Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (Narodne
novine broj 87/08., 86/09., 92/10., 90/11., 16/12., 86/12., 94/13., 152/14., 07/17. i 68/18., 98/19.,
64/20.,151/22.,156/23.), ¢lanka 37. Zakona o pla¢éama u drZzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (Narodne
novine broj 155/23., te ¢lanka 33. Statuta Srednje strukovne $kole Sibenik, Skolski odbor na sjednici
odrZzanoj dana 23. prosinca 2025. donosi

PRAVILNIK O ORGANIZACHI RADA | SISTEMATIZACUI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja organizacija
rada u Srednjoj strukovnoj $koli Sibenik i sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvada nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje poslova svakog
radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta te broj izvrsitelja na
svakom radnom mjestu.

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

Il ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada skole te ukupnosti poslova odgojno obrazovnog rada i
ostalih poslova rad u skoli ustrojen je u dvije sluzbe:

1. strucno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka

Clanak 5.
U stru¢no-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem nastavnog
plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s ucenicima, aktivnosti u skladu s
potrebama i interesima ucenika te promicanje stru¢no-pedagoskog rada Skole i ostali struc¢no
pedagoski poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godisnjim planom i programom
rada Skole i Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se opéi, pravni i kadrovski poslovi, raéunovodstveni i
knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i cuvanja pedagoske dokumentacije i evidencije te ostalih
evidencija, poslovi tehnickog odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja
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Cistoce objekata i okolisa te drugi pomocni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim
i provedbenim propisima te godis$njim planom i programom rada Skole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u skoli organizirana su na sljedeci nacin:

a) POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM
1. Ravnatelj

Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent platni razred

Ravnatelj 1 izvrsni savjetnik 3,99 13.
Ravnatelj 2 izvrsni savjetnik 3,73 13.
Ravnatelj 1 savjetnik 3,63 12.
Ravnatelj 3 izvrsni savjetnik 3,46 12.
Ravnatelj 2 savjetnik 3,39 11.
Ravnatelj 1 mentor 3,30 11.
Ravnatelj 3 savjetnik 3,15 11.
Ravnatelj 2 mentor 3,08 11.
Ravnatelj 1 3,00 11.
Ravnatelj 3 mentor 2,86 11.
Ravnatelj 2 2,80 10.
Ravnatelj 3 2,60 10.

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog voditelja Skole,
organizira i vodi rad $kole, predlaZe Skolskom odboru statut i druge opce akte te financijski plan,
polugodisnji 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 nastavnickog vijeéa, odgovara za sigurnost ucenika, nastavnika i
ostalih radnika, suraduje s uéenicima, roditeljima , osnivatem i drugim nadleznim sluzbama te
obavlja ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima, godiSnjem planu i programu
rada i Skolskom kurikulumu te statutu Skole.

BROJ IZVRSITELIA: 1



b) ODGOJNO OBRAZOVNI RAD
1. Nastavnik

Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent platni razred

Nastavnik — izvrsni savjetnik 2,62 10.
Nastavnik - savjetnik 2,38 9.
Nastavnik — mentor 2,17 8.
Nastavnik 2,01 8.
Nastavnik — bez odgovarajuce | 1,77 5.
vrste obrazovanja

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o struénoj
spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju nastavnika i stru¢nih suradnika u srednjim Skolama

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. i Il. vrste

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
ucenicima, obavljanje aktivnostii poslova iz nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i programa,
Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skole,
godiSnjeg plana i programa rada Skole te Skolskog kurikuluma.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi$njem planu i program rada $kole za tekucu $kolsku godinu i
Registru

2. Strukovni ucitelj

Propisani naziv radnog mjesta koeficijent platni razred
Strukovni ucitelj 2—izvrsni savjetnik | 2,18 8.
Strukovni ucitelj 2- savjetnik 1,98 7.
Strukovni ucitelj 2— mentor 1,80 6.
Strukovni ucitelj 2 1,64 4

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o stru¢noj
spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju nastavnika i stru€nih suradnika u srednjim skolama

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta lll. vrste

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
ucenicima, obavljanje aktivnostii poslova iz nastavnog planaiprograma, godiSnjeg planai programa,
Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skole,
Zakona o strukovnom obrazovanju, godiSnjeg plana i programa rada sSkole i Skolskog kurikuluma.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi$njem planu i program rada $kole za tekucu $kolsku godinu i
Registru



