Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
skoli (N.N. 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. i 98/19.), Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem $kolstvu (N.N. 1/96 i 80/99), Pravilnika o normi rada nastavnika u
srednjoskolskoj ustanovi (N.N. 94/10), Drzavnog pedagoskog standarda srednjoskolskog
sustava odgoja i obrazovanja (N.N. 63/08 i 90/10), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi ( N.N. 2/11) i ¢lanka 35. Statuta Srednje $kole Ludbreg, Skolski odbor na sjednici
odrzanoj dana 20. srpnja 2020. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU, NACINU RADA |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA SREDNJE SKOLE
LUDBREG

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Srednje Skole Ludbreg (u daljnjem

tekstu:Pravilnik) detaljnije se ureduju unutarnje ustrojstvo,nacin rada i sistematizacija

radnih mjesta Srednje §kole Ludbreg (u daljnjem tekstu:Skola) i rad Skole kao javne sluzbe.

Izrazi u ovom Pravilniku neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba
spola.

Clanak 2.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se pravodobno i kvalitetno ostvarivanje organizacijsko-
razvojnih,odgojno-obrazovnih,administrativno — stru¢nih, ra¢unovodstveno-financijskih te
pomoc¢no- tehnic¢kih poslova.

Clanak 3.

Ustrojstvo i na¢in rada Skole temelji se na struénom, pedagoskom, djelotvornom,
odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih poslova i zadaca,a
u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakonom o
strukovnom obrazovanju i propisima donesenim temeljem navedenih zakona.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Skola se ustrojava kao samostalna ustanova koja ostvaruje djelatnost srednjoskolskog
strukovnog odgoja i obrazovanja ucenika i polaznika obrazovanja odraslih, odgoj i
obrazovanje ucenika sa teSko¢ama u razvoju, proizvodnja i promet predmeta proizvedenih na
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prakti¢noj nastavi i vjezbama ucenika kao i vlastitog proizvodnog programa te sporedne
djelatnosti proizvodnja, prijenos, distribucija i trgovina energijom.

Clanak 5.

Skolom upravlja Skolski odbor,a ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Skole.

Ravnatelj i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje godisnjeg plana i
programa rada i ukupne zadace Skole, a posebno za uspostavu struénog, racionalnog i
djelotvornog ustrojstva.

Clanak 6.

Unutarnjim ustrojstvom Skole poslovi koji se obavljaju dijele se na:
- Poslove rukovodenja

- Poslove odgojno-obrazovnog rada

- Administrativno-stru¢ni poslovi

- Racunovodstveno-financijski poslovi

- Pomoc¢no-tehnicki poslovi.

Clanak 7.

Poslovi rukovodenja sadrze: ustrojavanje rada Skole, vodenje rada i poslovanja, planiranja i
programiranja, pracenja ostvarivanja godiSnjeg plana i1 programa rada 1 Skolskog
kurikuluma, suradnju s drzavnim tijelima, jedinicama podru¢ne (regionalne) samouprave i
osniva¢em, nadleznim strucnim sluZbama te druge poslove u vezi s vodenjem poslovanja
Skole.

Clanak 8.

Poslovi odgojno-obrazovnog rada sadrze:ostvarivanje strukovnih kurikuluma, odnosno
organiziranje 1 izvodenje teoretske i prakticne nastave, organiziranje i obavljanje
pedagoskih, programerskih poslova, sudjelovanje u organiziranju i provodenju upisa
ucenika, izradu fakultativnog dijela strukovnih kurikuluma, vodenje pedagoske
dokumentacije i evidencije te obavljanje drugih poslova utvrdenih godi$njim planom i
programom rada,Skolskim Kurikulumom i pedagoskim normativima.

Clanak 9.

Administrativno-stru¢ni i racunovodstveno-financijski poslovi sadrze: opcée, pravne i
kadrovske poslove, administrativne poslove, knjigovodstvene i racunovodstvene poslove,
poslove ¢uvanja pedagosSke dokumentacije i evidencije, ostvarivanje prava ucenika, roditelja
i radnika.

Clanak 10.

Pomoc¢no-tehnicki poslovi obuhvacdaju poslove tehnickog odrzavanja i rukovanja opremom i
uredajima, poslove odrzavanja cistoe objekata 1 okoliSate druge poslove u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima i godi$njim planom i programom $kole.



H1L.SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11 .
Radi ostvarivanja poslova propisanih nadleznim zakonima iz podrucja odgoja i
obrazovanja, godisnjim planom i programa rada i kurikulumom Skole, u Skoli se
uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova, po organizaciji i sistematizaciji radnih

mjesta:

1.POSLOVI RUKOVODENJA
1.1. Ravnatelj

2.0DGOJNO-OBRAZOVNI RAD- NASTAVA

2.1. Nastavnik hrvatskog jezika

2.2. Nastavnik stranog jezika

2.3. Nastavnik matematike

2.4. Nastavnik matematike u struci

2.5. Nastavnik fizike

2.6. Nastavnik tjelesne i zdravstvene kulture

2.7. Nastavnik etike

2.8. Nastavnik etike i kulture

2.9. Nastavnik politike i gospodarstva

2.10. Nastavnik sociologije

2.11. Nastavnik filozofije

2.12. Nastavnik logike

2.13. Nastavnik psihologije

2.14. Nastavnik glazbene umjetnosti

2.15. Nastavnik likovne umjetnosti

2.16. Nastavnik informatike

2.17. Nastavnik osnova racunalstva

2.18. Nastavnik kemije

2.19. Nastavnik biologije

2.20. Nastavnik stru¢no-teorijske grupe predmeta u
zanimanju prodavac

2.21. Nastavnik poljoprivredne skupine predmeta

2.22. Nastavnik prehrambene skupine predmeta

2.23. Nastavnik strojarske skupine predmeta

2.24. Vjeroucitel]

2.25. Strukovni ucitelj prehrambene skupine
predmeta

2.26. Strukovni ucitelj strojarske skupine predmeta

2.27. Nastavnik povijesti

2.28. Nastavnik geografije

2.29. Suradnik u nastavi

2.30. Ispitni koordinator

2.31. Satnicar

2.32. Stru¢ni suradnik-pedagog

2.33. Voditelj nastave

2.34. Voditelj prakti¢ne nastave

2.35. Voditelj Skolskih radionica



2.36. Voditelj specijaliziranih u¢ionica (laboratorija)

3. ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI POSLOVI

3.1. Tajnik

3.2. Administrativni radnik
3.3. Voditelj racunovodstva
3.4. Domar-kotlovnicar

4.POSLOVI CISCENJA

4.1. Spremacica

A) RAVNATELJ/ICA

Clanak 12.

1 Radno mjesto: Ravnatelj/ica

2.  Brojizvrsitelja: 1

3 Uvjeti: - utvrdeni vaze¢im Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli

4.  Ovlasti i opis poslova radnog mjesta:

-organizira i vodi rad i poslovanje Skole,

-predstavlja i zastupa Skolu,

-poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Skole,

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

-suraduje s Nastavni¢kim vije¢em kod predlaganja Skolskog kurikuluma,

-predlaze Skolskom odboru godi3nji plan i program rada,

-predlaze Skolskom odboru statut i druge opée akte,

-predlaze Skolskom odboru financijski plan te polugodisnji i godignji obracun,

-odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa uz prethodnu suglasnost Skolskog odbora,
a samostalno u sluc¢aju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe odgodu potrebno
zaposliti osobu na vrijeme do 60 dana,

-posje¢uje nastavu i druge oblike odgojno-obrazovnog rada, analizira rad nastavnika i
stru¢nih suradnika te osigurava njihovo stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje,

-planira rad, saziva i1 vodi sjednice Nastavnic¢kog vijeca,

-imenuje razrednike,

-imenuje povjerenstva sukladno Zakonu,

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

-odlucuje o zahtjevima za ostvarivanje prava radnika,

-brine se o sigurnosti te o pravima i interesima ucenika i radnika Skole,
-odgovara za sigurnost ucenika, nastavnika, strucnih suradnika 1 ostalih radnika,



-poduzima mjere zaStite prava ucenika i prijavljuje svako krSenje tih prava nadleznim
tijelima,

-suraduje 1 promice suradnju s uc¢enicima 1 roditeljima,

-suraduje s Osniva¢em odnosno Varazdinskom zupanijom, ustanovama i drugim tijelima,
-provodi odluke struénih tijela i Skolskog odbora,

-nadzire pravodobno i to¢no unosenje podataka u elektronsku maticu,

-osigurava dostupnost skolskog kurikuluma ucenicima i roditeljima,

-odlucuje o pedagoskim mjerama za koje je ovlasten,

-sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, optere¢ivanju ili otudivanju nekretnina prema
prethodnoj odluci Skolskog odbora i suglasnosti Osnivaca,

-sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, opterecivanju ili otudivanju pokretne
imovine te o investicijskim radovima u vrijednosti do 100.000,00 kuna,

-izdaje nastavnicima i struénim suradnicima odluku o tjednom i godiSnjem zaduzenju, a
ostalim radnicima rjeSenje o rasporedu radnog vremena,

-sudjeluje u radu Skolskog odbora bez prava odluéivanja,

-saziva konstituirajuéu sjednicu Skolskog odbora,Vijeéa roditelja i Vijeéa ucenika,

-predlaze Skolskom odboru donosenje odluke o upuéivanju radnika na lijeénicki pregled kod
ovlastenog izabranog doktora specijalista medicine rada radi utvrdivanja radne sposobnosti,
u sluc¢aju sumnje da je radniku psihofizicko zdravlje naruSeno u mjeri da bi njegova radna
sposobnost mogla biti umanjena,

-izvjescuje kolegijalna tijela o nalazima i odlukama tijela upravnog i stru¢nog nadzora,
-izvje$éuje nadlezno upravno tijelo Zupanije o nemoguénosti konstituiranja Skolskog odbora,
-izvjeScuje roditelje, ucenike, Osnivaca i nadlezno upravno tijelo zupanije o promjenama u
radu i organizaciji Skole,

- osniva povjerenstva i radne skupine za izradu nacrta pojedinih akata ili obavljanje poslova
vaznih za djelatnost Skole,

-obavlja druge poslove utvrdene propisima i opéim aktima Skole te poslove za koje
izrijekom propisima ili opéim aktima nisu ovlastena druga tijela Skole.

B) NASTAVNICI/E
Clanak 13.

