PRAVILNIK
O DJELOKRUGU RADA TAJNIKA TE ADMINISTRATIVNO-TEHNICKIM | POMOCNIM
POSLOVIMA KOJI SE OBAVLIAJU U SREDNJOSKOLSKOJ USTANOVI

Clanak 1.
(1) Ovim pravilnikom propisuje se djelokrug rada tajnika Skolske ustanove te administrativno-
tehnicki poslovi koji se obavljaju u srednjoj skoli i uéenickom domu (u daljnjem tekstu:
srednjoskolskoj ustanovi), popis poslova, broj izvrsSitelja te koli¢ina radnog vremena na tim
poslovima.
(2) 1zrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koristeni u
muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin i muski i Zenski rod.

Tajnik

Clanak 2.
(1) Srednjoskolska ustanova ima tajnika koji obavlja poslove u punome radnom vremenu.
(2) Tajnik srednjoskolske ustanove obavlja sljedece poslove:
—izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja, odluke
— provodi i tumaci pravne propise Skolske ustanove
— poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar
— obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave radnika i
¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja
— koordinira i kontrolira rad tehni¢kog osoblja u suradnji s ravnateljem
— sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za $kolski (domski) odbor
— suraduje i dostavlja podatke nadleznom ministarstvu, uredima drZavne uprave jedinicama
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave te Gradom Zagrebom
— nabavlja pedagosku dokumentaciju i potrosni materijal
—izraduje plan godisnjih odmora
— obavlja i ostale administrativne poslove kao i poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa
Skolske ustanove.
(3) Ako srednjoskolska ustanova, prema kriterijima, nema zaposlenoga administrativnog radnika,
tajnik obavlja i sljedeée poslove: arhivira podatke o ucenicima i zaposlenicima, izdaje potvrde,
duplikate svjedodzbi i ovjerava dokumente o Skolovanju, obavlja poslove vezane uz obradu
podataka u elektronickim maticama (e-Matica, CARNET), priprema podatke za provodenje drzavne
mature i nacionalnih ispita, poslove zaprimanja, razvrstavanja, urudzbiranja, otprema i arhivira
postu te obavlja ostale administrativne poslove koji proizlaze iz godisSnjeg plana i programa rada
srednjoskolske ustanove.

Voditelj racunovodstva
Clanak 3.

(1) Srednjoskolska ustanova ima voditelja racunovodstva koji obavlja poslove u punom radnom
vremenu.
(2) Voditelj racunovodstva:
— organizira i vodi ra¢unovodstvo srednjoskolske ustanove
—izraduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati njihovo izvrsenje
— vodi poslovne knjige u skladu s propisima
— sastavlja godisnje i periodi¢ne financijske te statisticke izvjeStaje
— priprema operativne izvjeStaje i analize za Skolski odbor i ravnatelja Skole, jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave te Grad Zagreb



ceve

— kontrolira obracune i isplate putnih naloga

— suraduje s nadleznim ministarstvom, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave te Gradom Zagrebom, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima

— obavlja i ostale racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove, koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada srednjoskolske ustanove.

(3) Ako srednjoskolska ustanova prema utvrdenim kriterijima ne zaposljava racunovodstvenog
radnika, voditelj raCunovodstva radi i obracun plaé¢a, naknada plac¢a te drugih prava prema
kolektivnim ugovorima i propisima vezanim uza zdravstveno i mirovinsko osiguranje, obracunava
isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima, obracunava isplate ¢lanovima povjerenstava te
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa srednjoskolske ustanove.

Racunovodstveni radnik
Clanak 4.

(1) Srednjoskolska ustanova koja ima do 336 ucenika i 50 zaposlenih radnika, a nema zaposlenoga
administrativnog radnika, moze zaposliti ra¢unovodstvenog radnika na pola radnog vremena.
(2) Srednjoskolska ustanova s 337 do 600 ucenika i 51 do 70 zaposlenih radnika, koja nema
zaposlenoga administrativnog radnika, moZe zaposliti jednoga rac¢unovodstvenog radnika na puno
radno vrijeme.
(3) Srednjoskolska ustanova s vise od 601 ucenika i 71 zaposlenog radnika moze zaposliti jednoga
racunovodstvenog radnika na puno radno vrijeme.
(4) Ucenicki dom koji ima vise od 80 ucenika ili viSe od Cetiri odgojno-obrazovne skupine, koji
nema zaposlenoga administrativnog radnika, moze zaposliti jednoga raéunovodstvenog radnika na
puno radno vrijeme.
(5) Racunovodstveni radnik radi obracun i isplatu plaéa i ostalih naknada radnika, evidentira i
izraduje ulazne i izlazne fakture, radi blagajnicke poslove te obavlja ostale financijske poslove koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada srednjoskolske ustanove.

