
Natemeljut]|anka11B.stavka2'podstavka3'Zakonaoodgojuiobrazovanjuu

PRAVILNIKoSISTEMATIZACIJIRADNIHMJESTA

I.OPCE ODREDBE:

dlanLak 1'

ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta uretluje se unutarnja organizitcija rada

u Tehnidkoi Skoli Pr'rla i sistematizacija radrrih mjesta'

dlarrak 2'

Siste radnih 6a propisang Irljesta i poslove koje

radn koerili ptaee' platni za obavljanje poslova

radn vrstu r ratak opis po adnog mjesta i broj

izvrSitelja,

elarnak 3'

lzraziuovom Prav'ilniku navedeni u *Jto- rodu neutralni su glede rodne pr:ipadnosti

i odnose se na osobe oba sPola'

II,ORGANIZACIJA RADA:

elanak4.

[1) Ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj, predstavlja i zastupa Skolu te odgovara za

zakonitost rada'

iil nra u Tehnidkoj Skoli Pula ustrojen je u dvije sluZbe:

1. strudno-Pr:dagoSka
2, administrativno-tehnidka

dl:r

kurikulumom.

Cta

Administrativno-tehnidka sluZba oba's

ratunovodstvene i knjigovodstvene pos

dokumentacije i evidencije, ostvarivanja



odrzavania i rukovanja opremonn i uredajima, poslove odrzavania' distoce

okolisa te druge poslove u sklarlu sa zakonom, provedbenim propisima i

Planom i Programom rada'

III,SISTEMATIZACI]IA RADNIH MJESTA

elan:rk 7'

RadnamjestauTehnidkojSkoliPulasistema.|iziranasunasljede6inadin:

1. POSLOVI RUKOVODENIA SKOLOM

T,I. RIWNATELJ

pnOp-OprSAi.rrNnZlW I rOrntCtletlr
D A nNlrl/l \/f Itrq'I'A I

PLATNI RAZRED

Ravnateli 2 280 10.

POSLOU KOIE OBAVL|A:ravnatelj srednje Skole

UV|ETI: prema Zal.lonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

VRSTA RADNOG l\[fESTA: radno mjesto I' vrste

OPIS POSLOVA: P Skr

voditelja Skole, org I€'

atte te financijski i 5

sjednice nastavnii
suraduje s uienicil
nadin odluduje o z

sa Zakonom o odgoju i obrazovaniu u osn

statutu Skole

BROJ lzvRstrurle: jedan (1), evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole za

tekucu Skolsku godinu i Registru zapc'slenih i centraliziranom obraturLu pla6a u

drZavnojsluZbiijavnimsluZbama[daljeutekstu:Registarzaposlenih)

2. ODGOINO-OBRAZOVNI RAD

2.1.N,ASTAVNIK

PROPISANI NAZIV
PANNOG MIESTII

POSLOvl KOJE

OBAVLJA

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

9.
1. Nastavnik-
savjetnik

- nastavnika fizik'e
- nastavnika

geografiie
- nastavnikq

geodeziie i
aeoinformatike

2,38

B.
2,Nastavnik-
mentor

- nastavnika
hrvatskog iezika

- nastavnika fizi'ke

2,17



- nastavnika
matemqtike

- nqstavnika
stroiarske skuPine

predmeta
- nastavnika

elektrotehniike
skupine Predmeta

nqstavnika
hrvatskog iezika
nastavnikq
engleskog iezika
nastavnika
njematkog
jezika
nastavnika
matematike
nastavnika
poviiesti
nastavnika
geografiie
nastavnika fizike
nastavnika
biologiie
nastavnika
kemiie
nastavnika
tjelesne i

zdravstvene
kulture
nastavnika
vjeronauka

- nastavnika etike
- nastavnika

politike i
gospodarstva

- nastavnik
ratunalstva

- nastavnika
stroiarske
skupine
predmeta

- nastavnika
elektrotehniike
skuPine
predmeta

- nastavnika
geodeziie i
geonformatike

- nastqvnika
arhitektonske
skupine



elektotehniike
skupine

4.Nastavnik bez

odgovarajute vrste
obrazovania

uVJETI: ju i obrazovanju u osnovnoji srednjoj Skoli te Pravilniku o

strudnoj ,iholosko- otrrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu'

te kadro ropisuju pojectini strukovni kurikulumi'

