STROJARSKA TEHNICKA SKOLA
OSIJEK

PRAVILNIK
o unutrasnjem ustrojstvu i naéinu rada
Strojarske tehnicke Skole Osijek

Osijek, svibanj 2022.g.



Na temelju Clanka 194. i 195. Statuta Strojarske tehnicke Skole Osijek,
Skolski odbor Strojarske tehnicke Skola Osijek na 10. sjednici odrzanoj dana
05. svibnja 2022., donio je

PRAVILNIK
o unutrasnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Strojarske tehni¢ke skole Osijek

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutrasnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu:
Pravilnik), poblize se ureduje unutradnje ustrojstvo i nacin rada Strojarske
tehniéke Skole Osijek (u daljnjem tekstu: Skola), ustrojavanje rada, uvjeti i
nacin rada, potreban broj i zadace pojedinih radnika, te druga pitanja u svezi
s ustrojstvom, djelokrugom i naginom rada Skole.

Clanak 2.

Skola obavlja djelatnost srednjeg odgoja i obrazovanja, $kolovanje
darovitih ucCenika i ucenika s teSko¢éama u razvoju, izvodi programe
obrazovanja odraslih, obavlja stru¢ne poslove vezane uz rad srednje Skole,
sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (u
daljnjem tekstu: Zakon), propisima donijetim na temelju istoga, drugim
zakonima i propisima koji se odnose na ukupnu djelatnost Skole i odredbama
Statuta Skole.

Clanak 3.

Ustrojstvo i rad Skole temelje se na struénom, pedagoskom,
djelotvornom, racionalnom, odgovornom i pravovremenom obavljanju
odgojno-obrazovnih i drugih poslova iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika.

Il. UNUTRASNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

Clanak 4.

Skola se ustrojava kao samostalna srednjoskolska ustanova s dvije
didaktiCke jedinice: Tehnicka Skola i Industrijsko-obrtnicka Skola.



Clanak 5.

Ravnatelj i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje
Godisnjeg plana i programa rada i Skolskog kurikuluma, te ukupne zadaée
Skole, a posebno su odgovorni za uspostavljanje struénog, racionalnog i
djelotvornog ustrojstva.

Clanak 6.

Unutrasnjim ustrojstvom Skole, skupine istovrsnih i sliénih poslova

razvrstavaju se na:

- poslovodno i struéno vodenje Skole,

- poslove nastave (odgojno-obrazovni rad),

- poslove razvojno - pedagoske sluzbe,

- tajnicke poslove,

- financijsko-raCunovodstvene poslove,

- adminstrativno-tehnicke poslove,

- poslove odrzavanja Cistoce,

- poslove odrzavanja i Cuvanja Skolske zgrade.

Clanak 7.

Poslovodno i struéno vodenje Skole obuhvaéa: ustrojavanje rada
Skole; vodenje poslovanja Skole; upravijanje i rukovodenje; planiranje i
programiranje; prac¢enje ostvarivanja odnosno realizacije GodiSnjeg plana i
programa rada i Skolskog kurikuluma; suradnju s organima, institucijama i
struénim zaposlenicima, te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja
Skole.

Clanak 8.

Poslovi nastave (odgojno-obrazovni rad), sadrze: ostvarivanje
nastavnog plana i programa odnosno organiziranje i izvodenje teorijske
nastave; praktiChe nastave i vjezbi; obavljanje drugih poslova utvrdenih
Godisnjim planom i programom rada Skole, Skolskim kurikulumom |
pedagoskim normativima.

Clanak 9.

Razvojno - pedagoski poslovi sadrze: organiziranje i obavljanje
pedagoskih, knjizni€arskih, programerskih i drugih poslova, kao i sudjelovanje
u organiziranju i provodenju upisa ucenika, te izradi fakultativnog dijela
nastavnog plana i programa.

Clanak 10.

TajniCki poslovi sadrZze: normativno-pravne poslove; kadrovske
poslove; opce poslove; suradnju s organima, institucijama i struénim
zaposlenicima; te ostale stru¢ne poslove iz podrucja pozitivhog prava, a koji
proizlaze iz ukupne djelatnosti Skole.



Clanak 11.

Financijsko - racunovodstveni  poslovi sadrze: financijsko-
racunovodstvene poslove, knjigovodstvene poslove, obracun i isplatu plaéa -
naknada, poslove evidencije, izrade financijskog plana, periodi¢nog obracuna
i zavr$nog racuna, te poslove planiranja.

Clanak 12.

Administrativno-tehnicki poslovi sadrze: administrativne poslove,
poslove prijepisa, zapremanja i otpremanja poste, te organiziranje i vodenje
arhiva, kao i poslove evidencije.

Clanak 13.

Poslovi odrzavanja Cisto¢e obuhvacaju: €is¢enje unutrasnjih prostora i
prozora, ostalih staklenih i drugih povrSina, opreme i namjestaja, CiScenje i
uredenje vanjskih prostora, te ostale poslove u svezi €iséenja.

Clanak 14.

Poslovi odrzavanja i Cuvanja Skolske zgrade sadrze: poslove grijanja,
odrzavanja instalacija (elektri¢nih, vodovodnih, i ostalih), jednostavniji
popravak zgrade, kao i njihovo odrzavanje, nabavku materijala za odredene
popravke i dr.

Clanak 15.

Svi dijelovi procesa rada Skole imaju zadaéu osigurati najpovoljnije
uvjete za ostvarivanje djelatnosti odnosno GodiSnjeg plana i programa rada i
Skolskog kurikuluma.

Za ostvarivanje nastavnog plana i programa, GodiSnjeg plana i
programa rada Skola i Skolskog kurikuluma, posebno su odgovorni: ravnatelj,
Skolski odbor i nastavnici.

Clanak 16.

Tajnicki poslovi, financijsko-raCunovodstveni poslovi i administrativno-
tehnicki poslovi obavljaju se sukladno pozitivnim propisima Republike
Hrvatske, ovim Pravilnikom i op¢im aktima Skole.

