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Na temelju ¢lanka 58, Statuta Tehnicke 1 industrijske Skole Rudera Boskovica u Sinju,
na 3. sjednici odrzanoj 25.10.2021. godine, Skolski odbor donio je sljedeci:

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu 1 na¢inu rada
Tehnicke 1 industrijske Skole Rudera
Boskovic¢a u Sinju

I. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo te uvjeti, djelokrug i nacin rada Tehnicke 1
industrijske Skole Rudera Boskovi¢a u Sinju (Dalje: Skola) te popis 1 opis svih radnih mjesta.

Clanak 2.

Skola ostvaruje djelatnost srednjoskolskog obrazovanja u redovnim programima, u skladu
sa osnivackim aktom, Statutom, ovim Pravilnikom 1 drugim op¢im aktima te zakonskim propisima
1 podzakonskim aktima, kao 1 odlukama nadleZnih organa.

Unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Skole temelji se na struénom, pedagoskom i odgovornom
obavljanju odgojno-obrazovnih 1 drugih poslova.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.
Skola se ustrojava kao samostalna srednjogkolska ustanova, koja djelatnost obavlja na
jednoj lokaciji, u kojoj se ostvaruje djelatnost srednjeg Skolstva definirana Statutom te struc¢no
pedagoski, pravni, financijsko-racunovodstveni, administrativno-tehnicki te pomo¢ni poslovi.

Clanak 4.
Ravnatelj 1 Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarenje GodiSnjeg plana i
programa rada 1 Skolskog kurikuluma.

Zajednicki provode aktivnosti vezane za uspostavljanje strunog, racionalnog 1 djelotvornog ustrojstva i
poslovanja, a u okviru nadleznosti utvrdenih Statutom odnosno zakonskim propisima, podzakonskim
aktima te aktima nadleZnih organa.

Clanak 5.
Unutarnjim ustrojstvom Skole skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se kako
slijedi:
1. poslovi upravljanja i rukovodenja Skolom,
poslovi nastave (odgojno-obrazovni rad),
stru¢no-pedagoski poslovi,
tajnicki poslovi,
financijsko-rac¢unovodstveni poslovi,
administrativno-tehnicki i blagajnicki poslovi
op¢i 1 usluzni poslovi.
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Clanak 6.

Poslovi upravljanja te rukovodenja Skolom sadrze: ustrojavanje rada Skole, rukovodenje
poslovima na nivou Skole te vodenje poslovanja, planiranje i programiranje, pra¢enje ostvarivanja
Godisnjeg plana i programa rada i Skolskog kurikuluma, poslove suradnje sa organima,
institucijama te stru¢nim djelatnicima, kao i druge odgovarajuée poslove u svezi vodenja Skole.

Clanak 7.

Poslovi nastave (odgojno-obrazovni rad) sadrze: ostvarivanje nastavnog plana i programa
odnosno organiziranje i izvodenje teoretske i praktine nastave te obavljanje drugih poslova u
svezi s ostvarivanjem Godi$njeg plana i programa rada i Skolskog kurikuluma, kao i izvedbenog
plana i programa rada prema utvrdenim pedagoskim normativima.

Clanak 8.
Struc¢no-pedagoski poslovi podrazumijevaju sve stru¢no-pedagoske poslove na nivou
Skole ukljuCujuéi organiziranje 1 obavljanje pedagosko-psiholoskih 1 socijalnih poslova,
stru¢na priprema, sudjelovanje u izradi prijedloga Godisnjeg plana i programa i Skolskog
kurikuluma, vodenje odgovarajucih stru¢no-pedagoskih evidencija, pomo¢ pripravnicima pri
ostvarivanju programa pripravni¢kog staziranja.

Clanak 9.
Tajnicki poslovi sadrze: sve stru¢no-pravne poslove na nivou Skole, te normativne,
kadrovske 1 opce poslove, kao 1 poslove stru¢ne suradnje s organima, institucijama i djelatnicima.

Clanak 10.
Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi podrazumijevaju sve financijsko-racunovodstvene
odnosno knjigovodstvene poslove, poslove odgovarajucih evidencija, izrade periodickog obracuna
1 zavr$nog racuna 1 financijskog plana te poslove planiranja.

