Na temelju ¢lanka 37. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,Narodne
novine*, br. 155/23), &lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i srednjoj skoli
(-Narodne novine*, br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/ 12, 86/12, 126/12, 94/13,
152/14, 07/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151723, 155/23, 156/23) te ¢lanka 51. Statuta Strukovne
Skole Pula (KLASA: 003-05/19-01/2, URBROJ: 2168-20-19-3, objavljen 21, svibnja 2019.
godine, stupio na snagu 29, svibnja 2019. godine, njegove izmjene i dopune KLASA: 011-
03/23-01/1, URBROJ: 2163-5-7-2 objavljene 27. ozujka 2023. godine, stupile na snagu 4.
travnja 2023. godine i njegove izmjene i dopune KLASA: 011-03/24-01/ 1, URBROJ: 2163-5-
7-1, objavljene 24. srpnja 2024, godine, stupile na snagu 1. kolovoza 2024, godine), uz
misljenje sindikalne povjerenice s ovlastima radni¢kog vijeca od dana 26. kolovoza 2024,
godine, Skolski odbor na prijedlog ravnatelja na sjednici odrzanoj dana 30. kolovoza 2024,
godine donio je

PRAVILNIK
O SISTEMATIZACLJI RADNIH MJESTA

DIO PRVI
UVODNE ODREDBE

Predmet uredenja
Clanak 1.
Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta (v daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnja
organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Strukovnoj koli Pula (u daljnjem tekstu
Skola).
Rodna Jjednakost

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i
Zenski rod. '

DIO DRUGI
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

POGILAVLIE L
RADNA MIESTA

Skupine poslova
Clanak 3.
Sistematizacijom radnih mjesta Skole skupine istovrsnih ¥/ili sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
a) poslove poslovodnog i struénog voditelja ustanove

b) odgojno-obrazovne poslove



¢) administrativne poslove i
d) pomo¢no-tehnigke poslove.
Nazivi radnih mjesta
Clanak 4.

(1) Za poslove poslovodnog i stru¢nog voditelja ustanove u Skoli se uspostavlja radno mjesto
ravnatelj 2 mentor,

(2) Za odgojno-obrazovne poslove u Skoli se uspostavljaju sljedeca radna mjesta:
a) radno mjesto stru¢ni suradnik savjetnik
b) radno mjesto struéni suradnik
¢) radno mjesto nastavnik savjetnik
d) radno mjesto nastavnik mentor
e) radno mjesto nastavnik
f) radno mjesto strukovni utitelj 2 — savjetnik
g) radno mjesto strukovni ucitelj 2 i
h) radno mjesto suradnik u nastavi.
(3) Za administrativne poslove u Skoli se uspostavljaju sljedeca radna mjesta:
a) radno mjesto tajnik $kolske ustanove 1
b) radno mjesto voditelj radunovodstva u skoli 1 i
c) referent.
(4) Za pomoéno tehnitke poslove u Skoli se uspostavljaju sljedeca radna mjesta:
a) radnik III vrste i
b) &istac¢/spremac.
Broj 1zvrsitelja
Clanak 5.

Broj izvrSitelja utvrduju se u tablici koja je sastavni dio ovog Pravilnika.



POGLAVLIE 11,
POSLOVI POSLOVODNOG | STRUCNOG VODITELJA USTANOVE

Radno mjesto, platni razred i koeficijent

Clanak 6,
Za poslove poslovodnog i stru¢nog voditelja ustanove ustrojeno Je radno mijesto ravnatelj 2
mentor, koje se sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obragun plaée u javnim sluzbama (--Narodne novine®, br. 22/24, y daljnjem
tekstu; Uredba) Klasificira u 11. platni razred s pripadajuéim koeficijentom 3,08.