VRSTA RADNOG MTESTA: radna mjesta I' i II' vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih c

rada te ostalih poslova koii proizlaze iznara

enju

BROJ IZVRSITEI;I: evidentiran u Godisnje,m planu i programu rada Skole za t.eku6u

St<olsku godinu i Registru zaposlenih

2.2.STRUKI]VNI UCITELI

UV|ETI:premaZlakonuoodgojuiobrazovanjuuosnovnojisrednjojSkoli,Pravilnikuo
strudnoj spremi i peJagosr.olprl,otost om obiazovanju nastavnika u srednjem Skolswu

te kadrovskim uv jetima' propisanim u strukovnim kurikulumima'

VRSTA RADNOGiMfESTA: radna mjesta ll' vrste

OPIS POStovA STRUKOVNOG UCtrrl;R:
Izvodenje nastarre i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog racta te ostalih

poslova koji proizl ^i" 
L naravi i f.oiiCine oigol"o obrazovnog rada s utenicima'

aktivnosti i poslovi iz nastavnog pt"na i progrima' k godi5njeg plana i

programa, godi5njeg izu"abtnog ftu.titut"nu' iUottl:t^-.'.^, te ostali poslovi u

skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i s joi Skoli i drugim

posebnim zakonima, Pravilnikom o norrni raia nastavnika u srednjo5kolsk'oj ustanovi i

ir"*, Odluci o tjednom i godi5njem zaduZenju'

PLATNI RAZREDKOEFICIJENTPOSTOVI KOIEPROPISANI NAZI\/

strukovnog utitelia
iz podrutia
elektrotehnike

elektrotehnike
strukovnog utitelia
iz podrutia
elektrotehnike

Strukovni uditeli lt.

strukovni utiteli izStrukovni uditelj ['



PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVE KOIE
OBAVLIA

KOEFICIJENT PTATNI RAZRED

L.Strudni suradnik poslovi struinog
suradnika
kniilnitara

2,07 B.

2,Strudni suradnik poslovi strutnog
suradnika pedagoga

2,01 B.

3.Struini suradnik poslovi strutnog
suradnika psiholo.qa

2,01 B.

BROJ IZVRSITELJR: evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole zrl tekucu

Skolsku godinu i Registru zaposlenih.

2.3 STRUCNI SURADNIK

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 5koli te PraLvilniku o

strudnoj spremi i pravilniku o normi racla nastavnika u srednjo5kolskoj ustanovi i

prema Odluci o tjednom i godi5njem zaduZenju.

Za knjihnidara dorlatno Pravilnik o uvjet.ima i nadinu stjecanja strudnih zvanja u

knjiZnif arskoj struci,

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. v'rste

BROJ IZVRStfnf,;n: evidentiran u GodiSnjern planu i programu rada Skole za teku6u

Skolsku godinu i Registru zaposlenih

OPIS POSLOVA ST]RUCruOC SURADNIKA PEDAGOGA:

U okviru svog djelokruga rada pedagog osotlito:

- izraduje godiSnii plan i program rada pedagoga te sudjeluje u izradi Skolskog

kurikuluma i godiSnjeg plana i program:r rada Skole

- provodi individualnii giupni rid s udenicima radi unaprjeclenja odgojno-obrazovnih

postignuia , raz'vojasocijalnih vjeStina i prevencije rizidnih ponasanja

- sudjefuje u radu razrednih odjela kroz radionice, tematske sate i druge oblike

pedago5kog racla
- provodi aktivnosti profesionalnogusmi(3ravanja udenika

- iavjetuje i struilno pomaZe nastavnicimia u planiranju i provedbi nastavnog procesa

te u radu s udenicima s teskoiama ili problemima u ponasanju

- sudjeluje u uvodenju nastavnika priprarunika u odgojno-obrazovni rad

- surailuje s roditeljima putem individualnih i grupnih savjetovanja

- prati i analizira. uspjeh udenika, izostanl<e i druge pokazatelje odgojno-obraLzoVno$

rada te predlaZe mjere za njegovo unapretlenje
- vodi pedago5ku dokumentaciju i izraduje potrebna izvjeiia
- suraClule Jvanjskim institucijama u svrhu za5tite i dobrobiti udenika

- sudjeluje u radu povjerenstva za upis uilenika u Skolu

O PI S P O StO\iA ST'RUCITIO C SURADNIKA I'SIHO LO GA:

U okviru svog djelokruga rada psiholog osobito:
- provodi psihoctijagnostiika ispitivanja udenika radi utvrdivanja kognitivnih,

emocionalnih i pona5ajnih obiljeZja



- sudjeluje u ident.ifikaciji utenika s teSko6ama te predlaZe odgovaraju6e oblike

podr5ke i prilagodbe
- provodi individualni i grupni savjetodavtri rad s udenicima

- iudjeluje u kriznim intervencijama i pruiianju psiholoSke pomo6i u izvanrednim

situacijama
- savjetuje roditelje i nastavnike o psiholoilkim aspektima razvoja i obrazovanLja

udenika
- sudjeluje u izraiti i provedbi preventivnih programa [prevencija nasilja, ovisnosti i

drugih rizidnih ponaSanja)
- prati psihofizidko stanje udenika i doprin.osi oduvanju mentalnog zdravlja u iSkoli

- vodi psiholo5ku dokumentaciju sukladno propisima o zaStiti osobnih podatzrka

- surailuje s nadlerZnim institucijama [centri za socijalnu skrb, zdravstvene us.lanove i

dr.)

oPrs PoslovA sTnucruoc SURADNIKA KNIIZNICARA:

Strudni suradnik knjiZnidar obavlja pedagoSl<e, knjiZnidne i informacijske poslorre te

sudjeluje u kulturnoj i javnoj djelatnosti Skole'

- U okviru svog djelokruga rada knjiZnidar osobito:

- provodi odgojno-obrazovni rad s udenicima u podrudju informacijske i medijske

pismenosti
- sudjeluje u realizaciji nastavnih i izvannastavnih aktivnosti u suradnji s

nastavnicima
- potibe razvoj ditaladkih navika i kulture ilitanja kod udenika
- planira i organi:zira rad Skolske knjiZnicer
- nabavlja, strudno obrailuje, klasificira i dlaje na kori5tenje knjiZnidnu gradu

- vodi knjiZnidni lond i odgovaraju6u evidenciju te izratluje izvje56a o radu
- pruZa informaciLjsku podr5ku udenicima i nastavnicima u procesu udenja i

istraZivanja
- organizira kulturne i javne aktivnosti Skole (izloZbe, predavanja, manifestacije

vezane uz knjigu i ditanje)
- sudjeluje u razvoju Skolskih projekata i suradnji s drugim knjiZnicama i ustanovama

3. ADMINISTIIATIVNO TEHNIEKI I PIOMOCNI POSLOVI

3.1. TAINIK SKOISKE USTANOVE

UVIETI:

a) sveudiliSni integrirani prijediplomski | fli,plomski studij pravne struke ili strutni
diplomski studij javne uprave,

b) strudni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjetaj ne javi osobat iz toEke

a).

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVE KOIE
OBAVLIA

KOEFICIJENT PTATNI
RAZRED

l.Tajnik Skolske
ustanove 1.

Poslovi tzjnika
ikolske ustanove

2,01 B



VRSTA RADNOG M|ESTA: radno mjesto I.l lll.vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi,lkadrovski poslovi, opdi i administrativno-
analitidki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjerdnica i vodenje dokumentacije Skolskog

odbora, vodenje evictencije o radnom vremenu administrativno-tehnidkih i pomo6nih
radnika, administrativni poslovi koji proizl aze iz godiEnjeg plana i programa rada Skole

te ostali poslovi propisani i Pravilnikom o djr:lokrugu rada tajnika te administrativno -
tehnitkim i pomo6nim poslovima koji se oba,,zljaju u srednjo5kolskoj ustanovi

BROJ IZVRStfff;R: jedan (1J, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada ilkole za

teku6u Skolsku godinu i Registru

3.2 VOpTTELI RACUNOVOpSTVA U SKOLI

UVJETI:
zavrSen:

aJ sveudili5ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili strudni

diplomski studij ekonomije,

b) strubni prijediplomski studij ekonomije, ako se na natjedaj ne javi osoba iz totke
a),