Administrativni radnik
Clanak 5.

(1) Srednjoskolska ustanova koja ima do 336 ucenika i 50 zaposlenih radnika, a nema zaposlenoga
raCunovodstvenog radnika, mozZe zaposliti administrativnog radnika na pola radnog vremena.
(2) Srednjoskolska ustanova s 337 do 600 ucenika i 51 do 70 zaposlenih radnika, koja nema
zaposlenog racunovodstvenog radnika, moze zaposliti jednoga administrativnog radnika na puno
radno vrijeme.
(3) Srednjoskolska ustanova s vise od 601 ucenika i 71 zaposlenim radnikom moze zaposliti
jednoga administrativnog radnika na puno radno vrijeme.
(4) Ucenicki dom koji ima vise od 80 ucenika ili viSe od Cetiri odgojno-obrazovne skupine, a koji
nema zaposlenoga racunovodstvenog radnika, moZe zaposliti jednoga administrativnog radnika na
puno radno vrijeme.
(5) Srednjoskolska ustanova koja u svom sastavu ima uceni¢ki dom, moze zaposliti jednoga
administrativnog radnika na puno radno vrijeme.
(6) Administrativni radnik vodi evidenciju podataka o ucenicima i priprema razliite potvrde na
osnovi tih evidencija, obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama,
zaprima, razvrstava, urudzbira i otprema postu te obavlja druge administrativhe poslove koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skolske ustanove.



Clanak 6.

(1) Ovisno o vrsti poslova za kojima postoji potreba, srednjoskolska ustanova odlucuje hode i,
prema kriterijima koji su propisani u ¢lanku 4., stavku 1. i 2. te ¢lanku 5., stavku 1., 2. i 4. ovog
Pravilnika zaposliti racunovodstvenog ili administrativnog radnika.

(2) Srednjoskolske ustanove koje ispunjavaju kriterije za zaposljavanje racunovodstvenog radnika
na puno radno vrijeme prema odredbama ¢lanka 4. stavka 2. ovog Pravilnika, mogu, umjesto da
zaposle jednoga racunovodstvenog radnika na puno radno vrijeme, zaposliti jednoga
racunovodstvenog radnika na pola radnog vremena i jednoga administrativnog radnika na pola
radnog vremena.

(3) Srednjoskolske ustanove koje ispunjavaju kriterije za zaposljavanje administrativnog radnika na
puno radno vrijeme prema odredbama ¢lanka 5. stavka 2. i 4. ovog Pravilnika mogu umjesto da
zaposle jednoga administrativnog radnika na puno radno vrijeme zaposliti jednoga
racunovodstvenog radnika na pola radnog vremena i jednoga administrativnog radnika na pola
radnog vremena.

Spremacica

Clanak 7.
(1) Za cis¢enje Skolskoga zatvorenog prostora s centralnim grijanjem ili Skolskoga zatvorenog
prostora u kojem se loZi krutim gorivom odnosno loZivim uljem, srednjoSkolska ustanova
zaposljava spremacicu.
(2) Potreban broj izvrsitelja na poslovima spremacice u srednjoSkolskoj ustanovi utvrduje se
Drzavnim pedagoskim standardom srednjoskolskog sustava odgoja i obrazovanja (»Narodne
novine«, 63/08. i 90/10.).
(3) Poslovi i zadaci radnika iz stavka 1. ovog ¢lanka su ciS¢enje i odrzavanje sanitarnih ¢vorova,
odrzavanje Cistoée Skolskih ucionica, kabineta, laboratorija, radionica, spavaonica, hodnika,
stubista, vrata, namjestaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala i drugih prostorija srednjoskolske
ustanove te Skolski okolis, a prema potrebi obavljaju i poslove dostavljaca.