Uvjeti za radno mjesto

Clanak 7.
Uvjeti za radno mjesto navedeno u ¢lanku 6. ovog Pravilnika propisani su Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (..Narodne novine®, br. 87/08, 86/09, 92/ 10, 105/10,
90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17. 68/18, 98/19, 64/20, 151/22, 155723,
156/23, u daljnjem tekstu: Zakon 0 odgoju i obrazovanju) te Statutom Strukovne $kole Pula
(KLASA: 003-05/19-01/2, URBROYJ- 2168-20-19-3, objavljen 21. svibnja 2019. godine, stupio
ha snagu 29. svibnja 2019. godine, njegove izmjene i dopune KLASA: 0] 1-03/23-01/1,
URBROJ: 2163-5-7-2 objavljene 27. ozujka 2023. godine, stupile na snagu 4. travnja 2023.
godine i njegove izmjene i dopune KLASA: 011-03/24-01/ 1, URBROJ: 2163-5-7-1, objavljene
24. srpnja 2024. godine, stupile na snagu 1. kolovoza 2024, godine, u daljnjem tekstu: Statut).

Opis poslova radnog mjesta

Clanak 8.
Opis poslova radnog mjesta navedenog u ¢lanku 6. ovog Pravilnika obuhvaéa:
- predlaZe $kolskom odboru godidnji plan i program rada
- predlaZe Skolskom odboru statut i druge opce akte
- predlaze $kolskom odboru financijski plan te polugodisnji i godisnji obracun
- odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa

- provodi odluke struénih tijela i $kolskog odbora

- posjecuje nastavu i druge oblike odgojno-obrazovnog rada, analizira rad uéitelja, nastavnika
i struénih suradnika te osigurava njihovo stru¢no osposobljavanje i usavravanje

- planira rad, saziva i vodi sjednice nastavnickog vijeca

- usuradnji s nastavni¢kim vijeéem predlaZe $kolski kurikulum



- poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvravanja poslova ili zbog neispunjavanja
drugih obveza iz radnog odnosa

- brine se o sigurnosti te o pravima i interesima ugenika radnika $kolske ustanove

- odgovara za sigurnost ucenika, utitelja, nastavnika, struénih suradnika i ostalih radnika
- suraduje s u¢enicima j roditeljima

- suraduje s osnivagem, tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim tijelima

= nadzire pravodobno i toéno unosenje podataka u elektronsky maticu i

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom kojim se ureduju ustanove, zakonom kojim se
ureduje strukoyvno obrazovanje, podzakonskim propisima i opéim aktima Skole.

POGLAVLJE 111,
ODGOJNO-OBRAZOVN] POSLOVI

Skupine poslova
Clanak 9.
Odgojno-obrazovni poslovi dijele se na dvije skupine:
- neposredan odgojno-obrazovni rad s 'Lléenic;ima te stru¢no-razvojni i koordinaci’jski poslove i

- 1zvodenje nastave i drugih oblike neposrednog odgojno-obrazovnog rada s ucenicima, te
obavljanje poslove koji proizlaze iz naravi i opsega odgojno-obrazovnog rada.

Radna mjesta. platni razred i koeficijent
Clanak 10.

(1) Za poslove navedene u &lanku 9. stavky 1. podstavku 1. ovog Pravilnika ustrojena su
sljedeca radna mjesta: 3

a) radno mjesto struéni suradnik savjetnik koji obavlja poslove pedagoga, koje se sukladno
Uredbi klasificira u 9. platni razred. s pripadaju¢im koeficijentom 2,38 i

b) radno mjesto struéni suradnik koji obavlja poslove knjiznicara, koje se sukladno Uredbi
klasificira u 8. platni razred, s pripadaj uéim koeficijentom 2,01.

(2) Za poslove navedene u ¢lanku 9. stavku 1. podstavku 2. ovog Pravilnika ustrojena su
sljedeca radna mjesta:

é) radno mjesto nastavnik savietnik, koje se sukladno Uredbi klasificira u 9. platni razred, ¢
pripadajué¢im koeficijentom 2,38



b) radno mjesto nastavnik mentor, koje se sukladno Uredbj klasificira u 8. platni razred, s
pripadajuéim koeficijentom 217

¢) radno mjesto nastavnik, koje se sukladno Uredbi klasificira u 8. platni razred, s pripadaju¢im
koeficijentom 2,01

d) radno mjesto strukovni ucitelj 2 — savjetnik, koje se sukladno Uredbi Klasificira u 7. platni
razred, s pripadajuéim koeficijentom 1,98

e) radno mjesto strukovni ucitelj 2, koje se sukladno Uredbi klasificira u 4. platni razred, s
pripadaju¢im koeficijentom 1,64 i

f) radno mjesto suradnik y nastavi koje se sukladno Uredbj klasificira u 4. platni razred, s
pripadajuéim koeficijentom 1,54,

Uvjeti za radno mjesto
Clanak 11.