VRSTA RADNOG MIESTA: radno mjesto L I Ilvrste

OPIS POSLOVA: orlganiziranje i vodenje railunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,

voclenje poslovnih knjiga prema vairc(im propisima, kontrola obraiuna i isplate putnih
naloga, sastavljanje godi5njih i periodidnih financijskih te statistidkih izvje5taja, izrada
prijedloga financijslkog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s

ravnateljem i pradenje njihovog izvr5avarrja, priprema godi5njeg popisa irnovine, i

ostalih poslova vezanih uz taj popis te obarvljanje ostalih poslova prema Pravilniku o

djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se

obavljaju u srednjoirkolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITEI;R: jedan, evidentiran u Go,Ci5njem planu i programu rada Skole za

tekudu Skolsku godinu i Registru

3.3 RETIERENT

PROPISANI NAZIV
MDNOG MIESTA

POSLOVE KOIE
OBAVLIA

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Voditelj
radunovodstva u
Skoli 1.

poslovi voditelja
ratunovodstva u

ikoli

2,01 8.

PROPISANI NAZIV
RADNOG MIESTA

POSTOVE KOIE
OBAVLIA

KOEFICIJENT PLATNI RIIZRED

l.Referent Poslove
administrativnog
referenta

1,43 3.



UVfETI: srednja strudna sprema upravne, elionomske ili birotehnidke struke,gimnazija
ili druga ietverogodiSnja Skola,znan)e rada na radunalu

VRSTA RADNOG MIIESTA: radno mjesto IIL vrste

OPIS POSLOVA ADMINISTRATIVNOG REFERENTA: voclenje evidencije podataka o

udenicima i priprema potvrda na temelju tih evidencija,voilenje dnevne evidencije
radnog vremena, obavljanje poslova vez;rnih uz obradu podataka u e-ntaticama,
arhiviranje podataka o udenicima i radnicima i obavljanje ostalih poslova propisanih
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehnidkim i pomodnim
poslovima koji se otravljaju u srednjo5kolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITEL;A jedan [1), evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za

teku6u Skolsku godinu i Registru zaposlenih.

VRSTA RADNOG MfESTA: radno mjesto IIL vrste

UVIETI:

Zavr5ena srednja Sl<ola tehniike vrste i uvj,:renje o posebnoj zdravstvenoj sptlsobnosti
za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada, te uvjerenje o osposoblj,enosti za

rukovanje centralnim grijanjem prema Pra'izilniku o poslovima upravljanja i rukovanja
energetskim postrojenjima i uredajima.

OPIS POSTOVA: obavljanje popravaka u Skoli, odrZavanje prilaza i ulaza u Skolu,

odrZavanje objekta Skole i okoli5a, rukovodenje i briga o radu kotlovnice i drugih
uredaja, grijanja, te ostali poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada l.ajnika te
administrativno-telhnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u srednjoSkolskoj

ustanovi

BROJ IZVRSIIELIR'leaan (1J, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada iikole za

teku6u Skolsku godiinu i Registru

3.5 EISTAC:/SPREMAE

PROPISANI NAZIV
RADNOG MIESTA

POSLOVE KOIE
OBAVLIA

KOEFICIJENT PLATNI RtrIZRED

Strudni radnik na

tehnidkom
odrZavanju

poslovi 1,39
domara/ikolskog

oslovi

I

I

I

3.

PROPISANI NAZIV
RADNOG MIESTA

POSLOVE KOIE
OBAVLIA

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Cistad/spremat poslove iii1enja i
spremanla

1.,06 L.



UVfETI: zavr5ena osnovna Skola

VRSTA RADNOG M|ESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i ti5denja Skolskog prostora i opreme, rli5fenje i
odrZavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih udionica, kabineta, radionica, sanitarnih
dvorova, hodnika, stubiSta i drugih prostora Skole, vanjskog okoli5a, namje5taja i opreme
Skole te prema potrebi poslovi deZurstva, dostavljaiki i drugi poslovi prema Pr:rvilniku o
djelokrugu rada tainika te administrativno-tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se
obavljaju u srednjoiikolskoj ustanovi

BROJ IZVRSttEt;e: dva i po [2,5J, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole
za tekuiu 5kolsku godinu i Registru

3.6 OPEFI.ATIVNI DIELATNIK ZA SIGURNOST I CIVITNU ZASTITU

UVfETI: detverogocli5nja srednja Skola (raztna 4.2. prema HKO) i zavr5en Program
obrazovanja za stjecanje djelomidne kvalilikacije operativni djelatnik za sigurnost i
civilnu za5titu u odgojno-obrazovnim ustanovama/operativna djelatnica za sigurnost i
civilnu za5titu u odgojno-obrazovnim ustanovama
[dalje u tekstu: Program obrazovanja).

