Na temelju ¢lanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli (,Narodne novine", broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10 -
ispravak, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20,
151/22, 155/23, 156/23 ), Clanka 37. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama (,Narodne novine", broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun place u javnim
sluzbama (,Narodne novine", broj 22/24), Pravilnika o struénoj spremi i
pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem S$kolstvu (Narodne
novine broj 1/96, 80/99), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno
—tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi
(Narodne novine broj 2/11, 71/2025 ), upute Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih KLASA: 120-01/25-02/00008, URBROJ: 533-05-25-0003 od 27. kolovoza
2025., te &lanka 25. Statuta Prometno - tehnicke Skole Sibenik, Skolski odbor
dana 23. prosinca 2025. donosi

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja
organizacija rada u Prometno - tehnickoj Skoli Sibenik (dalje u tekstu: Skola) i
sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvacda propisane nazive radnih mjesta i poslove
koje radnik obavlja, koeficijent za obra¢un plaée, platni razred, uvjete za
obavljanje poslova radnog mjesta, vrstu radnog mijesta, kratak opis poslova
svakog radnog mjesta i broj izvrsitelja.

Clanak 3.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
(1) Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj, predstavlja i zastupa $kolu te
odgovara za zakonitost rada.
(2) Rad u Skoli ustrojen je u dvije sluzbe:

1. stru¢no-pedagosko - psiholoska
2. administrativno-tehnicka

Clanak 5.
Stru¢no-pedagoska sluzba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i
programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s ucenicima, vodenjem



pedagoske dokumentacije i evidencije, aktivhostima u skladu s potrebama i
interesima ucenika te promicanje strué¢no-pedagoskog rada u skladu sa zakonom,
provedbenim propisima, godisnjim planom i programom rada i $kolskim
kurikulumom.

Clanak 6.

Administrativno-tehnicka sluzba obavlja opce, pravne, kadrovske poslove,
raéunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i ¢uvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije, poslove ostvarivanja prava ucenika, roditelja i
radnika, nadzor kontrole pristupa u Skolsku ustanovu, nadzor i osiguranje skolske
imovine i prostora, sudjelovanje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne
zastite, suradnju s nadleznim sluzbama u sludaju izvanrednih situacija,
sudjelovanje u edukacijama i podizanju svijesti ucenika i zaposlenika o
sigurnosnim protokolima i postupcima u hitnim situacijama, poslove tehnickog
odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrzavanja Cdistoce
objekata i okolisa te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima
i godisnjim planom i programom rada.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Skoli sistematizirana su na sljedeéi nadin:
(1) POSLOVI RUKOVODPENJA SKOLOM

PROPISANI NAZIV
RADNOG MIESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Ravnatelj 2 2,80 | 10.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: ravnatelj Prometno - tehni¢ke $kole Sibenik

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli I
Zakonu o ustanovama

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavilja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i
stru¢nog voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaze $kolskom odboru
statut i druge opée akte te financijski plan i polugodisnji i godisnji obracun,
planira rad, saziva i vodi sjednice Nastavnickog vije¢a, odgovara za sigurnost
ucenika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s ucenicima, roditeljima, osnivaéem i
drugim nadleznim sluzbama, na propisani nacin odlucuje o zasnivanju i prestanku
radnog odnosa i obavlja druge poslove u skladu sa Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skola, podzakonskim aktima i Statutom Skole



BROJ IZVRSITELJA: 1, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole za
tekuéu Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obraéunu plaéa u
drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (dalje u tekstu:Registar)

(2) ODGOINO OBRAZOVNI RAD

I. PROPISANI NAZIV KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MJESTA RAZRED
Nastavnik-izvrsni savjetnik 2,62 10.
- 2,38 9.
Nastavnik savjetnik
Nastavnik-mentor 2,17 8.
Nastavnik 2,01 8.
Nastavnik bez odgovarajuée 1,77 5.

vrste obrazovanja

UVJIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA:

- neposredan odgojno - obrazovni rad, redovna, izborna i fakultativna
individualna ili grupna nastava, dodatni i dopunski oblici neposrednog — odgojno
obrazovnog rada;

- priprema nastave (planiranje nastavnog sata, pripremanje nastavnih zadaca,
redovito pradenje i vrednovanje ucenika);

- izvodenje dopunskog rada s ucenicima koji na kraju nastavne godine imaju
zaklju¢enu ocjenu nedovoljan;

