
NN 2/20f 1 (4.1.2011.), Pravilnik o djelokrugu rada tainika te administrativno-tehniikim i pomodnim poslovima
koji se obavljaju u srednjo5kolskoj ustanovi

MINISTARSTVO ZNANOSTI, OBRAZOVANIA I SPORTA

35

Na temelju dlanaka 102. i 103. Zakonao odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (>Narodne novine< broj
87108.,86109.,92110. i 105/10.- isp.) ministar znanosti, obrazovanja i Sporta donosi

PRAVILNIK

O DJETOKRUGU RADA TAINIKA TE ADMINISTRATIVNO-TEHNIEKIM I PoMoCNIM
POSLOVIMA KOJI SE OBAVLJAIU U SREDNJOSKOTSKOJ USTANOVI

elanak 1.

(1) Ovim pravilnikom propisuje se djelokrug rada tajnika Skolske ustanove te administrativno-tehnidki poslovi
koji se obavljaju u srednjoj Skoli i udenidkom domu (u daljnjem tekstu: srednjolkolskoj ustanovi), popis poslova,
broj izvr5itelja te kolidina radnog vremena na tim poslovima.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a koji imaju rodno znaienje,bez obzirajesu li koriSteni u mu5kom ili
zenskom rodu, obuhvaiaju na jednak nadin i muski i zenski rod.

Tajnik

elanak 2.

(1) Srednjolkolska ustanova ima tajnika koji obavlja poslove u punome radnom vremenu.

(2) Tajnik srednjo5kolske ustanove obavlja sljedeie poslove:

- izraduje normativne akte, ugovore, rjeienja, odluke

- provodi i tumadi pravne propise ikolske ustanove

- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

- obavlja poslove Yezane tz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave radnika i dlanova
njihovih obitelii nadleZnim sluZbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

- koordinira i kontrolira rad tehnidkog osoblja u suradnji s ravnateljem

- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumenta ci}u za Skolski (domski) odbor

- suraduje i dostavlja podatke nadleZnom ministarstvu, uredima drLavne uprave jedinicama lokalne i podrudne
(regionalne) samouprave te Gradom Zagrebom

- nabavlja pedagolku dokumentaciju i potroini materijal

- izraduje plan godi5njih odmora



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

(3) Ako srednjoikolska ustanova, Prema kriterijima, nema zaposlenoga administrativnog radnika, tajnik obavlja i
sljedeie poslove: arhivira podatke o udenicima i zaposlenicima, izdaje potvrde, duplikate svledodibi i ovjerava
dokumente o Skolovanju, obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronidkim maticama (e-Matica,
CARNET), priprema podatke za provodenje drlavne mature i nacionalnih ispita, poslove zaprimanja,
razvrstavanja, urudlbiranja, otprema i arhivira po$tu te obavlja ostale administrativne poslove koji pioizlaze'iz
godi5njeg plana i programa rada srednjo6kolske ustanove.

Vo ditelj rai un ovo d s tva

ilanak 3.

(1) Srednjo5kolska ustanova ima voditelja radunovodstva koji obavlja poslove u punom radnom vremenu.

(2) Voditelj radunovodstva:

- organizira i vodi radunovodstvo srednjo$kolske ustanove

- izraduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati njihovo izvrsenje

- vodi poslovne krlig. u skladu s propisima

- sastavlja godi5nje i periodidne financijske te statistidke izvjestaje

- priprema operativne izvje5taje i analize za Skolski odbor i ravnatelja Skole, jedinice lokalne i podrudne
(regionalne) samouprave te Grad Zagreb

- priprema godi5nji popis imovine, obveza i potraiivanj a,lajiLiinventurne razlike i otpis vrijednosti

- kontrolira obradune i isplate putnih naloga

- suraduje s nadleZnim ministarstvom, uredima drZavne uprave, jedinicama lokalne i podrudne (regionalne)
samouprave te Gradom Zagtebom, sluibama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima,
uskladuje stanja s poslovnim partnerima

- obavlja i ostale radunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove, koji proizl aze iz godiSnjeg plana i
programa rada srednjoSkolske ustanove.

(3) Ako srednjo5kolska ustanova prema utvrdenim kriterijima ne zapo5ljava radunovodstvenog radnika, voditelj
radunovodstva radi i obradun pla6a, naknada plaia te drugih prava prema kolektivnim ugovorima i propisima
vezanim uza zdravstveno i mirovinsko osiguranje, obradunava isplate po ugovorima o djelu 

-vanjskim

suradnicima, obradunava isplate dlanovima povjerenstava te obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godi1njeg
plana i programa srednjo$kolske ustanove.

