Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (,,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),
clanka 37. Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (Narodne novine, broj 155/23), Uredbe
o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plade u javnim sluzbama
(,,Narodne novine®,, broj 22/24), Pravilnik o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi u (,Narodne
novine®, broj 94/2010), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim i pomo¢nim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (,,Narodne novine®,, broj 2/2011) i ¢lanka 27. Statuta
Srednje $kole Metkovi¢, Skolski odbor Srednje §kole Metkovi¢, na sjednici odrzanoj 30. svibnja 2024. donio
je

PRAVILNIK O ORGANIZACIJT RADA I SITEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U SREDNJOJ
SKOLI METKOVIC

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje organizacija rada 1 sistematizacija radnih mjesta u Srednjoj $koli Metkovi¢(u
daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose se jednako
na muski i zenski rod.

II. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 3.
U Skoli su ustrojene dvije sluzbe:
1. stru¢no-pedagoska
2. administrativno-tehnicka.

Clanak 4.

U strucno-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem nastavnog plana
1 programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s uc¢enicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima
ucenika te promicanje strucno-pedagoskog rada Skole i ostali struéno pedagoski poslovi u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, godisnjim planom i programom rada skole i $kolskim kurikulumom.

Clanak 5.

U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se opéi, pravni i kadrovski poslovi, ra¢unovodstveni i
knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i ¢uvanja pedagoske dokumentacije 1 evidencije te ostalih
evidencija, poslovi tehnickog odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja cistoce
objekata i okolisa te drugi pomo¢ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim
propisima te godisnjim planom i programom rada skole.

I11. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 6.



Sistematizacija radnih mjesta u Skoli obuhvaca vrste radnih mjesta, nazive radnih mjesta, opis poslova, uvjete
za raspored na radna mjesta, razinu obrazovanja i broj izvtsitelja na radnim mjestima.

Razina obrazovanja
Clanak 7.
Radna mjesta mogu biti:

1. radna mjesta Lvrste, za koje je uvjet zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st.)

2. radna mjesta II. vrste, za koja je uvjet zavrsen sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski
studij (razina HKO-a 6.sv. ili 6. st)

3. radna mjesta IIL. vrste, za koja je uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1.)
ili zavrsen kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)

4. radna mjesta IV. vrste, za koja je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetnicko
obrazovanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Vrste radnih mjesta
Clanak 8.
Radna mjesta u Skoli su: posebno radno mijesto i ostala radna mjesta.
Posebno radno mijesto u Skoli je rukovodecée radno mijesto: ravnatelj 2.

Ostala radna mjesta u Skoli su: nastavnik, strukovni uditelj, stru¢ni suradnik pedagog, struéni suradnik
socijalni pedagog, strucni suradnik knjiznicar, tajnik Skolske ustanove 1, voditelj racunovodstava u skoli 1,
referent, strucni radnik na tehnickom odrzavanju i ¢istac-spremac.

NAZIV POSLOVA UVJETI BROJ
IZVRSITELJA
prema Zakonu o odgoju i
Ravnatelj obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 1
Skoli
prema Zakonu o odgoju i Na temelju broja sati
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj neposrednog
Skoli i Pravilniku o stru¢noj spremii | 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 strucnoj spremi i
Strucni suradnik pedagosko-psiholoskom 1

pedagog obrazovanju nastavnika u srednjem
Skolstvu




Struéni suradnik
socijalni pedagog

prema Zakonu o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilniku o struénoj spremi i
pedagosko-psiholoSkom
obrazovanju nastavnika u srednjem
Skolstvu

Struéni suradnik

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

Tajnik Skolske

prema Zakonu o odgoju i

ustanove 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli
Voditelj VSS ekonomskog smjera -

raunovodstva 1

racunovodstveni smjer

Referent

SSS upravnog smjera, ekonomskog
smjera ili gimnazija

Struéni radnik na
tehnickom
odrzavanju

SSS (elektrotehnicar, strojobravar,
strojarski tehni€ar, vodoinstalater,
tokar) te posebni uvjeti: uvjerenje o
zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova s posebnim uvjetima rada

Cistaé-spremag

NKV

Posebno radno mjesto u sustavu obrazovanja

BROJ IZVRSITELJA: 1

Clanak 9.

1. NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATEL] 2

OPIS POSLOVA: predstavlja 1 zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog voditelja skole,
organizira i vodi rad Skole, predlaze skolskom odboru statut i1 druge opce akte te financijski plan i
polugodisniji i godisnji obracun, odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika skole sukladno
odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te drugim propisima, planira rad,
saziva i vodi sjednice uciteljskog vijeéa , odgovara za sigurnost ucenika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s
ucenicima, roditeljima , osnivacem i drugim nadleznim sluzbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim
i podzakonskim propisima 1 statutu $kole.

