Na temelju ¢lanka 93. Statuta Srednje $kole Stolac u Stocu Skolski odbor na sjednici
odrzanoj 24.veljace 2003.godine,donio je

PRAVILNIK
O
UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), pobliZe se
ureduje ustrojavanje rada, uvjeti i nacin rada, potreban broj, zadace, odgovarajuéa strucna
sprema pojedinih djelatnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i nacinom
rada Srednje 3kole Stolac u Stocu (u daljnjem tekstu : Skola).

Clanak 2.

Skola obavlja odgoj i obrazovanje mladeZi i odraslih za stjecanje srednje 3kolske i srednje
strune spreme za rad i nastavak skolovanja sukladno Zakonu o srednjoskolskom odgoju 1
obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na temelju zakona i odredbama
Statuta Skole.

Clanak 3.
Ustrojstvo 1 rad Skole temelji se na znanstveno utvrdenom, stru¢nom, pedagoskom,

djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih
poslova 1 zadaca Skole.

UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 4.

Skola se ustrojava kao samostalna i jedinstvena srednjoskolska ustanova u kojoj se izvodi
nastava, ostvaruje odgoj, struéno-pedagoski poslovi, stru¢no-administrativni poslovi,
racunovodstveno-financijski poslovi i pomo¢no-tehnicki poslovi.



Clanak 5.

Ravnatelj $kole i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje godinjeg
programa rada, te ukupne zadace Skole, a posebice su odgovorni za uspostavljanje stru¢no
utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 6.

Unutarnjim ustrojstvom Skole skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
- poslove rukovodenja,
- poslove nastave i druge struéno-pedagoske poslove,
- stru¢no administrativne poslove,
- racunovodstveno-financijske poslove
- odrzavanje Cistoce,
- odrzavanje i Cuvanje gradevina i prostora.

Clanak 7.

Poslovi rukovodenja sadrze. ustrojavanje rada Skole , vodenje rada i poslovanja, planiranje i
programiranje, prac¢enje ostvarivanja godisnjeg plana i programa rada, suradnja s drzavnim i
drugim tijelima, stru¢nim djelatnicima te druge poslove u svezi a svodenjem poslovanja
Skole.

Clanak 8.

Poslovi nastave i druge stru¢no-pedagoski poslovi sadrze: ostvarivanje nastavnog plana i
programa odnosno organiziranje 1 izvodenje teorijske 1 prakticne nastave 1 vjezbi,
organiziranje i obavljanje pedagoskih, psiholoskih, zdravstvenih, defektoloskih,
knjizniarskih, programskih poslova, sudjelovanje u organiziranju i provodenju upisa
ucenika, izradu fakultativnhog dijela nastavnog plana i programa, vodenje pedagoske
dokumentacije i evidencije, te obavljanje drugih poslova utvrdenih godisnjim planom i

programom rada Skole i pedagoskim normativima.

Clanak 9.

Stru¢no-administrativni poslovi sadrZe: normativne, upravno-pravne poslove, poslove u
svezi s radnim odnosima, op¢e administrativne poslove, vodenje dokumentacije i evidencije,
poslove prijepisa, zapremanja i otpremanja poste, organiziranje i vodenje pismohrane (arhiva)
suradnju s drzavnim i drugim tijelima i djelatnicima te ostale stru¢no-administrativne poslove
utvrdene zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, Statutom i opéim aktima Skole.

Clanak 10.

Racunovodstveno-financijski poslovi sadrze: raCunovodstvene, financijske, knjigovodstvene
poslove, izradu godiSnjeg proracuna, polugodiSnjeg 1 godiSnjeg obracuna (financijska



izvjesca), poslove planiranja, obracun plac¢a, naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih
izdataka, poslove evidencije, blagajni¢ke i druge poslove utvrdene materijalno-financijskim
propisima.

Clanak 11.

Poslovi odrzavanja cistoe obuhvacaju: ciS¢enje unutraSnjih prostora , prozora, ostalih
staklenih 1 drugih povrSina, opreme, ¢iS¢enje 1 uredivanje vanjskih prostora te ostale poslove u
svezi ¢iS¢enja.

Clanak 12.

Poslovi odrzavanja i Cuvanja gradevina i prostora sadrze: odrzavanje 1 popravak
(jednostavnih kvarova) svih instalacija i opreme, odrzavanje i uredivanje vanjskih prostora i
zgrada, manje popravke zgrada i druge popravke, poslove grijanja te druge poslove
odrZavanja i ¢uvanja.