Raiunovodstveni radnik

elanak 4.

(l) Srednjo5kolska ustanova koja ima do 335 udenika i 50 zaposlenih radnika, a nema zaposlenoga
administrativnog radnika, moL,e zaposliti radunovodstvenog radnika na pola radnog vremena.

(2) SrednjoSkolska ustanova s 337 do 600 udenika i 51 do 70 zaposlenih radnika, koja nema zaposlenoga
administrativnog radnika, moile zaposliti jednoga radunovodstvenog radnika na puno radno vrijeme.

(3) Srednjo5kolska ustanova s vi5e od 601 udenika i 7l zaposlenog radnika moLe zaposliti jednoga
radunovodstvenog radnika na puno radno vrijeme.



(4) Udenidki dom koji ima vi5e od 80 udenika ili vi5e od detiri odgojno-obrazovne skupine, koji nema
zaposlenoga administrativnog radnika, moi.e zaposliti jednoga radunovodstvenog radnika ,r, p,5o radno
vrijeme.

(5) Radunovodstveni radnik radi obradun i isplatu plaia i ostalih naknada radnika, evidentira i izraduje ulazne i
izlazne fakture, radi blagajnidke poslove te obavlja ostale financijske poslove koji proizlaze iz godiSnleg plana i
programa rada srednjo3kolske ustanove.

Administrativni radn ik

ehnak s.

(l) Srednjo5kolska ustanova koja ima do 336 udenika i 50 zaposlenih radnika, a nema zaposlenoga
radunovodstvenog radnika, moZe zaposliti administrativnog radnika napola radnog vremena.

(2) Srednjo5kolska ustanova s 337 do 600 udenika i 5t do 70 zaposlenih radnika, koja nema zaposlenog
radunovodstvenog radnika, moZe zaposliti jednoga administrativnog r.dnik* na puno radno vrijeme.

(3) Srednjolkolska ustanova s viSe od 601 udenika i 71 zaposlenim radnikom moZe zaposliti jednoga
administrativnog radnika na puno radno vrijeme.

(4) Udenidki dom koji ima vi5e od 80 udenika ili vi5e od detiri odgojno-obrazovne skupine, a koji nema
zaposlenoga radunovodstvenog radnika, moZe zaposliti jednoga administrativnog radnika na puno radno
vrijeme.

(5) Srednjo5kolska ustanova koja u svom sastavu ima udenidki dom, moZe zaposliti jednoga administrativnog
radnika na puno radno vrijeme.

(6) Administrativni radnik vodi evidenciju podataka o udenicima i priprema razliiite potvrde na osnovi tih
evidencija, obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronidkim maticama, zaprima, razvrstava, urudlbirai otprema poStu te obavlja druge administrativne poslove koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada
Skolske ustanove.

ehnak 6.

(l) Ovisno o vrsti poslova za kojima postoji potreba, srednjoSkolska ustanova odluduje hoie li, prema kriterijima
koji su propisani u dlanku 4., stavku l. i 2. te dlanku 5., stavku L, 2. i 4. ovog pravilnika zaposliti
radunovodstvenog ili administrativnog radnika.

(2) Srednjo5kolske ustanove koje ispunjavaju kriterije za zapo{ljavanje radunovodstvenog radnika na puno radno
vrijeme prema odredbama dlanka 4 stavka 2. ovog Pravilnika, mogu, um;esto da ,upor1" jednoga
radunovodstvenog radnika na puno radno vrijeme, zaposliti jednoga radunovodstvenog radnika na pola radnJg
vremena i jednoga administrativnog radnika na pola radnog vremena.

(3) Srednjoikolske ustanove koje ispunjavaju kriterije za zapo3ljavanje administrativnog radnika na puno radno
vrijeme prema odredbama dlanka 5. stavka 2. i 4. ovog Pravilnika mogu umjeito da zaposle jednoga
administrativnog radnika na puno radno vrijeme zaposliti jednoga radunovodstvenog radnika na pola'radnJg
vremena i jednoga administrativnog radnika na pola radnog vremena.

Spremaiica

ehnak 7.

(l) Zadi$ienje Skolskoga zatvorenog prostora s centralnim grijanjem ili Skolskoga zatvorenog prostora u kojem se
loZi krutim gorivom odnosno loZivim uljem, srednjo5kolska ustanova zapoSljava spremadicu.