Clanak 11.
Administrativno-tehnic¢ki i blagajnicki poslovi podrazumijevaju sve administrativno-
tehnicke 1 blagajnicke poslove na nivou ustanove ukljucuju¢i obracun i isplatu plac¢a i naknada te
ostale odgovarajuce poslove.

Clanak 12.

Opéi i usluzni poslovi su: dostavljacki poslovi, poslovi nabave materijala za odrzavanje
objekta 1 inventara, odrzavanje grijanja, elektri¢nih, vodovodnih, ra¢unalno-mreznih i ostalih
instalacija, jednostavniji popravci, tehnicko odrZzavanje i1 Cuvanje zgrade i1 inventara, CiS€enje
unutarnjih prostora ukljucujuci sanitarije, ¢is¢enje staklenih i drugih povrSina opreme i namjestaja,
¢iS¢enje 1 uredenje vanjskih dvoriSnih 1 pripadajuéeg ulinog dijela te sve ostale poslove
odrzavanja ¢istoce prema odgovarajué¢im sanitarnim normativima odnosno zahtjevima.

Clanak 13.

Svi dijelovi procesa rada u Skoli imaju biti u funkciji osiguranja najpovoljnijih uvjeta za
ostvarivanje nastavnog plana i programa rada, realizaciju GodiSnjeg plana i programa rada i
Skolskog kurikuluma za $to su odgovorni: ravnatelj, Skolski odbor, nastavnici te ostali djelatnici
Skole u skladu sa svojim ovlastima i djelokrugom poslova.



Clanak 14.
Tajnicki poslovi, financijsko-racunovodstveni poslovi te administrativno-tehnicki i
blagajnicki poslovi imaju se obavljati sukladno pozitivnim propisima Republike Hrvatske te
Statutu, ovom Pravilniku i drugim op¢éim i posebnim aktima nadleznih organa.

Clanak 15.
Nacin utvrdivanja radnog vremena, kao i preraspodjela radnog vremena ureduje se
posebnim aktom u skladu sa zakonskim propisima, sukladno Godi$njem planu i programu rada i
Skolskim kurikulumom.

III. DJELATNICI SKOLE

Clanak 16.

Odgojno-obrazovni rad u Skoli obavljaju nastavnici i stru¢ni suradnici. Nastavnici i stru¢ni
suradnici, pored op¢ih uvjeta, moraju imati i odgovarajucu stru¢nu spremu 1 pedagoSko-psiholosko
obrazovanje prema zakonu. Nastavnici i1 stru¢ni suradnici mogu napredovati u odgovarajuca
zvanja prema pravilniku koji donosi nadlezno ministarstvo.

Clanak 17.
Tajni¢ke poslove obavlja radnik koji ima uvjete utvrdene vazecim zakonima, Statutom
Skole 1 ovim Pravilnikom.

Clanak 18.
Financijsko-racunovodstveni, administrativno-tehnicki i drugi djelatnici obavljaju poslove
u skladu s propisanom stru¢nom spremom, propisanim uvjetima rada te prema drugim uvjetima
odredenim ovim Pravilnikom.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 19.
U Skoli se utvrduju radna mjesta po skupinama poslova prema popisu kako slijedi:

REDNI REDNI
SI?I?PCI)IJ\IE R,/]S])ng (J) G RADNO MJESTO PO SKUPINAMA POSLOVA
POSLOVA | MIJESTA
1. Poslovi upravljanja i rukovodenja
1.1 RAVNATELJ
2. Poslovi nastave (odgojno-obrazovni rad)
2.1 NASTAVNIK HRVATSKOG JEZIKA
2.2. NASTAVNIK ENGLESKOG JEZIKA
2.3. NASTAVNIK BIOLOGIJE




