Na temelju ¢lanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj $koli (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 plaéama u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama (Narodne
novine, broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih mijesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obradun plaée u javnim sluzbama (Narodne novine, broj 22/24)
Pravilnika o struénoj spremi i pedagosko-psihologkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu (Narodne novine broj 1/96, 80/99) te Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno — tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi (Narodne novine broj 2/11) te &lanka 29. Statuta Ekonomske
kole Velika Gorica, Skolski odbor Ekonomske kole Velika Gorica, dana 29.
kolovoza 2024. godine donosi:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja organizacija
rada u Ekonomskoj $koli Velika Gorica i sistematizacija radnih mjesta.

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

Clanak 3.
Izrazi u ovum Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
(1) Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj, predstavlja i zastupa $kolu te odgovara
za zakonitost rada.
(2) Rad u Ekonomskoj 3koli Velika Gorica ustrojen je u dvije sluzbe:

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

Clanak 5. -
Struéno-pedagoska sluzba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i
programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s u¢enicima, aktivnostima u skladu
s potrebama i interesima u&enika te promicanje struéno-pedagoskog rada u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i programom rada i Skolskim
kurikulumom.



Clanak 6.
Administrativno-tehni¢ka sluzba obavlja opée, pravne i kadrovske poslove,
ralunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i éuvanja pedagodke
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava uéenika, roditelja i radnika, poslove
tehni¢kog odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrzavanja &istode
objekata i okolida te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i
godidnjim planom i programom rada.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Ekonomskoj $koli Velika Gorica sistematizirana su na sljedeéi nadin:

(1) POSLOVI RUKOVOBENJA SKOLOM

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

| 1. Ravnatelj 2 mentor

POSLOVI KOJE OBAVLJA: ravnatelja srednje $kole
UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto . vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i struénog
voditelja dkole, organizira i vodi rad kole, predlaZe Skolskom odboru statut i druge
opée akte te financijski plan i polugodidnji i godisnji obradun, planira rad, saziva i
vodi sjednice Nastavni¢kog vijeéa, odgovara za sigurnost ucenika, uéitelja i ostalih
radnika, suraduje s udenicima, roditeljima, osnivaéem i drugim nadleZnim sluZzbama,
na propisani nadin odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa i obavlja druge
poslove u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
drugim propisima i statutu Skole

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godinjem planu i programu rada 3kole
za tekuéu 3kolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obra¢unu placa u
drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (dalje u tekstu: Registar)



(2) ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

[. PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE
RADNOG MJESTA OBAVLJA

| - nastavnika matematike (1),

Nastavnik savjetnik .
- nastavnika ekonomske grupe predmeta (1)

- nastavnika njemackog jezika (1),

- nastavnika matematike (1),

- nastavnika hrvatskog jezika (1)

- nastavnika ekonomske grupe predmeta (2)

Nastavnik mentor

- nastavnik ekonomske grupe predmeta (15)
- nastavnik psihologije prodaje (1)

- nastavnik osnova trgovackog prava (1)

- nastavnik matematike (1)

- nastavnik hrvatskog jezika (2)

- nastavnik engleskog jezika (2)

- nastavnik njemadkog jezika (1)

- nastavnik informatike (2)

- nastavnik geografije (2)

- nastavnik povijesti (1)

- nastavnik vjeronauka (1)

- nastavnik etike (1)

- nastavnik biologije i kemije (1)

- nastavnik tjelesne i zdravstvene culture (2)

Nastavnik

UVIETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj koli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedago$ko-psiholodkom obrazovanju nastavnika u
srednjem 8kolstvu

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. i II. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno
obrazovnog rada s ucenicima, aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i programa,
kurikuluma i godi$njeg plana i programa, godisnjeg izvedbenog kurikuluma, $kolskog
kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj 8koli 1 drugim posebnim zakonima te Pravilnikom o normi rada nastavnika u
srednjoskolskoj ustanovi i prema Odluci o tjednom i godisnjem zaduZenju

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godisnjem planu i programu rada $kole za
tekuéu Skolsku godinu i Registru



