Na temelju Clanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(.,Narodne novine®, broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10 - ispravak, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14,7/17, 68/18,
98/19, 64/20, 151/22, 156/23 ), &lanka 37. Zakona o pla¢ama u drZavnoj sluzbi i javnim sluZbama (,,Narodne
novine*, broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun plaée
u javnim sluzbama (,,Narodne novine®, broj 22/24), Pravilnika o stru¢noj spremi i pedago§ko-psiholoskom
obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu (Narodne novine broj 1/96, 80/99) te Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno—tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjogkolskoj ustanovi
(Narodne novine broj 2/11 ) te ¢lanka 28. Statuta Obrtnitke Skole za osobne usluge, Zagreb, Savska 23, Skolski
odbor Obrtnicke Skole za osobne usluge donosi dana 29.08.2024.g. slijedeéi:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
I ORGANIZACIJI RADA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja organizacija rada u Obrtnickoj $koli za
osobne usluge i sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvada propisane nazive radnih mjesta i poslove koje radnik obavlja,
koeficijent za obratun place, platni razred, uvjete za obavljanje poslova radnog mjesta, vrstu radnog mjesta,
kratak opis poslova svakog radnog mjesta i broj izvrsitelja.

Clanak 3.
[zrazi u ovom Pravilniku navedeni u mukom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe
oba spola.

II. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
(1) Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj, predstavlja i zastupa §kolu te odgovara za zakonitost rada
Skole.

(2) Rad u Obrtnickoj koli za osobne usluge ustrojen je u dvije sluzbe:

1. stru¢no-pedagoska
2. administrativno-tehni¢ka

Clanak 5.
Stru¢no pedagosku sluZbu ¢ine nastavnici i stru¢ni suradnici.

Stru¢no-pedagoska sluzba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog
odgojno obrazovnog rada s udenicima, aktivnostima u skladu s potrebama i interesima ucenika te promicanje
strucno-pedagoskog rada u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi3njim planom i programom rada
i 8kolskim kurikulumom.

Clanak 6.
Administrativno -tehni¢ku sluZbu ¢&ini tajnistvo, ratunovodstvo, administracija te pomoéno - tehniko
osoblje.



imenuje povjerenstva sukladno zakonu i opéim aktima Skole-po potrebi osniva povjerenstva i radne
skupine za izradu nacrta pojedinih akata ili obavljanja poslova vaznih za djelatnost Skole;

poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvriavanja poslova ili zbog neispunjavanja drugih
obveza iz radnog odnosa;

poduzima mjere zastite prava u¢enika i prijavljuje svako krdenje tih prava nadleznim tijelima;

brine se o sigurnosti uenika, nastavnika, struénih suradnika i ostalih radnika te poduzima sve mjere
za poboljsanje njihove sigurnosti;

suraduje s uenicima i roditeljima;

suraduje s Osnivadem, tijelima drZavne uprave, ustanovama i drugim tijelima;

nadzire pravodobno i to¢no unosenje podataka u elektronsku maticu;

odlutuje o pedagoskim mjerama za koje je ovlasten;

sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, opterec¢ivanju ili otudivanju pokretne imovine te o
investicijskim radovima do iznosa odredenog odredbama Statuta, a preko navedenog iznosa prema
prethodnoj odluci Skolskog odbora, odnosno suglasnosti Osnivaga;

izdaje nastavnicima i struénim suradnicima rjeSenje o tjednom i godiSnjem zaduZenju, a ostalim
radnicima rjeSenje o rasporedu radnog vremena;

sudjeluje u radu Skolskog odbora bez prava odludivanja;

odgovoran je zajedno s predsjednikom $kolskog odbora za objavu poziva i skracenog zapisnika sa
sjednica na web stranici Skole;

saziva konstituirajuéu sjednicu Skolskog odbora i Vije¢a roditelja;

izvjeS¢uje Osnivada o konstituiranju Skolskog odbora;