1.1) NASTAVNIK/ICA

1. Radno mjesto: Nastavnik/ca

2. Broj izvrsitelja: prema godi$njem planu i programu rada Skole

3. Uyvjeti: utvrdeni vaze¢im Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli 1
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem
Skolstvu

4.0pis poslova radnog mjesta:

- neposredan odgojno obrazovni rad s ucenicima: rad u redovnoj, izbornoj i
fakultativnoj nastavi u razrednom odjelu u skupini ucenika iz predmeta utvrdenih nastavnim
planom i programom

- dodatni oblici neposrednog odgojno-obrazovnog rada:

- dodatna nastava s darovitim ucenicima

- dopunski oblici neposrednog odgojno-obrazovnog rada s ucenicima koji zaostaju u
svladavanju grade

- programi Skolskih umjetnickih 1 drugih sekcija

- programi Skolskih drustava i udruga ucenika



- stru¢no-metodi¢na priprema: godiSnje operativno planiranje 1 pripremanje za
neposredan rad s u¢enicima u redovnoj, izbornoj i fakultativnoj nastavi programi za razvoj
Skolskog sustava i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada

- poslovi razrednistva: sat razrednika, rad s roditeljima i nastavnicima razrednog vijeca,
ekskurzije i izleti, te razredna evidencija i administracija

- upisivanje ocjena i drugih podataka u e imenike

- vodenje e matice

- pripreme pocetka i zavrSetka Skolske godine

- redovito pracenje i vrednovanje rada ucenika

- pisanje izvjesc¢a o rezultatima rada

- dezurstvo

- organizacija izvannastavnih i izvanskolskih aktivnosti u¢enika

- rad u struéno pedagoskim tijelima: Razrednog vijec¢a, Nastavni¢kog vijeca, Strucnih
aktiva i ostalih stalnih i povremenih stru¢nih tijela i komisija

- sudjelovanje na seminarima, te€ajevima, simpozijima i kongresima

- rad u kulturnoj i javnoj djelatnosti Skole

- rad na profesionalnom orijentiranju i informiranju ucenika

- priprema i provodenje ispita: redovne, predmetne, razredne, zavr$ne, razlikovne,
popravne i dodatne nastave, te sudjeluje u komisijama za vrijeme ispita

- dezurstva na ispitima Drzavne mature, rad u povjerenstvima na zavrSnim i
pomoc¢nic¢kim ispitima

- mentorstvo nastavniku — pripravniku

- sindikalna aktivnost povjerenika i druge radne obveze utvrdene GodiSnjim planom i
programom rada Skole

- na temelju odluke ravnateljice sudjeluju u provedbi projekata Europske unije i
nacionalnih Fondova

- sudjeluju u samovrednovanju Skole

1.2) STRUKOVNI/A UCITELJ/ICA

1. Radno mjesto: Strukovni ucitelj

2. Broj 1zvrsitelja: prema godiSnjem planu 1 programu rada skole

3. Uvjeti: prema odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli,
Zakona o strukovnom obrazovanju, Pravilnika o stru¢noj spremi nastavnika u srednjim
Skolama

4.0pis poslova radnog mjesta: isti kao i pod rednim brojem 1. te:

- odrzavanje Skolske radionice, laboratorija, alata, inventara

- izvodenje strukovnih vjezbi iz prakti¢ne nastave i teoretskih predmeta struke

- primjena mjera zastite na radu

-poslovi vezani uz izradbu i obranu zavr$nog rada

1.3) SURADNIK/ICA U NASTAVI

1. Radno mjesto: Suradnik u nastavi

2. Broj izvrSitelja: prema GodiSnjem planu i programu rada Skole

3. Uvjeti: prema odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli,
Zakona o strukovnom obrazovanju, Pravilnika o stru¢noj spremi nastavnika u srednjim
Skolama

4. Opis poslova: - prema odredenoj dokumentaciji za vjezbe iz prakti¢ne nastave i strukovnih
predmeta priprema potrebne materijale, alate, strojeve i1 uredaje te ostali pribor potrebni za
realizaciju vjezbi,

- pokazivanje i pracenje tijeka rada na vjezZbama prakti¢ne nastave i strukovnih predmeta



- vodenje evidencije izostanaka, pra¢enje rada ucenika, predlaganje ocjena i zakljucivanje
ocjene zajedno s nastavnikom prakti¢ne nastave i strukovnih predmeta

- upozoravanje ucenika na primjenu zastite na radu

- sudjelovanje u radu sjednica razrednih i nastavnickih vijeéa te stru¢nih aktiva i tijela te
ostali poslovi sukladno vaze¢im zakonskim i podzakonskim propisima

- po uputama mentora pruzanje pomoci u¢enicima pri izradbi zavrSnog rada

- vodenje tehnicko-tehnoloske dokumentacije

1.4) VODITELJ/ICA PRAKTICNE NASTAVE
1.Radno mjesto: Voditelj/ica prakti¢ne nastave
2.Broj izvrsitelja: prema godi$njem planu i programu rada Skole
3.Uvjeti: -VSS ili VSS, odgovaraju¢eg smjera
- organizacijske sposobnosti
4.0pis poslova radnog mjesta:
- organizira izvodenje prakti¢ne nastave i strucne prakse
suraduje po potrebi u izradi nastavnih planova i programa
izraduje operativne planove i dinamiku rada obrazovnih grupa za cijelu skolsku godinu
- formira obrazovne grupe i uspostavlja pedagosko-administrativnu dokumentaciju za
pocetak Skolske godine
- izraduje raspored realizacije prakti¢ne nastave
- kontrolira izvodenje prakti¢ne nastave i stru¢ne prakse u Skolskim radionicama i kod
poslodavaca
- analizira i prati realizaciju nastavnih planova i programa iz prakti¢ne nastave
- prati i sudjeluje u valorizaciji rezultata u¢enika u podrucju prakti¢ne nastave
- organizira posjete poslodavcima na osnovu plana i programa iz podrucja prakticne
nastave
- sudjeluje u radu stru¢nog aktiva te planira i programira njihov rad
- u cilju koordinacije rada vrSi stalan 1 neposredan kontakt sa suradnicima,
nastavnicima, razrednicima, stru¢nim aktivima i pedagoskom sluzbom
- izraduje 1 vodi pedagoSko-didakticku 1 tehnoloSku dokumentaciju iz podrucja
prakti¢ne nastave
- vodi sve poslove vezane uz organizaciju i provedbu kontrolnih i pomo¢nickih ispita
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, a koji se odnose na provedbu prakticne
nastave