1I. PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE
RADNOG MJESTA OBAVLJA

| Struéni suradnik —savjetnik | Poslovi stru¢nog suradnika pedagoga (1)
| Struéni suradnik Poslovi stru¢nog suradnika knjiZni¢ara (1)

UVIETI prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o strunoj spremi i pedagosko-psiholodkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, struéno-razvojni i
koordinacijski poslovi i drugi struéni poslovi u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada u
skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilnikom
o normi rada nastavnika u srednjoSkolskoj ustanovi i prema Odluci o tjednom i
godidnjem zaduZenju

BROJ IZVRSITELJA: dva, evidentiran u Godidnjem planu i programu rada $kole za
tekuéu $kolsku godinu i Registru
(3) ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

1. PROPISANI NAZIV RADNOG MIJESTA

fajhik Skolske ustanove 1 (1)

POSLOVI KOJE OBAVLIJA: poslovi tajnika $kolske ustanove

UVIETL

a) sveudili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili struéni
diplomski studij javne uprave,

b) struéni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natje¢aj ne javi osoba iz
tocke a)

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

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i
administrativno-analiticki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije 3kolskog odbora, administrativni poslovi koji proizlaze iz godidnjeg
plana i programa rada $kole te ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno — tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi3njem planu i programu rada Skole
za tekuéu $kolsku godinu i Registru



2. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA

| Voditelj ra¢unovodstva u $koli 2 (1)

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi voditelja ra¢unovodstva u $koli

UVIETI: Uvjeti za obavljanje poslova voditelja ratunovodstva iz stavka 1. ovoga
&lanka su zavrien sveudilidni diplomski studij ekonomije odnosno sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije odnosno stru¢ni diplomski
studij ekonomije odnosno sveudili$ni prijediplomski studij ckonomije ili stru¢ni
prijediplomski studij ekonomije odnosno vida ili visoka struna sprema ekonomske
struke stedena prema ranijim propisima

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. i II. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaZe¢im propisima, kontrola obratuna i
isplate putnih naloga, sastavljanje godidnjih i periodiénih financijskih te statisti¢kih
izvjeStaja, izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima
financiranja u suradnji s ravnateljem i pra¢enje njihovog izvriavanja, priprema
godisnjeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih
poslova prema Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehni¢kim i
pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada skole za
tekuéu $kolsku godinu i Registru

3. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA

[ Referent (1) |

POSLOVI KOJE OBAVLIJA: poslovi administrativnog referenta

UVJETI: Uvjeti za obavljanje poslova referenta su zavriena srednja upravna 3kola ili
zavrsena srednja ekonomska 3kola.

VRSTA RADNOG MIESTA: radno mjesto I1I. vrste

OPIS POSLOVA ADMINISTRATIVNOG REFERENTA: vodenje evidencije
podataka o udenicima i priprema potvrda na temelju tih evidencija, vodenje evidencije
o radnom vremenu administrativno — tehni¢kih radnika, obavljanje poslova vezanih uz
obradu podataka u e-maticama, arhiviranje podataka o udenicima i radr}iqima i
obavljanje ostalih poslova propisanih Pravilnikom o djelokrugu rada tajl}xl_ca te
administrativno — tehnig¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi.



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

Clanak 8.
Pripravnici zaposleni na radnom mjestu nastavnika i struénih suradnika imaju pravo
na koeficijent za obradun plade u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta za obradun
place radnog mjesta na koje Je rasporeden.

Clanak 9.
(1) Vrsta sklopljenog ugovora o radu za pojedino radno mijesto; 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,
(2) Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga ¢lanka redovito se aZuriraju i
evidentiraju u Registru,

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Ekonomske
Skole Velika Gorica.

Predsjednica Skolskoglodbora:

4R

Jadranka Ceji¢, dipl. oec.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Ekonomske $kole Vclikg Gorica dana 29.
kolovoza 2024. godine te je stupio na snagu 30. kolovoza 2024. godine.

Ra\ﬁeleljica: / /

Vesna Brkljagi¢, prof.

KLASA: 011-03/24-02/1
URBROJ: 238-31-57-05-24-6 .
U Velikoj Gorici, 29. kolovoza 2024. godine