2.4, NASTAVNIK INFORMATIKE
2.5. NASTAVNIK POLITIKE I GOSPODARSTVA
2.6. NASTAVNIK TJELESNE I ZDRAVSTVENE KULTURE
2.7. NASTAVNIK VIERONAUKA/VJEROUCITELJ
2.8. NASTAVNIK POVIJESTI
2.9. NASTAVNIK GEOGRAFIJE
2.10. NASTAVNIK FIZIKE
2.11. NASTAVNIK MATEMATIKE
210, NASTAVNIK RACUNALSTVA
513 NASTAVNIK STROJARSKE
e SKUPINE STRUCNIH PREDMETA
514 NASTAVNIK ELEKTROTEHNICKE
S SKUPINE PREDMETA
515 NASTAVNIK PROMETNE
S SKUPINE PREDMETA
2.16. NASTAVNIK PRVE POMOCI
2.17. NASTAVNIK PRERADE I OBRADE DRVA
2.18. NASTAVNIK PRAKTICNE NASTAVE
STROJARSTVO, BRODOGRADNJA I METALURGIJA
2.19. NASTAVNIK PRAKTICN@ NASTAVE
ELEKTROTEHNIKA I RACUNALSTVO
2.20. NASTAVNIK PRAVKTICNE NASTAVE
ELEKTROTEHNIKA I RACUNALSTVO, NASTAVA 1Z
PREDMETA STRUKE
2.21. NASTAVNIK PRAKTICNE NASTAVE SUMARSTVO,
PRERADA I OBRADA DRVA
2.22. NASTAVNIK PRAKTICNE NASTAVE PROMET I
LOGISTIKA
2.23. INSTRUKTOR VOZNIJE
Struc¢no-pedagoski poslovi
3.1 PEDAGOG
3.2. KNJIZNICAR




3.3. VODITELJ PRAKTICNE NASTAVE
4. Tajnicki poslovi

4.1. TAINIK SKOLE

4.2. ADMINISTRATOR
S. Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi

5.1 VODITELJ RACUNOVODSTVA
6. Opéi i usluzni poslovi

6.1. KOTLOVNICAR - DOMAR

6.2. SPREMAC/ICA

Broj izvrsitelja za svako radno mjesto utvrduje se GodiSnjim planom i1 programom rada
Skolskim kurikulumom te se tijekom godine mozZe mijenjati sukladno potrebama za o ¢emu
odlucuje ravnatelj u okviru svojih zakonskih ovlastenja.

Clanak 20.
Podaci o radnim mjestima sadrze: naziv radnog mjesta, opis poslova te uvjete za zasnivanje
radnog odnosa na odredenom radnom mjestu, kako slijedi:

RAVNATELJ:
Opis poslova:

- predstavlja i zastupa Skolu,

- odgovoran je za zakonitost rada i stru¢ni rad Skole,

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

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

- organizira i vodi poslovanije i rad Skole,

- predlaze Skolskom odboru statut i druge opce akte Skole,

- predlaze Skolskom odboru godisnji plan i program rada Skole,

-u suradnji s Nastavni¢kim vijeéem predlaze Skolskom odboru donosenje $kolskog
kurikuluma,

- predlaze Skolskom odboru financijski plan, polugodinji i godisnji obracun,

- sudjeluje u radu Skolskog odbora, bez prava odlu¢ivanja,

- obustavlja izvrSenje odluka kolegijalnih tijela za koje smatra da nisu utemeljene na
zakonu, podzakonskom ili opéem aktu,

- izdaje radne naloge radnicima te imenuje razrednike,

- izvr$ava odluke i zaklju¢ke osnivada, Skolskog odbora i Nastavni¢kog vijeca,

- saziva konstituirajuéu sjednicu Skolskog odbora i Vijeéa roditelja,

- planira, saziva i vodi sjednice Nastavnickog vijeca,

- uz prethodnu suglasnost Skolskog odbora odluéuje o zasnivanju i prestanku radnog