Clanak 17.

Rad Skole odvija se u dvije smjene.

Radno vrijeme tajnistva, radunovodstva Skole je jednokratno odnosno
svakog radnog dana od 7,00 — 15,00 sati.

Radno vrileme pomocno tehni¢kog osoblja za svaku Skolsku godinu
odreduje ravnatelj u skladu s potrebama nastavnog procesa rada Skole.

Radi $to uspjesnije realizacije djelatnosti - zada¢a odnosno GodisSnjeg
plana i programa rada Skole, ravnatelj moze donijeti odluku o promjeni
radnog vremena.



lIl. RADNICI U SKOLI

Clanak 18.

Odgojno-obrazovni rad u Skoli obavljaju: nastavnici, struéni suradnici,
strukovni ucitelji i suradnici u nastavi.

Radnici iz stavka 1. ovog €lanka, pored ispunjavanja op¢ih i posebnih
uvjeta za zasnivanje radnog odnosa, moraju imati i odgovarajuci stupan;j
struéne spreme i zanimanje, te pedagoSke kompetencije, sukladno
odredbama Zakona.

Clanak 19.

Radnici iz ¢lanka 18. ovog Pravilnika, osim suradnika u nastavi, mogu
napredovati u struci, te stjecati zvanja: mentor, savjetnik i izvrstan savjetnik.
Postupak stjecanja zvanja iz stavka 1. ovog €lanka propisuje resorni
ministar posebnim pravilnikom.
Clanak 20.

Tajnik administrativno-tehnicki radnici, financijsko-racunovodstveni
radnici i drugi radnici obavljaju poslove prema stupnju stru¢ne spreme,
ste¢enom zanimaniju i radnom iskustvu, te prema drugim uvjetima odredenim
ovim Pravilnikom. (Glava IV.)

Clanak 21.

Radna mijesta u okviru unutradnjeg ustrojstva Skole utvrduju se ovim
Pravilnikom.

Broj izvrSitella na radnim mjestima u okviru unutrasnjeg ustrojstva
Skole utvrduje se Godisnjim planom i programom rada za svaku $kolsku
godinu.

Clanak 22.
Za sve Sto nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede uvjeta za

stjecanje zvanja i dr. neposredno se primjenjuje odgovarajuéi zakon odnosno
propisi donijeti na temelju zakona.

IV. USTROJSTVO RADNIH MJESTA U SKOLI
Clanak 23.

Za ostvarivanje plana, programa rada i zadace Skole utvrdene
Zakonom, u Skoli se uspostavljaju radna mjesta kako slijedi:



RED. NAZIV SKUPINE POSLOVA | POSEBNIUVJETI ZA ZASNIVANJE
BR.  RADNOG MJESTA RADNOG ODNOSA

a) Poslovodno i struéno vodenje Skole

1. RAVNATELJ - utvrdeni Zakonom i Statutom Skole

b) Poslovi nastave (odgojno-obrazovni rad)

2. NASTAVNIK
OPCE-OBRAZOVNIH SADRZAJA - struna sprema i zanimanje u skladu
s Zakonom i Pravilnikom o struénoj
spremi i pedagos$ko-psiholoSkom
obrazovanju nastavnika u srednjem
Skolstvu, steCene pedagoske
kompetencije

3.  NASTAVNIK
STRUCNO-TEORIJSKIH SADRZAJA - struéna sprema i zanimanje u skladu
s Pravilnikom o stru¢noj spremi.... i
Zakonom o strukovnom obrazovaniju,
steCene pedagoSke kompetencije

4. STRUKOVNI UCITELJ - stru€na sprema i zanimanje u skladu
s Pravilnikom o stru¢noj spremi.....,
Zakonom o strukovnom obrazovanju i
kurikulumom,
steCene pedagoske kompetencije

5. SURADNIK U NASTAVI - stru€na sprema i zanimanje u skladu
Pravilnikom o struénoj spremi......,
Zakonom o strukovnom obrazovaniju i
kurikulumom,
steCene pedagoske kompetencije

c) Poslovi razvojno-pedagoske sluzbe

6. STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG - struéna sprema i zanimanje u
skladu s Zakonom Pravilnikom o
struénoj spremi....., ste€ene
pedagoske kompetencije

7. STRUCNI SURADNIK — PSIHOLOG - struéna sprema i zanimanje u skladu
s Zakonom i Pravilnikom o stru¢noj
spremi....., steCene pedagoske
kompetencije



8.

STRva:NIvSURADNIK - - stru€na sprema i zanimanje u skladu
KNJIZNICAR s Zakonom i Pravilnikom o stru¢noj
spremi........ , steCene pedagoske

kompetencije

9.

10.

11.

VODITELJ NASTAVE - stru€na sprema i zanimanje u
skladu s Zakonom i Pravilnikom o
strucnoj spremi......, steCene
pedagoske kompetencije,
najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima obrazovanja
u srednjoj Skoli

VODITELJ PRAKTICNE NASTAVE

U SKOLSKIM RADIONICAMA - stru¢na sprema i zanimanje u skladu
s Pravilnikom o stru¢noj spremi..... i
Zakonom o strukovnom obrazovanju,
ste€ene pedagoske kompetencije,
najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima obrazovanja u
u srednjoj Skoli

KOORDINATOR PRAKTICNE

NASTAVE U GOSPODARSTVU - struéna sprema i zanimanje u sklad s
Pravilnikom o stru¢noj spremi...... [
Zakonom o strukovnom obrazovanju,
steCene pedagoske kompetencije,
najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima obrazovanja
u srednjoj Skoli

12.

d) Tajniéki poslovi

TAINIK - uvjeti utvrdeni Zakonom i Statutom Skole

13.

e) Financijsko-raéunovodstveni poslovi

VODITELJ RACUNOVODSTVA - VSS ili VSS ekonomskog smijera,
- najmanje dvije godine radnog iskustva,