1.5) VODITELJ/ICA NASTAVE I SKOLSKIH RADIONICA
1.Radno mjesto: Voditelj nastave i skolskih radionica
2.Broj izvrsitelja: prema godi$njem planu i programu rada skole
3.Uvjeti: VSS
-ispunjavanje uvjeta za nastavnika srednje Skole prema odredbama Zakona o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
-najmanje 3 godine radnog iskustva na poslovima nastavnika srednje skole

4.0pis poslova radnog mjesta:-organizira i prati realizaciju prakti¢ne nastave ucenika,

-skrbi o higijensko-tehnickoj zastiti i protupozarnoj zastiti u radionicama skole,

-vr$i  stru¢no-pedagoski nadzor realizacije plana 1 programa prakticne nastave u
radionicama Skole,

-radi raspored sati prakticne nastave u radionicama skole,

-organizira 1 vr$i raspored ucenika za prakticnu nastavu u poduzecima i obrtnickim
radionicama, a na temelju potreba istih, te po potrebi vrs$i nadzor nad u¢enicima,

-v1s$i pripremu odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u sainjavanju plana 1 programa
rada, kalendara rada Skole, priprema plan razrednika, kontrolira izradu operativnih planova



za nastavni proces, slobodne aktivnosti 1 rad stru¢nih aktiva,

-prati realizaciju nastavnog plana i programa i vr$i instruktivno pedagoski pregled
realizacije nastave u okviru stru¢no-pedagoske sluzbe,

-utvrduje zamjene nastavnika koji su na bolovanju,

-organizira, planira i kontrolira nabavu materijala i opreme,

-priprema i izraduje uputnice i kartone za pracene ucenika na prakticnoj nastavi i stru¢noj
praksi,

-organizira i rasporeduje ucenike na stru¢nu praksu i priprema potrebnu dokumentaciju,

-u suradnji sa strucnim aktivima organizira rad nastavnika na pracenju ucenika u
poduzec¢ima i obrtnickim radionicama,

-prati i kontrolira rad nastavnika u radionicama Skole i na prac¢enju ucenika,

-obavlja usmenu i pismenu korespondenciju s poduzeé¢ima i ustanovama te samostalnim
obrtnicima,

-organizira 1 aktivno sudjeluje u pracenju nastavnika-pripravnika i sudjeluje u izradi
programa pripravni¢kog staza,

-priprema po potrebi saziva sjednice razrednih vijeca, vr$i analize odgojno- obrazovnog
procesa,

-prema potrebi prisustvuje roditeljskim sastancima i pomaze razredniku u radu,

-suraduje s roditeljima ucenika, odgajateljima, socijalnim radnicima,

-vodi mjese¢nu evidenciju odrzanih sati i ostalih obveza nastavnika,

-kontrolira obracunske izvjestaje nastavnika,

-odreduje dezurne nastavnike,

-sudjeluje u organiziranju razlikovnih, popravnih i zavr$nih ispita i suodgovoran je za
njihovo provodenje

- kontrola razrednih dnevnika i imenika,

- profesionalno informiranje ucenika 1 roditelja zavrSnih razreda osnovne skole o

izboru zanimanja ( programa ) u skoli,

-sudjelovanje i predstavljanje Skole na skupovima profesionalne orijentacije,

-unosi podatke u e-maticu i ostale elektroni¢ke evidencije,

-obavlja i druge poslove utvrdene pozitivnim propisima RH i internim aktima Skole te
obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja Skole.

1. 6) VODITELJ/ICA SPECIJALIZIRANIH UCIONICA (LABORATORIJA)

1.Naziv radnog mjesta: VVoditelj specijaliziranih ucionica (laboratorija)

2. Broj izvrsitelja: prema godiSnjem planu i programu rada skole

3. Uvjeti: -VSS ili VSS,odgovarajuceg smjera

4.0pis poslova radnog mjesta:

-izraduje Pravila ponaSanja u laboratoriju te Pravila koriStenja pomagala.

- odrZava postojecu opreme (strojevi, aparati, uredaji, racunalna oprema i
programska oprema) u svom Skolskom laboratoriju

- planira i predlaze nabavu nove suvremene opreme, te nadogradnju i popravak
postojece opreme

- azurno i to¢no vodenje administracije i dokumentacije o stanju u laboratoriju

- podnosenje polugodisnjih i godi$njih izvje$ca ravnatelju o radu i stanju u laboratoriju
- obavlja i druge poslove utvrdene pozitivnim propisima RH i internim aktima Skole
te druge poslove po nalogu ravnatelja Skole.