predlaze Skolskom odboru donoenje odluke o upuéivanju na ovlastenu prosudbu radne sposobnosti
radnika za kojega postoji osnovana sumnja da mu je psihofizi€¢ko zdravlje naruSeno u mjeri koja
umanjuje njegovu radnu sposobnost;

upucéuje radnike na redovite lijeénicke preglede;

izvjescuje kolegijalna tijela o nalazima i odlukama tijela upravnog i stru¢nog nadzora;

izvjedéuje Gradski ured o nemoguénosti konstituiranja Skolskog odbora;

obavlja druge poslove utvrdene propisima i opéim aktima Skole te poslove za koje izrijekom
propisima ili opéim aktima nisu ovlastena druga tijela Skole;

STRUCNO-PEDAGOSKA SLUZBA

2. NASTAVNICI

Clanak 8.

(1) Nastavnici u Skoli su: nastavnici i strukovni ugitelji.

(2) Nastavnici u srednjoj $koli izvode nastavu i druge oblike neposredno odgojno-obrazovnog rada s u¢enicima
te obavljaju poslove koji proizlaze iz naravi i opsega odgojno-obrazovnog rada.

2.1. Nastavnici

Clanak 9.
PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE OBAVLIE KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MIJESTA RAZRED
Nastavnik Poslovi nastavnika 2,01 8.
Nastavnik mentor Poslovi nastavnika mentora 2l 8.
Nastavnik savijetnik Poslovi nastavnika savjetnika 2,38 10.




e poslovi sindikalnog povjerenika i povjerenika radnika za zatitu na radu;

e obavljanje drugih poslova sukladno tjednom zaduZenju,

e obavljanje drugih poslova utvrdenih zakonskim i podvz.akonskim propisima, kao i poslova koji proizlaze iz
Godignjeg plana i programa rada Skole, opéih akata Skole i naloga ravnatelja.

2.2. Strukovni u€itelji

PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE OBAVLIJA KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MIJESTA RAZRED
Strukovni ucitelj 2 Poslovi strukovnog uéitelja 1,64 4,
Strukovni uéitelj 2 mentor Poslovi strukovnog uditelja mentora 1,80 6
Strukovni uditelj 2 savietnik | Poslovi strukovnog uditelja savjetnika 1,98 1.
Strukovni ugitelj 2 izvrsni Poslovi strukovnog uéitelja izvrsnog 2,18 8
savjetnik savjetnika

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IIL. vrste

UVJETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli i Pravilniku o struénoj spremi i
pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu te nastavnim planovima i okvirnim
obrazovnim programima te Pravilniku o radu skole.

BROJ IZVRSITELJA: Na temelju broja sati neposrednog odgojno-obrazovnog rada propisanih nastavnim
planom, sukladno Pravilniku o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i suglasnosti MZOS-a,
evidentiran u Godi¥njem planu i programu rada Skole za tekucu $kolsku godinu i Registru.

OPIS POSLOVA:

e Strukovni uditelji u srednjoj 8koli izvode nastavu i druge oblike neposredno odgojno-obrazovnog rada s
udenicima te obavljaju poslove koji proizlaze iz naravi i opsega odgojno-obrazovnog rada.

izraduju izvedbeni program rada,

samostalno izvode vjezbe i praktiénu nastavu s utenicima;

izvode praktiénu nastavu sukladno Godisnjem planu i programu rada;

demonstriraju uéenicima radne operacije;

nadgledaju i ocjenjuju prakti¢ni rad u¢enika;

vode evidenciju prisutnosti i odsutnosti u¢enika na prakti¢noj nastavi;

pripremanje individualiziranih priprema;

obavljanje drugih poslova utvrdenih zakonskim i podzakonskim propisima, kao i poslova koji proizlaze iz
opéih akata Skole i naloga ravnatelja.

. STRUCNI SURADNICI

]

Clanak 10.
U Skoli su zaposleni sljede¢i struéni suradnici: stru¢ni suradnik — pedagog, struéni suradnik — socijalni

.....

pedagog, stru¢ni suradnik — psiholog i stru¢ni suradnik — knjiznicar.

