[bookmark: _Hlk158714058]Na temelju Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (NN 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22, 155/23, 156/23), Zakona o strukovnom obrazovanju (NN 30/09, 24/10, 22/13, 25/18, 69/22), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehničkim i pomoćnim poslovima koji se obavljaju u srednjoškolskoj ustanovi (NN 2/2011, NN 71/2025-926) te članka 64. Statuta Industrijsko-obrtničke škole Sisak, Školski odbor na sjednici održanoj dana 29. rujna 2025.  godine donosi slijedeći

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
INDUSTRIJSKO-OBRTNIČKE ŠKOLE SISAK

I. OPĆE ODREDBE
Članak 1.
[bookmark: _Hlk157437481][bookmark: _Hlk158714110]Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta (dalje u tekstu: Pravilnik) uređuje se naziv i opis poslova, uvjeti, broj izvršitelja i druga pitanja u vezi s ustrojstvom, djelokrugom i načinom rada Industrijsko-obrtničke škole Sisak (u daljnjem tekstu Škola) sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi, Zakonu o strukovnom obrazovanju, Zakonu o plaćama u javnim službama, Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u javnim službama, Državnom pedagoškom standardu srednjoškolskog sustava odgoja i obrazovanja, Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehničkim i pomoćnim poslovima koji se obavljaju u srednjoškolskoj ustanovi te Pravilniku o radu Industrijsko-obrtničke škole Sisak.

Članak 2.
Izrazi u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno značenje neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

Članak 3.

U Školi se ustrojavaju dvije ustrojstvene jedinice:
1.	Stručno-pedagoška služba;
2.	Administrativno-tehnička služba;

Stručno-pedagoška služba obavlja poslove vezane za izvođenje nastavnog plana i programa, neposredni odgojno-obrazovni rad s učenicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima učenika te promicanje stručno-pedagoškog rada Škole, u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godišnjim planom i programom rada Škole i školskim kurikulumom.

Administrativno-tehnička služba obavlja opće, pravne i kadrovske poslove, računovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vođenja i čuvanja pedagoške dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava učenika, roditelja i radnika, poslove tehničkog održavanja i rukovanja opremom i uređajima, poslove održavanja čistoće objekata i okoliša te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i godišnjim planom i programom rada Škole.


Članak 4.
Radnici Škole su osobe koje u školskoj ustanovi imaju zasnovan radni odnos, a koje sudjeluju u odgojno-obrazovnom radu s učenicima, kao i druge osobe potrebne za rad školske ustanove.

Članak 5.
Radi ostvarivanja godišnjeg plana i programa rada Škole i zadaća Škole utvrđenih zakonom i
propisima donesenima na temelju zakona, u Školi se uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada:


	NAZIV POSLOVA
	UVJETI
	BROJ IZVRŠITELJA

	Ravnatelj 3
	prema Zakonu o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
školi

	1

	Stručni suradnik
pedagog

	prema Zakonu o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i Pravilniku o stručnoj spremi i pedagoško-psihološkom obrazovanju nastavnika u srednjem
školstvu

	1

	Stručni suradnik
knjižničar

	prema Zakonu o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i Pravilniku o stručnoj spremi i pedagoško-psihološkom obrazovanju nastavnika u srednjem
školstvu

	1

	Nastavnik


	prema Zakonu o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i Pravilniku o stručnoj spremi i pedagoško-psihološkom obrazovanju nastavnika u srednjem
školstvu

	Na temelju broja sati neposrednog odgojno-obrazovnog rada propisanih
nastavnim planom, sukladno Pravilniku o normi i suglasnosti MZOM


	Tajnik školske ustanove 2.
	prema Zakonu o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi

	1

	Voditelj
računovodstva u školi 1.

	završen diplomski sveučilišni studij ekonomije odnosno specijalistički diplomski stručni studij ekonomije odnosno preddiplomski sveučilišni studij ekonomije ili preddiplomski stručni studij ekonomije odnosno visoka ili viša stručna sprema ekonomske struke stečena prema ranijim propisima.