- vodenje razli¢itih oblika odgojno - obrazovnog rada (razrednistvo, strucni aktivi
i slicno);

- sudjelovanje u radu struénih tijela Skole (Nastavni¢ko vijeée, Razredno vijece,
strucni aktivi, ispitne komisije i sli¢no);

- pripremanje i provodenje ispita (razlikovnih, dopunskih, redovnih, predmetnih,
razrednih i zavrsnih);

- dezurstvo;

- priprema i poslovi vezani uz pocetak i zavrSetak Skolske godine;

- suradnja s roditeljima i skrbnicima ucenika i nadleznim institucijama;

- vodenje pedagoske dokumentacije;

- mentorstvo nastavniku pripravniku;

- dezurstvo na ispitima DrZzavne mature i natjecanjima;




- planiranje i organiziranje izvanucioniCke nastave i pratnja ucenicima na
izvanskolskim aktivnostima;

- sudjelovanje u samovrednovanju Skole;

- stru¢no usavrsavanije;

- drugi poslovi sukladno vazeéim propisima, odnosno prema nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godiénjem planu i programu rada $kole za
tekuéu Skolsku godinu i Registru

II. PROPISANI NAZIV KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MJESTA RAZRED
Struéni suradnik - savjetnik 2,38 9.
Strucni suradnik 2,01 8.

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MIESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA - PEDAGOGA:

- sudjelovanje u izradi plana i programa rada skole i Skolskog kurikuluma;

- planiranje i programiranje odgojno — obrazovnog rada;

- neposredan rad s ucenicima, nastavnicima, razrednicima i roditeljima;

- sudjelovanje u izradi programa rada strucnih tijela (Nastavnicko vijece, Vijece
roditelja, Vije¢e ucenika, struénih aktiva);

- sudjelovanje u utvrdivanju grupa izborne, fakultativhe, dodatne i dopunske
nastave te izvannastavnih i slobodnih aktivnosti;

- pripremanje pripravnika za strucne ispite;

- pomo¢ pocetnicima u pripremanju nastave;

- obavljanje savjetodavnog rada u svezi planiranja i programiranja nastavnih
sadrzaja;

- prisustvovanje satovima nastave;

- obavljanje savjetodavnog rada s nastavnicima u cilju rjeSavanja pedagoske
problematike koja se javlja u nastavi, a posebice u postupku izricanja pedagoskih
mjera;

- unapredivanje pedagoske prakse i odgojno -obrazovnog rada;

- skrb o pedagoskom i stru¢nom usavr$avanju nastavnika;

- svakodnevno pracéenje ostvarivanja odgojno - obrazovnog rada;

- pregledavanje i kontrola e — imenika i e - matic¢ne knjige;

- pracenje primjene izricanja pedagoskih mjera;

- izraduje plan permanentnog usavrsavanja nastavnika

- organizira radionice za nastavnike glede uvodenja novih metoda rada i
informacijske tehnologije;

- priprema didakti¢ko-metodicke teme za Nastavnic¢ko vijece i druga tijela;

- pregledava pedagoSku dokumentaciju nastavnika i dogovara s razrednicima
permanentno azuriranje podataka;

- pregledava imenike, e imenike i mati¢ne knjige;

- kontrolira ocjenjivanje po elementima za ocjenjivanje;
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- vodi evidenciju o mjesecnoj realizaciji nastave svakog profesora te na kraju
godine analizira uspjeh uéenika po predmetima i nastavnicima - provodi
kvalitativnu i kvantitativnu analizu;

- obraduje statistiku u krugu svoga rada;

- analizira upis nasih uenika na fakultete;

- ¢lan je upisnog povjerenstva;

- sudjeluje u provodenju zdravstvene i socijalne zastite i skrbi ucenika;

- profesionalno informira i usmjerava ucCenike u sladu s njihovim potrebama,
interesima i sposobnostima;

- predlaze nadine i sadrzaje za unapredenje i poboljSanje nastave i cjelovitog
odgojno obrazovnog rada u skoli;

- analiza uspjeha ucenika po predmetima i nastavnicima na kraju Skolske godine;
- suradnja sa Skolama, ustanovama i institucijama vezanim za rad Skole;

- utvrdivanje programa razlikovnih, razrednih i drugih ispita;

- kontinuirana suradnja s ravnateljem;

- drugi poslovi sukladno vazecim propisima, odnosno prema nalogu ravnatelja.

OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA - PSIHOLOGA:

- sudjelovanje u izradi plana i programa rada skole i Skolskog kurikuluma;

- planiranje i programiranje odgojno - obrazovnog rada;

- neposredan rad s ucenicima, nastavnicima, razrednicima i roditeljima;

- individualni i/ili grupni savjetodavni rad s ciljem poboljSanja ucenikovog
mentalnog zdravlja;

- identificiranje i dijagnosticiranje u skladu sa zahtjevima struke uclenika s
posebnim odgojno — obrazovnim potrebama;

- rad s ucenicima s teSko¢ama u razvoju;

- suradnja sa Skolama, ustanovama i institucijama vezanim za rad Skole;

- provodenje preventivnih programa;

- kontinuirano pracenje napredovanja i postignuca ucenika;

- prisustvovanje nastavi prema potrebi;

- prisustvovanje i sudjelovanje u radu Razrednih i Nastavnickog vijeca;

- sudjelovanje u izradi izvjesca i plana skolskih preventivnih programa;

- sudjelovanje u samovrednovanju Skole;

- kontinuirana suradnja s ravnateljem;

- vodenje odgovarajuée dokumentacije;

- stru¢no usavrsavanje;

- drugi poslovi sukladno vazeé¢im propisima, odnosno prema nalogu ravnatelja.

OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA - KNJIZNICARA:

- organiziranje rada skolske knjiznice i vodenje poslovanja knjiznice (signiranje,
kategorizacija, revizija, otpis);

- pracenje i evidentiranje koristenja knjiznice;

- temeljem suglasnosti ravnatelja, nabavljanje knjiga, lektira, struc¢ne literature,
priru¢nika;

- odgojno - obrazovni rad u skolskoj knjiznici: izrada godiSnjeg programa rada,
praéenje individualne sklonosti uéenika u odabiru i &itanju literature, suradnja s
nastavnicima s ciljem uspjesnog koristenja knjiznice u nastavi;

- vodenje brige o narudzbi i podjeli udzbenika;

- informiranje o stanju knjiznog fonda;

- uredivanje i aZuriranje web stranice Skole;
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- provodenje i sudjelovanje u projektima i natjecanjima;

- koordiniranje aktivnosti javnih dogadanja u Skoli u dogovoru s ravnateljem;
sudjelovanje i vodenje zapisnika na sjednicama Nastavnickog vijeca;

rad u struénim tijelima gkole i promicanju kulturne i javne djelatnosti Skole

VN

eV .

- predlaze otpis i rashodovanje unistenih i izgubljenih knjiga,

- vodenje odgovarajuée dokumentacije;

- stru¢no usavrsavanije;

- drugi poslovi sukladno vazecim propisima, odnosno prema nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godisnjem planu i programu rada sSkole za
tekucu skolsku godinu i Registru

II. PROPISANI NAZIV KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MJESTA RAZRED
Strukovni uditelj 1 - 1,98 7.

mentor
Strukovni uditelj 1 1,80 6.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi strukovnog ucitelja

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto II. vrste

OPIS POSLOVA:

- neposredan odgojno — obrazovni rad s ucenicima u redovitoj prakti¢noj nastavi;

- priprema nastave (planiranje nastavnog sata, pripremanje nastavnih zadaca,
redovito pracenje i vrednovanje ucenika);

- pracenje prakti¢ne nastave u Skoli i pravnim osobama u kojima se obavlja;

- izvodenje dopunskog rada s ucenicima koji na kraju nastavne godine imaju
zaklju¢enu ocjenu nedovoljan;

- vodenje razlicitih oblika odgojno - obrazovnog rada (razrednistvo, strucni aktivi
i slicno);

- sudjelovanje u radu stru¢nih tijela Skole (Nastavni¢ko vijeée, Razredno vijece,
strucni aktivi, ispitne komisije i sli¢no);

- pripremanje i provodenje ispita (razlikovnih, dopunskih, redovnih, predmetnih,
razrednih i zavrsnih);

- dezurstvo;

- priprema i poslovi vezani uz pocetak i zavrsetak skolske godine;

- suradnja s roditeljima i skrbnicima ucenika i nadleznim institucijama;

- vodenje pedagoske dokumentacije;

- dezurstvo na ispitima Drzavne mature i natjecanjima;