3.1. STRUCNI SURADNIK - radna mjesta

Clanak 11.




donosi program svog rada;
ostali poslovi sukladno vaze¢im zakonskim i podzakonskim propisima;

3.1.1. Struéni suradnik - pedagog

Clanak 12.

OPIS POSLOVA:

e priprema planira i programira rad,

se 1 obavlja poslove u neposrednome pedagoskom radu s uéenicima;

suraduje s roditeljima ucenika;

suraduje s nastavnicima, pedagoginjom, ravnateljicom (¢lanovima Struénog tima);

analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada 8kole i predlaze mjere za poboljdanje istog;
provodi i analizira samovrednovanje §kole.

obavlja sve ostale razvojno — pedagoske poslove, akcijska istrazivanja i projekte

stru¢no se usavriava;

suraduje sa stru¢nim ustanovama;

sudjeluje u radu povjerenstva za upis polaznika u $kolu;

vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju;

obavlja i druge poslove u skladu sa zahtjevima struke te poslove utvrdene zakonskim i podzakonskim
propisima, kao i poslove koji proizlaze iz opéih akata Skole i naloga ravnatelja.

3.1.2. Struéni suradnik - socijalni pedagog

Clanak 13.
OPIS POSLOVA:
e planira i programira rad;
e obavlja neposredni socijalnopedagoski (individualni i grupni) rad s uéenicima;
® obavlja sve poslove koji proizlaze iz neposrednog socijalnopedagoski rada s u¢enicima;
e kontinuirano radi na prevenciji pojavnih oblika problema u ponasanju uéenika;

suraduje s roditeljima udenika;

suraduje s nastavnicima, pedagoginjom, ravnateljicom (¢lanovima Struénog tima);

sudjeluje u provedbi aktivnosti na podrugju profesionalnog informiranja i usmjeravanja uéenika;
struéno se usavrSava;

suraduje sa struénim ustanovama;

vodi odgovarajuéu pedago$ku dokumentaciju;

obavlja i druge poslove u skladu sa zahtjevima struke te poslove utvrdene zakonskim i podzakonskim
propisima, kao i poslove koji proizlaze iz op¢ih akata Skole i naloga ravnatelja.

3.1.3. Stru¢ni suradnik - psiholog

Clanak 14.

OPIS POSLOVA:

e planira i programira rad;
priprema se i obavlja poslove u neposrednome psiholosko-pedagoskom radu;
u sklopu neposrednoga rada skrbi se o identifikaciji i osiguravanju potrebnih mjera i oblika rada za
djecu koja trebaju posebnu struénu potporu u ofuvanju psihi¢koga zdravlja i poticanju razvoja;

e provodenje struénih predavanja;



provodi i tumadi pravne propise Skolske ustanove;

poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar;

koordinira i kontrolira rad tehni¢kog osoblja u suradnji s ravnateljem;

obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave radnika i
&lanova njihovih obitelji nadleZnim sluZbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja;

sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za 8kolski odbor

suraduje i dostavlja podatke nadlenom ministarstvu, uredima drZavne uprave jedinicama lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave te Gradom Zagrebom;

izraduje plan godi¥njih odmora u suradnji s ravnateljem;

obavlja i druge poslove utvrdene Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehni¢kim
i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi i drugim podzakonskim propisima,
kao i poslove koji proizlaze iz op¢ih akata Skole i naloga ravnatelja.

5. VODITELJ RACUNOVODSTVA

Clanak 17.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. i II. Vrste

PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
RADNOG MIJESTA OBAVLJA
Voditelj raunovodstva u koli 1 Poslove voditelja 2,01 8.
ra¢unovodstva
Voditelj ra¢unovodstva u $koli 1 Poslove voditelja 1,77 3
racunovodstva
UVIJETL:

- zavr¥en sveudilidni diplomski studij ekonomije odnosno sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ekonomije odnosno struéni diplomski studij ekonomije,

odnosno

- sveutili¥ni prijediplomski studij ekonomije ili struéni prijediplomski studij ekonomije odnosno visa ili
visoka stru¢na sprema ekonomske struke stedena prema ranijim propisima i godina dana radnog iskustva na
poslovima proradunskog raunovodstva.