	1

	Nastavnik / Voditelj školske sportske dvorane 
	završen diplomski sveučilišni studij kineziologije/ fizičke kulture 

	1

	Radnik III. vrste koji obavlja poslove domara
	završena srednja škola trogodišnjeg ili četverogodišnjeg smjera (strojar ili elektrotehničar, vodoinstalater, strojobravar, stolar, elektroinstalater, zidar i srodne struke koje pokrivaju poslove domara)

	2

	Operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zaštitu
	završena srednja škola minimalno na razini 4.2HKO, završen program obrazovanja za stjecanje djelomične kvalifikacije operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zaštitu u odgojno-obrazovnim ustanovama 
	1

	Spremač/ica
	završena osnovna škola
	10




II. RAVNATELJ 3

Članak 6.

Ravnatelj 3 je poslovodni i stručni voditelj Škole.
Odgovoran je za zakonitost rada i stručni rad Škole.
Uvjeti za ravnatelja, način izbora, prava, obveze i odgovornosti ravnatelja utvrđeni su Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi, zakonskim i podzakonskim propisima koji se odnose na srednjoškolsko obrazovanje te općim aktima Škole.

Poslovi ravnatelja su:
· organizira i vodi poslovanje Škole,
· predstavlja i zastupa Školu,
· poduzima sve pravne radnje u ime i za račun Škole,
· zastupa Školu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim državnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima,
· predlaže Školskom odboru Statut i druge opće akte Škole,
· predlaže Školskom odboru Financijski plan Škole, Plan nabave, Polugodišnji i Godišnji financijski izvještaj,
· donosi Plan nabave
· predlaže Školskom odboru donošenje Godišnjeg plana i programa rada škole, uz prethodno mišljenje Vijeća roditelja,
· na prijedlog Nastavničkog vijeća, a uz prethodno mišljenje Vijeća roditelja, prosljeđuje Školskom odboru Školski kurikulum na usvajanje, 
· osigurava dostupnost Školskog kurikuluma putem mrežnih stranica Škole,
· dostavlja elektroničkim putem Ministarstvu znanosti,  obrazovanja i mladih godišnji plan i program rada i školski kurikulum do 15. listopada tekuće godine,
· sudjeluje u radu Školskog odbora, bez prava odlučivanja,
· obustavlja izvršenje odluka stručnih tijela Škole za koje smatra da nisu utemeljene na zakonu, pod zakonskom ili općem aktu,
· provodi odluke i zaključke Osnivača, Školskog odbora i stručnih tijela, ako nisu u suprotnosti sa zakonom,
· nadzire pravodobno i točno unošenje podataka u elektronsku maticu (e-Maticu),
· osigurava unos i promjene podataka o zaposlenicima Škole u Registar zaposlenih u javnom sektoru,
· saziva konstituirajuću sjednicu Školskog odbora, Vijeća roditelja i Vijeća učenika,
· odlučuje o potrebi zapošljavanja radnika te prestanku potrebe za radom radnika,
· odlučuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa uz prethodnu suglasnost Školskog odbora, a samostalno kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe odgodu potrebno zaposliti osobu na vrijeme do 60 dana,
· sklapa ugovore o radu s radnicima škole, 
· uz suglasnost Školskog odbora omogućava radnicima Škole obavljanje poslova na projektima Europske unije ili fondovima Europske unije u skladu sa zakonom,
· uz suglasnost Školskog odbora može u dijelu radnog vremena sudjelovati kao radnik Škole u obavljanju poslova na projektima Europske unije ili fondovima Europske unije u skladu sa zakonom,
