TEHNICKA SKOLA CAKOVEC

PRAYVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA SKOLE

DJELOMICNO

Cakovec, prosinac 2011.



Na temelju ¢lanka 61. Statuta Tehnicke Skole Cakovec, u svezi s ¢lankom 88. sukladno Kolektivnom
ugovoru za zaposlenike u srednjoskolskim ustanovama (NN broj 7/11), Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi (NN broj 2/11 ) i Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju
nastavnika u srednjem $kolstvu (NN br. 1/96., 80/99), Skolski odbor Tehni¢ke $kole Cakovec na
Sjednici odrzanoj dana 28.12.2012. godine donosi:

PRAVILNIK

0 unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada skole

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom i unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljnjem tekstu Pravilnik), poblize se
utvrduje ustrojavanje rada, uvjeti i nacin rada, zadace, odgovarajuca stru¢na sprema te druga pitanja
u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i nac¢inom rada Tehnicke $kole Cakovec (u daljnjem tekstu:
Skola).

Clanak 2.

Unutarnje ustrojstvo i nadin rada Skole uspostavlja se sukladno osnovnoj djelatnosti Skole,
izvodenju nastavnog plana 1 programa, odgoja 1 obrazovanja mladeZi, odraslih 1 djece s teSko¢ama u
razvoju u podru¢jima rada: racunalstvo, strojarstvo i elektrotehnika za zanimanja odobrena odlukom
Ministarstva znanosti, obrazovanja i $porta. U sklopu Skole je $kolska radionica za ostvarivanje
programa prakti¢ne nastave -i radionickih vjezbi.

Clanak 3.
Ustrojstvo i rad Skole temelji se na Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
I propisima donesenim na osnovi toga Zakona.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 4.
Skola se ustrojava kao javna, samostalna i jedinstvena srednjoskolska ustanova u kojoj se ostvaruje
odgojno obrazovni rad te struéno-pedagoski poslovi, administrativno-tehni¢ki i pomo¢ni poslovi.



Clanak 5.
Unutarnjim ustrojstvom Skole skupine istovrsnih poslova razvrstavaju se na:
- vodenje poslovanja Skole
- odgojno-obrazovni rad, stru¢no-pedagoske poslove i poslove Skolske knjiznice
- administrativno-tehnicke poslove i racunovodstveno-financijske poslove
- pomocne tehnicke poslove i poslove odrzavanje ¢istoce Skole i okolisa

Clanak 6.
Vodenje poslovanja Skole obuhvaéa: ustrojavanje i organizaciju rada Skole, vodenje i kontrolu rada
i poslovanja, planiranje i programiranje, pracenje ostvarivanja godi$njeg plana i programa rada,
suradnju s drzavnim 1 drugim tijelima, zaposlenicima, roditeljima i uCenicima te druge poslove u
svezi s vodenjem poslovanja Skole.

Clanak 7.

Odgojno obrazovni rad ebuhvaca: ostvarivanje nastavnog plana i programa za redovite ucenike, u
obrazovanju odraslih i u¢enika s posebnim potrebama, organiziranje i izvodenje teoretske i prakti¢ne
nastave i vjezbi, dodatne i dopunske nastave te izvanskolske i izvannastavne aktivnosti.

Stru¢no pedagoski poslovi obuhvacaju: organiziranje i obavljanje pedagoskih i programerskih
poslova, sudjelovanje u organiziranju i provodenju upisa, izradu fakultativnog dijela nastavnog plana
i programa, vodenje pedagoske dokumentacije i evidencije te obavljanje drugih poslova utvrdenih
Godisnjim planom i programom rada Skole te pedagokim normativima.

Poslovi $kolske knjiZnice obuhvacéaju: planiranje i pripremanje rada te poslove u neposrednom

cey e

kulturnu i javnu djelatnost Skole.

Clanak 8.

Administrativno tehnic¢ki poslovi obuhvacaju: normativne, upravno-pravne poslove, poslove u
svezi s radnim odnosima, opée i administrativne poslove, vodenje pedagoske dokumentacije i
evidencije, poslove prijepisa, zaprimanja i otpremanja pos$te, pismohranu, suradnju s drzavnim i
drugim tijelima, zaposlenicima i ucenicima, roditeljima i poslodavcima u prakticnoj nastavi,
azuriranje kompjuterski vodene evidencije 1 unos podataka te ostale administrativne poslove utvrdene
Zakonom, propisima donijetima na temelju Zakona, Statuta i opéim aktima Skole.
Racunovodstveno-financijski poslovi sadrze: racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene
poslove, izradu godisnjeg financijskog plana, polugodisnjeg i godisnjeg obracuna (financijska
izvjesca), poslove planiranja, obrauna placa, naknada, poreza, doprinosa, likvidature, inventure,
drugih materijalnih izdataka, poslove evidencije, blagajnicke i druge poslove utvrdene materijalno-
financijskim propisima.

