Na temelju ¢lanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(NN 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 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 placama u drZzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (NN 155/23), Uredbe o nazivima
radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plac¢e u javnim sluzbama (NN 22/24),
Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu (NN
1/96, 80/99), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i pomoénim poslovima
koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (NN 2/11) i ¢lanka 39 Statuta Ekonomske $kole Vukovar,
Skolski odbor na dvanaestoj sjednici odrzanoj dana 30. 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
Skoli Vukovar (u daljnjem tekstu: Skola) i sistematizacija radnih mjesta.

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

Clanak 3.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na
0sobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
(1) Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj, predstavlja i zastupa Skolu te odgovara za zakonitost rada.
(2) Rad u Skoli ustrojen je u dvije sluzbe:
1. stru¢no-pedagoska
2. administrativno-tehnicka

Clanak 5.
Struéno-pedagoska sluzba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog
odgojno obrazovnog rada s ucenicima, aktivnostima u skladu s potrebama i interesima ucenika te
promicanje stru¢no-pedagoskog rada u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i
programom rada i Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
Administrativno-tehni¢ka sluzba obavlja opce, pravne i kadrovske poslove, ra¢unovodstvene i
knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i cuvanja pedagoske dokumentacije i evidencije, ostvarivanja
prava ucenika, roditelja i radnika, poslove tehni¢kog odrZzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove
odrzavanja Cisto¢e objekata i okolisa te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i
godisnjim planom i programom rada.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Skoli sistematizirana su na sljede¢i nacin:



1. Poslovi rukovodenja Skolom

Propisani naziv radnog mjesta Koeficijent Platni razred
RAVNATELJ 3 2,60 10.

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA RAVNATELJA SKOLE: predstavlja i zastupa §kolu, obavlja poslove poslovodnog i
struénog voditelja Skole, organizira i vodi rad skole, predlaze Skolskom odboru statut i druge opce akte te
financijski plan i polugodis$nji i godis$nji obracun, planira rad, saziva i vodi sjednice nastavnickog vijeca,
odgovara za sigurnost uéenika, nastavnika i ostalih radnika, suraduje s u¢enicima, roditeljima, osnivacem i
drugim nadleznim sluZzbama, na propisani nacin odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa i obavlja
druge poslove u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Statutom Skole te
ostalim vaze¢im zakonskim propisima i opéim aktima Skole

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), evidentiran u Godi§njem planu i programu rada $kole za tekuéu $kolsku
godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obrac¢unu placa u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (dalje

u tekstu: Registar)

2. Odgojno obrazovni rad

2.1. NASTAVNICI

Propisani naziv radnog mjesta Koeficijent Platni razred
1. NASTAVNIK SAVJETNIK 2,38 9.
2. NASTAVNIK-MENTOR 2,17 8.
3. NASTAVNIK 2,01 8.
4. NASTAVNIK BEZ ODGOVARAJUCE VRSTE OBRAZOVANJA 1,77 5.

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli te Pravilniku o stru¢noj spremi
i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu i Strukovnom kurikulumu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i Il. vrste

OPIS POSLOVA NASTAVNIKA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog
rada te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s u¢enicima, aktivnosti
1 poslovi iz nastavnog plana i programa, kurikuluma i godi$njeg plana i programa, godisSnjeg izvedbenog
kurikuluma, $kolskog kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj
i srednjoj Skoli, Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoSkolskoj ustanovi i drugim vaze¢im
zakonskim propisima i opéim aktima Skole te i prema Odluci o tjednom i godiSnjem zaduZenju

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

Nastavnici po nastavnim predmetima:
- Nastavnik hrvatskog jezika
- Nastavnik srpskog jezika
- Nastavnik engleskog jezika
- Nastavnik njemackog jezika
- Nastavnik latinskog jezika
- Nastavnik psihologije
- Nastavnik sociologije
- Nastavnik povijesti
- Nastavnik geografije
- Nastavnik matematike
- Nastavnik fizike
- Nastavnik kemije
- Nastavnik biologije



- Nastavnik informatike i racunalstva

- Nastavnik politike i gospodarstva

- Nastavnik etike

- Nastavnik tjelesne i zdravstvene kulture

- Nastavnik vjeronauka (katoli¢kog/pravoslavnog)
- Nastavnik ekonomske grupe predmeta