1.7) SATNICAR/KA
1. Radno mjesto: Satnicar/ka
2.  Brojizvrsitelja: 1



3. Uvjeti: utvrdeni vaze¢im Pravilnikom o strucnoj spremi i pedagosko-psiholoskom
obrazovanju nastavnika u srednjem skolstvu i vaze¢im Pravilnikom o normi rada nastavnika
u srednjoskolskoj ustanovi

4. Opis poslova radnog mjesta:

- sudjeluje u organizacijskim pripremama za pocetak 1 zavrsetak Skolske godine

- izraduje raspored sati (redovne, izborne i fakultativne nastave)

- analizira provedbu rasporeda sati i korekcije na pocetku i u tijeku nastavne godine u
dogovoru i na prijedlog ravnatelja

- redovito izraduje 1 organizira zamjene za odsutne nastavnike

- pomoze ravnateljici u ostalim organizacijskim poslovima prema nalogu

- izraduje rekapitulaciju evidencije radnog vremena nastavnika i priprema podatke za
obracun place nastavnika

1.8) ISPITNI/NA KOORDINATOR/ICA ZA DRZAVNU MATURU

1. Radno mjesto: ispitni koordinator za organizaciju i provodenje ispita Drzavne mature

2. Broj izvrsitelja: 1

Radno vrijeme odnosno broj sati kojima je zaduzen ovisi o broju ucenika upisanih u Cetvrti
razred gimnazije na pocetku Skolske godine, odnosno broju ucenika cetvrtog razreda
strukovnih programa koji su prethodne Skolske godine pristupili ispitima drzavne mature —
¢lanak 9. Pravilnika o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi (NN. br. 94/2010.)
3. Uvjeti: utvrdeni: Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi (NN.
br. 94/2010.) i Pravilnikom o polaganju Drzavne mature (N.N. br. 01/13., 41/19. i 127/19.)
4. Opis poslova radnog mjesta:

- osiguravanje 1 provjeravanje popisa i prijava ucenika za ispite

- rasporedivanje ucenika u skupine po ispitnim prostorijama

- zaprimanje, zastita 1 pohranjivanje ispitnih materijala

- odredivanje i pripremanje prostorija za provodenje ispita

- nadzor provodenja ispita 1 osiguravanje pravilnosti postupka provedbe ispita

- povrat ispitnih materijala Centru

- informiranje svih ucenika o sustavu vanjskoga vrjednovanja i1 zadatcima 1 ciljevima
vrjednovanja

- sastajanje s dezurnim nastavnicima, upucivanje istih u njihove duznosti, obveze 1
odgovornosti te predaja potrebnoga materijala

- savjetovanje ucenika o odabiru izbornih predmeta drZzavne mature

- informiranje ucenika o postupku provodenja ispita te koordiniranje prijavljivanja za ispite
na razini Skole

- vodenje brige u skoli o provedbi prilagodbe ispita za ucenike s teSkocama

- informiranje nastavnika o sustavu, zadatcima i ciljevima vanjskoga vrjednovanja te
savjetovanje i pruzanje podrske

- sudjelovanje na stru¢nim sastancima koje organizira Centar

- organiziranje tematskih sastanaka na kojima se raspravlja i informira o svim pitanjima i
novostima u svezi s vanjskim vrjednovanjem

- osiguravanje pravovremene dostupnosti informacija i publikacija za nastavnike

suradivanje s roditeljima u savjetovanju ucenika glede odabira izbornih predmeta drzavne
mature

- unoSenje podataka u bazu

- unoSenje prijava za ispite u suradnji s u¢enicima.



C) STRUCNI/A SURADNIK/ICA

Clanak 14.
1). PEDAGOG/INJA
1.  Radno mjesto: Pedagog/inja
2. Broj izvrsitelja: 1
3. Uyjeti: utvrdeni vaze¢im Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

1 Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu.

4.  Opis poslova radnog mjesta:

- sudjeluje u izradi Godidnjeg plana i programa rada Skole, s posebnim osvrtom na
operativne programe i njihovo pracenje

- sudjeluje u izradi Izvjesc¢a o realizaciji GodiSnjeg plana i programa

- sudjeluje u izradi Plana pobolj$anja rada Skole

- planira i programira odgojno - obrazovni rad

- provodi vrednovanje i samovrednovanje $kole

- sudjeluje u Timu za kvalitetu

- sudjeluje u radu Povjerenstva za upis ucenika u prvi razred

- sudjeluje u izradi kriterija za formiranje prvih razreda

- informira osnovne §kole o radu Skole te o planu upisa u 1. razred

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

- sudjeluje u izradi programa rada stru¢nih tijela (Radnicko vijece, Nastavnicko vijeCe,
Vijece roditelja, Vijece ucenika, strucnih aktiva)

- koordinira rad Stru¢nih aktiva i Vije¢a razrednika

- provodi ispitivanja 1 izraduje projekte vezane za stru¢no-pedagosku problematiku
Skole

priprema i prijavljuje pripravnike za strucne ispite

- pomaze pocetnicima u pripremanju nastave

uvodi pripravnike u rad

- pruza savjetodavnu pomo¢ ucenicima, nastavnicima, roditeljima i ostalim sudionicima
odgojno-obrazovnog procesa

priprema se i obavlja poslove u neposrednom radu s u¢enicima i nastavnicima

- prati razvoj i 0dgojno-obrazovna postignuc¢a ucenika

sudjeluje u provodenju zdravstvene i socijalne zastite i skrbi ucenika

- profesionalno informira i usmjerava uc¢enike u sladu s njihovim potrebama, interesima
i sposobnostima

- neposredno sudjeluje u odgojno-obrazovnom procesu

- planira i vodi Vijece ucenika

- koordinira i vodi Skolski preventivni program

- planira rad s u€enicima s teSko¢ama i1 darovitim uc¢enicima

- vrsi ispis 1 premjestaj uenika

- obavlja savjetodavni rad u svezi planiranja i programiranja nastavnih sadrzaja

- prisustvuje satovima nastave

- obavlja savjetodavni rad s nastavnicima u cilju rjeSavanja pedagoske problematike
koja se javlja u nastavi

