgovarajuce vrste i ima potrebne pedagoske kompetencije.

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran/na je ravnatelju Skole



STRUKOVNI UCITEL

- organizira i izvodi prakti¢nu nastavu i viezbe te priprema potrebne materijale te ostali pribor
potreban za realizaciju vjezbi

- obavljaju poslove neposrednog rada s uc¢enicima u sklopu svoga tjednog i godi$njeg zaduZenja, a u
skladu s Pravilnikom o normi

- pokazivanje i pracenje tijeka rada na vjezbama prakti¢ne nastave
- upoznavanje ucenika sa primjenom zastite na radu

- sudjelovanje u radu strucnih tijela (Nastavnickog vijeca, razrednih vijeca, stru¢nog aktiva, ispitnog
povjerenstva, prosudbenog povjerenstva te ostalih stalnih i povremenih stru¢nih tijela Skole)

- pripreme i provedbe ispita (razlikovnih, predmetnih)
- organizacija posjeta kulturnim dogadanjima
- suradnja s u€enicima, roditeljima, skrbnicima, u¢eni¢kim domovima i drugim pravnim osobama

- obavljaju i druge poslove u skladu sa Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona, Statutom i
drugim opéim aktima Skole te godisnjim planom i programom rada Skole i §kolskim kurikulumom

UVIETI: dipl. ekonomist, smjer za hotelijerstvo uz poloZeni ispit za majstora konobara ili VKV
konobara, konobara specijalistu

- VKV konobar uz uvjete utvrdene u nastavnom planu i programu

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran/na je ravnatelju Skole

Clanak 25.

Nastavnim planom i programom i Skolskim kurikulumom utvrdit ¢e se za tekucu skolsku godinu
nastavni predmeti, sadrZaji i aktivnosti, njihovo trajanje i osnovni oblici izvodenja programa, potrebni
godisnji i tjedni broj sati za svaki predmet i nastavnu aktivnost te didakticki i drugi uvjeti za realizaciju
procesa ucenja/poucavanja.

Stru¢na sprema i potrebno pedagosko-psiholosko obrazovanje nastavnika, stru¢nih suradnika i
strucnih ucitelja utvrduju se prema Zakonu, pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom
obrazovanju nastavnika u srednjoj skoli te prema drugim relevantnim aktima i odlukama.

Clanak 26.
PROFESORI - RAZREDNICI

Profesori koji u svome okruzenju imaju zajednicke poslove posebno skrbe o uéenicima svoga
razrednog odjela te u sklopu toga obavljaju sljedece poslove:



- skrbe o realizaciji nastavnog plana i programa i godisnjeg plana rada

- vodi pedagosku dokumentaciju o svakom uceniku i o razredu u cjelini u elektroni¢kom i papirnatom
obliku, a u skladu s pravilima koje donose nadlezna tijela (razredna knjiga, mati¢na knjiga, e-matica)

- ispisuje i potpisuje razredne svjedodzbe i polugodisnja izvjesca o uspjehu ucenika

- skrbi o redovitom pohadanju nastave i drugih oblika odgojno-obrazovnog rada uéenika

- podnosi izvje$ca o radu razrednog odjela

- skrbi o redovitom ocjenjivanju uc¢enika

- suraduje s roditeljima i skrbnicima ucenika, dackim domovima (ako uéenik stanuje u da¢kom domu)

- predlaZe pedagoske mjere i odlucuje o pedagoskim mjerama iz svoga djelokruga te obavlja druge
poslove sukladno Statutu, ovom Pravilniku i drugim aktima Skole

Clanak 27.
ISPITNI KOORDINATOR
Profesor izabran za ispitnog koordinatora u provodenju drzavne mature obavlja sljedeée poslove:
- osigurava i provjerava popise prijava uenika za ispite,
- zaprima i pohranjuje ispitne materijale,
- priprema prostorije za provodenije ispita,
- provodi nadzor provodenja ispita i brine se o pravilnosti postupka provodenja ispita,
- vraca ispitne materijale centru,
- informira sve ucenike o sustavu vanjskog vrednovanja i zadacima i ciljevima vrednovanja,
- savjetuje ucenike o odabiru izbornih predmeta drzavne mature,
- informira ucenike o postupku provodenja ispita te koordinira prijavljivanja za ispite na razini skole,
- pravovremeno dostavlja rezultate ispita ucenicima,
- vodi brigu o provedbi i prilagodbi ispita za ucenike s teSko¢ama,