BROJ IZVRSITELJA: 1, evidentiran u Godi¥njem planu i programu rada §kole za tekucu Skolsku godinu i
Registru.

OPIS POSLOVA:

organizira i vodi ratunovodstvo srednjoskolske ustanove;

izraduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati njihovo izvrienje;

vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

sastavlja godidnje i periodi¢ne financijske te statisticke izvjeStaje;

priprema operativne izvjestaje i analize za Skolski odbor i ravnatelja 8kole, jedinice lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave te Grad Zagreb;

kontrolira obradune i isplate putnih naloga;

suraduje s nadleZnim ministarstvom, uredima drZavne uprave, jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave te Gradom Zagrebom, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima;

obradunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima;



Stru¢ni radnik na tehni¢kom Poslovi domara s 1,39 3.

odrZavanju odrZavanjem sistema za
centralno grijanje

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

UVIETI: prema Pravilniku o poslovima upravljanja 1 rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima i
sukladno odredbama Pravilnika o radu Skola.

BROJ IZVRSITELJA: 1/2, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada $kole za tekuéu $kolsku godinu i
Registru.

OPIS POSLOVA:

poslovi rukovodenja i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja grijanja;

prije podetka nastave obilazi sve Skolske prostore i uotava kvarove na objektu Skole, §kolskoj opremi
i nastavnim pomagalima;

obavlja poslove kuénog majstora (popravei u $koli i soboslikarski poslovi, postavljanje laminata itd.);
obavlja poslove uredenja objekta $kole i njegovog okoli3a;

brine o sigurnosti $kole zaklju¢avanjem;

poslovi deurstva u Skoli;

obavlja poslove dostavljata po potrebi;

obavlja i druge poslove utvrdene Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehni¢kim i
pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi i drugim podzakonskim propisima,
kao i poslove koji proizlaze iz opéih akata Skole i naloga ravnatelja ili tajnika.

8. SPREMACICA

Clanak 20.
PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
RADNOG MIJESTA OBAVLIJA
Cistat-spremad Poslovi spremaca 1,06 2.

UVIJETTI: zavriena osnovna $kola, odnosno sukladno odredbama Pravilnika o radu 8kola.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I'V. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 2 i 1/2, evidentiran u Godi3njem planu i programu rada ¥kole za tekuéu ¥kolsku
godinu i Registru.

OPIS POSLOVA:

poslove ¢iS¢enja i odrZavanja sanitarnih ¢vorova;

obavlja poslove odrZavanja ¢isto¢e $kolskih ucionica, kabineta, praktikuma, hodnika, stubista, vrata,
namjeStaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala i drugih prostorija skole;

obavlja poslove &i¥¢enja i odrzavanja §kolskog okoli3a;

uolava kvarove i osteéenja na objektu Skole, §kolskoj opremi i nastavnim pomagalima i o tome bez
odlaganja izvje$¢uju domara, ravnatelja ili tajnika;

brine o sigurnosti $kole zaklju¢avanjem vrata i zatvaranjem prozora;



e nabavljanje potrebnog materijala, alata, pribora itd.za provodenje prakti¢ne nastave u $kolskom
praktikumu;

provjeravanje valjanosti atesta za strojeve, eventualnog nedostatka osobnih zadtitnih sredstva i sredstva
za pruZanje prve pomoci;

organizira servisiranje radnih alata i strojeva;

sudjeluje u provedbi provjere steGenih znanja i vjestina u $kolskom praktikumu

odlazak na teren na izmjere i vadenje mjera, te dodjeljivanje radnih naloga strukovnim uditeljima;
nabavka potrebnih sredstva za druge predmete struénih nastavnika koji ulaze u dkolski praktikum,
vodenje ulaza i izlaza materijala, alata i potro§nog materijala;