14.

f) Administrativho-tehnicki poslovi

ADMINISTRATIVNI RADNIK - SSS upravnog ili
ekonomskog smijera,
najmanje jedna godina radnog iskustva
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q) Poslovi odrZavanja éistocée

15. SPREMACICA - NKV radnik/ica, bez obzira na
radno iskustvo

h) Poslovi odrZavanja i éuvanja skolske zgrade

16. DOMAR - SSS elektro ili strojarske struke,
- najmanje jedna godina radnog
iskustva
17. VRATAR - TELEFONIST - NKV radnik/ica, bez obzira na

radno iskustvo

V. OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA UTVRPENIH
UNUTRASNJIM USTROJSTVOM SKOLE

Clanak 24.

a) Poslovodno i stuéno vodenje Skole

1. RAVNATELJ

- obavlja poslove utvrdene Zakonom i Statutom Skole

b) Poslovi nastave (odgojno-obrazovni rad)

2. NASTAVNIK OPCE-OBRAZOVNIH SADRZAJA

- neposredno organizira i izvodi redovnu, izbornu, te fakultativnu nastavu
jednog ili viSe predmeta i slobodnih aktivnosti prema utvrdenom rasporedu,

- brine o disciplini u€enika i redu za vrijeme nastave odnosno odmora,

- razraduje programe i izraduje izvedbene programe za predmete koje
predaje,

- neposredno se zalaZe za kvalitet nastave i pomaze u€enicima u uspjeSnom
savladavanju nastavne grade,

- redovito prati napredovanje u¢enika, te vrednuje i ocjenjuje njihovo znanje,

- nakon redovnih ocjenskih perioda analizira rezultate u€enika i odgojno-
obrazovnog rada za svoj predmet,



- tromjesecno vrsi kvantitativhu analizu prijedenog dijela nastavnog
programa,

- daje prijedloge i sugestije za usavrSavanje ili izmjene nastavnog plana i
programa za svoj predmet,

- predlaze nabavku i izradu nastavnih pomagala i nastavnih sredstava,

- Clan je odgovarajuce stru¢ne skupine, te u njenom radu aktivno
sudjeluje,

- prati nastavne programe srodnih predmeta radi uskladivanja izvedbe
nastave svoga predmeta s cjelokupnom nastavnom gradom,

- suraduje s ravnateljem i voditeljem nastaveu cilju unapredivanja nastavnog
procesa, a posebno u oblasti vrednovanja uceni¢kog znanja i odgojnog
djelovanja,

- suraduje s voditeljem prakti¢ne nastave, te s roditeljima ili starateljima
ucenika u cilju sto boljeg upoznavanja u€enika i postizanja $to boljih
rezultata u u€enju i vladanju,

- vodi razrednu zajednicu ucenika,

- vodi svu potrebnu pedagosku dokumentaciju,

- prati stru¢no-pedagosku literaturu, te stru¢no se obrazuje,

- kao razrednik odgovoran je za inventar svoga razreda,

- radi na profesionalnom informiranju i anketiranju u¢enika,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- odgovoran je za: radnu disciplinu; za pravovremeno i kvalitetno
obavljanje poslova radnog mjesta; za koordinaciju aktivnosti i rada
s ostalim radnicima; za realizaciju nastavnog plana i programa;
za pracenje i ocjenjivanje ucenika; za pravilan odnos i objektivnost
u radu s u€enicima.

3. NASTAVNIK STRUCNO-TEORIJSKIH SADRZAJA

- obavlja poslove isto kao pod rednim brojem 2.

4. STRUKOVNI UCITELJ

- priprema i izvodi teorijski dio u prakti€noj nastavi za zanimanja u strojarskoj
struci,
- koordinira rad sa suradnicima u nastavi,
- prati i ocjenjuje ucenike za vrijeme nastave i vodi pedagosku dokumentaciju,
- osuvremenjuje prakti¢nu nastavu i stru¢ne sadrzaje,
- obvezan je biti nazo€an sjednicama nastavnickog vijeca, razrednog
vije€a, stru¢ne skupine,
- obvezan je na permanentno stru¢no i pedagosko usavrSavanije,
- razvija kod ucenika odgovornost prema radu, materijalu i sredstvima rada,
- radi na profesionalnom usmjeravanju ucenika,
- racionalizira i usavrSava proizvodne zadatke,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,



- odgovoran je za: realizaciju nastavnog plana, pracenje i ocjenjivanje
ucCenika, izvedbu teorijskog dijela prakticne nastave, provedbu propisa iz
podrucja zastite na radu, za pravilan odnos i objektivnost u radu prema
ucenicima.

5. SURADNIK U NASTAVI

- realizira praktiénu nastavu za zanimanja u strojarskoj struci,

- priprema i uvodi u¢enika u radne - prakticne zadatke,

- obucava ucenike prema programima za pojedino zanimanje,

- pruza pomo¢ uc€eniku u savladavanju teSkoca koje se pojave tijekom
njegovog prakti¢nog rada,

- izvrS8ava radne i proizvodne zadatke,

- kod ucenika razvija odgovornost prema radu, materijalu, sredstvima rada,

- unutar nastavnog programa za pojedino zanimanje vrsi koordinaciju
prakticnog s teorijskim sadrzajem,

- vodi brigu o svakodnevnoj primjeni sredstava za$tite pri radu od strane
ucenika, te o radu na siguran nacin uenika na prakticnoj nastavi - radu,

- obvezan je permanentno se stru¢no i pedagos$ki usavrsavati,

- obvezan je biti nazo€an sjednicama Nastavnickog vijec¢a, razrednog vijeca,
struéne skupine,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- odgovoran je za: realizaciju nastavnog plana, radnu i tehnoloSku
disciplinu, izvr§avanje proizvodnih zadataka, za svakodnevnu
primjenu sredstava zastite na radu od strane ucenika, odrzavanje
sredstava rada i racionalno troSenje materijala, pravilan odnos i
objektivnost u radu prema ucenicima, potpunu iskoristenost radnog
vremena i materijala.