Uvjeti za radna mjesta navedeng u ¢lanku 10. ovog Pravilnika propisani su Zakonom o odgoju
1obrazovanju, Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika
u srednjem Skolstvu (-.Narodne novine®, br. 1796, 80/99), Nastavnim planom i okvirnim

602-03/04-01/271, URBROJ: 533/ 1-04-02 od 18. ozujka 2004, godine), Izmjenama i dopunama
posebnog stru¢nog dijela Nastavnog plana i programa Kozmeticar (KLASA: 602-03/11-
05/00060, URBROJ: 533-09-11-0009 od 13. lipnja 2011. godine), Nastavnim planom i
okvirnim obrazovnim programom za zanimanje frizer (,Narodne novine®, br. 136/03),
Nastavnim planom i okvirnim obrazovnim programom za zanimanje stolar (,,Narodne novine®,
br. 136/03), Jedinstvenim nastavnim planom i okvirnim obrazovnim programom za zanimanje
mesar (,,Narodne novine™, br. 1 12/04), Jedinstvenim nastavnim planom i okvirnim obrazovnim
programom za zanimanje pekar (..Narodne novine™, br. 1 12/04),

Opis poslova radnih mjesta
Clanak 12.

(1) Opis poslova radnog mjesta navedenih u &lanku 10. stavku 1. to&ki a) Pravilnika obuhvaca:
- planira i programira rad
priprema se i obavlja poslove u neposrednome odgojno-obrazovnom radu s uéepicima
analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada §kole
- predlaZe mjere za poboljanje istog
- strulno se usavrSava

- suraduje sa struénim ustanovama



sudjeluje u radu povjerenstva za upis polaznika u gkoly
vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaci ju i
obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti gkole

sukladno vazeéim zakonskim i podzakonskim propisima, aktima Skole, te po nalogu
ravnatelja.

(2) Opis poslova radnog mjesta navedenih u ¢lanku 10. stavku 1. tocki b) Pravilnika obuhvaéa-

planira i programira rad

priprema se i obavlja poslove u neposrednome 0dgojno-cbrazovnom rady s uenicima
strucno-knjiznicne i informacijsko-referalne poslove

poslove vezane uz kulturny j javnu djelatnost §k0[e

struCno se usavriava

suraduje s mati¢nim sluzbama i knjiznicama i

te obavlja druge poslove vezane uz rad Skolske knjiZnice sukladno vaze¢im zakonskim i
podzakonskim propisima, aktima Skole, te po nalogu ravnatelja.

(3) Opis poslova radnih mjesta navedenih ¢lanky 10. stavku 2. Pravilnika obuhvada:

neposredan odgojno-obrazovni rad — redovna, prakti¢na, izborna, fakultativna, dodatna
dopunska nastava

stru¢no-metodicka priprema

razrednicko administrativni poslovi

poslovi voditelja stru¢nog vijeca

stru¢no usavrsavanje

planiranje i vodenje izvanu¢ionicke nas.tave
suradnja s roditeljima

rad u struénim tijelima Skole i izvan Skole

unos podataka u e-maticu

popravni, razredni i razlikovni ispiti, poslovi u okviru provodenja drzavne mature ili ispita
drZzavne mature u Skoli

poslovi vezani uz izradu i obranu zavrinog rada



- dqpu_nski nastavni rad

- rad u stru¢nim povjerenstvima

- organizacija natjecanja i susreta

- kulturne i $portske aktivnosti Skole

- deZurstva u nastavnim radnim danima

- izvannastavne aktivnosti i

- drugi poslovi sukladno vazecim zakonskim i podzakonskim propisima, aktima Skole. te po
nalogu ravnatelja.