Clanak 9.
Poslovi vezani uz tehni¢ko odrzavanje sadrze: tehnicko odrzavanje opreme i specijaliziranih
laboratorija, odrzavanje elektriénih i vodovodnih instalacija, rukovanje centralnim grijanjem,
odrzavanje i uredenje vanjskog prostora i zgrada, poslove odrzavanja uvjeta rada svih djelatnosti na
siguran nacin, poslove dostave.
Poslovi odrzavanja Cisto¢e obuhvacaju: ¢is¢enje svih unutarnjih prostora u zgradi skole, radioni¢kog
prostora, sanitarnih prostorija te CiS¢enje 1 uredenje okolisa i ostale poslove u svezi ¢is¢enja.



11l. ZAPOSLENICI SKOLE

Clanak 10.
Zaposlenici u Skoli su:
e ravnatelj
e nastavnici
e struc¢ni suradnici
e ostali zaposlenici
Clanak 11.

Nastavnici u Skoli su:
- profesori
- strukovni uditelji
- suradnici u nastavi

Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored op¢ih uvjeta moraju imati odgovarajucu stru¢nu spremu
i pedagosko psiholosko obrazovanje prema odredbama Zakona 0 odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i
srednjoj Skoli (NN br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 110/11) i Pravilnika o stru¢noj spremi i
pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu (NN br. 1/96, 80/99).

Clanak 12.
Poslovi i radni zadaci koji traju privremeno — povremeno i za koje se ne zasniva radni odnos traju
krace vrijeme i povremenog su karaktera.
O tim poslovima ugovor o djelu s izvrsiteljem zakljucuje ravnatelj Skole,

Clanak 13.
Broj izvrsitelja na radnim mjestima uskladuje se svake godine s godis$nji planom i programom rada
za Skolsku godinu, a prema potrebi 1 uz misljenje Zupanijskog ureda, te suglasnost Ministarstva
obrazovanja, znanosti i sporta.

Clanak 14.
Popunjavanje radnih mjesta izvrSiteljima obavlja se na sljedeci nacin:
- prijemom zaposlenika u radni odnos putem javnog natjeCaja za nastavnike
- preuzimanjem zaposlenika putem sporazuma ili ugovora

Clanak 15.
Ravnatelj rasporeduje zaposlenika s kojim zakljuc¢uje ugovor o radu na odgovarajuce mjesto u skladu
sa Zakonom i propisima donijetim na temelju Zakona i ovog Pravilnika.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 16.
Osnovni oblik ustroja i organizacije Skole je radno mjesto kao skup poslova i radnih zadataka koje se
obavljaju na tom radnom mjestu i zajedno ¢ine funkcionalnu i organizacijsku cjelinu radi obavljanja
djelatnosti skole.
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Za svako radno mjesto utvrduju se uvjeti koje zaposlenik mora ispunjavati te opis poslova.

Clanak 17.

Radi ostvarivanja djelatnosti Skole, izvr§avanja godi$njeg plana i programa rada Skole i zadada
utvrdenih Zakonom i propisima donijetim na temelju Zakona, u Skoli se uspostavljaju sljedeca radna
mjesta:

CoNoOR~wWNE

Ravnatelj

Profesor

Strukovni ucitelj

Suradnik u nastavi

Stru¢ni suradnik - pedagog
Stru¢ni suradnik - psiholog
Ispitni koordinator
Voditelj smjene

10. Satnicar

11. Voditelj prakti¢ne nastave

12. Voditelj specijalizirane uc¢ionice (laboratorija)
13. Tajnik

14. Voditelj racunovodstva

15. Racunovodstveni radnik

16. Administrativni radnik

17. Domar-kotlovnicar

18. Spremacica

13.

TAINIK

Clanak 30.

Uvjeti: VSS, sveuciliSni diplomski studij pravne ili stru¢ni studij upravne struke, ostali uvjeti prema
Statutu Skole

Opis poslova radnog mjesta:

izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja, odluke
provodi i tumaci pravne propise Skolske ustanove
poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

vodi mati¢nu knjigu zaposlenika

obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave radnika
1 ¢lanova njihovih obitelji nadleZnim sluzbama mirovinskog 1 zdravstvenog osiguranja
koordinira 1 kontrolira rad tehni¢kog osoblja u suradnji s ravnateljem

sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za skolski odbor

suraduje 1 dostavlja podatke nadleznom ministarstvu, uredima drzavne uprave jedinicama lokalne
1 podrucne (regionalne) samouprave

nabavlja pedagosku dokumentaciju i potroSni materijal

izraduje prijedlog plana godisnjih odmora

brine o arhivi §kole

vodi evidenciju o pecatima i Zigovima, te udara pecate na svjedodzbe i uvjerenja

obavlja i ostale upravno-pravne poslove kao i poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa
Skolske ustanove

obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanja i razvoja odgojno-
obrazovne djelatnosti Skole a sve prema dogovoru ili po nalogu ravnatelja
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14. VODITELJ RACUNOVODSTVA

Clanak 31.