c) Poslovi struéno-razvojne sluzbe

6. STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG

- redovito vrsi pedagosko pracanje nastavnog procesa (prati neposredno sate
nastave), uoCava mogucénosti poboljSavanja, te u suradnji s nastavnicima
unapreduje nastavni proces,

- uvodi nastavnike pocetnike u odgojno-obrazovni rad,

- planira i programira permanentno usavrsavanje nastavnika i vodi evidenciju
0 istom,

- prati rad nastavnika - pripravnika,

- prati i analizira rezultate u€enja i vladanja ucenika i predlaze mjere za
poboljSanje zate¢enog stanja,

- pomaze ucenicima, prati njihov rad, obavlja razgovore s u€enicima na nacin
pedagoskog vodenija istih,

- kontaktira s nastavnicima, roditeljima i skrbnicima u€enika u cilju rjeSavanja
ucenickih problema,

- sudjeluje u prihvaéanju novo pridoslih u¢enika i pomaZze njihovom
prilagodavanju u novoj sredini,



- suraduje s u€eni¢kim domovima u kojima su smjesteni u€enici nase
Skole,

- organizira i provodi razna ispitivanja pomoc¢u pedagoskih instrumenata u
cilju unapredivanja odgojno-obrazovnog rada,

- prati i upoznaje nastavno osoblje s inovacijama u nastavnom radu,

- radi na usavr$avanju nastavnih tehnika i metoda, te brine o upotrebi
nastavne tehnike,

- prikuplja pedagosku dokumentaciju o nastavnom radu,

- obvezno je nazoc€an sjednicama Nastavnickog vijec¢a, razrednih vijeca
i struénih skupina,

- organizira i kontrolira, te analizira odvijanje slobodnih aktivnosti ucenika,

- obavlja kvantitativnu i kvalitativhu analizu realizacije nastavnih
planova i programa,

- sudjeluje u izradi planova i programa Skole,

- sudjeluje u izradi izvje$éa o radu Skole,

- analizira stanje odgoja u Skoli,

- pomaze nastavnicima u pripremi oglednih predavanja,

- vr§i redovite preglede razredne administracije i pedagoske dokumentacije,
te kontrolira pravovremeno izradu i pravilno vodenije iste,

- sudjeluje u svim poslovima nazna&enim kao zajednicki za stru¢no-
razvojnu sluzbu, utvrdenim ¢lankom 96. Statuta i GodisSnjim planom i
programom rada Skole,

- odgovoran je za: pedagosko prac¢enja nastavnog procesa, pravovremeno i

praviino vodenje cjelokupne pedagoske dokumentacije u Skoli i svih

ostalih poslova koji proizlaze iz ovog opisa, punu iskoristenost radnog

vremena, koordinaciju aktivnosti s ostalim zaposlenicima.

7. STRUCNI SURADNIK — PSIHOLOG

- izrada godisnjeg plana i programa rada psihologa,

- sudjelovanje u izradi godidnjeg plana i programa rada Skole,

- planiranje i vodenje dokumentacije vezane uz rad psihologa.

- izvedbeni programi za rad u nastavi,

- izrada posebnih programa (primjerice preventivni programi, rad s darovitima,
s teSkoCama u razvoju, stru€no usavrSavanje ucitelja,..),

- izrada strucnih izvjeS¢a o ostvarivanju programa,

- evaluacija i samoevaluacija rada,

- izrada i primjena instrumenata za pracenje razvoja ucenika i vrednovanje
odgojno-obrazovnog rada,

- utvrdivanje relevantnih Cinitelja Skolskog uspjeha,

- individualni rad s u€enicima,

- rad u razrednom odjelu (nastava, predavanja i radionice),

- stru€¢na predavanja i radionice za nastavnike,

- rad u stru¢nim timovima,

- sudjelovanje u radu struénih tijela Skole,

- predlaganje postupaka i mjera za unapredivanje rada,

- suradnja u primjeni suvremenih metoda pracenja i provjere znanja ucenika,

- planiranje i provodenje projekata,

- evaluacija i pisanje izvjestaja,
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- prikaz rezultata na Nastavnickom vijecu,
- suradnja u istrazivackim projektima drugih institucija,
- identifikacija uCenika s teSkocama u razvoju,

- individualni i grupni rad s djecom s teSko¢ama u razvoju,

- organizacija malih grupa za ucenike s problemima u u€enju i ponasanju,

- rad s u€enicima koji dozivljavaju neuspjeh, rad na jaCanju pozitivne slike o
sebi,

- savjetodavni rad s ucenicima i roditeljima,

- savjetodavni rad s nastavnicima,

- identifikacija darovitih u€enika,

- planiranje i provedba programa rada s darovitim ucenicima,

- suradnja s nastavnicima u kreiranju i provedbi akademske podrske,

- savjetodavni rad s uCenicima i roditeljima,

- savjetodavni rad s nastavnicima,

- preventivni rad s cijelom populacijom u€enika (predavanja vezana uz zastitu
psihofizitkog zdravlja),

- prikupljanje i analiza podataka o teSko¢ama (snimanje stanja, uporaba
dijagnostickih postupaka),

- savjetodavni rad, planiranje i provedba individualnog i grupnog rada,

- informativno savjetodavni rad s nastavnicima (predavanja i radionice te
upucivanje na struénu literaturu),

- upoznavanje nastavnika s psiholoskom problematikom u odgojno-
obrazovnom procesu,

- individualna stru¢na pomoc¢ i podrSka nastavnicima u radu s djecom,

- informativno savjetodavni rad s roditeljima (predavanja i radionice),

- rad na uskladivanju odgojnih postupaka i suradnji roditelja i Skole,

- individualni savjetodavni rad i podrska roditeljima,

- individualno i skupno informiranje i savjetovanje ucenika i roditelja,

- organizacija tribina sa vanjskim suradnicima u skladu s interesom ucenika,

- suradnja s Skolskim lije€nikom, SluZzbom za profesionalno usmjeravanije i
Agencijom za odgoj i obrazovanje,

- odgovoran je: za osobnu radnu disciplinu; za pravovremeno i kvalitetno
obavljanje poslova radnog mjesta; za punu iskoristenost radnog vremena.