3. Strucni suradnik pedagog

Propisani naziv radnog mjesta koeficijent platnirazred
Strucni suradnik — izvrsni savjetnik 2,62 | 10.
Strucni suradnik - savjetnik 2,38 | 9.
Strucni suradnik — mentor 2,17 | 8.
Strucni suradnik 2,01 | 8.
Strucni suradnik — bez odgovaraju¢e | 1,77 | 5.
vrste obrazovanja

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima, 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; 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 godisnjeg planai
programa rada Skole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaZe u radu nastavnicima, drugim stru¢nim
suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera, predlaze mjere za poboljsanje,
identificira i prati ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, izraduje i provodi
preventivne programe, vodi odgovarajuéu pedagosSku dokumentaciju, suraduje s ustanovama,
stru¢no se usavrSava te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojnoobrazovne
djelatnosti Skole, godiSnjeg plana i programa rada skole i Skolskog kurikuluma.

BROJ IZVRSITELJA: 1

4. Strucni suradnik psiholog

Propisani naziv radnog mjesta koeficijent platnirazred
Strucni suradnik — izvrsni savjetnik 2,62 | 10.
Strucni suradnik - savjetnik 2,38 | 9.
Strucni suradnik — mentor 2,17 | 8.
Strucni suradnik 2,01 | 8.
Strucni suradnik — bez odgovaraju¢e | 1,77 |5
vrste obrazovanja

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te Pravilniku o stru¢noj
spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju nastavnika i strucnih suradnika u srednjim Skolama

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste



OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uenicima, obavljanje struc¢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; planira i programira rad, priprema se i
obavlja poslove u neposrednome odgojno-obrazovnome radu s u€enicima, savjetuje i pomaze u
radu nastavnicima i struénim suradnicima te ostalim zaposlenicima Skole s postupcima u radu s
djecom s posebnim potrebama, pomaze nastavnicima u izradi primjerenih programa, didaktickih i
nastavnih sredstva, suraduje, savjetuje i pomaze roditeljima ucenika s teSko¢ama u razvoju, analizira
i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada, stru¢no se usavrsava, suraduje s ustanovama,
vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju i uéenicke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstva za
upis djece u srednju Skolu, obavlja poslove na prevenciji poremecaja u ponasanju, izraduje i provodi
preventivne programe te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne
djelatnosti Skole i ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa Skole i Skolskog
kurikuluma.

BROJ IZVRSITELJA: 1

5. Strucni suradnik knjiznicar

Propisani naziv radnog mjesta koeficijent platni razred
Strucni suradnik — izvrsni savjetnik 2,62 | 10.
Strucni suradnik - savjetnik 2,38 | 9.
Strucni suradnik — mentor 2,17 | 8.
Strucni suradnik 2,01 | 8.
Strucni suradnik — bez odgovaraju¢e | 1,77 | 5.
vrste obrazovanja

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te Pravilniku o stru¢noj
spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju nastavnika i struénih suradnika u srednjim Skolama

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, obavljanje stru¢no razvojnih i drugih
strucnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa; planira i programira rad, priprema se i
obavlja poslove u odgojno-obrazovnom radu, potice razvoj ¢italacke kulture i osposobljava korisnike
za intelektualnu obradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskog sredista Skole kroz opremanije
stru¢nom literaturom i drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom tehnikom,
prati znanstveno-struénu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te poti¢e uéenike,
nastavnike i strucne suradnike na koriStenje znanstvene i struc¢ne literature, obavlja stru¢no-
knjizniéno poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost Skole, suraduje s mati¢nim
sluzbama, knjiznicama, knjizarama i nakladnicima, stru¢no se usavrSava te obavlja druge poslove
vezane uz rad Skolske knjiZznice, a koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada Skole te Skolskog
kurikuluma.



BROJ IZVRSITELIA: 1

c) ADMINISTRATIVNO -TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI
1. Tajnik Skole

Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent platni razred
Tajnik Skolske ustanove 1 2,01 8.