Clanak 13.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet (5) radnih dana.

Uredno radno vrijeme tijekom radnog dana je od 7,00 do 14,00 sati.

Uredno radno vrijeme tijekom dana za rad sa strankama je od 8,00 do 10,30 sati

Radno vrijeme za ucenike organizira se poludnevno.

Radi ostvarivanja zadaéa Skole odnosno godi$njeg plana i programa rada, ravnatelj moze
donijeti odluku o promjeni radnog vremena iz stavka 1, 2, 3, 4, ovog ¢lanka.

DJELATNICI SKOLE

Clanak 14.

Odgojno obrazovni rad u Skoli obavljaju nastavnici.

Nastavnici u Skoli su: profesori, nastavnici prakti¢ne nastave, suradnici u nastavi i struéni
suradnici.

Djelatnici iz stavka 2. pored opc¢ih uvjeta utvrdenih zakonom moraju imati odgovarajucu
stru¢nu spremu i pedagosko-psiholosko obrazovanje, sukladno zakonu i propisu Ministarstva.

Clanak 15.

Djelatnici iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika mogu napredovati u struci i stjecati zvanje: mentor i
savjetnik.



¢lanak 16.

Stru¢no-administrativne, racunovodstveno-financijske i druge poslove obavljaju djelatnici
koji pored op¢ih uvjeta imaju i odgovarajucu stru¢nu spremu i ispunjavaju uvjete utvrdene
Statutom Skole i ovim Pravilnikom.

Clanak 17.

Radna mjesta i broj izvrsitelja za pojedina radna mjesta utvrduju se ovim pravilnikom i

godisnjim planom i programom rada Skole.

Clanak 18.

Na sve $to nije poblize uradeno ovim pravilnikom, neposredno se primjenjuje zakon i
propisi donijeti na temelju zakona.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 19.

Radi ostvarivanja godi$njeg plana i programa rada Skole i zada¢a Skole utvrdenih zakonom

i propisima donesenim

skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada:

Tabela 1.

na temelju zakona, u Skoli se uspostavljaju radna mjesta po

NAZIV SKUPINE POSLOVA UVJETI BROJ
IZVRSIT
ELJA
visoka stru¢na sprema
< ispunjava uvjete za nastavnika Skole prema 1
- RAVNATELJ Zakonu
2 = ima najmanje 5 godina radnog iskustva na
2 S , odgojno-obrazovnim poslovima u srednjoj 1
g 2 POMOCNIK $koli
E RAVNATELJA
o dipl. bibliotekar
KNJIZNICAR prof. hrvatskog jezika i knjizevnosti 1
prof. komparativne knjizevnosti
visoka stru¢na sprema
'z prof. pedagogije
% prof.  industrijske  pedagogije,  smjer
S PEDAGOG organizacija i tehnologija nastave 1
— prof. srednje Skole s viSe od 5 godina radnog
5 iskustva u srednjoj sSkoli
° odgovarajuca stru¢na sprema i odgovarajuée | Prema
3 pedagosko-psiholosko obrazovanje prema | godiSnjem
'g NASTAVNIK Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko- | planu i
= psiholoSkom obrazovanju programu
= rada Skole
n




Poslovi nastave i drugi stru¢no-pedagoski poslovi

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

hrvatski jezik
engleski jezik
njemacki jezik
latinski jezik

glazbena
umjetnost

likovna
umjetnost

psihologija
logika
sociologija
filozofija
povijest

zemljopis-
geografija

matematika
fizika
kemija
biologija

informatika

politika i
gospodarstvo,
demokracija i
ljudska prava

etika

vjeronauk
tjelesna i
zdravstvena

kultura

struéni predmeti
(ekonomija A)

struéni predmeti
(strojarstvo C)

prof. hrvatskog jezika i knjizevnosti

prof. engleskog jezika i knjiZzevnosti

prof. njemackog jezika i knjizevnosti

prof. latinskog jezika i knjizevnosti, prof. klasi¢ne
filologije

prof. glazbene kulture, dipl. muzikolog, prof.

teorijskih glazbenih predmeta

prof. povijesti umjetnosti, prof. likovne kulture, dipl.
povjesnicar umjetnosti

prof. psihologije, dipl. psiholog
prof. filozofije, dipl. filozof
prof. sociologije, dipl. sociolog
prof. filozofije, dipl. filozof
prof. povijesti

prof. geografije, dipl.geograf

prof. matematike, dipl. matematicar

prof. fizike, dipl. inZ. fizike

prof. kemije, dipl. inZ. kemije

prof. biologije, dipl. inZ. biologije

prof. matematike i informatike, dipl. inZ.
elektro.,smjer racunalska tehnika, telekomunikacije i
informatika, dipl. informati¢ar, dipl. ecc. smjer

informatike i kibernetike

dipl. politolog, dipl. sociolog, dipl. pravnik, dipl.ecc.