- skrbi o pedagoskom i stru¢nom usavrsavanju te napredovanju nastavnika

- sudjeluje u struénom usavrsavanju odgojno-obrazovnih djelatnika

- priprema didakticko-metodicke teme za Nastavnicko vijece i druga tijela

- vodi i prati inovacije u svim sastavnicama odgojno-obrazovnog procesa



- predlaze nacine i sadrzaje za unapredenje 1 poboljSanje nastave i cjelovitog odgojno-
obrazovnog rada u skoli

- priprema i realizira stru¢na predavanja

- po potrebi organizira stru¢ne zamjene u Skoli

- svakodnevno prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada

- skrbi o vodenju pedagoske dokumentacije i evidencije o uc¢enicima

- pregledava pedagoSku dokumentaciju razrednih odjela i dogovara s razrednicima
permanentno azuriranje podataka

- pregledava svu pedagoSku dokumentaciju

- kontrolira ocjenjivanje po elementima za ocjenjivanje

- prati primjenu 'Pravilnika o pedagoskim mjerama'’

- analizira uspjes$nost nastavnika u unapredenju nastave

- analizira 1 prati uspjeh ucenika po predmetima i nastavnicima

- vodi redovitu pedagosku dokumentaciju i evidenciju

- provodi vrednovanje odgojno-obrazovnih rezultata, analize, istrazivanja i projekte

- prati potrebe za narudzbom pedagoske dokumentacije

- kontinuirano suraduje s ravnateljem

- suraduje sa $kolama, ustanovama i institucijama vezanim za rad Skole te lokanom i
Sirom zajednicom

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i poslove koji proizlaze iz godis$njeg

plana i programa rada skole

D) TAINIK/ICA

Clanak 15.
1.  Radno mjesto: Tajnik/ca
2.  Brojizvrsitelja: 1
3. Uyvjeti: sveucili$ni diplomski studij pravne struke ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni

studij javne uprave odnosno preddiplomski struéni studij upravne struke ako se na natjecaj
ne javi osoba sa zavrSenim sveuciliSnim diplomskim studijem pravne struke ili
specijalistickim diplomskim struénim studijem javne uprave.

4.  Opis poslova radnog mjesta:

izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja, odluke

provodi 1 tumaci pravne propise Skolske ustanove i prati primjenu propisa

poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i
odjave radnika 1 ¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja

- koordinira i kontrolira rad tehnickog osoblja u suradnji s ravnateljem

- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za Skolski odbor

- suraduje 1 dostavlja podatke nadleznom ministarstvu, Osnivacu, odnosno upravnim
odjelima zupanije, jedinicama lokalne i podru¢ne samouprave

- izraduje plan godi$njih odmora

- obavlja i ostale pravne poslove po nalogu ravnatelja i poslove koji proizlaze iz
godisnjeg plana 1 programa rada Skole
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E) OSTALI ZAPOSLENICI

a) Administrativno-strué¢ni i ra¢unovodstveno - financijski poslovi

1. VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVA
Clanak 16.

Radno mjesto: Voditelj/ica racunovodstva

Broj izvrsitelja: 1

Uvijeti: - VSS ili VSS ekonomskog smjera

Opis poslova radnog mjesta:

organizira i vodi racunovodstvo srednjoskolske ustanove

- izraduje financijske planove po programima 1 izvorima financiranja te prati njihovo
izvrSenje

- vodi poslovne knjige u skladu s propisima

- sastavlja godisnje i periodi¢ne financijske te statisticke izvjestaje

- priprema operativne izvjestaje i analize za Skolski odbor 1 ravnatelja Skole, jedinice
lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave

- priprema godiS$nji popis imovine, obveza i potraZivanja, knjiZi inventurne razlike i
otpis vrijednosti

- radi obracun i isplatu putnih naloga

- radi obracun i isplatu placa, naknada placa te drugih prava prema kolektivnim

ugovorima i propisima vezanim uz zdravstveno i mirovinsko osiguranje, obracunava isplate
po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima, obracunava isplate ¢lanovima povjerenstva te

PhONE

obracune 1 isplate zarade ucenika za rad preko ucenickog servisa

- evidentira i1 izraduje ulazne 1 izlazne fakture

vodi evidencije osobnih primanja zaposlenika, kredita, obustava, poreznih kartica i dr.
ispostavlja potrebnu dokumentaciju za osobna primanja zaposlenika

- suraduje s bankama, nadleZnim ministarstvom, uredima drzavne uprave, jedinicama
lokalne 1 podrucne (regionalne) samouprave, sluzbama mirovinskog i1 zdravstvenog
osiguranja, poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima

- radi blagajnicke poslove i vodi blagajnu Skole

- priprema prijevoz radnika

- obavlja i ostale raCunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze
1z godiSnjeg plana i programa Skole 1 poslove po nalogu ravnatelja Skole

2. ADMINSTRATIVNI/A RADNIK/CA
Clanak 17.

Radno mjesto: Administrativni/a radnik/ca

Broj izvrsitelja: 1 (nepuno radno vrijeme, pola radnog vremena)
Uvijeti: - SSS upravnog usmjerenja

Opis poslova radnog mjesta:

vodi urudzbeni zapisnik

zaprima, urudzbira, razvrstava i otprema postu

- organizira i vodi pismohranu

- u suradnji s tajnikom brine o arhivu Skole

- izdaje duplikate svjedodzbi, prijepise i uvjerenja

PhwONMRE
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- vodi evidencije podataka o ucenicima, priprema i izdaje razliite potvrde na osnovi tih
evidencija

- prima prijavnice za popravne ispite uc¢enika, dokumentaciju za zavrSne i pomocnicke
ispite

- brine 0 nabavci i raspodjeli potrosnog i uredskog materijala i odrzavanju uredskih
strojeva (fax, printer i sl.)