· predlaže Školskom odboru donošenje odluke o upućivanju radnika na prosudbu radne sposobnosti,
· upućuje radnike na redovite i izvanredne liječničke preglede,
· izvješćuje Osnivača, roditelje i učenike o promjenama u radu i ustrojstvu Škole,
· određuje nastavnika ili stručnog suradnika za predlaganje ocjene Razrednom vijeću kada učenika ne može ocijeniti predmetni nastavnik  zbog izbivanja ili spriječenosti,
· izdaje nastavnicima i stručnim suradnicima odluku o tjednom i godišnjem zaduženju, a ostalim radnicima odluku o rasporedu radnog vremena,
· imenuje razrednike,
· surađuje s Osnivačem, nadležnim tijelima i drugim ustanovama,
· sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, opterećivanju ili otuđivanju nekretnina, druge imovine, pokretnina te o investicijskim radovima do 13.280,00 eura, a preko 13.280,00 eura uz suglasnost Školskog odbora odnosno Osnivača, 
· u okviru svoje nadležnosti odlučuje o privremenom ustupanju pokretnina i nekretnina Škole te sukladno tome sklapa potrebne ugovore,
· izvješćuje školska tijela o nalazima i odlukama tijela upravnog i stručnog nadzora,
· saziva i predsjedava sjednicama Nastavničkog vijeća, 
· posjećuje nastavu i druge oblike odgojno obrazovnog rada, analizira rad nastavnika i stručnih suradnika te osigurava njihovo stručno osposobljavanje i usavršavanje,
· utvrđuje raspored sati dnevnog trajanja nastave,
· u okviru svoje nadležnosti, razmatra prijedloge Vijeća roditelja i pisano ga o tome izvještava,
· u najkraćem mogućem roku obavještava Vijeće roditelja o svim pitanjima od općeg značaja za školu,
· odlučuje o prigovoru izjavljenom na izrečenu pedagošku mjeru opomena i ukor,
· rješenjem odlučuju o pedagoškoj mjeri preseljenja u drugu školu na temelju prijedloga Nastavničkog vijeća,
· rješenjem privremeno udaljava učenika iz odgojno-obrazovnog procesa do donošenja odluke o izricanju pedagoške mjere,
· imenuje tročlano povjerenstvo za provjeru znanja učenika kod promjene učenja prvog stranog jezika,
· imenuje stručno povjerenstvo za upis u prvi razred,
· osigurava zainteresiranim korisnicima pravo na pristup informacijama u skladu s važećim propisima,
· skrbi da se prikupljanje, obrada i korištenju osobnih podataka učenika, roditelja/srkbnika učenika i radnika Škole obavlja u skladu s Uredbom o zaštiti osobnih podataka i drugim važećim propisima,
· brine se o sigurnosti i odgovara za sigurnost učenika i radnika Škole,
· brine se o pravima i interesima učenika i radnika Škole,
· odlučuje u međusobnom sukobu radnika,
· surađuje i promiče suradnju s učenicima i roditeljima, 
· zabranjuje u Školi sve oblike promidžbe i prodaju proizvoda koji nisu u skladu s ciljevima odgoja i obrazovanja,
· poduzima mjere propisane zakonom prema radnicima zbog neizvršavanja poslova ili kršenja obveza iz radnog odnosa,
· dostavlja Osnivaču  Statut u roku do osam dana od dana donošenja,
· izvješćuje Osnivača o nemogućnosti konstituiranja Školskog odbora,
· obavještava Osnivača, putem Upravnog odjela za školstvo o pokrenutom sudskom postupku protiv škole,
· obavlja druge poslove utvrđene propisima, ovim Statutom i drugim općim aktima Škole te poslove za koje izrijekom zakonom, provedbenim propisima ili općim aktima nisu ovlaštena druga tijela Škole te sukladno tome donosi potrebne odluke.