UVIETI: zavrSen sveucilisni diplomski studij pravne struke ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij
javne uprave, odnosno preddiplomski strucni studij upravne struke

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l. ili Il. vrste

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, vodi evidencije radnika, rjeSava prijave i odjave radnika i
¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, koordinira i
kontrolira rad tehni¢kog osoblja u suradnji s ravnateljem, sudjeluje u pripremi sjednica Skolskog
odbora i Vijeéa roditelja, suraduje i dostavlja podatke nadleznom ministarstvu, uredima drzavne
uprave u Zupaniji i jedinicama lokalne i podru¢ne samouprave, izraduje plan godisnjih odmora, vodi
e-maticu ucenika, e-registar i obavlja druge poslove u skladu s godisnjim planom i programom rada
Skole i po nalogu ravnatelja

BROJ I1ZVRSITEUJA: 1
2. Administrativni referent

Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent platni razred
‘ referent 1,43 3.

UVIETI: srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke razine 4.2 prema HKO
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: obavlja poslove zaprimanja, razvrstavanja, urudzbiranja, otpremanja i arhiviranja
podataka, izdaje potvrde, pise sluzbene dopise i ovjerava dokumentaciju, obavlja poslove vezane uz
obradu podataka u elektroni¢kim maticama, obavlja sve poslove vezane uz sluzbene mailove te
ostale administrativne poslove koji proizlaze iz projekata Skole, godi$njeg plana i programa rada
srednjoskolske ustanove i po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELIA: 1



3. Voditelj ra¢unovodstva

Propisani naziv radnog mjesta koeficijent platni razred
Voditelj racunovodstva u Skoli 1 ‘ 2,01 ‘ 8. ‘

UVIETI: preddiplomski struéni studij ekonomije, odnosno preddiplomski sveucilisni studij ekonomije,
odnosno diplomski stru¢ni strudij ekonomije, odnosno diplomski sveucilisni studij ekonomije —
racunovodstveni smjer za sve navedene struke, odnosno visa ili visoka stru¢na sprema ekonomske
struke — raCunovodstveni smjer ste€ena prema ranijim propisima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L. ili Il. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova, vodenje
poslovnih knjiga prema vazedim propisima, kontrola obracuna i isplate putnih naloga, obracun
isplata i naknada pla¢a u skladu s posebnim propisima, sastavljanje godisnjih i periodi¢nih
financijskih te statisti¢kih 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 —tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoj Skoli, godiSnjem planu i programu $kole i Skolskom kurikulumu.

BROJ IZVRSITELJA: 1

4. Operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu

Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent platni razred
Referent (uputa MZOM) ‘ 1,43 3.

UVIETI: zavrSena srednja Skola IV. stupnja te uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: nadzire kontrolu pristupa u Skoli, nadzire i osigurava Skolsku imovinu i prostor,
sudjeluje u organizaciji i provedbi mjera civilne zastite, suraduje s nadleznim sluzbama u sluéaju
izvanrednih situacija, suraduje sa ravnateljem i drugim radnicima u pruzanju podrske sigurnosti
ucenika te prijavljuje istima ponaSanja koja ugroZavaju sigurnost te drugi poslovi koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada srednje Skole, skolskog kurikuluma i po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELIA: 1



5. Domar - kotlovnicar

Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent platni razred

Strucni radnik na tehnickom 1,39 3.
odrzavanju
UVIETI: zavrSena srednja Skola tehnicke struke IllI. ili IV. stupnja te posebni uvjeti: uvjerenje o

posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada i uvjerenje o
osposobljenosti za rukovanje centralnim grijanjem.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenije i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja grijanja,
obavljanje popravaka u skoli, odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, odrzavanje objekta Skole i okolisa,
poslovi deZurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada srednje Skole,
Skolskog kurikuluma i po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELIA: 1

6. Spremac

Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent platni razred
| Cistag/spremat 1,06 1. |

UVIETI: zavrSena osnovna skola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢iSéenja Skolskog prostora i opreme, Cis¢enje i odrzavanje prilaza
i ulaza u skolu, skolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista,
svlacionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i drugih prostora Skole i vanjskog okolisa te
namjestaja i opreme Skole te prema potrebi poslova dezurstva i dostavljackih poslova te drugih
poslova koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada skole, Skolskog kurikuluma i po nalogu
ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 3



Il PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole.

Predsjednica Skolskog odbora:
Marijana Nikoli¢, prof.

Klasa: 007-01/25-02/01
Urbroj: 2182/45-06-25-1
U Sibeniku, __. prosinca 2025.