- prikuplja ponude 1 izdaje narudZzbenice

- obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronickim maticama

- priprema putne naloge radnika

- sudjeluje u pripremi i provodenju godi$njeg popisa imovine, obveza i potrazivanja

- obavlja i druge administrativne poslove po nalogu ravnatelja Skole 1 poslove koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada skole

b) Poslovi odrzavanja €istoce, poslovi domara-kotlovni¢ara

1. SPREMAC/ICA
Clanak 18.

Radno mjesto: Spremacica

Broj izvrsitelja: 3 (1 na puno radno vrijeme, 2 na pola radnog vremena)

Uvjeti: - zavrSena osnovna Skola

Opis poslova radnog mjesta

temeljito ¢iscenje Skolskog prostora po zaduZenjima

- svakodnevno c¢iS¢enje svih prostorija, pranje stubista i hodnika

- svakodnevno brisanje prasine sa namjestaja i ostalog inventara

- viSe puta tijekom dana €isti 1 pere sanitarne prostorije

- jednom mjesecno pranje prozora,vrata i drvenarije

- svakodnevno ¢iS¢enje tepiha

- pranje posuda

- otvara i zaklju€ava prostorije koje Cisti

- cuva svu imovinu, sredstva rada 1 arhivu koja se nalazi u prostorijama u kojima ¢isti

- ¢uva kljueve prostorija Skole

- kurirski poslovi, poslovi dostave poste te nabavka materijala za vrijeme odsustva
domara

- skrbi o ispravnosti opreme, uredaja, instalacija i sl. i1 izvjeS¢uje domara, tajnika ili
dezurnog nastavnika o oSte¢enju i kvarovima

- nakon zavrSenog rada Skole iskljucuje svjetla, instalacije, zatvara prozore 1 zakljuava
Skolu

- spremacice koje rade u zgradi Skole svakodnevno dezuraju na ulazu u §kolu

- obavlja i ostale poslove prema nalogu tajnika ili ravnatelja.

N =

2. DOMAR-KOTLOVNICAR
Clanak 109.

Radno mjesto: Domar - kotlovnic¢ar
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: SSS tehni¢kog usmjerenja
Opis poslova radnog mjesta:

el A =
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- skrbi o cjelokupnoj imovini Skole

- rukuje sa sistemom centralnog grijanja, kontrolira i nadzire rad sistema kotlovnice i
grijanja 1 instrumenata u njoj, ureduje 1 Cisti postrojenja centralnog grijanja, odnosno
prostorije kotlovnice

- vrsi nadzor nad ispravnosc¢u uredaja, opreme i sredstava za zastitu od pozara

- vodi brigu o popravcima i servisima na svim instalacijama, a prvenstveno vodovodnim
- popravlja kvarove manjeg opsega na vodovodnoj i elektricnoj instalaciji, te centralnom
grijanju

- otklanja manje stolarske, staklarske i druge kvarove

- postavlja laminat, parket, plo¢ice

- na ulazu Skole nadzire ulazak i izlazak u¢enika

- Cisti snijeg ispred skole 1 prolaz kojim se dolazi do Skole

- radi poslove oko uredenje okoli$a Skole (ko$nja trave, uredenje hortikulture)

- poduzima potrebne mjere u sluc¢aju elementarnih nepogoda kako bi se sprijecile Stetne
posljedice u zgradi Skole

- u slucaju vecih kvarova izvjescuje ravnatelja ili tajnika 1 prema odluci ravnatelja
organizira otklanjanje vecih kvarova

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

- kontrolira i zabranjuje puSenje u s$koli i dvoristu skole

- nakon zavrSenog rada skole iskljucuje svjetla, instalacije, zatvara prozore i zakljuava
Skolu

- svakodnevno dezura na ulazu u Skolu

- obavlja i druge tehnic¢ke poslove po nalogu ravnatelja i tajnika

IV. NACIN RADA
Clanak 20.

Nastava se organizira po razredima, a neposredno izvodi u razrednom odjelu i obrazovnoj
skupini.

Odluku o broju ucenika u razrednom odjelu na pocetku svake Skolske godine donosi
nadlezni ministar u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom za srednje Skole.

U pojedinim oblicima rada (rad s darovitim ucenicima,vjezbe,prakti¢na nastava i sli¢no)
razredni odjeli mogu se organizirati u dvije ili tri obrazovne skupine sukladno Drzavnom
pedagoskom standardu.

Clanak 21.

Nastava je organizirana u jednoj smjeni i to prijepodne, a izvodi se pet radnih dana u
tjednu,od ponedjeljka do petka. Iznimno, za ucenike u strukovnim trogodisnjim JMO
obrazovnim programima (Strojobravar — JMO, Tokar —JMO, Instalater kuénih instalacija —
JMO, Pekar-— JMO) nastava se izvodi 6 dana u tjednu, od ponedjeljka do subote, zbog
odvijanja Prakti¢ne nastave u radnom procesu i Prakti¢ne nastave u skoli.