odnosa sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli, a samostalno zasniva radni odnos kada obavljanje poslova ne trpi odgodu na
vrijeme do 60 dana,
- u sluéaju sumnje da je radniku Skole psihofizi¢ko zdravlje naruseno u mjeri da bi
njegova radna sposobnost mogla biti smanjena upuéuje Skolskom odboru obrazloZeni
prijedlog za donoSenje odluke o upucivanju radnika na pregled kod ovlastenog
izabranog doktora specijaliste medicine rada radi utvrdivanja radne sposobnosti. Ako
se ovlastenom prosudbom izabranog doktora specijaliste medicine rada utvrdi da
radnik nije u moguénosti uredno izvrSavati obveze u odgojno obrazovnom radu, istu
prosudbu upucuje izabranom doktoru medicine primarne zdravstvene zastite radnika
radi pokretanja postupka za ostvarivanje prava iz mirovinskog osiguranja,
- u skladu s odredbama Zakona o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
otkazuje radniku koji odbije izvrsiti odluku Skolskog odbora o upuéivanju na pregled
kod ovlastenog izabranog doktora specijaliste medicine rada radi utvrdivanja radne
sposobnosti,
- poduzima zakonske mjere zbog neizvrSavanja poslova ili neispunjavanja drugih
obveza iz radnog odnosa,
- brine i1 odgovara za sigurnost ucenika, nastavnika, stru¢nih suradnika i ostalih
radnika,
- suraduje s nadleznim tijelima i ustanovama te roditeljima i1 u¢enicima,
- nadzire pravodobno i to¢no unoSenje podataka u e maticu,
- sklapa pravne poslove o stjecanju, opterec¢ivanju ili otudivanju nekretnina i pokretne
imovine te o investicijskim radovima do 70.000 kuna samostalno, a preko 70.000
kuna prema prethodnoj odluci Skolskog odbora, odnosno suglasnosti osnivaéa,
- odlucuje o nastavku osnovnog Skolovanja, odnosno ispisu u¢enika koji je navrsio 15
godina zivota,
- izvjeS¢uje kolegijalna tijela o nalazima i odlukama tijela upravnog 1 strucnog
nadzora,
- posjecuje nastavu i druge oblike odgojno obrazovnog rada, analizira rad nastavnika 1
strucnih suradnika te osigurava njihovo stru¢no osposobljavanje 1 usavrSavanje
- obavlja druge poslove utvrdene zakonskim 1 podzakonskim propisima, statutom i
drugim op¢im aktima Skole te poslove za koje izrijekom zakonom, provedbenim
propisima ili opéim aktima nisu ovlastena druga tijela Skole.
- samostalan je u radu, a odgovoran je Skolskom odboru i osniva¢u sukladno
zakonskim odredbama.
- moze osnivati povjerenstva i radne skupine za izradu nacrta pojedinih akata

ili obavljanje poslova vaznih za djelatnost Skole.

Uvjeti: prema Zakonu o odgoju obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli.

NASTAVNICI
Opis poslova:

- organiziranje i izvodenje nastave u skladu s nastavnim planom i programom, odnosno
Godignjim planom i programom rada i Skolskim kurikulumom prema odgovaraju¢im
pedagoskim normativima,

- primjenjuju suvremene pedagoske i1 znanstvene metode,

- aktivno sudjeluju u radu Nastavnickog vijeca, razrednih vijeca, stru¢nog aktiva i drugih
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organa,

- izvode dopunski rad te sudjeluju na popravnim, razrednim, razlikovnim, zavr$nim i
drugimispitima,

- redovito prate napredovanja ucenika te vrednovanje i ocjenjivanje znanja ucenika,

- prate nastavne programe srodnih predmeta radi ostvarivanja medusobne korelacije,

- analiziraju rezultate ucenika i odgojno-obrazovnog rada za svoj predmet s nastavnom
gradomostalih predmeta,

- analiziraju rezultate ucenja i odgojno-obrazovnog rada za svoj predmet na kraju obrazovnog
razdoblja, odnosno Skolske godine,

- animiraju i rade u slobodnim aktivnostima ucenika,

- pripremaju i izraduju nastavne planove i programe za predmete koje predaje,

- rade na pripremi nastave,

- pripremaju nastavni materijal 1 zadatke za potrebe nastave,

- permanentno se struc¢no i pedagoski usavrsavaju,

- suraduju s prosvjetno-pedagoSkom sluzbom,

- obavljaju dezurstvo,

- evidentiraju propisane poslove rada,

- obavljaju poslove u e-dnevniku,

- nastavnik-razrednik vodi razrednu administraciju: e-dnevnik, maticu ucenika, mati¢nu
knjigu 1 registar mati€ne knjige, upis ucenika, promjene tijekom obrazovanja, uspjeh
ucenika na kraju Skolske godine, dnevnik rada (podaci o ucenicima, nazivi predmeta u
dnevniku rada 1 pregledu rada, tjedna evidencija, vodi zapisnike, godis$nji izvjestaj i dr.),
ispis svjedodzbi, vodi sve druge poslove razrednika, suradnja s roditeljima i dr.,

- obavljaju sve ostale poslova u okviru programa rada te izvrSava poslove i zadatke,
povjerenih mu od strane stru¢nih organa, organa upravljanja i1 ravnatelja, utemeljenih na
svim vaze¢im zakonskim i podzakonskim propisima

Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli 1 Pravilniku o
strucnoj spremi i1 pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.