razgovor s roditeljima, partnerima, struénim ustanovama, ustanovama koje prate obrazovanje;
provodenje anketa o zadovoljstvu na prakti¢noj nastavi u $kolskom praktikumu:

pruZanje stru¢ne i metoditke pomo¢i kao mentor novozaposlenim ugiteljima;

sudjelovanje u radu struénih tijela Skole;

ostali poslovi koji proizlaze iz opéih akata Skole i naloga ravnatelja.

Voditelj informaticke ucionice 5
Clanak 23.

(1) Voditelj informati¢ke radionice obavlja sljedece poslove:

rad u e-matici;
rad u sklopu e-upisa udenika;
odrZavanje ratunala u kabinetima i administraciji (svi u mreZi s pristupom na Internet + Wireless);
CARNET-ov administrator imenika i resursa za na§u Skolu-obavljanje poslova dodjele korisni¢kih
rauna uéenicima i nastavnicima;
informati¢ka podrska djelatnicima Skole;
ispis statistickih podataka za razrednike i voditelje samovrednovanja;
ispis svjedodzbi i ostalih dokumenata po potrebi;
realizacija i rad na domeni hitp://www.ss-obrtnicka-osobneusluge-zg.skole.hr/
administriranje $kolskog raduna dobivenog od CARNETA prikljudak:
a. uporaba e-mail adrese Skole
b. postavljanje i odrZavanje web stranice
¢. administriranje korisni¢kih raduna za nastavnike i uenike
d. otvaranje korisni¢kih raduna za nastavnike i udenike
e. administriranje i dodjeljivanje udenicima pristup-postani student
* odrZavanje i osuvremenjivanje ratunalske opreme:
a. instaliranje softvera prateéi zahtjeve nastave

b. servisiranje i nadogradnja komponenti

c. pomo¢ ostalim kolegama u radu s ra¢unalima

d. odrZavanje u stanju ispravnosti

e. vodi brigu o antivirusnoj zastiti

f. vodenje evidencije o zaduZenim radunalima

g. nabavka novih ratunala i druge informatike opreme

* ostali poslovi koji proizlaze iz opéih akata Skole i naloga ravnatelja.

Clanak 24,



U slucaju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obratun ptaée 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.

Clanak 29.
Vrsta sklopljenog ugovora o radu za pojedino radno mjesto; ugovor o radu na neodredeno ili odredeno vrijeme
kao i ugovoreno tjedno radno vrijeme; puno radno vrijeme od 40 sati tjedno ili nepuno tjedno radno vrijeme
evidentirani su u Registru.

Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga &lanka redovito se aZuriraju i evidentiraju u Registru.

Clanak 30.
Place i druga materijalna prava zaposlenika navedenih osiguravaju u drzavnom proradunu.

U 8koli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se plaée i druga materijalna prava osiguravaju iz
drugih izvora.

XVI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE.

Clanak 31.
U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika ravnatelj je duzan ponuditi promjenu ugovora
o radu zaposlenicima ako se radi o promjeni u odnosu na ugovor o radu koji je izmijenjen u postupku
uskladivanja ugovora o radu s odredbama Zakona o plaéama u drZavnoj sluzbi i javnim slu¥bama te Uredbom
o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obratun plaée u javnim sluZbama.

Clanak 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo&i Obrtni¢ke ¥kole za osobne usluge.

Predsjednica Skolskog odbora
Ljiljana Kutle$a Jambre¢ina, prof.

Datum donoSenja Pravilnika: 29.08.2024.g.
Datum objave na oglasnoj plo¢i: 30.08.2024.g.
Datum stupanja na snagu: 07.09.2024.g.

Klasa:007-01/24-02/04
Urbroj:251-302-05-24-1
Zagreb, 29.08.2024.g.

Ravnatelj )
Darinka Stampar Smaguc, prof.