Iznimno, poslove operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu za5titu moZe obavljati i
osoba koja nema zavr5en Program obrazov,anja, ali ga je duZna zavr5iti u roku od Sest
mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa na tom radnom mjestu, u suprotnom prestaje
radni odnos istekorn zadnjeg dana roka za stjecanje Programa obrazovanja.

VRSTA RADNOG MjIESTA: radno miesto III. vrste (razina 4.2. HKO )

OPIS POSLOVA: nzrdzire kontrolu pristupa u Skolsku ustanovu, nadzire i osigurava
Skolsku imovinu i prostor, sudjeluje u org:rnizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne
zaStite te obavlja poslove odrl.avanja obiekta Skole i njezina okoli5a, suracluje s
nadleZnim sluZbama (vatrogasci, hitna pornoi, civilna za5tita) u sludaju izvanrednih
situacija, sudjeluje u edukacijama i poclizanju svijesti udenika i zaposlenika o
sigurnosnim protokolima i postupcima u hitnim situacijama, prati situacije u rikolskim
prostorima i prijavljuje nadleZnim osobama pona5anja koja mogu ugroziti sigurnost i
dobrobit udenika, zaposlenika i posjetitelja, suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim
radnicima i ravnateljem Skole u pruZanju podr5ke sigurnosti i dobrobiti udenikaL, obavlja
i ostale poslove sigurnosti i civilne za5tite koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa
rada Skole i drugih propisa.,a moZe obavljati i poslove iz ilanka B. Prardlnika o
djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehnidkim i pomodnim poslovimra koji se
obavljaju u srednjoSkolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITEIJA:jedan (1), evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za
tekudu Skolsku godinu i Registru,

PROPISANI NAZIV
RADNOG MIESTA

POSLOVE KOIE
OBAVLIA

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

0perativni djelatnik
za sigurnost i civilnu
zaStitu

poslovi
operatlvnog
djelatnika za
sigurnost i civilnu
zaStitu

r,43 3



ClanaLk 8.
Pripravnici koji se zapo5ljavaju prvi puta na radno mjesto nastavnika i strudnih
suradnika imaju pravo na koeficijent za otrradun plaie u visini od 90 % vrijednosti
koeficijenta za obradun plaie radnog mjesta rra koje je rasporeden,

elanaLk 9.
U sludaju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obra6un plader radnog
mjesta za koje zaposlenik ima sklopljen ugovor o radu, a koji su navedeni u ovome
Pravilniku, odredbe novih odnosno izmijenjenih propisa neposredno se primjenjuju,

elanalk 10.

[1J Vrsta sklopljenog ugovora o radu za projedino radno mjesto; ugovor o radu na
neodredeno ili odredeno vrijeme kao i ugovoreno tjedno radno vrijeme; puno radno
vrijeme od 40 sati tjerdno ili nepuno tjedno radno vrijeme evidentirani su u Registru,

[2] Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga dlanka redovito se aZuriraju i

evidentiraju u Registru.

Clanalk 11.

[1) PIa6e i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u dlanku 7. ovoga Pravilnika
osiguravaju u drZarrnom proradunu, te se na njih primjenjuju dlanci B.-10. ovoga
Pravilnika.

[2) U Skoli se moZe zasnivati radni odnos i sa zaposlenicima za koje se plaie i druga
materijalna prava osiguravaju iz drugih izvora.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanalk 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dan;a objave na oglasnoj plodi i mreZnin't
stranicama Tehnidke Skole Pula.

elana}< 15.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaZiti odredbe Pravilnika o organizaciji
rada i sistematizaciji radnih mjesta u Tehnidkoj Skoli Pula KLASA:0L\-03/25-02,r93'
URBROJ:21 63-5-6-00-25-1 od 31. sijednja 2025.

Predsjednik Skolskog odbora:

Miroslav Pranji6,mag. ing.

Pravilnik je objavljerL na oglasnoj plodi Skole i mreZnim stranicama Skole da n .

svibnja 2026. te je stupa na snagu 28. svibnjar 2026., dan nakon objave.

Ravnatelj:
Robert Sverko, mag, ing.

KLASA: 01 1 -03 / 26-02 / 1,

U rbr oj:2L 63 -5 - 6 -0 0 -2 6 -1
Pula.26.05.2026.