- informira nastavnike o sustavu, zadacima i ciljevima vanjskog vrednovanja te ih savjetuje i pruza im
svaku drugu podrsku,

- sudjeluje na stru¢nim sastancima koje organizira NCVVO,

- organizira tematske sastanke na kojima se raspravlja i informira o svim pitanjima i novostima u svezi
vanjskog vrednovanja,

- osigurava pravovremene i dostupne informacije za nastavnike,
- suraduje s roditeljima u savjetovanju ucenika glede odabira izbornih predmeta drZavne mature,

- unosi i upotpunjuje prvobitne podatke o Skoli i nastavnim predmetima u bazu podataka,



- unosi i upotpunjuje matic¢ne podatke ucenika u bazu podataka,

- unosi prijave za ispite u suradnji s ucenicima.

Clanak 28.
PROFESOR VODITELJ KABINETA
Profesor voditelj kabineta obavlja sljedeée poslove:
- vodi dokumentaciju o sredstvima kabineta
- skrbi o odrZavanju inventara i didakti¢nih sredstava i pomagala
- predlaze stru¢nom aktivu mogucénosti obnove pomagala
- nabavlja, prema raspoloZivim sredstvima i planu nabave, nastavna sredstva i pomagala

- priprema kabinet za godisnju inventuru

Clanak 29.
PROFESOR MENTOR
Profesor izabran po propisanom postupku za mentora, obavlja sljedece poslove:
- uvodi profesora pocetnika u odgojno-obrazovni rad,
- pomaze profesoru pocetniku u izradi i razradi nastavnih jedinica,
- upucuje profesora pripravnika u stru¢no-metodicku literaturu,
- izvodi nastavu uz prisustvo profesora pripravnika,
- prisustvuje nastavni profesora pripravnika,
- suraduje s pedagogom Skole,

- obavlja i druge poslove vezane uz poloZzaj mentorstva.

Clanak 30.
PROFESOR VODITEL SKOLSKOG STRUCNOG AKTIVA
Profesor koji je izabran za voditelja struénog aktiva u Skoli obavlja sljedeée poslove:
- izraduje plan rad stru¢nog aktiva
- priprema sjednice struc¢nog aktiva
- vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju i administraciju i administraciju u vezi rada aktiva

- suraduje sa struéno-razvojnom sluzbom Skole te drugim pravnim osobama radi pracenja i
unaprjedivanja odgojno-obrazovnog procesa u Skoli



- organizira predavanja i kolegijalne posjete nastavi
- skrbi o realizaciji nastavnog plana i programa

- uskladuje rad profesora odredenog nastavnog podrudja

Clanak 31.
TAINIK/CA SKOLE

Tajnik/ca Skole obavlja sljedece poslove:

- izraduje normativne akte, ugovore, rjesenja, odluke

- provodi i tumaci 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
¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

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

- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za $kolski odbor

- suraduje i dostavlja podatke nadleznom ministarstvu, uredima drzavne uprave jedinicama lokalne i

podru¢ne samouprave

- unos podataka u e-maticu i azuriranja vezana za zaposlenike

- izraduje plan godisnjih odmora

- obavlja i ostale administrativne poslove kao i poslove koji proizlaze iz godidnjeg plana i programa

skole.

Neposredno za svoj rad odgovara ravnatelju skole.

UVIJETI ZA OBAVLIANJE POSLOVA:

a) sveucili$ni diplomski studij pravne struke ili specijalisticki diplomski struéni studij javne
uprave
b) preddiplomski stru¢ni studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi osoba iz to¢ke a)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran/na je ravnatelju Skole

Clanak 32.
ADMINISTRATIVNI RADNIK

Administrativni referent obavlja sljedece poslove:



- vodi propisanu evidenciju podataka o ucenicima i priprema razliCite potvrde na osnovi tih evidencija
- unos podataka o prijevozu ucenika u e-maticu

- nabavlja pedagosku dokumentaciju i potrosni materijal

- zaprima, razvrstava, urudzbira i otprema postu

- izdaje duplikate svjedodzbi i ovjerava dokumente o Skolovanju

- obavlja druge administrativne poslove koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada

( poslovi vezani uz zavr$ni ispit, evidencija popravnih ispita, kontrola ispravnosti svjedodzbi,

daktilografski poslovi i poslovi fotokopiranje za potrebe $kole), po nalogu tajnika i ravnatelja skole).