prof. filozofije, dipl. filozof, dipl. teolog i dipl.
kateheta
dipl. teolog, dipl. kateheta

prof. tjelesne i zdravstvene kulture

dipl. ecc.

dipl. inZ. strojarstva

Po pravilniku o Pedagoskim normama u srednjoj Skoli




NAZIV SKUPINE POSLOVA UVJETI BROJ
IZVRSIT
ELJA
5o dipl. pravnik
= § >’<;: 3 TAINIK viSa stru¢na sprema - pravna struka 1
Eg=8 srednja struéna sprema- Gimnazija ili srednja
<= ADMINISTRATOR upravna $kola 1
° . FINANCIJSKO- VSS - ekonomski smjer
o wn 'S - H H
: : §§, Iéﬁlcgjl‘égxgﬁlsgv VSS - ekonomski smjer 1
2238 SSS- ekonomist
® =
KV djelatnik sa zavrSenom obrtnickom
= DOMAR- $kolom 1
2 MAJSTOR . %
o SSS - srednja strukovna Skola
E 3 KV djelatnik sa zavrSenom obrtnickom
£8 PORTIR $kolom 1
£ SSS — srednja strukovna $kola
g ) NK — zavrsena osmogodisnja Skola
SPREMACICA




OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Clanak 20.

Za sva radna mjesta utvrduje se opis poslova i popis zadaca:

Tabela 2.

Radno
mjesto

Opis poslova i popis zadaca

RAVNATELJ

vodi rad i poslovanje Skole

odgovara za zakonitost rada Skole

predstavlja i zastupa Skolu,

poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Skole,

provodi odluke Skolskog odbora,

predlaze godisnji plan i program rada,

predlaZe Skolskom odboru zasnivanje radnog odnosa,

predlaze Skolskom odboru i Nastavni¢kom vijeéu podjelu radni zadada i obveza
djelatnika,

odlucuje o stegovnoj odgovornosti djelatnika kada je za to nadlezan,

podnosi izvjeséa Skolskom odboru i nadleznim tijelima o radu i poslovanju,
podnosi izvje$éa o rezultatima odgojno-obrazovnog rada Skole i druga izvjeséa
utvrdena Zakonom,

izdaje naloge djelatnicima o izvrSenju pojedinacnih poslova,

izvodi nastavu s najmanje tjednom normom jednog nastavnog predmeta iz njegove
struke ,

obustavlja izvréenje odluka Skolskog odbora i drugih tijela $kole koja su u
suprotnosti sa Zakonom, opéim aktima Skole i drugim propisima,

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Zakonom o ustanovama i Statutom
Skole.

POMOCNIK RAVNATELJA

zamjenjuje ravnatelja Skole u njegovoj odsutnosti,

stara se o podjeli razrednih odjela i predmeta nastavnicima,

koordinira rad stru¢nih aktiva,

sudjeluje u izradi planova i programa rada Skole, posebice njihov pedagoski dio,
izraduje analize uspjeha ucenika po obrazovnim razdobljima,

organizira polaganje popravnih i razrednih ispita,

organizira rasporeda sati, prati njegovo realiziranje i po potrebi obavlja njegovo
korigiranje,

skrbi o uspjeSnom ostvarivanju odgojno-obrazovnog rada,

sudjeluje koordinira rad u izradi Godi$njeg programa rada Skole i obavlja njegovu
korekciju prema potrebama procesa rada,

pomaze ravnatelju Skole u pripremanju sjednica Nastavni¢kog vijeca,

pomaZe ravnatelju Skole oko uredivanja unutarnje organizacije i sistematizacije
poslova i radnih zadaca u Skoli,

pomaze ravnatelju Skole oko koordiniranja rada struénih organa Skole,

organizira tehnicke pripreme za pocetak nove skolske godine,

inicira nabavku nastavnih sredstava i Skolskih pomagala ,

sudjeluje u izradi i obradi statistickih podataka i analiza po izvje$¢ima,

obavlja i druge poslove propisane Zakonom i drugim propisom.