PEDAGOG
Opis poslova:

- sudjeluje u izradi Godi$njeg plana programa rada i Skolskog kurikuluma

- priprema se i obavlja poslove u neposrednome pedagoskom radu,

- provodi samovrjednovanje odgojno-obrazovnog rada skole,

- sudjeluje i izradi mjera unapredenja rada Skole,

- struc¢no se usavrsava,

- suraduje s institucijama lokalne zajednice 1 sustru¢njacima,

- sudjeluje u radu povjerenstva za upis polaznika u Skolu,

- vr$i neposredni odgojno-pedagoski uvid u odgojno-obrazovni proces,

- sudjeluje u provodenju drzavne mature i obrane zavr§nog rada,

- pruza podrsku ucenicima u ostvarivanju skolskog postignuca,

- suraduje s nastavnicima pripravnicima i novim nastavnicima,

- redovito vodi pedagosku dokumentaciju o radu s uc¢enicima,

- vodi evidencije o usavrSavanju nastavnika,

- prati darovite ucenike, rad s ucenicima koji imaju poteskoca ili poremecaje u razvoju,

- suraduje s razrednicima i predmetnim nastavnicima u rjeSavanju problema vezanih za
ucenike te suraduje s Centrom za socijalnu skrb i zdravstvenim organizacijama,



- vodi brigu o postivanju Kuénog reda,

- vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju te obavlja druge poslove na unapredivanju i
razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti skole sukladno vaze¢im zakonskim i podzakonskim
propisima iz nadleznosti pedagoga te po nalogu ravnatelja.

Uyjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli.

KNJIZNICAR

Opis poslova:
djelatnoscu knjiznice

— razvija Citalatku sposobnost ucenika 1 osposobljava ih za samostalan rad na raznim izvorima
Znanja,

— upucuje ucenike na prikupljanje 1 stvaranje dokumentacije za sva nastavna podrucja,
svezi s nastavom te za zadovoljavanje njihovih individualnih interesa 1 sklonosti,

— uvodi 1 upucuje ucenike u nacin 1 metode rada pri izradi referata, seminarskih 1 zavrSnih
radova 1 potice ith na samostalno literarno stvaralastvo,

— suraduje s nastavnicima, voditeljima struénih arhiva 1 prosvjetno-pedagoSkom sluzbom u

cen e

cen e

cen e

cen e

— predlaze potrebna sredstava za potrebe knjiznice,

— izrada godi$njeg programa rada i podnosenje izvjestaja o realizaciji,

— organizira knjizevnih veceri, predavanja, susreta s knjizevnicima, izlozbi, kvizova znanja 1
sl.,

— suradnja s gradskom knjiznicom 1 drugim kulturnim institucijama 1 druStvima u
zadovoljavanju kulturnih potreba ucenika 1 nastavnika,

ey e

ey e

neposrednome pedagoskom radu, stru¢no-knjizni¢ne i informacijsko-referalne poslove te
poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost Skole, strucno se usavrSava, suraduje s
maticnim sluzbama, knjiznicama, knjizarima i nakladnicima te obavlja druge poslove
vezane uz rad Skolske knjiznice prema ukazanim potrebama te po nalogu ravnatelja.

Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli.



VODITELJ PRAKTICNE NASTAVE
Opis poslova:

— sudjeluje i izradi Godi$njeg plana i programa rada te Skolskog kurikuluma iz svog
djelokruga rada,

— izraduje vlastiti program rada s operativnim planom rada

— prati realizaciju nastavnog plana i programa u dijelu prakti¢ne nastave

— sudjeluje u radu struénih tijela Skole

— sudjeluje u organizacijskim pripremama za pocetak i zavrSetak Skolske godine

— izvjeScuje 1 azurira popis za osiguranja uc¢enika za vrijeme prakti¢ne nastave

— 1izraduje 1 prosljeduje dokumentaciju koja je potrebna za upucivanje ucenika na prakti¢nu
nastavu