POGLAVLIE 1V,
ADMINISTRATIVNI POSLOV]

Radna mjesta, platni razred i koeficijent
Clanak 13.
(1) Za administrativne poslove ustrojena su sljede¢a radna mjesta:

a) radno mjesto tajnik $kolske ustanove I, koje se sukladno Uredbi klasificira u 8. platni razred,
s pripadaju¢im koeficijentom 2,01

b) radno mjesto voditelj ratunovodstva u $kolj 1. koje se sukladno Uredbi klasificira u 8. platni
razred, s pripadajucim koeficijentom 2,01 i

¢) radno mjesto referent koji obavlja poslove administrativnog radnika, koje se sukladno Uredbi
klasificira u 3. platni razred, s pripadajué¢im koeficijentom 1,43,

Uvjeti za radnn_mjesto
Clanak 14;
(1) Uvjeti za radno mjesto tajnik Skolske ustanove 1 propisani su Zakonom o odgoju i
obrazovanju.
(2) Uvjeti za radno mjesto voditelj radunovodstva u 8koli 1 su zavrden sveudilisni integrirani

prijediplomski i diplomski studij eckonomije. odnosno sveucilisni diplomski studij ekonomije,
najmanje jedna godina dana radnog iskustva na poslovima ra¢unovodstva, znanje rada na

rac¢unalu. '

(3) Uvjeti za radno mjesto referent su srednja struéna sprema (IV stupanj), etverogodisnja
Skola.



Opis poslova radnih mjesta

Clanak 15.

(1) Opis poslova radnog mjesta tajnik $kolske ustanove 1 obuhvada:

izraduje normativne akte, ugovore, rjesenja, odluke

provodi i tumaci pravne propise $kolske ustanove

poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave
radnika i Clanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja

koordinira i kontrolira rad tehnickog osoblja u suradnji s ravnateljem

sudjeluje u pripremi sjednica i vod; dokumentaciju za $kolski odbor

suraduje i dostavlja podatke nadleznom ministarstvu, uredima drsavne uprave jedinicama
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave

nabavlja pedagosku dokumentaciju i potrogni materijal
izraduje plan godinjih odmora i
obavlja i ostale administrativne poslove kao i poslove koji proizlaze iz godisnjeg plana i

programa Skolske ustanove, vazeéih zakonskih | podzakonskih propisa, aktima Skole, te po
nalogu ravnatelja.

(2) Opis poslova radnog mjesta voditelj ratunovodstva u 8koli 1 obuhvaca:

organizira i vodi ra¢unovodstvo srednjoskolske ustanove

izi'aduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati njihovo
izvrienje

vodi poslovne knjige u skladu s propisima ‘

sastavlja godisnje i periodi¢ne financijske te statisticke izvjestaje -

priprema operativne izvjestaje i analize za $kolski odbor i ravnatelja kole, jedinice lokalne

i podrucne (regionalne) samouprave

priprema godisnji popis imovine, obveza i potraZivanja, knjiZi inventurne razlike i otpis
vrijednosti

kontrolira obra¢une i isplate putnih naloga



- suraduje s nadleznim ministarstvom, uredima drzayvne uprave, jedinicama lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima

- obavlja i ostale racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove, koji proizlaze iz
godiSnjeg plana i programa rada srednjoskolske ustanove :

- obracun placa. naknada placa te drugih prava prema kolektivnim ugovorima i propisima
vezanim uza zdravstveno | mirovinsko osiguranje

- obraCunava isplate PO ugovorima o djelu vanjskim suradnicima
- obratunava isplate ¢lanovima povjerenstava i

- obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa srednjoskolske
ustanove, vazecih zakonskih i podzakonskih propisa, aktima Skole. te po nalogu ravnatelja.

(3) Opis poslova radnog mjesta referenta koji obavlja poslove administrativnog radnika
obuhvada:

- vodi evidenciju podataka o ucenicima i priprema razli&ite potvrde na osnovi tih evidencija,
- obavlja poslove vezane uz obrad u podataka u elektronickim maticama

- zaprima, razvrstava, urudZbira j otprema postu i

te obavlja druge administrativne poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
Skolske ustanove, vazeéih zakonskih i podzakonskih propisa, aktima Skole, te po nalogu
ravnatelja,

. POGLAVLIE V.
POMOCNI I TEHNICKI POSLOVT

Radna mjesta, platni razred i koeficijent
Clanak 16.