Članak 7.
Ravnatelj prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u javnim službama može biti:

Položaji I. vrste)

· ravnatelj srednje škole sa 601 i više učenika izvrsni savjetnik;
· ravnatelj srednje škole sa 601 i više učenika savjetnik;
· ravnatelj srednje škole sa 601 i više učenika mentor;
· ravnatelj srednje škole sa 601 i više učenika;
· ravnatelj srednje škole od 301 do 600 učenika izvrsni savjetnik;
· ravnatelj srednje škole od 301 do 600 učenika savjetnik;
· ravnatelj srednje škole od 301 do 600 učenika mentor;
· ravnatelj srednje škole od 301 do 600 učenika;
· ravnatelj srednje škole do 300 učenika izvrsni savjetnik;
· ravnatelj srednje škole do 300 učenika savjetnik;
· ravnatelj srednje škole do 300 učenika mentor;
· ravnatelj srednje škole do 300 učenika.


III. RADNICI ŠKOLE KOJI SUDJELUJU U ODGOJNO-OBRAZOVNOM RADU

Članak 8.

Odgojno-obrazovni rad u Školi obavljaju nastavnici i stručni suradnici.
Nastavnici u Školi su nastavnici, strukovni učitelji i suradnici u nastavi.
Stručni suradnici u Školi su pedagog i knjižničar.
[bookmark: _Hlk157520719]Za svoj rad nastavnici, stručni suradnici, strukovni učitelji i suradnici u nastavi neposredno su odgovorni ravnatelju Škole.

Članak 9.

[bookmark: _Hlk158715965]Nastavnici i stručni suradnici gradiraju se prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u javnim službama na:

Radna mjesta I. vrste)

· strukovne učitelje sa završenim preddiplomskim sveučilišnim ili preddiplomskim stručnim studijem – mentore;
· nastavnike/stručne suradnike bez odgovarajuće vrste obrazovanja;
· nastavnike/stručne suradnike bez položenog stručnog ispita;
· nastavnike/stručne suradnike 
· nastavnike/stručne suradnike mentore;
· nastavnike/stručne suradnike savjetnike;
· nastavnike/stručne suradnike izvrsne savjetnike;

Radna mjesta II. vrste)

· strukovne učitelje sa završenim preddiplomskim sveučilišnim ili preddiplomskim stručnim studijem bez položenog stručnog ispita;
· strukovne učitelje;
· strukovne učitelje savjetnike;
· strukovne učitelje izvrsne savjetnike;

Radna mjesta III. vrste)
      -    strukovne učitelje mentore;
      -    strukovne učitelje;
      -    strukovne učitelje – bez položenog stručnog ispita. I 

Suradnici u nastavi.

III.A) NASTAVNICI

Članak 10.

Poslovi nastavnika obuhvaćaju:
· organizacija i izvedba teorijske i praktične nastave i vježbi;
· izrada izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa te priprava i izvedba srednjoškolske nastave koja priprema za studij i strukovne nastave u skladu s potrebama učenika;
· poučavanje temeljnih znanja u jednom ili više predmeta;
· vođenje učenika ka osmišljenom interdisciplinarnom povezivanju tih znanja radi stjecanja cjelovite slike svijeta;
· osposobljavanje učenika za samostalno učenje i mišljenje;
· razvijanje intelektualnog i emotivnog vida učenikove osobnosti;
· pripremanje, provođenje i ocjenjivanje testova, ispita, školskih i domaćih uradaka radi utvrđivanja napretka učenika;
· savjetovanje i pomoć učenicima u samostalnom radu;
· vođenje učeničkih skupina u javnom i kulturnom radu škole;
· izrada izvješća o radu s učenicima;
· suradnja s drugim nastavnicima u stručnim aktivima, razrednim vijećima i na nastavničkim vijećima;
· suradnja s roditeljima
· ostali poslovi sukladno važećim zakonskim i podzakonskim propisima.

Ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i količine odgojno-obrazovnog rada su:

· priprema početka i završetka školske godine;
· planiranje i programiranje neposrednog odgojno-obrazovnog rada (izrada pisanih, izvedbenih programa i programa za nastavu);
· pripremanje za nastavu i druge oblike neposrednog odgojno-obrazovnog rada (izrada pisanih i izvedbenih materijalnih priprava);
· nacionalni ispiti i državna matura, poslovi zadavanja i odabira teme, praćenja i kontrole izradbe, vrednovanje i ocjenjivanje obrane završnog rada;
· poslovi mentorstva nastavnicima pripravnicima;
· popravni ispiti;
· analiza i ispravci pismenih radova učenika;
· izvješća o rezultatima rada;
· razredna evidencija i administracija;
· vođenje pedagoške dokumentacije;
· stručno usavršavanje nastavnika;
· sudjelovanje u radu stručnih tijela i povjerenstava;
· sudjelovanje u izvannastavnim slobodnim aktivnostima učenika;
· briga o obnavljanju i održavanju nastavne opreme;
· suradnja s roditeljima;
· dežurstva nastavnika u prostoru srednjoškolske ustanove za vrijeme radnog vremena nastavnika prema rasporedu neposrednog odgojno-obrazovnog rada, koja se obavljaju 30 minuta prije te završavaju 30 minuta poslije obavljanja neposrednog rada nastavnika, te za vrijeme odmora učenika između nastavnih sati, a kojima su obuhvaćeni svi nastavnici ustanove ravnomjerno;
· sudjelovanje u zajedničkim aktivnostima i programima javne, kulturne i socijalne djelatnosti škole utvrđenim u godišnjem programu rada škole;
· sindikalna aktivnost povjerenika sindikata;
· ostale izvannastavne aktivnosti utvrđene godišnjim planom i programom rada škole;
· ostali poslovi sukladno važećim zakonskim i podzakonskim propisima;
· vođenje praktične nastave u restoranu (suradnici u nastavi).


III.B) STRUČNI SURADNICI

Članak 11.

Neposredni rad stručnih suradnika je:
· stručno-razvojni i drugi stručni poslovi u skladu s zahtjevima struke te ostali poslovi koji proizlaze iz stručno-pedagoškog rada ili su s njime u svezi;
· organiziranje i provođenje pedagoških, psiholoških, socijalnih, zdravstvenih i rekreativnih programa za učenike;
· stručna suradnja s profesorima i stručnim učiteljima;
· planiranje, organiziranje, programiranje i koordiniranje unutarnjih veza nastavnih programa i cjelokupne školske aktivnosti, uvođenje nastavnika u odgojno-obrazovani rad, pedagoška i metodička pomoć nastavnicima u organiziranju odgojno-obrazovnog rada i drugi poslovi;
· izvršavanje zadaća postavljenih od stručnih aktiva, roditeljskih i stručnih vijeća, školskog odbora, nastavničkog vijeća i ravnatelja;
· pripreme za neposredan rad;
· organiziranje stručnog usavršavanja nastavnika;
· organiziranje i koordinacija suradnje s roditeljima i s čimbenicima javnog, kulturnog i gospodarskog života u lokalnoj zajednici
· ostali poslovi sukladno važećim zakonskim i podzakonskim propisima.


STRUČNI SURADNIK – PEDAGOG

Stručni suradnik - pedagog:
· planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednome pedagoškom radu, 
· analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada škole,
· predlaže mjere za poboljšanje istog, stručno se usavršava, 
· surađuje sa stručnim ustanovama, 
· sudjeluje u radu povjerenstva za upis polaznika u školu, 
· vodi odgovarajuću pedagošku dokumentaciju 
· obavlja druge poslove na unapređivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti škole sukladno važećim zakonskim i podzakonskim propisima.