— kontaktira s lokalnim gospodarskim ¢imbenicima kod kojih se ucenici upucuju na prakticnu
nastavu, stru¢nu praksu i terensku nastavu

— organizira i kontaktira gospodarske subjekte kod kojih ucenici odlaze na edukacije

— organizira povezivanje 1 predstavljanje gospodarskih subjekata s ucenicima u cilju
zapoSljavanja istih

— priprema ucenike za nastup i prezentaciju pred poslodavcem

— upoznaje ucenike s potrebama na trzistu rada

— obavlja 1 ostale poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanja i razvoja odgojno-
obrazovne djelatnosti Skole a sve prema dogovoru ili po nalogu ravnatelja

Uvjeti: prema Zakonu o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakonu o
strukovnom obrazovanju i Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu.

TAJNIK SKOLE
Opis poslova:

— 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 1 Clanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog i1 zdravstvenog
osiguranja

— obavlja unos i kontrolu podataka u e-matici vezanih uz Skolsku ustanovu i zaposlenike,

— koordinira 1 kontrolira rad tehni¢kog osoblja u suradnji s ravnateljem

— sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za Skolski odbor

— suraduje 1 dostavlja podatke nadleznom ministarstvu, uredima drzavne uprave jedinicama
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave

— nabavlja pedagosku dokumentaciju i potro$ni materijal

— izraduje plan godiSnjih odmora

— obavlja i ostale administrativne poslove kao i poslove koji proizlaze iz GodiSnjeg plana 1
programa Skole.

Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli i Statutu Skole
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ADMINISTRATOR

Opis poslova :

- Pohranjuje i1 skrbi o pedagoskoj dokumentaciji i evidenciji, maticnim knjigama i ostaloj
dokumentaciji koja se trajno cuva

- Vodi popise i registre ucenika

- Izdaje i vodi evidenciju izdatih uvjerenja i potvrda za ugenike Skole

- ZaduZen je za pedagosku pismohranu Skole i njezinih pravnih prednika, temeljem koje izdaje
duplikate 1 prijepise svjedodzbi 1 ostalih javnih isprava, o ¢emu vodi propisanu evidenciju

- Vrsi sve administrativne poslove u svezi upisa 1 ispisa ucenika

- Zaprima molbe, Zalbe i ostale podneske i prosljeduje ih nadleznim osobama i tijelima Skole

- Zaprima prijavnice za polaganje popravnih, razlikovnih, dopunskih, razrednih, zavrsnih ispita 1
drugih ispita te ih uredene dostavlja nadleZznim osobama i tijelima

- Vodi urudzbeni zapisnik 1 knjigu poste

- Obavlja prijepise 1 preslike

- Vrsi nabavu potroSnog materijala 1 sredstava za ¢iS¢enje

- Skrbi o odrzavanju uredskih strojeva i opreme

- Otprema poStu putem nadlezne postanske sluzbe ili direktno primatelju

- Obavlja i druge poslove, po nalogu tajnika

Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i posebni uvijeti
sukladno Pravilniku o radu, Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada, SSS
cetverogodiSnjeg trajanja, te osposobljenost za rad u oblasti racunalstva, osposobljenost za rad u
oblasti poslovnog dopisivanja i organizacije poslovanja.

VODITELJ RACUNOVODSTVA
Opis poslova:

— organizira i vodi rac¢unovodstvo srednjoskolske ustanove

— izraduje financijske planove po programima i 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, ravnatelja 8kole, jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave te resorno ministarstvo,
razlike 1 otpis vrijednosti

— potpisuje i kontrolira obracune i isplate putnih naloga

— suraduje s nadleZnim ministarstvom, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, sluZzbama mirovinskog 1 zdravstvenog osiguranja, poreznim
uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima

— prati i primjenjuje nove zakonske propise

— rad u sustavu Riznice,

— redovito se strué¢no usavrsava,

— obavlja 1 ostale racunovodstvene, financijske i1 knjigovodstvene poslove, koji proizlaze iz

11



Godisnjeg plana i programa rada Skole.

Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli.
KOTLOVNICAR - DOMAR

Opis poslova:

— nadzor nad radom postrojenja te kontrola svih elemenata centralnog grijanja,
— Cis¢enje kotlova centralnog grijanja te drugih zajednickih loziSnih postrojenja i uredaja,
— osnovni bravarski poslovi,
— popravak i zamjena dijelova na instalacijama centralnog grijanja,
— manji popravci instalacija 1 uredaja vodovoda, kanalizacije 1 sl.
— suradnja na poslovima zastite na radu 1 zastite od pozara,
— briga oko odvoza smeca, €iS¢enje snijega 1 posipanje solju kliznih dijelove ispred zgrade,
— rad na uredenju okolisa Skole,
— zamjena uticnica, prekidaca i osiguraca,
— zamjena i1 popravak vodokotlica,
— zamjena sudopera, umivaonika, bojlera,
— obavlja i1 druge poslove po nalogu ravnatelja u cilju izvrSenja GodiSnjeg plana 1 programa rada
Skole.
Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli 1 posebni uvjeti
sukladno Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima,
SSS tehnicke struke te propisana zdravstvena sposobnost.

SPREMAC/ICA

Opis poslova:

— svakodnevno disti sve unutarnje prostore, podove, zidove, namjestaj i drugu opremu,

— odrzava i &isti prostore oko gradevina Skole (okoli)

— pere prozore, vrata, rasvjetna tijela, odrzava slike, druga umjetnicka djela 1 ukrase,

— skrbi o odrzavanju skolskog cvijeca,

— viSe puta tijekom dana Cisti i pere sanitarne prostorije,

— skrbi o ispravnosti opreme, uredaja, instalacija 1 sl. te izvjeS¢uje domare, tajnika i1 ravnatelja o
kvarovima,

— nadzire ulazak i izlazak ucenika u - iz prostorija Skole, zatvara prozore i zakljudava vrata
Skolskih prostorija 1 ulaznih vrata Skolske gradevine,

— uslucaju potrebe irasporeda, sukladno propisima, obavlja poslove telefonista/vratara,

— obavlja poslove dostave za potrebe Skole,

— moZe obavljati sve poslove iz svog djelokruga rada na jednoj od dvije lokacije Skole ili u
sportskoj dvorani, a prema dodijeljenom rasporedu kojega odreduje ravnatelj Skole,

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili tajnika u cilju izvrSenja programa rada Skole.

Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, zavrSena osnovna skola.
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PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI DJELATNIKA

Clanak 21.
U obavljanju svojih zadaéa djelatnici imaju prava, obaveze i odgovornosti utvrdene
zakonom, drugim propisima i opéim aktima Skole.
U svom radu djelatnici su duzni pridrzavati se zakona, Godisnjeg plana i programa i
programa, kao i naloga ravnatelja odnosno neposrednog rukovoditelja.

Clanak 22.
Djelatnici su duzni stru¢no, djelotvorno, odgovorno i pravovremeno izvr$avati svoje poslove
1 zadace. Tijekom rada djelatnici su duzni pridrzavati se plana 1 programa rada, radne discipline 1
radnih obveza.
Djelatnici su se duzni stru¢no, odnosno pedagoski usavrSavati te stru¢no osposobljavati i
usavrSavati, sukladno odgovaraju¢im op¢im i drugim aktima, a prema uvjetima odredenim zakonom
1 podzakonskim propisima.

Clanak 23.
U obavljanju svojih obaveza djelatnici su duzni medusobno suradivati, razmjenjivati
iskustva 1 miSljenja, posebno kada se radi o ostvarivanju GodiSnjeg plana i1 programa te zadaca
Skole utvrdenih Statutom i zakonom.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.
5 Ovaj Pravilnik je usvojen kada ga prihvati Skolski odbor ve¢inom glasova svih ¢lanova
Skolskog odbora.

Clanak 25.
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Skole stupa na snagu u rokuod 8 dana od
dana objave na oglasnoj ploi Skole.
Stupanjem na snagu ovog pravilnika, prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada iz 1996. godine.

KLASA: 003-06/21-01/03
URBROJ: 2181-38-08-21-04
Sinj, 25.10.2021.

13



3 ~—Pradis Skolskog odbora:
L grin apl. ing.

T‘

Pravilnik o unutamjem ustrojstvu 1 nacinu rada Tehnitke i industrijske Zkole Rudera
Boskoviéa u Sinju objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole dana, 25.10.2021., a stupio je na snagu
02.11.2021.
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