(2)_ Potreban broJ izvr5itelja na poslovima spremadice u srednjoikolskoj ustanovi utvrduje se DrZavnim
pedago5kim standardom srednjo$kolskog sustava odgoja i obrazovanja (>Narodne novine<<, 63108. i 90/10.).



(3) Poslovi i zadaci radnika iz stavka l. ovog dlanka su di$ienje i odriavanje sanitarnih dvorova, odrLavanje
distoie Skolskih udionica, kabineta, laboratorija, radionica, spavaonica, hodnika, stubi5ta, yrata, namjeltaja,
sagova' prozorskih i ostalih stakala i drugih prostorija srednjo5kolske ustanove te Skolski okoli5, a prema potribi
obavljaju i poslove dostavljada.

Domar-kotlovniiar

elanak 8.

(l) Srednjolkolska ustanova zapo5ljava domara - kotlovnidara koji obavlja i poslove kudnog majstora.

(2) Potreban broj izvr5itelja na poslovima domara-kotlovnidara u srednjo5kolskoj ustanovi uturduje se DrZavnim
pedago5kim standardom srednjo$kolskog sustava odgoja i obrazovanja (rNarodnl novineu broj 63108 i 90/10),

(3) Domar-kotlovnidar obavlja nadzor nad kotlovnicama, toplinskim stanicama i drugim uredajima za grijanje,
obavlja popravke, posfove uredenja objekta Skole i njegovog okoli5a i druge poslove koji proizla ze iz ugovora o
radu kao i godi5njeg plana i programa rada Skolske ustanove.

Vr ata r- tel e fon i s t - p aziku h
ehnak 9.

(l) Udenidki dom i srednja Skola u dijem sastavu djeluje udenidki dom, za potrebe udenidkog doma moZe zaposliti
dva vratara-telefonista-p azikuie.

(2) Yratat-telefonist-pazikuia obavlja nadzor nad ulaskom i izlaskom u objekte, prati videonadzor, obavlja
poslove fizidko-tehnidke zaStite te druge poslove koji proizlaze izugovora o radu kao i godi5njeg plana i programa
rada $kolske ustanove.

Medicinska sestra

ehnak tO.

(l) Udenitki dom i srednja Skola u dijem sastavu djeluje udenidki dom, za potrebe udenidkog doma u koji je
upisano 150 i viSe udenika moZe zaposliti zdravstvenog radnika

(2) Zdravstveni radnik obavlja poslove prevencije, kurative, zdravstvene za5tite udenika te ostale poslove koji
ptoizlaze iz ugovora o radu kao i godi5njeg plana i programa rada srednjo5kolske ustanove.

Suradnik u odgoju - noini pazitelj

elanak 11.

(1) Udenidki dom moZe zhposliti dva noina paziteljaza delurstvo i rad noCu, nedjeljom, praznikom i blagdanom,
s tim da se na ove poslove mogu u vrijeme i po rasporedu, koji odreduje ravnatelj doma, rasporediti diJ radnog
vremena i odgajatelji doma koji ima jednoga noino gpazitelja, odnosno doma koji nema ,upor1.rr. pazitelje.

(2) Noini paziteli deLura i vodi evidenciju udenika, brine se o udenicima doma no6u, nedjeljom i blagdanom i
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiinjeg plana i programa rada udenidkog doma.

Kuhar

ehnak 12.

(1) Udenidki dom moZe zaposliti jednog kuhara, koji svakog dana priprema najmanje 70 obroka.

(2) Kuhar obavlja poslove preuzimanja namirnica, pripreme i podjele obroka, diSienja i odrLavanja kuhinje te
ostale poslove koji proizlaze izugovora o radu kao i godi3njeg plana i programa rada udenidkog doma.

Ekonom-sHadiitar



ehnak 13.

(l) Udenidki dom moZe zaposliti jednog ekonoma.

(2) Ekonom obavlja poslove nabave, dostave, skladi5tenja i izdavanja robe, o tome vodi dokumentaciju i
administraciju te obavlja ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godi5njeg plana i programa rada
udenidkog doma.

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

Radnik za pranje, glaianje i popravak rublja

ehnak 14.

(l) Udenidki dom koji ima do 150 udenik a moi,ezaposliti jednog radnika za pranje,gladanje i popravak rublja u
punome radnom vremenu.

(2) Na svakih 50 udenika vi5e od 150 udenika, udenidki dom mole zaposliti radnika zapranje,gladanje i popravak
rublja na 20 sati rada tjedno (pola radnog vremena).

