Na temcelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli {,,Narodne novine, broj
87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 94/13,152/14, 7/17, 68,/18, 98/19, 64/20, 151/22, 156/23),
¢lanka 37. Zakona o plaéama u drZavnoj shuzbi i javnim sluzbama (Narodne novine, broj 155/23), Uredbe
o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima 7a obradun place u javnim shizbama
{»Narodne novine®,, broj 22/24), Pravilnik o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi u {,Narodne
novine®, broj 94/2010), Pravilnika o djclokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (s»Narodne novine®, broj 2/2011) i &anka 47. Statuta
Srednje poljoprivredne i tehnicke $kole, Skolski odbor na sjednici odrZanoj 2. travnja 2024. donio je

PRAVILNIK O ORGANIZACIT RADA I STTEMATIZACII RADNIH MJESTA U SREDNJOJ
POLJOPRIVREDNOQ] I TEHNICKO] $KOLI OPUZEN

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilntkom ureduje organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Srednjoj poljoprvrednoj 1
tehnickoj skoli Opuzen(u daljinjem tekstu: $kola).

Clanak 2.

Lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje kotiste se neutralno i odnose se jednako
na muski i Zenski rod.

II. ORGANIZACIJA RADA 5
Clanak 3.
1Ll en nstrajens didje shizhbe:
L. struéno-pedagoska
2. administrauvno-tehniéka,
Clanak 4.

U struéno-pedagoskoj shuzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem nastavnog plana
iprograma, neposrednog odgojno obrazovnog rada s uéenicima, akrivnostiu skladuy s potrebama i interesitma
uéenika te promicanje struéno-pedagoskog rada fkole i ostali struéno pedagoski poslovi u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, godi§njim planom i programom rada $kole i $kolskim kurikulumom.

5 -
Clanak 3.

U adminstrativno-rehnickoj shizbi obavljaju se opéi, pravai i kadrovski poslovi, radunovodstveni i
knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja 1 Cuvanja pedagoike dokumentacije i evidencije te osralih
cvidencija, poslovi tehnickog odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi odtZavanja &stoée
objekata i okolisa te drugi pomoéni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim
propisima re godignjim planom i programom rada $kole.

II1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 6.

Sistematizacija radnih mjesta u Skoli obuhvaéa vrste radnih mjesta, nazive radnih mjesta, opis poslova, uvjete
za raspored na radna mjesra, razinu obrazovanja i broj 1zvriitelja na radnim mjestima.



Razina obrazovanja
Clanak 7.
Radna mjesta mogu biti:

I. radna mijesta Lviste, 7za koje je uvjet zavrien sveudilidng diplomsk: studij ili sveudiligni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina HKKO-a 7.1.sv ili 7.1.5t.)

2. radna miesta IL vrste, za koja je uvjet zavréen syeudilidni prijediplomski studyj ili struéni prijediplomski
steii fravving HKOa 6oy ili 6 s1)

3. radna mijesta IIL vrste, za koja je uvjet zave$eno srednjoskolsko obrazovanje {razina HKO-a 4.2 ili 4.1.)
i zaveien kratki studij ili program za majstore {razina IIKO-a 5)

4. radna mjesta IV, viste, za koja je uvjel zavrieno osnovao obrazovanije ili strukovno i umjewnicko
obrazovanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Vrste radnih mjesta
Clanak 8.
Radna mjesta u Skoli su: posebno radno mjesto i ostala radna mjesta,
Poscbno radno mjesto u Skoli je rukovodeée radno mjesto: ravnatelj 2.

Ostala radna mjesta u Skoli su: nastavnik, strukowni ucitelj, struéni suradnik pedagog, struéni suradnik
knjiznicar, tajnik skolske ustanove 1, voditelj racunovodstava u skoli 1, referent, domar i &istad-spremad.

NAZIV POSLOVA l UVJETI ] BROJ 1
IZVRSITELJA
prema Zakonu o odgoju i 3]
Ravnatelj obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 1
skoli ‘
prema Zakonu © odgoju i Na temelju broja sati
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj neposrednog
8koli i Pravilniku o struénoj spremi i odgojno-obrazovnog
pedagosko-psiholoskom ~ rada propisanih
Nastavnik obrazovanju nastavnika u srednjem nastavnim planom,
Skolstvu sukladno Pravilniku
| 0 normi i suglasnosti
MZOS-a
prema Zakonu o odgoju i
| ( | obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
| skoli i Pravilniku o struénoj spremi i
Strucni suradnik | pedagosko-psiholodkom 1
pedagog obrazovanju nastavnika u srednjem
| 8kolstvu
prema Zakonu o odgoju i
Struéni suradnik obra;pvanjy u 0SNOVNO;j i §rednjoj' ‘
knjiznicar skoli i Pravilniku o struénoj spremi i
pedagosko-psiholoskom 1