Za pomocne i tehnicke poslove ustrojena su sljedeca radna mjesta:

a) radnik 11l vrste koji obavlja posiove domara koje se sukladno' Uredbi kiasificira u'2. platni

razred, s pripadajuéim koeficijentom 1.25 i

b) Cistad/spremad koje se sukladno Uredbi klasificira u 1. platni razred, s pripadajuéim

koeficijentom 1,06,




Uvjeti za radno mjesto
Clanak 17.

(1) Uvjeti za radno mijesto radnik [I[ viste koji obavlja poslove domara sy srednja struéna
sprema tehnickog smjera.

(2) Uvjeti za radno mjesto &istad/spremad su zavrSena osnovna kola.
Opis poslova radnih mjesta
Clanak 18,
(1) Opis poslova radnog mjesta radnika IT] vrste koji obavlja poslove domara obuhvaca:
- obavlja popravke
- poslove uredenja objekta skole i njegovog okolida i

- druge poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godisnjeg plana i programa rada $kolske
ustanove, te po nalogu ravnatelja,

(2) Opis poslova radnog mjesta Cista¢/sprema¢ obuhvaéa:
- CiS¢enje i odrZavanje sanitarnih ¢vorova

- odrZavanje &istoée $kolskih ucionica, kabineta, laboratorija, radionica, Spavaonica, hodnika,
stubiSta, vrata, namjestaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala i drugih prostorija
srednjoskolske ustanove te $kolski okoli§

- poslovi dostavljaca i

- druge poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godidnjeg plana i programa rada ¥kolske
ustanove, te po nalogu ravnatelja.

DIO TRECI
ZAVRSNE ODREDBE

Stupanje na snagu

Clanak 19,

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donogenja. ,
Predsjednica Skolskog odbora
i “Marina Gulin, prof.

10




Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole dana 30. kolovoza 2024. godine,

KLASA: 011-03/24-02/4
URBROJ: 2163-5-7-1

U Puli, 30. kolovoza 2024, godine

11



Tablica - broj izvrsitelja

REDNI | NAZIV RADN 0G BROJ OKVIRNI NAPOMENA
BROJ MIESTA [ZVRSITELJA BROJ
IZVRSITELIA
1. ravnatelj 2 mentor 1
2 struni suradnik | r 1 Za radna mjesta navedeng
savjetnik od broja 2. do 9. broj

struéni suradnik

nastavnik savjetnik
nastavnik mentor OVISnoO 0 strukturi Upisa u

m—-_ prvi razred, broju sati
7 strukovni ugitelj 2 - neposrednog odgojno-
L savjetnik obrazovnog rada

strukovni uéitelj 2 5 propisanog nastavnim
l 1 planovimg i programima,

napredovanju nastavnika y
zvanje i si.

_-— izvrsitelja je okviran i

podlozan je promjenama

tajnik Skolske
ustanove 1
voditelj
rac¢unovodstva u
skoli 1
referent

12



Temeljem ¢&lanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u
0snovnoj i srednjoj ¥koli ("Narodne novine", br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12,
16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 7/1 7, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22, 156/23) Skolski odbor
Je na sjednici odrzanoj dana 30. kolovoza 2024. godine, na prijedlog ravnatelja, donio

ODLUKU

L
Donosi se Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta.

IL
Prijedlog Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta (KLASA: 011-04/24-01/4,

URBROJ: 2163-5-7-1 od 23. kolovoza 2024. godine) sastavni je dio ove Odluke.

II.
Ova Odluka stupa na snagu danom dono3enja.

KLASA: 007-04/24-02/7
URBROJ: 2163-5-7-7
Pula, 30. kolovoza 2024. godine

Predsjednica ékolskog odbora
Marina Gulin, prof.

/C{adwjlw
DOSTAVIT:

1. Oglasna ploca,
2. Pismohrana-ovdje