- planiranje i organiziranje izvanucionicke nastave;

- sudjelovanje u samovrednovanju Skole;

- stru¢no usavrsavanje;



- drugi poslovi sukladno vazeéim propisima, odnosno prema nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godiénjem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

(3) ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

1. PROPISANI NAZIV RADNOG MIESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

' Tajnik $kolske ustanove 1 " 2,01 8.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi tajnika Skolske ustanove

UVJETI:

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

b) strucni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi osoba iz
tocke a)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I., odnosno II. vrste

OPIS POSLOVA:

- organiziranje rada i rukovodenje tajni$tvom Skole;

- izrada svih normativnih akata, rjeSenja, odluka i dopisa;

- izvrSavanje svih poslova vezano uz statusne promjene Skole i imovinsko -
pravna pitanja Skole;

- pravni i administrativni poslovi u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa, te
svi drugi poslovi vezani uz ostvarivanje prava i obveza radnika iz radnog odnosa;
- pra¢enje i tumacenje pravnih propisa;

- priprema i izrada sve potrebne dokumentacije vezano uz rad Skolskog odbora i
pravodobna komunikacija s ¢lanovima Skolskog odbora u svezi odrzavanja
sjednica;

- vodenje osobne evidencije i dokumentacije radnika;

- vodenje evidencije radnog vremena;

- upisivanje i azuriranje podataka o radnicima u e — Matici, Registru zaposlenika i
sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja;

- suradnja i dostavljanje podataka nadleZnom ministarstvu, nadleznim tijelima
jedinica lokalne i podruéne samouprave i suradnja s drugim nadleznim
institucijama;

- kontinuirana suradnja s ravnateljem, voditeljem racunovodstva, stru¢nim
suradnicima, referentom;

- organiziranje, koordiniranje i kontroliranje rada tehnickog osoblja u suradnji s
ravnateljem;

- stru¢no usavrsavanje;

- drugi poslovi sukladno vazec¢im propisima, odnosno prema nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 1, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole za
tekucu Skolsku godinu i Registru



2. PROPISANI NAZIV RADNOG MIESTA KOEFICIJENT  PLATNI RAZRED

Voditelj radunovodstva u s$koli 1 2,01 8. B

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi voditelja racunovodstva u skoli

UVIETI: zavrSen sveucilisni diplomski studij ekonomije odnosno sveudilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA:

- organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,

- vodenje poslovnih knjiga prema vazecim propisima,

- obracun placa i drugih isplata i naknada zaposlenicima;

- izvrdavanje financijskih obveza Skole temeljem zakljuéenih ugovora;

- fakturiranje racuna u zakonskom roku;

- knjizenje svih poslovnih promjena vezanih uz poslovanje Skole;

- izrada obrasca putnog naloga;

- kontrola obracuna i isplate putnih naloga,

- sastavljanje godisnjih i periodi¢nih financijskih te statisti¢kih izvjestaja,

- izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u
suradnji s ravnateljem i pracenje njihovog izvrsavanja,

- priprema godiSnjeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis;

- stru¢no usavrsavanje;

- kontinuirana suradnja s ravnateljem i tajnikom kao i drugim nadleznim
institucijama u svezi obavljanja poslova voditelja racunovodstva;

- drugi poslovi u skladu s vaze¢im propisima i nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 1, evidentiran u Godiénjem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

3. PROPISANI NAZIV RADNOG MIJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Referent 1,43 3.

POSLOVI KOJE OBAVLIA: poslovi administrativnog referenta

UVJIETI: zavrSena cetverogodisnja srednja Skola gimnazijskog, upravnog ili
ekonomskog smjera

VRSTA RADNOG MIESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA:

- poslovi administrativnog referenta;

- vodenje urudzbenog zapisnika i knjige poste;

zaprimanje, otpremanje, razvrstavanje, urudzbiranje i skeniranje poste;
organiziranje i vodenje pismohrane;

izdavanje duplikata svjedodzbi, prijepisa i uvjerenja;

upisivanje i azuriranje podataka o ucenicima u e -Matici;

vodenje pedagoske i druge dokumentacije i evidencije kao i arhive uéeniéke
pedagoske dokumentacije;



- zaprimanje prijavnica za predmetne, razredne i popravne ispite ucenika i obrane
zavr$nog rada;

- davanje obavijesti u¢enicima i izdavanje odgovarajucih potvrda uéenicima;