8. STRUCNI SURADNIK - KNJIZNICAR

- obavlja nabavku, obradu, izdavanje i primanje knjiga od ucenika i
zaposlenika Skole,

- vodi evidenciju i dokumentaciju prema normativima, standardima i na€inu
rada u knjiznici,

- organizira prigodne izlozbe knjiga, ucenickih radova i sudjeluje u radu
literarne skupine ucenika,

- prati izdavacku djelatnost,

- organizira i prati rad u €itaonici,

- odrzava stalnu suradnju s nastavnicima i ostalim zaposlenicima u Skoli s
cillem upoznavanja s novim izdanjima i boljim koriStenjem cjelokupnog
knjiznog fonda,

- prikuplja podatke i materijale za Povijesnicu Skole, te vodi istu,
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- obavlja i druge potrebne poslove potrebne za nesmetan rad knjiznice, a
prema Godi$njem planu i programu rada Skole,

- odgovoran je: za osobnu radnu disciplinu; za pravovremeno i kvalitetno

obavljanje poslova radnog mjesta; za punu iskoristenost radnog vremena.

9. VODITELJ NASTAVE

- radi na koordiniranju svih aktivnosti vezanih uz odgojno-obrazovni proces,

- suraduje s ostalim djelatnicima u razvojno-pedagoskoj sluzbi suradivati, te
sa svim &imbenicima na podrugju Grada i Zupanije,

- organizira i prati odvijanje odgojno-obrazovnog rada u Skoli,

- sudjeluje u pripremama za pocCetak Skolske godine,

- sudjeluje u izrade vremenika rada Skole,

- organizira upis u¢enika u mati¢ne knjige,

- organizirara odrzavanje roditeljskih sastanaka,

- organizira dezurstva nastavnika,

- organizira dezurstva ucenika,

- organizira sistematske preglede i cijepljenja ucenika,

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

- izraduje izvjeSc¢a za pocetak nove i kraj tekuce Skolske godine,

- organizira, priprema i vodi sjednice na kraju obrazovnih razdoblja,

- izvjeSc¢uje i podnosi analize rezultata odgojno-obrazovnog rada na kraju
obrazovnih razdoblja Nastavni¢kom vijecu,

- posjecuje nastavu u svrhu pracenja i unapredivanja odgojno-obrazovnog
rada,

- sudjeluje u razgovorima s roditeljima i odgojiteljima u domovima,

- radi na organizaciji Drzavne mature i ZavrSnog rada u zimskom, ljethom i
jesenskom roku,

- izraduje i provodi projekate,

- radi na vrijednovanju i samovrijednovanju Skole,

- organizira i vodi poslove vezane uz zavrSetak Skolske godine,

- obavlja administriranje baza podataka (e-matica, e-dnevnik, VETIS),

- sudjeluje u ispracaju maturanata,

- sudjeluje u provodenju upisa u€enika u prvi razred i ostale razrede,

- sudjeluje i pomaze nastavnicima u planiranju-programiranju nastavnog rada,

- odgovoran je: za pravovremenu i uspjednu realizaciju svih odgojno-
obrazovnih aktivnosti u Didaktickoj jedinici; za pravovremeno i pravilno
vodenje dokumentacije o obavljenom radu nastavnika Didakti¢ke jedinice; za
organizaciju dezurstva nastavnika u svrhu provedebe kuc¢nog reda; za
materijalne Stete nastale nesavjesnim radom; za pravovremeno obavljanje
opisanih poslova; za redovito obavjeStavanje ravnatelja o tekucoj
problematici; za punu iskoriStenost radnog vremena; za koordinacinju radnih
aktivnosti s ostalim radnicima.

10. VODITELJ PRAKTICNE NASTAVE U SKOLSKIM RADIONICAMA

- zajedno sa nastavnicima prakticne nastave izraduje operativne programe
rada koje ¢e u€enicima omoguciti usvajanje znanja i stjecanje vjestina u
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rieSavanju zadataka u svojim zanimanjima,

- izraduje plan radioni¢kih vjezbi koje ¢Ce se izvoditi tijekom godine,

- u suradnji s pedagoskom sluzbom prati ostvarivanje nastave i izvrSenje
zadataka nastavnika prakticne nastave,

- sudjeluje u organizaciji i opremanju radionica za prakti¢nu nastavu ucenika —
planira materijal potreban za izvodenje vjezbi,

- planira potrebni pribor i alat za izvodenje vjezbi,

- komunicira s dobavlja¢ima pribora, nastavnih sredstava, alata i pomagala za
rad,

- ishodi ponude za materijal i opremu u u€enickim radionicama,

- izraduje raspored odrzavanja praktiCne nastave,

- rasporeduje ucenike u skupine i organizira odvijanje prakticne nastave u
skupinama,

- organizira opremanje radionice za ru¢nu i strojnu obradu,

- organizira pregled strojeva i opreme za siguran rad,

- zajedno sa nastavnicima praktiCne nastave priprema radne zadatke za
izradu zavrdnog rada ucenika zavrsnih razreda,

- rad u nastavi

- rad na unapredivanju i pomo¢ u provodenju odgojno — obrazovnog procesa
prakticne nastave

- rad na vrjednovanju i samovrjednovanju Skole,

- odgovoran je za: radnu disciplinu; za pravovremeno i kvalitetno
obavljanje poslova radnog mjesta; za koordinaciju aktivnosti i rada
s ostalim radnicima; za realizaciju nastavnog plana i programa;
za pracenje i ocjenjivanje uc€enika; za pravilan odnos i objektivnost
u radu s u€enicima.