STRUČNI SURADNIK - KNJIŽNIČAR

Stručni suradnik - knjižničar:
· planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednom pedagoškom
radu;
· obavlja stručno-knjižničarske poslove (katalogizacija, inventarizacija, revizija
knjižnične građe.
· obavlja poslove povezane s kulturnom i javnom djelatnošću škole;
· stručno se usavršava;
· surađuje s matičnim službama, knjižnicama, knjižarama i nakladnicima;
· obavlja upis članova i vodi evidenciju
· izdaje i prima knjige učenicima i nastavnicima;
· predlaže otpis zastarjelih, uništenih i izgubljenih knjiga;
· vodi brigu o informiranju razrednika o vraćanju posuđenih knjiga učenika;
· [bookmark: _Hlk158713991]nadzire i čuva cjelokupni inventar knjižnice;

Članak 12.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa na poslovima nastavnika utvrđeni su Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i Pravilnikom o stručnoj spremi i pedagoško-psihološkom obrazovanju nastavnika u srednjem školstvu.


IV. DJELOKRUG RADA TAJNIKA I RADNIKA KOJI OBAVLJAJU ADMINISTRATIVNO-TEHNIČKE I POMOĆNE POSLOVE

Članak 13.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa na poslovima tajnika i radnika koji obavljaju administrativno-tehničke i pomoćne poslove utvrđeni su Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi te Pravilnikom o radu Industrijsko-obrtničke škole Sisak . Koeficijenti složenosti poslova za navedena mjesta propisani su Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u javnim službama.

Članak 14.

IV.A) TAJNIK ŠKOLSKE USTANOVE 2.

Tajnik školske ustanove I. obavlja sljedeće poslove:
· izrađuje normativne akte, ugovore, rješenja, odluke;
· provodi i tumači pravne propise;
· poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar;
· obavlja poslove povezane sa zasnivanjem radnih odnosa, evidencijom radnika, prijavom i odjavom radnika i članova njihovih obitelji nadležnim službama mirovinskog
i zdravstvenog osiguranja;
· sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za Školski odbor;
· surađuje i dostavlja podatke nadležnom ministarstvu, uredima državne uprave,
jedinicama lokalne i područne samouprave;
· nabavlja pedagošku dokumentaciju i potrošni materijal;
· koordinira i kontrolira rad tehničkog osoblja u suradnji s ravnateljem;
· izrađuje plan godišnjih odmora;
· vodi evidenciju o žigovima i pečatima te ih čuva;
· obavlja i ostale administrativne poslove, kao i poslove koji proizlaze iz zakonskih i
podzakonskih propisa, općih akata i godišnjeg plana i programa rada Škole kao i
naloga ravnatelja.
· arhivira podatke o učenicima i zaposlenicima, kao i ostale podatke u vezi rada
ustanove;
· izdaje potvrde, duplikate i prijepise svjedodžbi i ovjerava dokumente o školovanju;
· obavlja poslove zaprimanja, razvrstavanja, urudžbiranja, otpreme i arhiviranja
· obrađuje podatke u elektroničkim maticama (e-Matica);
· vodi evidenciju podataka o učenicima i priprema različite potvrde na osnovi tih
evidencija;
· obavlja sve potrebne administrativne poslove u vezi s popravnim, dopunskim,
razlikovnim, završnim i drugim ispitima;
· izdaje putne naloge i vodi evidenciju o istim;
· obavlja ostale administrativne poslove koji proizlaze iz zakonskih i podzakonskih
propisa, općih akata i godišnjeg plana i programa rada Škole kao i naloga ravnatelja.

Članak 15.

IV.B) VODITELJ RAČUNOVODSTVA U ŠKOLI 1.

Voditelj računovodstva u Školi 1. obavlja sljedeće poslove:

· organizira i vodi računovodstvo Škole;
· izrađuje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati njihovo
izvršenje;
· vodi poslovne knjige u skladu s propisima;
· sastavlja godišnje i periodične financijske te statističke izvještaje;
· priprema operativne izvještaje i analize za Školski odbor i ravnatelja te jedinice
lokalne i područne samouprave;
· priprema godišnji popis imovine, obveze i potraživanja, knjiži inventurne razlike i
otpis vrijednosti;
· radi obračun plaća, naknadu plaća te drugih prava prema kolektivnim ugovorima i
propisima povezanim sa zdravstvenim i mirovinskim osiguranjem;
· obračunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima;
· obračunava isplate članovima povjerenstva;
· kontrolira obračun i isplate putnih naloga;
· surađuje s resornim ministarstvom, uredima državne uprave, jedinicama lokalne i
područne samouprave ,službama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
poreznim uredima, usklađuje stanja s poslovnim partnerima;
· obavlja i ostale računovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove, koji
· proizlaze iz zakonskih i podzakonskih propisa i općih akata te godišnjeg plana i
programa Škole kao i naloga ravnatelja.