obrazovaniju nastavnika u srednjem
Skolstvu
Tajnik skolske prema Zakonu o odgoju i
ustanove 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 1
skoli
Vodiielj
radunovodstva 1 v8s ekonomskog smijera - 1
ragunovodstveni smjer
SSS (elektrotehni¢ar, strojobravar,
strojarski tehni¢ar, vodoinstalater,
Domar tokar) te posebni uvjeti: uvjerenje o 1
zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
| poslova s posebnim uvjetima rada
| S— -
| | Cistac-spremac NKV 2

Posebno radno mjesto u sustavu obrazovanja
Clanak 9.
1. NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATELJ 2

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog | struénog voditelja skole,
otganizira 1 vodi rad skole, predlaze skolskom odbora sttt i druge opée akte te financijski plan i
polugodignji i godisnji obradun, odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika $kole sukladno
odredbama Zakona o odgoju i obrazavanju u osnovnoj i srednjoj skoli te drugim propisima, planira rad,
saziva 1 vodi sjednice uéiteljskog vijeéa , odgovara za sigurnost uéenika, ucitelja 1 ostalih radnika, suraduje s
ucenicima, rodireljima , osnivacem i drugim nadleznim sluzbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim
¢ podeakanslim nronisimag @ starom 8kole.

UVIETT: prema Zakonu o odgoju i obrazovaniu u osnovnoj i srednjoj skoli
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto L vrste
BROJ IZVRSTTELJA: 1

Ostala radna mjesta u sustavu obrazovanja
Clanak 10,
L. NAZIV RADNOG MJESTA: NASTAVNIK/STRUKOVNI UGIT EL]

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika nepostrednoga odgojno obrazovnog rada, razrednicki
poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i kolidine odgojno obrazovnog rada s uéenicima, obavljanje
aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te
moguénost obavljanja poscbnih poslova koji proizlaze iz vstroja rada $kole.

UVITITL: prema Zakonu o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednijoj $koli i Pravilniku o struénoj spremi
i pedagotko psiholoskom obrazovanju uéitelja i struénih suradnika u srednjoskolskoj ustanovi.

RAZINA OBRAZOVAN]JA: radna mijesta 1. i IL vrste



BROJ I'/.\~"RSITEL]A: utvrduje se pocetkom svake $kolske godine na temelju Pravilniku o strucnoj spremi
i pedagosko pstholoskom obrazovanju uéitelja i struénih suradnika u srednjoskolskoj ustanovi i Odluke
Upravnog odjela 72 obrazovanje Dubrovadko-nerervanske zupanije o ustroju i broju razrednih odjela za tu
skolsku godinu.

2. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK
-pedagog

-knjizniéar.

-OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA PEDAGOGA:

neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje struéno razvojnih i drugih struénih poslova u
skladu sa zahtjevima steuke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog
rada i drugih neopiea, {Struéni susadnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
pedagoskom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada $kole i sudjeluje u analizi
rezulrata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godidnjeg plana i programa rada skole i skolskog
kurikuluma, savjctuje i pomaze u radu nastavnicuma, drogim struénim suradnicima i rodireljima, sudjeluje u
izricanju pedagosikih mjera, predlaze mjere za poboljsanje, sudjeluje u radu povierenstva za upts djece u
srednju §kolu i preostupanjskog povierenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja djetera, identificira i prati
ucenike s posebnim odgojnoobrazovaim potrebama, izeaduje 1 provodi preventivne programe, vodi
odgovarajuéu pedagotku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, struéno se usave$ava te obavlja druge
poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti skole.

-OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA KNJIZNICARA:

neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljanje struéno razvojnih i drugih struénih poslova
skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnag
rada ili drugih propisa. Struéni suradnik knjiznicar planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
odgoino-obrazovnom radu, potide razvoj &talacke kulture i osposobljava korisnike za intclekmalnu proradu
1zvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredidta $kole kroz opremanije struénom literaturom, drugim
izvorima znanja i odgovarajuéom odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-struénu literatur,
izraduje anotacije i tematske biblivgrafije te potice ucenike, uditelje 1 struéne suradnike na koristenje
znanstvene i struéne literature, obavlja struéno-knjizniéne poslove te poslove vezane uz kulwrnu i javnu
dielatnost skole, suraduje s matiénim shiZbama, knjiznicama, knjiZaritna i nakladnicima, strucno se usavréava
te obavlja drugre poslove vezane uz rad skolske knjisnice.

LUVETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o strucnoj spremi
| pedagoska psiholoskom obrazovanju uéitclia i struénih suradnika u srednjoskolskoj ustanovi

RAZINA OBRAZOVAN]JA: radna mjesta 1. vrste
BROJ IZVRSITELJA: struéni suradnik pedagog: 1
strucni suradnik knjizniéar: 1

struéni suradnik socijalni pedagog; 1

3. NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK SKOLSKE USTANOVE 1

OPIS POSLOVA: normativno pravai poslovi, kadrovski poslovi, opéi i administeativno — analiriéki poslowi,
sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenije dokumentacije $kolskog odbora, vodenie evidendje o radnom
viemenu administrativoo —tchnickih 1 pomoénih radnika administeativni poslovi koji proizlaze iz godiinjeg



plana i programa rada skole i ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika e
administratieno—tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoikolskoj ustanovi,

VMIETT: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj dkoli zaveSen: a) sveudiligni
inteprirani prijediplomski i diplomski studij pravne strake ili struéni diplotnski studij javne uprave, b} steuéni
prjediplomski studij upravae srruke, ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke a).

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto 1. ili 11 vrste
BROT IZVRSITELJA: 1
4. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITEL] RACUNOVODSTVA U $KOLI 1

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstyventh i knjigovodstvenih poslova, vodenje poslovnih
knjiga prema vazeéim propisima, kontrola obraduna i isplate putnih naloga, sastavljanje godisnjih i
periodiénih financijskih te statistickih izvje§taja, izrada prijedloga financijskog plana prema programima i
izvorima {inanciranja u suradnii s ravnateljem i pracenje njihovog izvravanja, priprema godiSnjeg popisa
imovine, 1 ostalih poslova vezanih uz taj popis re obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djclokrugu
rada rajnika te administrativno —tehnickim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolsko)
Nsanovi.

PVIETT: 2} evendiligni diplomski studif ckonomije odnosno svenéilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije odnosno struéni diplomski studij ekonomije odnosno visoka struéna sprema
ekonoske struke prema ranijim propisima — raéunovodstveni smjer 7a sve navedene struke i godina dana
radnog iskustva na poslovima proradunskog radunovodstya,

RAZINA OBRAZOVAN]JA: radno mjesto L il [1, Vrste
BROJ IZVRSITTLA: 1 »

prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno~ tehnickim i pomocnim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

5. NAZIV RADNOG MJESTA: DOMAR

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka po skoli, odrzavanje prilaza i ulaza u skolu, odezavanje objekra
skole 1 okolisa e drugi poslovi

UV]ETL zavr$ena srednja skola tehnidke struke
RAZINA OBRAZOVAN]JA: radno mjesto II1. vrste BROJ IZVRSITELJA: 1

prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativho—rehnickim i pomocnim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

6. NAZIV RADNOG MJESTA: CISTAC-SPREMAC

OPIS POSLOVA: poslovi ¢iséenja i odrzavanja prilaza i ulaza u §kolu, $kolskih udionica, kabineta, radionica,
sanitarnth évorova, hodnika, stubidta, svladionica, blagovaonice, skolske sportske dvorane 1 drugih prosrorija
Skole i vanjskog okolida, &idéenia i odrzavanja vrata, namjcitaja, sagova, prozorskih 1 ostalih stakala, a prema
potrebi obavlja i poslove dezurstva 1 dostavljada te druge poslove koji proizlaze iz godisnjega plana i
programa rada skole,

UVJETL zavriena osnovna §kola

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto V. vrste



BROJ IZVRSITELJA: 2

prema Pravilniku o djelokrugn rada tajnika te administrativno—tehnickim i pomocnim poslovima koji se
obavljaju u srednjoikolskoj ustanovi.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 11.

Clanak 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploé Srednje poljoprivredne i
tehmcke $kole Opuzen.

KLASA: 011-03/24-02/09
URBROJ: 2117-153/24-03-1

Predsjednica $kolskog odbora
(.

Cornelia Cerlek

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi Srednje poljoprivredne 1 tehnicke Skole dana 2. travnja 2024.
godine, a stpio je na snagu dana 10. travnija 2024. godine.

Ravnateljica

Ml

“ Marti(na Gladina