(3) Uz navedeno, radnik za pranie, gladanje i popravak rublja obavlja i ostale poslove koji proizla ze iz tgovora o
radu kao i godi$njeg plana i programa rada udenidkog doma.

ehnak t5.

odredbe dlanaka 4. -i 5. ovoga Pravilnika primjenjivat ie se postupno, a srednjodkolske ustanove duZne su
uskladiti broj izvr3itelja propisanih dlancim a 4. i 5. najkasnije do kraja ZOLZ. godine.

ehnak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u >Narodnim novinama<.

Klasa: 602-03 I 09 -05 I 0029 4
Urbroj: 533-09-09-0001
Zagreb, 30. prosinca 201 0.

Ministar
dr. sc. Radovan Fuchs, v. r.



NN 7fl2025 (18.4.2025.), Pravilnik o dopuni Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i
pomoinim poslovima koji se obavljaju u srednjoskorskoj ustanovi

MINISTARSTVO A{ANIOSTI, OBRAZOVANIIA I MLADIH
926

Na temelju dlanka 102. i 103. Zakonao odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (>Narodne novine<, broj g7l0g,
86109,92110,105/10-ispr.,9OlLl,5l12,16l12,86l12,126l12,g4l13,l52l14,llV,d1i$,ggl19,64120,lsLlZZ,L55tZ3i
156123), ministar znanosti, obrazovanja i mladih donosi

PRAVILNIK
O DOPUNI PRAVILNIKA O DIELOKRUGU RADA TAJNIKA TE ADMINISTRATIVNO.
TEHNICKIM I PoMocNIM postovrMA KoJr sE oBAvLIAlu u sREDNlo5xorsrol

USTANOVI

Clanak 1.

U Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomoCnim poslovima koji se obavljaju u
srednjo$kolskoj ustanovi (>Narodne novine<, broj2lll),iza dlanka S. dodaje se novi ilanak 8.a koji glasi:

>Operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zaititu

(1) srednjo$kolska rlstanov.l zapo5-ljava operativnog iH*,fr. sigurnosr i civilnu za$titu sukladno izradenoj
Procjeni postojeieg stanja i analize rizika te Plana sigurnosti $kolske ustanove.

(2) Operativni djelatnik za sigurnost i civilnu za3titu obavlja sljedeie poslove:

- nadzire kontrolu pristupa u $kolsku ustanow, nadzirei osigurava $kolsku imovinu i prostor,

_ _ 
- sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne za$tite te obavlja poslove odrZavanja objekta Skole i njezina

okoli$a,

- suraduje s nadlelnim sluibama (policija, vatrogasci, hitna pomoi, civilna za$tita) u sludaju izvanrednih situacija,

- sudjeluje u edukacijama i podizanju wijesti udenika i zaposlenika o sigurnosnim protokolima i postupcima u hitnim
situacijama,

- prati situacije u Skolskim prostorima i prijavljuje nadleinim osobama ponaianja koja mogu ugroziti sigurnost i
dobrobit utenika, zaposlenika i posjetitelja,

- suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim radnicima i ravnateljem Skole u pruZanju podr5ke sigurnosti i dobrobiti
udenika,

- obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne za$tite kojiproizlaze iz godi5njeg plana i programa rada 5kole i drugih
propisa,

- moZe obavljati i poslove iz dlanka 8. ovoga pravilnika.

(3) Poslove Operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu za5titu iz stavka 2. ovogailanka moie obavljati samo osoba
koja je zavriila Program obrazovanja za stjecanje djelomidne kvalifikacije operativni djelatnik za sigurnost i civilnu za$titu u
odgojno-obrazovnim ustanovama/operativna djelatnica za sigurnost i civilnu za$titu u odgojno-obrazovnim ustanovama (u
daljnjem tekstu: Program obrazovanja).

(4) Iznimno, poslove Operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu za$titu iz stavka 2. ovoga dlanka moZe obavljati i
osoba koja nema zavrlen Program obrazovanja, ali ga je duZna zavr5iti u roku od 6 mjeseci od dana zasnivanja radnog
odnosa na tom radnom mjestu.

(5) Zaposleniku iz stavka 4. ovoga dlanka koji obavlja poslove Operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu za$titu, a
koji ne zavr5i Program obrazovanja u propisanom roku prestaje ugovor o radu istekom posliednjeg dana roka za zayrietak
Programa obrazovanja.<



Clanak 2.

ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u >Narodnim novinama<.

Klasa: 602-01 I 25 -01 /00003
Urbroj: 533-05-25-0001

Zagr eb, 9 . tr avnja 2025.

Ministar
prof. dr. sc. Radovan Fuchs, v. r.