11. KOORDINATOR PRAKTICNE NASTAVE U GOSPODARSTVU

- organizira, ugovara i provodi prakticnu nastavu,

- suraduje s poslodavcima,

- suraduje s roditeljima/skrbnicima,

- suraduje s razrednicima,

- obilazi u€enike na prakti¢noj nastavi,

- sudjeluje u organizaciji i pripremi poCetka Skolske godine,

- sudjeluje u izradi Godi$njeg programa rada Skole,

- sudjeluje u izradi i provedbi projekata,

- organizira i provodi obrazovanje odraslih,

- radi u nastavi,

- organizira zavrsSni rad u ljetnom, jesenskom i zimskom roku,

- radi na unapredivanju i pomoci u provodenju odgojno-obrazovnog procesa,

- radi na vrjednovaniju i samovrijednovanju Skole,

- radi u upisnom povjerenstvu Skole,

- vodi evidenciju o eksploataciji i odrzavanju sluzbenog vozila u vlasniStvu
Skole,

- organizira i provodi epidemioloSke mjere po naputku resornog Ministarstva,
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-odgovoran je za: radnu disciplinu; za pravovremeno i kvalitetno

obavljanje poslova radnog mjesta; za koordinaciju aktivnosti i rada

s ostalim radnicima,; za realizaciju nastavnog plana i programa,

za pracenje i ocjenjivanje ucenika; za pravilan odnos i objektivnost

u radu s u€enicima.

Osim poslova koji se obavljaju na radnim mjestima od rednog broja 6.

do rednog broja 11. navednih u ovom Clanku, na istim radnim mjestima
obavljaju se i poslovi utvrdeni Godisnjim planom i programom rada Skole.

d) Tajniéki poslovi
12. TAINIK

- organizira rad i rukovodi zajednickom sluzbom za opc¢e upravne i
administrativno-tehnicke poslove (tajnistvom),

- zastupa Skolu: u sporovima iz podrugja trgovackog prava i radnog prava, u
imovinsko-pravnim sporovima, u upravnim sporovima, u upravnom i
ovrSnom postupku, koji se vode pred sudovima i drugim nadleZnim organima
na temelju posebne punomoci dobivene od strane poslovodnog organa, te
izraduje sve pratecCe akte u svezi s vodenjem spomenutih sporova odnosno
postupaka,

- izraduje tekst obvezno pravnih ugovora, vezanih za rad i poslovanje Skole,

- izraduje nacrte akata vezanih za djelatnost Skole (Statut, pravilnici,
poslovnici i dr.), te nacrte izmjena i dopuna istih,

- izraduje ugovore, odluke, rjieSenja, podneske i ostale akte vezane za
podrucje radnog prava odnosno radno-pravni status zaposlenika,

- obavlja sve potrebne radnje vezane za statusne promjene u Skoli, kako bi
iste mogle biti evidentirane odnosno provedene, temeljem vazecih propisa, u
sudskom registru nadleznog suda,

- izraduje statisti¢ka izvjeSca iz podrucja radnih odnosa,

- priprema materijale za sjednice Skolskog odbora u suradniji s njegovim
predsjednikom, vodi zapisnik na sjednicama, te sudjeluje u radu i izraduje
odgovarajuce odluke iz djelokruga istog,

- izraduje odluke u svezi s izreCenim odgojnim mjerama ucenicima
nakon provedenog odgovarajuceg postupka u skladu sa Statutom
Skole,

- pruza struénu pomoé kod izbora &lanova za organ upravljanja (Skolski
odbor),

- pruza stru¢nu - pravnu pomoc¢ za potrebe odredenih ustrojenih
povjerenstava unutar Skole,

- kontinuirano prati donosenje novih propisa odnosno njihovih izmjena i
dopuna, te o tome pravovremeno dostavlja obavijesti ravnatelju i organu
upravljanja u Skoli,

- poslovodnom organu, organu upravljanja i zaposlenicima Skole daje
prema potrebi pravne savjete i misljena u svezi primjene pojedinih
propisa,

~14 ~



- vodi brigu o ispravnosti stanja arhive i radu radnika zaduzenog za
vodenje iste, u skladu s vaze¢im zakonskim i podzakonskim aktima koji
reguliraju to podrudje,

- provodi redovitu kontrolu rada zaposlenika na administrativno-
tehni¢kim poslovima, poslovima odrzavanja Cistoce, te poslovima odrzavanja
i Suvanja objekta Skole,

- odgovoran je: za osobnu radnu disciplinu; za pravovremeno i kvalitetno
obavljanje poslova svoga radnog mjesta; za radnu disciplinu i za
pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova radnih mjesta zaposlenika
navedenih u alineji 16. ovog ¢lanka.

e) Financijsko-raéunovodstveni poslovi
13. VODITELJ RACUNOVODSTVA

- sastavlja i kontira temeljnice za knjizenje prema izvodima Financijske
agencije,

- sastavlja i kontira temeljnicu za knjizenje ulaznih i izlaznih racuna,

- prema listi obra¢unatih pla¢a i drugih primanja zaposlenika i knjizi
temeljnicu,

- vr§i kontiranje svih ostalih dokumenata i prireduje ih za knjizenje,

- prema potrebi vrSi pregled bilance i eventualno ispravlja pogresna
knjizenja,

- uskladuje glavnu knjigu s ostalom analitikom,

- obavlja sve poslove vezane uz pripremu polugodisSnjeg i godiSnjeg
obracuna,

- obavlja izradu inventurnih lista osnovnih sredstava, obraCunava amortizaciju
i revalorizaciju istih, te je odgovoran za uskladivanje knjigovodstvenih i
stanja iskazanih na inventurama,

- prati propise i osigurava njihovu pravilnu primjenu,

- sastavlja sva potrebna izvjeS¢a za razne korisnike (Financijska agencija,
Zupanijski ured za prosvjetu, Zavod za statistiku i dr.),