UVJETI ZA OBAVLIANJE POSLOVA: SSS — upravnog, ekonomskog ili slicnog smjera; gimnazija

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran/na je tajniku i ravnatelju Skole

Clanak 33.
VODITEUI/ICA RACUNOVODSTVA
Voditelj/ica raCunovodstva obavlja sljedece poslove:
- organizira i vodi racunovodstvo skole izraduje financijske planove po programima i izvorima
financiranja te prati njihovo izvrsenje
- vodi poslovne knjige u skladu s propisima
- sastavlja godisnje i periodicne financijske te statisticke izvjestaje
- priprema operativne financijske izvjestaje i financijske analize za $kolski odbor i ravnatelja Skole,
jedinice lokalne i podru¢ne samouprave
- priprema godisnji popis imovine, obveza i potrazivanja, knjiZi inventurne razlike i otpis vrijednosti
- obracun i isplata placa i ostalih naknada radnika
- provodi obustave na placama, izdaje potvrde o primanjima za potrebe zaposlenih izraduje
statisticka i druga izvjeséa
- vodi evidenciju obracuna placa, odlaze i arhivira dokumente vezane uz obracun i isplatu placa
- evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture
- radi blagajnicke poslove

- kontrolira obracune i isplate putnih naloga



- suraduje s nadleznim ministarstvom, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i podruéne
samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima, uskladuje stanja s

poslovnim partnerima

- obavlja i ostale racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz godisnjeg
plana i programa rada $kole, po nalogu ravnatelja Skole Neposredno za svoj rad odgovara ravnatelju

skole.

UVJETI ZA OBAVLIANJE POSLOVA: SSS, VSS ili VSS - ekonomskog ili sli¢nog smijera

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran/na je tajniku/ci i ravnatelju/ci Skole

Clanak 34.
DOMARI

Domari obavljaju sve poslove vezane za ¢uvanje, uocavanje i popravak ostecenja skolske zgrade te
druge specifi¢ne poslove.

Skolski domar:
- svakodnevno obilazi sve prostore $kolske zgrade i biljezi sve nedostatke i oStecenja
- otklanja sva ova ostecenja koja je moguce otkloniti sukladno moguénostima

- u skladu s moguénostima vrsi poboljsanja kvalitete zgrade, izraduje sitne predmete za potrebe
nastave i drugih aktivnosti

- vrsi nabavku materijala za sitnije popravke

- vrsi popravak i montazu skolskog namjestaja, osobito klupa i stolica

- postavlja 8kolske ploge i drugi inventar u prostore Skole

- vréi izmjenu staklenih povrsina

- vrsi intervencije i popravak elektri¢nih instalacija

- redovito obavlja izmjene Zarulja, uticnica i prekidaca

- vr$i nadzor i sitnije popravke vezano na centralno grijanje

- obilazi i nadzire vodovodne instalacije i na istima vrsi potrebne popravke

- vodi brigu o opremi i mjerama protupozarne zastite

- precizno zna i vodi evidenciju o mjestima gdje se nalaze aparati za gaSenje poZara

- upoznat je s mrezom instalacija i smjestajem ventila koji sluze za potpuno ili djelomiéno zatvaranje
instalacija



- provjerava ispravndst brava i brine se za njihov popravak ili zamjenu
- Cisti snijeg u krugu Skolske zgrade
- svakodnevno obilazi sve prostore skolske zgrade i biljeZi sve nedostatke i oStecenja

- za izvanredne dogadaje (pozar, razne nepogode) hitno obavjestava vatrogasnu sluzbu, policijsku
postaju i odgovorna tijela i sluzbe Skole

- 0 svim zahvatima u Skoli vodi ,Knjigu odrzavanja“

- obavlja druge poslove od interesa za Skolu po odluci Skolskog odbora, ravnatelja i tajnika Skole u
skladu sa stru¢nom spremom i svojom sposobnoscu

Skolski domar redovito dva puta godi$nje procjenjuje stanje $kolske zgrade i planira nacin vecih
popravaka koji se obavljaju u nenastavne dane.