PEDAGOG

skrbi o ostvarivanju nastavnog plana i programa i GodiSnjeg plana i programa
Skole,

sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada i prati njegovo ostvarivanje,
svakodnevno prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada i skrbi o osiguravanju
odgovarajuce zamjene za odsutnog nastavnika,

sudjeluje u pripremi i provedbi ispita i upisa,

sudjeluje u radu struénih tijela Skole,

skrbi o vodenju pedagoske dokumentacije i evidencije o ucenicima,

sudjeluje u pripremi i provedbi izleta — ekskurzija, priredbi, sve¢anosti i sl.,

skrbi o pedagoSkom i stru¢nom usavrSavanju nastavnika, prati znanstvena i stru¢na
postignuca te unapreduje pedagosku praksu,

suraduje s nastavnicima, roditeljima, skrbnicima, ucenicima i drugim tijelima i
ustanovama,

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i opéim aktima Skole.

NASTAVNIK

izvodi nastavu (neposredni odgojno-obrazovni rad s u¢enicima),

priprema nastavu (planiranje, programiranje,- godisnje i tjedno, pripremanje
nastavnih zadaca i pomagala, ispravak i ocjenjivanje pismenih i drugih izradaka
ucenika),

vodi razli¢ite odgojno-obrazovne oblike rada (razrednistvo, stru¢ni aktiv, odjel,
prakticna nastava, knjiznica, laboratorij, radionica, praktikumi, slobodne
aktivnosti, kulturni programi i sl.),

sudjeluju u radu stru¢nih tijela (razrednog, nastavni¢kog vijeca, stru¢nog aktiva,
ispitnog odbora i komisija, ostalih stalnih i povremenih stru¢nih tijela i komisija
priprema i provodi ispite (razlikovne dopunske, redovne: predmetni, razredni,
zavrsni te po potrebi kvalifikacijske i klasifikacijske),

priprema i provodi izlete-ekskurzije i nazoCan je javnim priredbama i
sveCanostima,

suraduje s roditeljima, skrbnicima i drugim pravnim osobama,

vodi pedagosku dokumentaciju i evidenciju o ucenicima,

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i opéim aktima Skole.

v

v

KNIJIZNICAR

pravovremeno izraduje godisnji plan rada knjiznice,

materijalno odgovara za knjige u knjiznici i predlaze na¢in nabavke novih,
suraduje s nastavnicima hrvatskog jezika,

obraduje novonabavljene prirucnike i knjige, redovito i uredno vodi upisane
knjige, iste sreduje i rashoduje ih,

vodi inventuru knjiga,

priprema i izdaje knjige , vodi evidenciju tiska,

lijepi markice signature,

vrsi selekciju i raspored knjiga po fondovima,

upisuje nastavnike i zaduzuje ih knjigama.

TAINIK

ustrojava rad tajniStva i odgovoran je za izvrSavanje svih poslova u tajnistvu,
izvrSava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane uz statusne promjene
Skole,

sudjeluje u izradi Statuta Skole i drugih opéih akata, kao i izradi odluka,

obavlja pravne i administrativne poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnog
odnosa, kao i ostvarivanja prava i obveza djelatnika iz radnog odnosa

vodi (pomaze stru¢no) u vodenju stegovnog postupka,

sudjeluje u pripremi sjednica Skolskog odbora, te sudjeluje u njegovom radu,

vodi dokumentaciju i evidenciju iz radnih odnosa, izraduje statisti¢ka izvjesca i sl.
prati i prouc¢ava pravne propise, odgovoran je za njihovu primjenu , te 0 novim
propisima izvjesScuje ravnatelja,

obavlja i sve druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i opéim aktima Skole.
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ADMINISTR

ATOR

vodi urudZbeni zapisnik, internu dostavnu knjigu i knjigu poste,
organizira i vodi pismohranu,

izdaje duplikate svjedodzbi, prima prijave za ispite,

vodi pedagoSku i drugu dokumentaciju i evidenciju,

skrbi o nabavci potroSnog materijala i odrzavanju uredskih strojeva,
obavlja i druge poslove po nalogu tajnika