Domar-kotlovnicar
Clanak 8.

(1) Srednjoskolska ustanova zaposljava domara — kotlovnicara koji obavlja i poslove kuénog
majstora.
(2) Potreban broj izvrsitelja na poslovima domara-kotlovni¢ara u srednjoskolskoj ustanovi utvrduje
se Drzavnim pedagoskim standardom srednjoskolskog sustava odgoja i obrazovanja (»Narodne
novine« broj 63/08 i 90/10).
(3) Domar-kotlovnicar obavlja nadzor nad kotlovnicama, toplinskim stanicama i drugim uredajima
za grijanje, obavlja popravke, poslove uredenja objekta skole i njegovog okolisa i druge poslove
koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godisnjeg plana i programa rada Skolske ustanove.

Vratar-telefonist-pazikuca
Clanak 9.
(1) Ucenicki dom i srednja Skola u Cijem sastavu djeluje ucenicki dom, za potrebe ucenickog doma
moze zaposliti dva vratara-telefonista-pazikuce.
(2) Vratar-telefonist-pazikuc¢a obavlja nadzor nad ulaskom i izlaskom u objekte, prati videonadzor,
obavlja poslove fizicko-tehnicke zastite te druge poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i
godisnjeg plana i programa rada Skolske ustanove.



Medicinska sestra
Clanak 10.
(1) Ucenicki dom i srednja skola u ¢ijem sastavu djeluje ucenicki dom, za potrebe uceni¢kog doma
u koji je upisano 150 i vise ucenika moze zaposliti zdravstvenog radnika.
(2) Zdravstveni radnik obavlja poslove prevencije, kurative, zdravstvene zastite ucenika te ostale
poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godiSnjeg plana i programa rada srednjoskolske
ustanove.

Suradnik u odgoju — noc¢ni pazitelj
Clanak 11.

(1) Ucenicki dom moze zaposliti dva no¢na pazitelja za dezurstvo i rad noc¢u, nedjeljom, praznikom
i blagdanom, s tim da se na ove poslove mogu u vrijeme i po rasporedu, koji odreduje ravnatelj
doma, rasporediti dio radnog vremena i odgajatelji doma koji ima jednoga noénog pazitelja,
odnosno doma koji nema zaposlene pazitelje.

(2) Noéni pazitelj dezura i vodi evidenciju uéenika, brine se o ucenicima doma nodu, nedjeljom i
blagdanom i obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada ucenickog
doma.

Kuhar
Clanak 12.
(1) U€enicki dom mozZe zaposliti jednog kuhara, koji svakog dana priprema najmanje 70 obroka.
(2) Kuhar obavlja poslove preuzimanja namirnica, pripreme i podjele obroka, ¢iséenja i odrzavanja
kuhinje te ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godiSnjeg plana i programa rada
uceni¢kog doma.

Ekonom-skladistar
Clanak 13.

(1) U€enicki dom mozZe zaposliti jednog ekonoma.

(2) Ekonom obavlja poslove nabave, dostave, skladiStenja i izdavanja robe, o tome vodi
dokumentaciju i administraciju te obavlja ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i
godiSnjeg plana i programa rada ucenickog doma.

(3) Poslove ekonoma u ucéenickom domu koji djeluje u sastavu Skole obavlja racunovodstveni ili
administrativni radnik.

Radnik za pranje, glacanje i popravak rublja
Clanak 14.

(1) Ucenicki dom koji ima do 150 ucenika moZe zaposliti jednog radnika za pranje, glacanje i
popravak rublja u punome radnom vremenu.

(2) Na svakih 50 ucenika vise od 150 ucenika, ucenicki dom mozZe zaposliti radnika za pranje,
glacanje i popravak rublja na 20 sati rada tjedno (pola radnog vremena).

(3) Uz navedeno, radnik za pranje, glacanje i popravak rublja obavlja i ostale poslove koji proizlaze
iz ugovora o radu kao i godisnjeg plana i programa rada uceni¢ckog doma.

Clanak 15.
Odredbe ¢lanaka 4. i 5. ovoga Pravilnika primjenjivat ¢e se postupno, a srednjoskolske ustanove
duZne su uskladiti broj izvrsitelja propisanih ¢lancima 4. i 5. najkasnije do kraja 2017. godine.

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u »Narodnim novinamax.