Uvijeti: VSS, VSS ili SSS ekonomskog smjera

Opis poslova radnog mjesta:

organizira i vodi raCunovodstvo srednjoskolske ustanove

izraduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati njihovo izvrSenje
vodi poslovne knjige u skladu s propisima

sastavlja godis$nje i1 periodi¢ne financijske te statisticke izvjestaje

priprema operativne izvjestaje 1 analize za Skolski odbor i ravnatelja Skole, te za osnivaca ustanove
vrijednosti

kontrolira obra¢une i isplate putnih naloga

suraduje s nadleznim ministarstvom, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i podruc¢ne
(regionalne) samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima,
uskladuje stanja s poslovnim partnerima

obavlja i ostale ra¢unovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove, koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada srednjoskolske ustanove.

obavlja 1 ostale poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanja i razvoja odgojno-
obrazovne djelatnosti Skole a sve prema dogovoru ili po nalogu ravnatelja

15. ADMINISTRATIVNI RADNIK

Clanak 32.

Uvjeti: SSS, srednja $kola u trajanju od 4 godine

Opis poslova radnog mjesta:

vodi evidenciju podataka o ucenicima i priprema razli¢ite potvrde na osnovi tih evidencija,
arhivira podatke o u¢enicima i zaposlenicima,

obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama (e-Matica, CARNET),
priprema podatke za provodenje drZavne mature i nacionalne ispite,

zaprima, razvrstava, urudzbira i otprema postu,

vodi sve poslove vezane uz obrazovanje odraslih,

obavlja druge administrativne poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada Skolske
ustanove po nalogu tajnice ili ravnatelja



16. RACUNOVODSTVENI RADNIK

Clanak 33.

Uvjeti: SSS, ekonomskog smjera

Opis poslova radnog mjesta:

radi obracun i isplatu placa za redovan rad, prekovremeni rad, dopunski rad, autorski, gradansko-
pravni, kao i ostala prava zaposlenika i u¢enika i ostalih naknada radnika

izraduje mjesecne izvjestaje RAD-1 i OD-7, ostale izvjeStaje i statistike vezane za place

izdaje na propisanim obrascima podatke o placama i primanjima radi utvrdivanja mirovinskog
osnova

evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture,

radi blagajnicke poslove (knjiga blagajne o uplatama i isplatama, dnevno zakljucava blagajnicki
izvjestaj, vodi brigu o visini blagajnickog maksimuma, )

koncem godine zakljucuje financijske kartice, vodi ra¢una da su potpisane od strane odgovornih
djelatnika

vodi evidenciju osnovnih sredstava, sitnog inventara i potroSnog materijala

vr$i uslugu fotokopiranja i uveza materijala za nastavu za ucenike i nastavnike

obavlja ostale financijske poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
srednjoskolske ustanove po nalogu voditelja raunovodstva ili ravnatelja

17. DOMAR - KOTLOVNICAR

Clanak 34.

Uvjeti: osnovna skola

Opis poslova radnog mjesta:

¢uva 1 nadzire inventar zgrade

otklju€ava Skolske ulaze i1 razrede

kontrolira glavni ulaz za vrijeme dolaska i odlaska ucenika i u toku odmora

obavlja nadzor nad kotlovnicom, toplinskom stanicom i drugim uredajima za grijanje
obavlja poslove ku¢nog majstora - vr$i manje i1 jednostavnije popravke namjestaja i opreme
obavlja poslove ¢iS¢enja okoliSa ( koSnja trave, zbrinjavanje liS¢a, €iS¢enje snijega)
sortiranje smeca

po potrebi obavlja poslove dostave poste u mjestu

obavlja i ostale poslove prema potrebi i nalogu tajnika ili ravnatelja

18. SPREMAC/ICA

Clanak 35.

Uvjeti: osnovna Skola

Opis poslova radnog mjesta:



- odrzavanje cCistoc¢e Skolskih ucionica, kabineta, laboratorija, radionica, hodnika, stubista, vrata,
namjestaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala 1 drugih prostorija Skole

- usuradnji s dezurnim nastavnikom vodi brigu o disciplini u prostorima skole

- Cis¢enje 1 odrzavanje sanitarnih ¢vorova,

- CiS¢enje 1 nakon toga zakljucavanje kancelarija

- cCis¢enje skolskog okolisa

- sortira smece

- na kraju radnog dana kontroli sigurnost svih prostorija za koje je zaduzena (vrata i prozori)

- ukljucuje/iskljucuje alarmni sustav

- kontrolira glavni ulaz za vrijeme malih odmora i pri dolasku/odlasku u¢enika iz $kole

- prema potrebi obavlja poslove dostavljaca

- obavlja i ostale poslove po nalogu tajnika ili ravnatelja

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 36.
Ovaj Pravilnik moZze se mijenjati i dopunjavati samo na nacin i u postupku po kojem je donijet.
Clanak 37.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Skole koji je donesen 30.11.2000. godine.

Clanak 38.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Predsjednik Skolskog odbora:

Marijan Horvat,dipl.ing.

Ovaj Pravilnik objavljen je dana godine i stupa na snagu

godine.

Klasa: 003-04/11-01/4
Ur. broj: 2109-13-11-01
Ravnatelj:

Drazen Blazeka, dipl. ing.