Članak 16.

IV.D) RADNIK III. VRSTE KOJI OBAVLJA POSLOVE DOMARA

Radnik III. vrste koji obavlja poslove domara obavlja sljedeće poslove:

· obavlja i poslove kućnog majstora;
· obavlja nadzor nad uređajima za grijanje;
· prije početka nastave obilazi sve školske prostore i uočava kvarove na objektu Škole, školskoj opremi i nastavnim pomagalima;
· obavlja popravke;
· donosi poštu i prema potrebi obavlja poslove dostavljača;
· obavlja poslove uređenja objekta škole i njegovog okoliša;
· obavlja i druge poslove koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada škole i naloga ravnatelja ili tajnika

Članak 17.

		IV.E) OPERATIVNI DJELATNIK ZA SIGURNOST I CIVILNU ZAŠTITU

Radnik III. vrste koji obavlja poslove operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu zaštitu

· nadzire kontrolu pristupa u školsku ustanovu, nadzire i osigurava školsku imovinu i prostor 
· sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne zaštite te obavlja poslove održavanja objekta i njezina okoliša, 
· surađuje s nadležnim službama (vatrogasci, hitna pomoć, civilna zaštita) u slučaju izvanredne situacije,
· sudjeluje u edukacijama i podizanju svijesti učenika i zaposlenika  o sigurnosnim protokolima i postupcima u hitnim situacijama, 
· prati situacije u školskim prostorima i prijavljuje nadležnim osobama ponašanja koja mogu ugroziti sigurnost i dobrobit učenika, zaposlenika i posjetitelja, 
· surađuje s odgojno-obrazovnim  i drugim radnicima i ravnateljem škole u pružanju podrške sigurnosti i dobrobiti učenika, 
· obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne zaštite koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada škole i drugih propisa
· obavlja i poslove iz članka 8. Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehničkim i pomoćnim poslovima koji se obavljaju u srednjoškolskoj ustanovi 


IV.F) SPREMAČICA:

obavlja poslove čišćenja i održavanja sanitarnih čvorova;
· obavlja poslove održavanja čistoće školskih učionica, školske sportske dvorane, kabineta, praktikuma, hodnika, stubišta, vrata, namještaja, prozorskih i ostalih  stakala i drugih prostorija škole;
· obavlja poslove čišćenja i održavanja školskog okoliša;
· uočava kvarove i oštećenja na objektu Škole, školskoj opremi i nastavnim
pomagalima i o tome bez odlaganja izvješćuju domara, tajnika ili dežurnog
nastavnika;
· obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja ili tajnika.
 
[bookmark: _Hlk157513269]
Članak 18.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada škole  (KLASA:011-01/95-01/02, URBROJ:2189-34-01-95-1) od 6.02.1995. godine. 

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8. dan nakon objave na oglasnoj ploči škole.

KLASA:  011-03-02/25-05/1  
URBROJ: 2176-51/25-05-140         
Sisak, 29. rujna 2025.godine

                                                               			 Predsjednik Školskog odbora:
                     							Marija Kosić, mag ing. el. 

                                                               			 ________________________
                                           		

[bookmark: _GoBack]Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploči škole dana 29. rujna .2025. godine. 

                                                                        		Ravnatelj:                                                                   
	                                     		     	 	dr. sc. Ivan Vrbik
		
 _________________________
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