- nabavljanje potrebne pedagoske dokumentacije za uenike i radnike;

- brine o nabavci i raspodjeli potrosnog i uredskog materijala i odrZavanju
uredskih strojeva

- u suradnji s tajnikom brine o arhivu skole;

- priprema putne naloge radnika;

- sudjeluje u pripremi i provodenju godiSnjeg popisa imovine, obveza i
potraZivanja;

- prikuplja ponude i izdaje narudzbenice;

- izrada dopisa po nalogu ravnatelja i tajnika;

- ¢uvanje zapisnika sa sjednice Nastavnickog vijecéa;

- pracenje najosnovnijih propisa iz svog djelokruga rada;

- rad sa strankama;

- drugi poslovi u skladu s vazeéim propisima i nalogu ravnatelja i tajnika.

BROJ IZVRSITELJA: 1, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za
tekucu skolsku godinu i Registru

5. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Operativni radnik za sigurnost i 1,43 3.
civilnu zastitu

POSLOVI KOJE OBAVLIA: poslovi sigurnosti i civilne zastite

UVIJIETI: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje u trajanju od Cetiri ili viSe godina i
polozen Program obrazovanja za stjecanje djelomi¢ne kvalifikacije operativni
djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu u odgojno - obrazovnim ustanovama
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA:

- nadzire kontrolu pristupa u Skolsku ustanovu, nadzire i osigurava Skolsku
imovinu i prostor,

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

- suraduje s nadleznim sluzbama (policija, vatrogasci, hitna pomo¢, civilna
zastita) u slucaju izvanrednih situacija,

- sudjeluje u edukacijama i podizanju svijesti u¢enika i zaposlenika o sigurnosnim
protokolima i postupcima u hitnim situacijama,

- prati situacije u Skolskim prostorima i prijavljuje nadleznim osobama ponasanja
koja mogu ugroziti sigurnost i dobrobit ucenika, zaposlenika i posjetitelja,

- suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim radnicima i ravnateljem Skole u
pruzanju podrske sigurnosti i dobrobiti uenika,

- obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne zastite koji proizlaze iz godiSnjeg
plana i programa rada skole i drugih propisa,

- drugi poslovi u skladu s vazec¢im propisima i nalogu ravnatelja i tajnika.



BROJ IZVRSITELJA: 2, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

4. PROPISANI NAZIV RADNOG MIESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Struéni radnik na tehni¢ckom 1,39 3.
odrzavanju

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi domara/skolskog majstora i poslovi lozenja i
rukovanja centralnim grijanjem

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

UVIETI: zavrSena srednja Skola tehnicke struke te zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada prema Pravilniku o poslovima
upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima

OPIS POSLOVA:

- obavljanje poslova odrzavanja elektricnih uredaja, ventilacijskog sustava,
sustava grijanja i hladenja;

- obavljanje nadzora nad kotlovnicom, toplinskom stanicom, i drugim uredajima
za grijanje i hladenje;

- obavljanje poslova uredenja objekta Skole i vanjskog okoliga;

- skrb o odrzavanju i ¢uvanju cjelokupne Skolske imovine;

- skrb o odrzavanju elektri¢nih, vodovodnih, plinskih toplinskih i drugih instalacija
sukladno pravilniku o zastiti od pozara,

- odgovornost za protupozarnu zastitu,

na ulazu Skole nadzire ulazak i izlazak u¢enika

- poduzima potrebne mjere u slucaju elementarnih nepogoda i vremenskih
neprilika kako bi se sprijecile stetne posljedice u zgradi skole

- redovito odrzava zidove u zgradi i izvan zgrade (boji ili na drugi nacin zasti¢uje),
boji drvene i metalne dijelove namjestaja u prostoru Skole

- kontrolira i zabranjuje pusenje u skoli i dvoristu Skole

- nakon zavrSenog rada Skole isklju¢uje svjetla, instalacije, zatvara prozore i
zakljucava skolu

- svakodnevno dezura na ulazu u skolu

- obavljanje popravaka i otklanjanje manjih stolarskih, bravarskih, staklarskih i
drugih kvarova, u slucaju veéih kvarova obavjestava ravnatelja i tajnika Skole ili
po odluci ravnatelja organizira otklanjanje vecih kvarova;

- vodenje evidencije o popravcima i servisima na instalacijama,

- otkljuavanje i zaklju¢avanje zgrade, ¢uvanje klju¢eva svih prostorija Skole i
davanje na upotrebu prema potrebi a po nalogu ravnatelja;

- kurirski poslovi, nabava materijala;

- drugi poslovi u skladu s vazeéim propisima i nalogu ravnatelja i tajnika.