UV]JETTL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli

RAZINA OBRAZOVAN]JA: radno mjesto 1. vrste

Ostala radna mjesta u sustavu obrazovanja




Clanak 10.
1. NAZIV RADNOG MJESTA: NASTAVNIK/STRUKOVNI UCITEL]

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada, razrednicki
poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s uc¢enicima, obavljanje
aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godi$njeg plana i programa, skolskog kurikuluma te
moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skole.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i Pravilniku o stru¢noj spremi
i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i stru¢nih suradnika u srednjoskolskoj ustanovi.

RAZINA OBRAZOVANJA: radna mjesta I. 1 II. vrste

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se po¢etkom svake $kolske godine na temelju Pravilniku o stru¢noj spremi
i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i stru¢nih suradnika u srednjoskolskoj ustanovi i Odluke
Upravnog odjela za obrazovanje Dubrovacko-neretvanske Zupanije o ustroju i broju razrednih odjela za tu
skolsku godinu.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK
-pedagog

- socijalni pedagog

-knjiznicar.

-OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA PEDAGOGA:

neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje stru¢no razvojnih i drugih stru¢nih poslova u
skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog
rada ili drugih propisa. (Strucni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
pedagoskom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada skole i sudjeluje u analizi
rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada skole i skolskog
kurikuluma, savjetuje 1 pomaze u radu nastavnicima, drugim stru¢nim suradnicima i roditeljima, sudjeluje u
izricanju pedagoskih mjera, predlaze mjere za poboljsanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u
srednju Skolu i prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta, identificira 1 prati
ucenike s posebnim odgojnoobrazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi
odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, strucno se usavrsava te obavlja druge
poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti skole.

-OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA SOCIJALNOG PEDAGOGA:

Rad na otkrivanju te procjeni teskoca i prisutnosti ¢imbenika rizika za razvoj problema u ponasanju.
Individualni i grupni socijalnopedagoski rad s: ucenicima s teSko¢ama u ucenju, problemima u ponasanju i
emocionalnim problemima, ucenicima s tesko¢ama uvjetovanim odgojnim, socijalnim, ekonomskim,
kulturalnim i jezi¢nim ¢imbenicima, ucenicima s tesko¢ama u razvoju, ucenicima u riziku za razvoj problema
u ponasanju. Procjena psihofizickog stanja djeteta/ucenika. Izrada i provedba Skolskog preventivnog
programa. Suradnja s roditeljima/skrbnicima ucenika individualno savjetovanje i grupno savjetovanje;
odrzavanje predavanja i/ili radionica na roditeljskim sastancima; aktivnosti $kolskog preventivnog
programa. Suradnja s ravnateljem i ¢lanovima stru¢nog tima Skole planiranje 1 programiranje rada, analiza
uspjesnosti, dogovori oko unapredenja odgojno obrazovnog stanja u $koli dogovori o ustrojstvu rada,
formiranju razrednih odjela, pedagoskom postupanju, radu s ucenicima s posebno odgojno-obrazovnim
potrebama. Suradnja s uciteljima dogovaranje o postupanju s ucenicima, savjetodavni rad i izmjena
informacija o funkcioniranju i postignuéima ucenika te njihovim potrebama i moguénostima, odrzavanje
predavanja i radionica, pomo¢ pri izradi primjerenih programa odgoja i obrazovanja za ucenike s teSkocama
u razvoju, podrska u provodenju preventivnih aktivnosti/programa. Suradnja s pomoc¢nicima u nastavi,



pripravnicima, studentima, mentorstvo pripravnicima socijalnim pedagozima, suradnja s pripravnicima
drugih struka. Suradnja sa stru¢njacima ustanova koje skrbe i zdravlju, zastiti, odgoju 1 obrazovanju djece i
mladih te organizacijama civilnog drustva. Osnovna socijalnopedagoska dokumentacija: dosje ucenika,
dnevnik rada, obrazac socijalnopedagoske intervencije, priprema za socijalnopedagosku radionicu,
evidencija ucenika s tesko¢ama (u razrednom odjelu) i evidencija ucenika s teSko¢ama u razvoju (sumarno),
iztada nalaza i miSljenja, izrada i evaluacija/izviesce o provedbi skolske preventivne strategije/skolskog
preventivnog programa. Ostali poslovi: planiranje i programiranje individualnog i grupnog rada, pripreme
za nepostredan rad, poslovi koji proizlaze iz socijalnopedagoskog rada ili su s njim u vezi sudjelovanje u
kulturnoj i javnoj djelatnosti skole, sudjelovanje u planiranju i programiranju rada skole, sudjelovanje u izradi
godisnjeg plana i programa rada te godisnjeg izvjesca o radu skole, ostali administrativno-statisticki poslovi,
poslovi planiranja, obrade podataka, sudjelovanje na sjednicama te u radu strucnih tijela, povjerenstava i
strucnih aktiva u i izvan skole.

-OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA KNJIZNICARA:

neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje stru¢no razvojnih i drugih stru¢nih poslova u
skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog
rada ili drugih propisa. Strucni suradnik knjiznicar planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
odgojno-obrazovnom radu, potice razvoj ¢italacke kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu proradu
izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredista §kole kroz opremanje stru¢nom literaturom, drugim
izvorima znanja i odgovarajuéom odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-strucnu literaturu,
izraduje anotacije i tematske bibliografije te potice ucenike, ucitelje i struc¢ne suradnike na koristenje
znanstvene i struéne literature, obavlja stru¢no-knjiznicne poslove te poslove vezane uz kulturnu i javou
djelatnost skole, suraduje s maticnim sluzbama, knjiznicama, knjizarima 1 nakladnicima, strucno se usavrsava
te obavlja druge poslove vezane uz rad skolske knjiznice.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te Pravilniku o stru¢noj spremi
i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i struénih suradnika u srednjoskolskoj ustanovi

RAZINA OBRAZOVANJA: radna mjesta L. vrste
BROJ IZVRSITELJA: stru¢ni suradnik pedagog: 1
strucni suradnik knjiznicar: 1

strucni suradnik socijalni pedagog: 1

3. NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK SKOLSKE USTANOVE 1

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i administrativno — analiticki poslovi,
sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije $kolskog odbora, vodenje evidencije o radnom
vremenu administrativno —tehnickih 1 pomo¢nih radnika ,administrativni poslovi koji proizlaze iz godisnjeg
plana i programa rada s$kole i ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno—tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

UVJETIL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli zavrSen: a) sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili stru¢ni diplomski studij javne uprave, b) stru¢ni
prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke a).

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto L. ili II. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITEL] RACUNOVODSTVA U SKOLI 1



OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova, vodenje poslovnih
knjiga prema vazedim propisima, kontrola obracuna i isplate putnih naloga, sastavljanje godisnjih i
periodic¢nih financijskih te statistickih izvjestaja, izrada prijedloga financijskog plana prema programima i
izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i praéenje njihovog izvrSavanja, priprema godisnjeg popisa
imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu
rada tajnika te administrativno —tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi.

UVJETIL: a) sveucilisni diplomski studij ekonomije odnosno sveudili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije odnosno strucni diplomski studij ekonomije odnosno visoka strucna sprema
ckonomske struke prema ranijim propisima — racunovodstveni smjer za sve navedene struke i godina dana
radnog iskustva na poslovima proracunskog racunovodstva,

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mijesto L ili IL. Vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1

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

5. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVAN]JU

OPIS POSLOVA: rukovodi i brine o radu kotlovnice, toplinske stanice i drugih uredaja grijanja, obavlja
poslove dezurstva te druge poslove koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada srednje skole.

UVJETI: zavrsena srednja skola tehnicke struke, poloZzen stru¢ni ispit za rukovatelja centralnog grijanja
prema Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i zdravstvena sposobnost
za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada.

RAZINA OBRAZOVAN]JA: radno mjesto III. vrste BROJ IZVRSITELJA: 1

prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim i pomoé¢nim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

6. NAZIV RADNOG MJESTA: CISTAC-SPREMAC

OPIS POSLOVA: poslovi ¢is¢enja i odrzavanja prilaza i ulaza u skolu, $kolskih ucionica, kabineta, radionica,
sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice, skolske sportske dvorane i drugih prostorija
skole i vanjskog okolisa, ¢is¢enja 1 odrzavanja vrata, namjestaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala, a prema
potrebi obavlja i poslove dezurstva i dostavljaca te druge poslove koji proizlaze iz godisnjega plana i
programa rada skole.

UVJETI: zavtSena osnovna Skola
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto IV. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 5

prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativho—tehnickim 1 pomoc¢nim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.



IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 11.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji rada i sistematizaciji
radnih mjesta Srednje $kole Metkovi¢ KLASA: 602-03/16-01/977; URBROJ: 2117-44-02/1-16-01 od 21.
prosinca 2016. godine.

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Srednje skole Metkovié

KLASA: 011-03/24-02/3
URBROJ: 2117-44-04-24-1

Predsjednica skolskog odbora

Ana Vidovi¢, prof.

Opvaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci Srednje $kole Metkovi¢ dana 29. svibnja 2024. godine, a stupio
je na snagu dana 10. lipnja 2024. godine.

Ravnatelj

Marijo Obradovi¢, dipl. oec.