~

FINANCIISKO-RACUNOVODSTVENI

DJELATNIK

ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije i skrbi se o tocnosti i
azurnosti knjigovodstva,

vodi dnevnik i glavnu knjigu te pomocne knjige: knjigu blagajne, knjigu
inventara, knjigu materijala i knjigu ulaznih i izlaznih faktura,

sastavlja prijedlog godiSnjeg proracuna, periodicnih obracuna i godiSnjeg
obracuna,

obavlja poslove obracunavanja obveza, likvidira dokumente po osnovi osobnih
izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama,

ustrojava poslove primanja i izdavanja materijala i sitnog inventara, te rukovanja
stvarima opreme i drugim sredstvima,

provjerom utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost i ra¢unsku
to¢nost dokumenta na temelju kojih se izdaju nalozi za isplatu,

izdaje naloge za isplatu obveza, obracunava i placa propisane poreze, doprinose i
druge obveze Skole,

skrbi o zakonitoj uporabi sredstava prema godi$njem proracunu,

obavlja sve blagajnicke poslove (samo ne u slucaju ako se poslovi blagajnika ne
sistematiziraju kao zasebno radno mjesto),

obavlja i sve druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i opéim aktima Skole.

SPREMACICA

odrzavanje Cisto¢e u ucionicama, hodnicima, stepenistvu, uredskim prostorijama, i
pomoc¢nim prostorijama,

¢isc¢enje 1 odrzavanje Skolskog dvorista

dezurstvo u Skoli

kurirski poslovi

ostali poslovi po potrebi

DOMAR-
MAJSTOR

odrzavanje i popravak inventara Skole

odrzavanje elektricnih i vodovodnih instalacija
odrZavanje centralnog grijanja

odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora

ostali poslovi vezani za odrzavanje i cuvanje skole
dezurstvo u Skoli

PORTIR

nadzor ulaska i izlaska uéenika i stranaka u prostorije Skole
kurirski poslovi

obilazak zgrade, pregled ucionica i ostalih prostorija Skole
dezurstvo u skoli

ostali poslovi po nalogu ravnatelja
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VODENJE SKOLE I UPRAVLJANJE

Clanak 21.

Voditelj $kole je ravnatelj. Ravnatelj je i stru¢ni voditelj Skole ¢ija su prava, obveze i
odgovornosti utvrdene Zakonom, propisa donesenim na temelju zakona, Statutom i opéim
aktima Skole.

Ravnatelj zastupa, predstavlja i potpisuje Skolu.

Ravnatelj je odgovoran za neposredno organiziranje rada i ukupno poslovanje Skole, te
uvjete u kojima se obavljaju poslovi i zada¢e Skole.

Clanak 22.

Ravnatelj za svoj rad odgovara Ministarstvu prosvjete, znanosti, kulture i $porta Zupanije,
Osnivacu i Skolskom odboru.

Clanak 23.

Skolom upravlja ravnatelj i Skolski odbor. Djelokrug rada ravnatelja i Skolskog odbora
utvrden je Zakonom i Statutom Skole.

Clanak 24.

Za svoj rad Skolski odbor odgovara Ministarstvu, Osniva¢u i djelatnicima Skole.

PRAVA | OBVEZE DJELATNIKA

Clanak 25.

U obavljanju svojih radnih obveza i zadaca nastavnici imaju prava i obveze utvrdene
Zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, Statutom Skole, opéim aktima, propisima
o radnim odnosima i kolektivnim ugovorom.

Ostali djelatnici $kole u obavljanju radnih zada¢a imaju prava i obveze utvrdene op¢im
aktima Skole, sukladno propisima o radnim odnosima i kolektivnom ugovoru .

U svom radu djelatnici su duzni pridrzavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, op¢ih
akata, a posebno godisnjeg plana i programa rada, te stru¢no, odgovorno i pravovremeno
izvrSavati radne zadace.
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Clanak 26.

Nastavnici imaju pravo i duznost neprekidno se pedagoski i stru¢no usavrSavati, pratiti
znanstvena postignuca i unapredivati pedagosku praksu.
Djelatnici Skole obvezni su svake tri godine obaviti lijecnicki pregled.

Clanak 27.

U obavljanju svojih radnih obveza djelatnici Skole duzni su medusobno suradivati, posebice
u ostvarivanju godisnjeg plana i programa rada.

Clanak 28.

Ovaj Pravilnik je usvojen kada ga prihvati Skolski odbor ve¢inom glasova svojih ¢lanova.

Clanak 29.

Izmjene i1 dopune Pravilnika provode se na nacin i u postupku utvrdenom za njegovo
donosenje.

Clanak 30.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci skole.

Clanak 31.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti prethodni pravilnik o organizaciji
poslova i radnih zadaca.

Ur. broj: 05-111-90/2003
Stolac, 27.veljace 2003.godine

Predsjednik Skolskog odbora:

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i velja¢e 2003.godine, a stupio je na snagu 24.veljace
2003. godine.
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