BROJ IZVRSITELJA: 1, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za
tekucu skolsku godinu i Registru



5. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Spremac - istaé 1,06 1. 7

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi spremaca odnosno &istaca

UVJETI: zavrSena osnovna $kola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPI1S POSLOVA:

- svakodnevni poslovi odrzavanja i CiS¢enja prilaza i ulaza u $kolu, unutarnjih
prostorija Skole, sanitarnih ¢vorova, podova, zidova, namjestaja i druge Skolske
opreme i vanjskog okolisa;

- svakodnevno brisanje praSine sa namjestaja i ostalog skolskog inventara;

- prema potrebi, a najmanje jednom mjesecno pranje prozorskih stakala;

- pomo¢ domaru u uredenju vanjskog okolida;

- kuhanje i serviranje kave i sli¢no prilikom dolaska gostiju u Skolu;

- skrb o ispravnosti opreme, uredaja i instalacija te izvjestavanje domara, tajnika
ili ravnatelja u slu¢aju kvara;

- generalno CiS¢enje Skolske zgrade za vrijeme Skolskih praznika;

- otkljuéavanje i zakljuéavanje zgrade, Euvanje kljuéeva svih prostorija Skole i
davanje na upotrebu prema potrebi a po nalogu ravnatelja;

- kurirski poslovi, nabava materijala;

- drugi poslovi u skladu s vazecim propisima i nalogu ravnatelja i tajnika.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi$njem planu i programu rada &kole za
tekucu skolsku godinu i Registru

6. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
Pomoc¢nik u nastavi
POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi pomocnika u nastavi

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli,
Zakonu o osobnoj asistenciji i Pravilniku o pomocnicima u nastavi i struénim
komunikacijskim posrednicima

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta III. vrste

OPIS POSLOVA: pruzanje neposredne potpore uceniku tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i
motori¢ku aktivnost ucenika, u kretanju, uzimanju hrane i piéa, u obavljanju
higijenskih  potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i
izvanucioni¢kim aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomoénicima u
nastavi i struénim komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godignjem planu i programu rada Skole za

tekuc¢u Skolsku godinu, a ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog odnosa
ovisno o odobrenim sredstvima

11



Clanak 8.
Pripravnici zaposleni na radnom mjestu nastavnika i stru¢nih suradnika imaju
pravo na koeficijent za obracun place u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta za
obracun plac¢e radnog mjesta na koje je rasporeden.

Clanak 9.
U slucaju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obra¢un plade
radnog mjesta za koje zaposlenik ima sklopljen ugovor o radu, a koji su navedeni
u ovome Pravilniku, odredbe novih odnosno izmijenjenih propisa neposredno se
primjenjuju.

Clanak 10.
(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 clanka redovito se aZuriraju i
evidentiraju u Registru.

Clanak 11.
(1) Place i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u ¢lanku 7. ovoga
Pravilnika osiguravaju u drzavnom proracunu, te se na njih primjenjuju ¢lanci 8.-
10. ovoga Pravilnika.
(2) U skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se place i druga
materijalna prava osiguravaju iz drugih izvora.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika ravnatelj je duzan
ponuditi promjenu ugovora o radu zaposlenicima ako se radi o promjeni u odnosu
na ugovor o radu koji je izmijenjen u postupku uskladivanja ugovora o radu s
odredbama Zakona o plaédama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama te Uredbom o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plaée u
javnim sluzbama.

Clanak 13.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci i mreznoj stranici
Skole.
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Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o
sistematizaciji radnih mjesta KLASA:011-03/24-02/2, URBROJ: 2182-54-07-24-1
od 29. kolovoza 2024.

KLASA:011-03/25-02/3
URBROJ:2182-54-07-25-1

U Sibeniku, 23. prosinca 2025.

T, Predsjednik Skolskog odbora

/Rad e’

Dalibor Baselovi¢, dipl. ing.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i dana A3. (L. Zo—z\fte je stupio na
snagu 3. /2. A9L5".

Ravnatelj

Marijan Bili¢, dipl. ing.
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