U sklopu funkcije kotlovnic¢ara obavlja sljedece poslove:
- posebno se brine o ispravnosti rada svih postrojenja vezanih za centralno grijanje

- vodi brigu da se pravovremeno obave svi potrebni popravci i remont postrojenja te ostali zahvati
potrebni za nesmetano funkcioniranje sustava centralnog grijanja

- vodi brigu o potrosnji goriva
- vodi brigu da se pravovremeno naruci potrebna koli¢ina goriva (barem tjedan dana prije)

- zaduZen je za sustavno gospodarenje energijom za Skolski objekt; zaduZena osoba za poboljsani
ISGE sustav

UVJETI ZA OBAVLIANJE POSLOVA: SS / KV / VKV; elektricarskog, strojobravarskog, vodoinstalaterskog
ili slicnog usmjerenja; osposobljenost za rukovanje i nadzor centralnog grijanja i osposobljenost za
protupozarnu zastitu

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran/na je tajniku/ci i ravnatelju/ci Skole

Clanak 35.
SPREMACICE
Spremacice obavljaju sljedece poslove:
- odrzavaju ¢istocu u svim prostorima Skole

- odgovarajucu Cistocu postizu metenjem, pranjem, brisanjem, lastenjem i drugim potrebnim
postupcima

- Ciste i odrZavaju prema sanitarnim pravilima sve sanitarne ¢vorove
- peru prozore prema potrebi, a najmanje jednom mjesecno

- uoCena ostecenja prijavljuju



- nadene stvari predaju tajniku/ci Skole
- administrativnom/oj referentu/ici iskazuju potrbe za materijalom i sredstvima za ¢i$éenje
- provjetravaju prostorije prije i poslije nastave te izmedu turnusa

- u dogovoru s domarima dijele duznosti zatvaranja prozora i vrata te zaklju¢avanja i otklju¢avanja
Skole

- generalno Ciste sve prozore Skole triput godisnje - u nenastavne dane
- vrée dostavu i kupnju sitnog materijala za potrebe Skole

- obavljaju druge poslove po nalogu tajnika, a u skladu sa struénom spremom i sposobnostima

UVJETI ZA OBAVLIANJE POSLOVA: 0S

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran/na je tajniku/ci i ravnatelju/ci Skole

Clanak 36.
SPREMACICA NA PORT]
Spremacica rasporedena na rad portirke obavlja sljedece poslove:

- daje obavijesti strankama i zaposlenima u Skoli u sklopu svoga djelokruga rada i raspolaganja
informacijama

- vodi evidenciju dolazaka zaposlenika u Skolu

- evidentira sve stranke koje dolaze u Skolu

- redovito zvoni u nastavne dane

- javlja se na telefon centrale i prima i daje potrebne obavijesti

- dijeli poStu pristiglu na ime zaposlenika i o tome vodi evidenciju
- redovito Cisti i ureduje prostor Skolske portirnice

- pomaze spremacicama u smjeni u poslovima ¢i$éenja Skole

- sudjeluje u svim poslovima c¢iséenja u nenastavne dane

VI. PROCJENA | VREDNOVANJE RADNIH UCINAKA

Clanak 37.
Kako bi se doprinijelo kvaliteti rada Skole procjenjuje se uspje$nost svih radnika, i to po principu:
- 50% - samoevaluacija

- 30% - evaluacija kolega (sustrucnjaka)



- 20% - evaluacija nadredenoga

Clanak 38.

Procjena se vrsi prema priloZenoj tablici za svakog radnika dva puta godisnje kako bi u zbirnom obliku
posluzila Skolskom timu za kvalitetu u procesu vrednovanja i razvoja kvalitete rada Skole.

POSLOVI PLANIRANI REALIZIRANI SAMOPROCJENA | PROCIENA PROCJENA
prema BROJ SATI BROJ SATI USPJESNOSTI USPJESNOSTI | USPJESNOSTI
zaduzenju tjedno/godisnje | tjedno/godisnje | broj¢ano od 1 KOLEGE NADREDENE
do 5 brojcano od 1 | OSOBE
do5 broj¢ano od 1
do 5

VII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 39.

Svaki djelatnik duzan je osim poslova i radnih zadataka navedenih u ovom Pravilniku, u slucaju kad to
zahtijevaju potrebe normalnog funkcioniranja rada Skole, obavljati i druge poslove u okviru svoje
djelatnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja.

Clanak 40.

Svaki djelatnik duzan je raditi u struénim i drugim povjerenstvima Skole.

Clanak 41.

Ovaj Pravilnik donosi Skolski odbor Skole.

Clanak 42.

Ilzmjene i dopune ovoga Pravilnika objavljaju se na nacin i po postupku kako je donesen.




Clanak 43.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i.

KLASA: 003-05/21-01/03

URBROJ: 251-236-06-21-1

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA:

Ksenija Jeri¢ Antoljak, prof.
(%u/ b /j\/ A é

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci dana 20. travnja 2021. godine, a stupa na snagu dana 28.
travnja 2021. godine.

RAVNATEUICA:

dr. sc. Zdravka Krpina
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