- Nastavnik pravne grupe predmeta

- Nastavnik medicinske predmeta

2.2. STRUCNI SURADNICI

Propisani naziv radnog mjesta Poslovi koje obavlja Koeficijent Platni razred
1. STRUCNI SURADNIK- Poslovi stru¢nog suradnika 2,17 8.
MENTOR knjiZnicara

2. STRUCNI SURADNIK Poslovi struénog suradnika 2,01 8.
pedagoga

3. STRUCNI SURADNIK Poslovi stru¢nog suradnika 2,01 8.
edukacijsko — rehabilitacijskog
profila

4. STRUCNI SURADNIK Poslovi stru¢nog suradnika 2,01 8.
knjiznicara

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o stru¢noj spremi
i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, stru¢no-razvojni i koordinacijski poslovi
i drugi stru¢ni 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
Skoli, Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i drugim vaze¢im zakonskim
propisima i op¢im aktima Skole te i prema Odluci o tjednom i godisnjem zaduzenju

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

3. Administrativno tehnicki i pomo¢ni poslovi

3.1. TAJNIK SKOLSKE USTANOVE

Propisani naziv radnog mjesta Koeficijent Platni razred
TAJNIK SKOLSKE USTANOVE 1 2,01 8
UVIJETI:

a) sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili stru¢ni diplomski studij javne
uprave

b) strucni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi osoba iz toCke a)

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

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op¢i i administrativno—analiti¢ki poslovi,
sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom
vremenu administrativno—tehnic¢kih i pomo¢nih radnika, administrativni poslovi koji proizlaze iz godi$njeg
plana i programa rada $kole te ostali poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli, Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomo¢nim poslovima
koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi, Statutom te ostalim vaze¢im zakonskim propisima i opéim
aktima Skole

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu $kolsku
godinu i Registru



3.2. VODITELJ RACUNOVODSTVA U SKOLI

Propisani naziv radnog mjesta Koeficijent Platni razred
VODITELJ RACUNOVODSTVA U SKOLI | 2,01 8
UVIJETI:

a) zavrSen diplomski sveucilisni studij ekonomije odnosno sveuili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije odnosno stru¢ni diplomski studij ekonomije odnosno sveucilisni
prijediplomski studij ekonomije odnosno visoka stru¢na sprema ekonomske struke steCena prema
ranijim propisima i godina dana radnog iskustva na poslovima prora¢unskog ra¢unovodstva

b) stru¢ni prijediplomski studij ekonomije odnosno visa stru¢na sprema ekonomske struke stecena prema
ranijim propisima i godina dana radnog iskustva na poslovima prora¢unskog racunovodstva, ako se na
natjecaj ne javi osoba iz tocke a)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. i Il. vrste
OPIS POSLOVA VODITELJA RACUNOVODSTVA: organiziranje i vodenje raunovodstvenih i
knjigovodstvenih poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaze¢im propisima, kontrola obracuna i isplate
putnih naloga, sastavljanje godiSnjih i periodi¢nih financijskih te statistickih izvjestaja, izrada prijedloga
financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pra¢enje njihovog
izvrSavanja, priprema godi$njeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih
poslova u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Pravilnikom o djelokrugu
rada tajnika te administrativno —tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi te ostalim vaze¢im zakonskim propisima i opéim aktima Skole

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), evidentiran u Godignjem planu i programu rada $kole za tekuéu $kolsku

godinu i Registru

3.3.REFERENT

Propisani naziv radnog mjesta Koeficijent Platni razred
REFERENT 1,43 3.