Clanak 22.

Dnevno trajanje nastave uc¢enika utvrduje se rasporedom sati.

Tjedni 1 godiSnji fond nastavnih sati po razredima utvrduje se izvedbenim
nastavnim planovima koji su sastavni dio Godignjeg plana i programa rada Skole.

Nastavni sat traje 45 minuta, a sat prakticne nastave koja se izvodi u poduzeima i

13



obrtni¢kim radionicama 60 minuta.
Clanak 23.

Radno vrijeme zaposlenika Skole je 40 sati tjedno.

Clanak 24.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se prema potrebama ostvarivanja strukovnih kurikuluma,
zadovoljavanja potreba ucenika i njihovih roditelja, gradana i pravnih osoba.

Radno vrijeme Skole je od 6:30 do 18:00 sati.

Radno vrijeme Skolske radionice koja se nalazi na adresi Mihovila Pavleka Miskine 4,
42230 Ludbreg je od 7:00 do 19:00.

Nastava iz predmeta Tjelesna i zdravstvena kultura odrzava se na dislociranoj lokaciji .
Gradska sportska dvorana Ludbreg, Zagorska 11, 42230 Ludbreg.

Promjene u organizaciji rada Skola je duZna pravodobno najaviti uéenicima, roditeljima i
osnivacu.

Clanak 25.

Norme rada za radna mjesta definirana ¢lankom 13. utvrduju se sukladno propisima koji
reguliraju to podrugje,a definiraju se Godisnjim planom i programom rada Skole za
Skolsku godinu.

Voditelja nastave i $kolskih radionica imenuje ravnatelj Skole iz reda odgojno-
obrazovnih radnika.

Ravnatelj moze, u okviru svojih ovlasti, razrijesiti voditelja nastave i $kolskih radionica
ako utvrdi da ne ispunjava radne obveze, ako zatrazi razrjeSenje ili zbog razloga koji
prema zakonu imaju za posljedicu prestanak radnog odnosa.

Clanak 26.

Dnevni odmor za ucenike 1 nastavnike organizira se sukladno kriterijima pedagoskog rada 1
to 5 minuta odmora iza svakog nastavnog sata, a 15 minuta odmora iza drugog i Cetvrtog
nastavnog sata.

Dnevni odmor za zaposlenike koji ne izvode nastavu traje 30 minuta, a organizira se tako
da se ne prekida rad u vrijeme uredovanja sa strankama.

Clanak 27.

Godi$nji odmori,u pravilu,se organiziraju za vrijeme odmora ucenika,a sukladno
Godisnjem kalendaru rada Skole.

Clanak 28.

Uredovno radno vrijeme za rad sa strankama i izdavanje potvrda je svakog radnog dana u
jutarnjoj smjeni od 08:00 do 12:00 sati.

Informacije o radu i napredovanju uc¢enika roditelji(skrbnici) mogu dobiti prema tjednom
rasporedu odrzavanja istih.

Tjedni raspored informacija objavljuje se na Skolskim mreznim stranicama i oglasnoj ploci
Skole.
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Informacije se ne daju dva tjedana prije kraja nastavne godine.
Razrednici su obvezni odrzati najmanje tri roditeljska sastanka tijekom nastavne godine.

V. JAVNOST RADA
Clanak 29.

Rad Skole je javan.

Skola je duzna pravodobno i istinito obavjestavati javnost o obavljanju djelatnosti za koju
je osnovana.

Skola je duzna odmah ili u primjerenom roku dati svakom uéeniku, roditelju, gradaninu,
pravnoj osobi i drugom korisniku, na njihov zahtjev, obavjestenje o uvjetima i nainu
pruzanja svojih usluga i obavljanju poslova iz djelatnosti srednjeg skolstva.

Clanak 30.

Skola je duzna u razumnom roku sredstvima javnog priopéavanja,na njihov zahtjev,davati
informacije o obavljanju svoje djelatnosti i omoguéiti im uvid u odgovarajucu
dokumentaciju. Skola ée uskratiti davanje informacija odnosno uvid u dokumentaciju ako
je ona zakonom, aktom o osnivanju ili Statutom Skole odredena kao sluzbena, poslovna ili
znanstvena tajna i onda kada se odnosi na osobne podatke o fizickim osobama.

Clanak 31.

Skola informira uéenike, roditelje, gradane i pravne osobe o uvjetima i nacinu davanja
usluga, odnosno obavljanja poslova zbog kojih je osnovana (izdavanje javnih isprava,
potvrda i sl.) isticanjem obavijesti na Skolskim mreznim stranicama,oglasnoj ploci |
posredstvom oglasne knjige.

O nadinu i uvjetima upisa u Skolu obavijesti se daju na mreznim stranicama Skole i
oglasnoj plo¢i Skole.

Clanak 32.

Informacije i podatke o obavljanju djelatnosti ili uvid u dokumentaciju Skole moze dati
samo ravnatelj Skole ili Sluzbenik za informiranje.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na mreznoj stranici Skole.

KLASA:003-05/20-01/01
URBROJ:2186-86-06-20-01
Ludbreg, 20.07.2020.godine
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Predsjednica Skolskog odbora
Ivana Havai¢ Markovié,

/strué.spedloec.agr. i
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Pravilnik je objavljen na mreZnoj stranici Skole 22.srpnja 2020.godine, a stupa na

snagu 30.srpnja 2020. godine.

Ravnatelj
Josip Zdelar, dipl. ing.
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