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Skole,

- odgovoran je: za urednost i to¢nost izrade polugodiSnjeg i godiSnjeg
obracuna; za sve zastoje u radu koji proizlaze iz neto¢no,
neodgovorno, nepravovremeno obavljenog posla; za to¢no, azurno, i
kvalitetno obavljanje poslova; za matrijalne Stete nastale nesavjesnim
radom; za punu iskoriStenost radnog vremena; za kvalitetnu suradnju s
ostalim radnicima Skole.

f) Administrativho-tehnicki poslovi

14. ADMINISTRATIVNI RADNIK

- obavlja za zaposlenike sve administrativno-tehni¢ke poslove iz podrucja
radnih odnosa, vodi mati¢nu knjigu radnika, evidenciju koriStenja godiSnjih
odmora, obraduje osobni dosje radnika, izdaje odgovarajuée potvrde
odnosno uvjerenja radnicima u svezi radnog odnosa i dr.),
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- obavlja administrativne poslove koji proizlaze iz djelokruga organa
upravljanja - Skolskog odbora, te obavlja administrativhe poslove u svezi
izbora za Clanove istog organa,

- obavlja administrativhe poslove vezane za provodenje postupka izricanja
odgojnih mjera uc€enicima (isklju¢enje ucenika iz Skole i dr.)

- izraduje duplikate i prijepise svjedodzbi, te prijepise ocjena,

- vodi zapisnik o rezultatima izradbe i obrane zavrSnog rada na sjednici
Prosudbenog odbora,

- vodi evidenciju radnog vremena administrativno-tehnickih i pomocnih
radnika,

- vodi evidenciju odsutnosti radnika (sluzbeni put, bolovanje, pla¢eni dopust i
dr.),

- vodi evidenciju koriStenja godisSnjih odmora administrativno-tehnickih i
pomocnih radnika,

- ispisuje i izdaje putne naloge, te vodi evidenciju o istima,

- vodi evidenciju o ulaznim raCunima za potrebe Zupanijske riznice,

- ispisuje i izdaje narudzbenice,

- obraCunava troSkove prijevoza radnika na posao | s posla,

- izdaje sve vrste potvrda - uvjerenja, te daje obavijesti i upute ucenicima i
odraslim polaznicima,

- vodi kompletan urudzZbeni zapisnik,

- prima, i otprema postu i poslovnu dokumentaciju, te istu urudzbira i arhivira,

- zaprima sve vrste podnesaka ucenika, odraslih polaznika, zaposlenika i
stranaka,

- obavlja poslove prijepisa vezane za rad i poslovanje Skole,

- vodi i brine o arhivu Skole u skladu s vazeéim zakonskim i podzakonskim
aktima koji reguliraju to podrugje u suradniji s tajnikom Skole,

- nabavlja u¢enicke svjedodzbe i ostale tiskanice, te knjige potrebne
za vodenje ucenicke i administracije odraslih polaznika,

- prima naruc€eni uredski materijal, te u slu¢aju uo¢enih nedostataka
sastavlja zapisnik povjerenstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika Skole,

- odgovoran je: za radnu disciplinu, za to¢no, azurno i kvalitetno obavljanje

poslova radnog mjesta; za punu iskoriStenost radnog vremena; za kvalitetnu

suradnju s ostalim zaposlenicima; za sve zastoje u radu koji proizlaze iz
neto€no, nesavjesno i nepravodobno obavljenog posla; za materijalne Stete
nastale nesavjesnim radom.

q) Poslovi odrZavanja éistoée

15. SPREMACICA

- odrzava red i Cisto¢u u prostoru za koji je zaduzena prema
popisu zaduzenja (CiScenje, pranje, uredivanje: podova, zidova,
prozora, namjestaja, zavjesa, rasvjetnih tijela i dr.)

- pere posudaete odrzava - zalijeva cvije¢e u svom prostoru,

- redovno dnevno prati nastalu Stetu na kvadratutri zgrade i
inventaru, te prijavljuje istu domaru,
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- pri kraju radnog vremena obvezna je zatvoriti sva prozorska okna
na prostoru koji odrzava,

- obvezna je za vrijeme deZurstva kontinuirano obilaziti Skolu i
brinuti se odnosno odrzavati Cistocu hodnika, holova, prilaza i
ulaza u Skolsku zgradu, te posuda u zbornici,

- u slucaju potrebe obvezna je za vrijeme dezurstva intervenirati u
odrzavanju &istoée u ugioniékom i uredskom prostoru Skole,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja odnosno tajnika Skole,

- odgovorna je: za radnu disciplinu, za pravovremeno i kvalitetno
obavljanje poslova radnog mjesta, za punu iskoristenost radnog
vremena.

h) Poslovi odrZavanja i éuvanja skolske zgrade

16. DOMAR

- obavlja ve€ernju kontrolu svih ulaznih vrata i prozora, kada radi
u poslijepodnevnoj smjeni,

- obavlja svakodnevni pregled sSkolske zgrade na pocetku i na kraju
svoje smjene, te utvrdeno stanje upisuje u dnevnik rada,

- Cisti prilaze i ulaze u objekat Skole od snijega i leda,

- obvezan je izvrsiti svakodnevni pregled ispravnosti rasvjete |
vodovodnih instalacija, te poduzima sve potrebne mjere za
otklanjanje nastalih kvarova,

- svakodnevno pregledava ispravnost Skolskog inventara, Skolskog
namjestaja, vrata, prozora i dr., te po moguénosti odmah
otklanja nastale kvarove i osteéenja,

- redovito obavjeStava domara iz suprotne smjene o neodgodivim poslovima
koji je obvezan iste obaviti tijekom trajanja svoje smjene,

- redovito ureduje i odrzava okoli$ Skolske zgrade, obilazi dvoriste,
te u slu€aju potrebe organizira rad u¢enika na ¢is¢enju istog u
dogovoru s voditeljem,

- u tijeku sezone grijanja vrsi svakodnevni pregled ispravnosti
toplinskih stanica i instalacija, te obavjeStava neposrednog
rukovoditelja i nadleznu pravnu osobu za distribuciju toplinske
energije o uoCenim nedostacima i kvarovima,