UVJETI: zavr$ena srednja upravna $kola ili srednja ekonomska skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA REFERENTA: vodenje evidencije podataka o ucenicima i priprema potvrda na temelju
tih evidencija, obavljanje poslova vezanih uz obradu podataka u e-maticama, arhiviranje podataka o
uCenicima i radnicima i obavljanje ostalih poslova u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj
i srednjoj Skoli, Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomo¢nim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi te ostalim vaze¢im zakonskim propisima i op¢im
aktima Skole

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu $kolsku
godinu i Registru

3.4. STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU

Propisani naziv radnog mjesta Poslovi koje obavlja Koeficijent Platni razred
STRUCNI RADNIK NA poslovi 1,39 3.
TEHNICKOM ODRZAVANIJU domara/skolskog
majstora i poslovi
rukovanja centralnim
grijanjem

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

UVIJETI: zavrSena srednja Skola tehniCke vrste i uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada te uvjerenje o osposobljenosti rukovanja centralnim grijanjem
prema Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u skoli, odrzavanje prilaza i ulaza u skolu, odrzavanje objekta
Skole i okolisa, rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja, grijanja, poslovi
dezurstva te drugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli,



Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomo¢nim poslovima Kkoji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi te ostalim vaze¢im zakonskim propisima i opéim aktima Skole
BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), evidentiran u Godisnjem planu i programu rada $kole za tekuéu $kolsku
godinu i Registru

3.5. SPREMAC-CISTAC

propisani naziv radnog mjesta koeficijent platni razred
SPREMAC-CISTAC 1,06 1

POSLOVI KOJE OBAVLIJA: poslovi spremaca odnosno Cistaca

UVIJETI: zavrSena osnovna $kola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢iS¢enja Skolskog prostora i opreme, ¢is¢enje i odrzavanje prilaza i
ulaza u Skolu, Skolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, svlaCionica,
blagovaonice, $kolske sportske dvorane i drugih prostora $kole i vanjskog okolisa, namjestaja i opreme
Skole te prema potrebi poslovi dezurstva, dostavljacki i drugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno—tehnickim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi
te ostalim vazeéim zakonskim propisima i opéim aktima Skole

BROJ IZVRSITELJA: &etiri (4), evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu $kolsku
godinu i Registru

Clanak 8.
U slucaju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obracun place 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 9.
(1) 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.
(2) Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga ¢lanka redovito se azuriraju i evidentiraju u Registru.

Clanak 10.
(1) Place i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u ¢lanku 7. ovoga Pravilnika osiguravaju u
drZzavnom proracunu, te se na njih primjenjuju ¢lanci 8 i 9. ovoga Pravilnika.
(2) U skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se place i druga materijalna prava
osiguravaju iz drugih izvora.

Clanak 11
Zaposlenici navedeni u ¢lanku 10. stavku 2. ovoga Pravilnika u skladu s potrebama $kole su:
Radno mjesto PLACA
POMOCNIK U NASTAVI ovisno o odobrenim sredstvima

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, Zakonu o osobnoj asistenciji
i Pravilniku o pomo¢nicima u nastavi i stru¢nim komunikacijskim posrednicima

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta Ill. vrste

OPIS POSLOVA: pruzanje neposredne potpore uc¢eniku tijekom odgojno-obrazovnog procesa u
zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i motori¢ku aktivnost ucenika, u kretanju, uzimanju
hrane i pi¢a, u obavljanju higijenskih potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i
izvanuéioni¢kim aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomo¢nicima u nastavi i strué¢nim
komunikacijskim posrednicima i Zakonu o 0sobnoj asistenciji

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi§njem planu i programu rada $kole za tekuéu $kolsku godinu, a
ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog odnosa ovisno o odobrenim sredstvima



PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
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 Kkoji je izmijenjen u
postupku uskladivanja ugovora o radu s odredbama Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama
te Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plac¢e u javnim
sluzbama.

Clanak 13. 5
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploci Skole.

KLASA: 007-02/24-01/3
URBROJ: 2196-42-24-01

Predsjednik Skolskog odbora:

Ivan Kovacevi¢, mag. oec.

Potvrdujem da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj ploi Skole dana 30. kolovoza 2024. godine te da
stupa na shagu dana 7. rujna 2024. godine.

Ravnateljica:

Jelena Vinaj, mag. oec.



PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
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 placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama
te Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama.

Clanak 13.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

KLASA: 007-02/24-01/3
URBROJ: 2196-42-24-0]

Predsjednik Skolskog odbora:

b/

Ivan Kovadevié, mag. oec.

Potvrdujem da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Skole dana 30. kolovoza 2024. godine te da
stupa na snagu dana 7. rujna 2024, godine.