- izraduje mjesecni raspored dezurstva CistacCa, te kontrolira izvrSenje
poslova radnog mjesta od strane istih, te u slu¢aju uoc¢enih
nedostataka o tome izvjeséuje tajnika Skole,

- obavlja poslove odgovorne osobe za provodenje mjera protupozarne
zastite, temeljem odredbi vazeceg pravilnika koji ureduje navedeno
podrucje,

- vodi brigu o pravovremenom praznjenju skolskih kontejnera,

- u slu&aju potrebe isti¢e drzavnu zastavu na objektu Skole i druge,

- po nalogu ravnatelja odnosno tajnika Skole obavlja i sve ostale
poslove u svezi odrzavanja objekta Skole,

- odgovoran je: za radnu disciplinu, za pravovremeno i kvalitetno
obavljanje poslova radnog mjesta, za punu iskoriStenost radnog
vremena.
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17. VRATAR - TELEFONIST

- obavlja dezurstvo na centralnom ulazu u Skolsku zgradu,

- kontrolira i prati ulazak i izlazak ucenika i stranaka,

- upucuje stranke do traZzenih mjesta u Skolskoj zgradi i daje im
obavijesti,

- daje znak Skolskim zvonom za pocetak i zavrSetak nastavnog sata,

- izdaje i naplaéuje potrebne tiskanice uc¢enicima i odraslim
polaznicima (uvjerenja, prijavnice za ispit i dr.), te o istima vodi
evidenciju i dobiveni novac svakodnevno predaje u tajnistvo Skole,

- izdaje ovlastenim osobama klju€eve prostorija Skolske zgrade, te
vodi brigu i evidenciju o pravovremenom povratku istih,

- vodi evidenciju i izdaje sanitetski materijal u slu¢aju potrebe,

- obavlja poslove telefoniste,

- vr$i poslove fotokopiranja za potrebe radnog procesa Skole,

- brine o ispravnosti telefonske centrale i fotokopirnog aparata, te
o eventualno uo€enim nedostacima i kvarovima dostavlja
pravovremeno obavijest u tajnisvo Skole,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika Skole,

- odgovoran je: za radnu disciplinu, za pravovremeno i kvalitetno
izvrSavanje poslova radnog mjesta, za punu iskoristenost radnog
vremena.

Clanak 25.

Osim poslova koji se obavljaju na radnim mjestima od rednog broja 12.
do rednog broja 17. navednih u ¢&lanku 24., na istim radnim mjestima
obavljaju se i poslovi odredeni pravilnikom donijetim od strane resornog
ministra.

VI. PLANIRANJE | PROGRAMIRANJE

Clanak 26.

Skola radi na temelju Skolskog kurikuluma i Godisnjeg plana i
programa rada.

Na temelju nacionalnog kurikuluma i nastavnog plana i programa,
Skolski kurikuilum donosi Skolski odbor na prijedlog Nastavnickog vije¢a.

Na osnovi nastavnog plana i programa i Skolskog kurikuluma, Godiniji
plan i program rada donosi Skolski odbor na prijedlog ravnatelja.

Godisnjim planom i programom rada utvrduju se mjesto, vrijeme, nacin
i izvrSitelji poslova.

Clanak 27.

Sukladno GodiSnjem planu i programu rada izraduju se operativni
planovi (izvedbeni planovi) odnosno Godisnji izvedbeni kurikulum (GIK).
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Clanak 28.

Ravnatel] obavlja redovnu kontrolu izvrSenja plana i programa rada,
poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje planiranih zadaca
kao i drugih poslova iz djelokruga rada Skole.

VII. PRAVA OBVEZE | ODGOVORNOSTI RADNIKA

Clanak 29.

U obavljanju poslova svoga radnog mjesta, radnici Skole imaju prava,
obveze i odgovornosti utvrdene zakonom, drugim propisima i op¢im aktima
Skole.

U svom radu radnici su duzni pridrzavati se, zakona, podzakonskih
akata, Skolskog kurikuluma, GodiSnjeg plana i programa rada, kao i naloga
ravnatelja odnosno neposrednog rukovoditelja.

Clanak 30.

Radnici Skole obvezni su struéno, djelotvorno, odgovorno i
pravovremeno izvrSavati svoje poslove i zadace.

Tijekom obavljanja poslova radnici su duzni pridrzavati se plana i
programa rada, radne discipline i radnih obveza.

Radnici Skole — nastavnici, obvezni su struéno i pedagoski se
usavrSavati odnosno stru¢no osposobljavati, a ostali radnici sukladno
potrebama Skole, prema uvjetima odredenim Zakonom i propisima donijetim
na temelju istoga.

Clanak 31.

U izvrSavanju poslova i zadaéa radnici Skole duzni su medusobno
suradivati, razmjenjivati iskustva i misljenja, posebno kada se radi o

ostvarivanju Skolskog kurikuluma i Godisnjeg plana i programa rada, te
zadaca Skole utvrdenih Statutom i Zakonom.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
Ovaj Pravilnik donosi Skolski odbor na prijedlog ravnatelja.
Clanak 33.

Izmjene i dopune Pravilnika vrSe se na nacin i u postupku utvrdenom
za njegovo donosenje.
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Clanak 34.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj
plodi i web stranici Skole.

Clanak 35.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o
unutrasénjem ustrojstvu i nacdinu rada Strojarske tehni¢ke Skole Osijek,
KLASA: 003-06/96-01/2, URBROJ: 2158-27-01-96-8 od 06. veljace 1997.
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\\,/r, Mf? 2g/Bence — Milié, prof.

KLASA:  011-03/22-01/001
URBROJ: 2158-142-22-1
Osijek, 05. svibnja 2022.

] Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploGi i web stranici Skole dana
20. svibnja 2022. i stupa na snagu dana 28. svibnja 2022.
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