
Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanj u u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Narodne
novine", broj 87i08, 86109,92/10, 105/10 - ispravak, 9OA1, t6/t2, 86112, 94/13, 152114,
7/17, 68118, 98119, 64/20, 151/22, 156/23 ), Zakona o pla6ama u drZavnoj sluZbi i javnim
sluZbama (,,Narodne novine", brq 155/23), Uredbe o nazivima radnih mjest4 uvjetima za
raspored i koeficijentima za obradun plade u javnim sluZbama (,,Narodne novine.., broj
22124) Pravilnika o strudnoj spremi i pedagoSko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu (Narodne novine broj 1/96, 80/99), DrZavnog pedago5kog standarda
srednjo5kolskog sustava odgoja i obrazovanja OIN 63/08,90,10) Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u
srednjoSkolskoj ustanovi (Narodne novine broj 2/1 l) te dlanka 58. Statuta Srednje Skole Glina
Skolski odbor Srednje Skole Glina dana 30. kolovoza 2024. donosi:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPEE ODREDBE

tlanak 1.
ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta (dalje u tekstu: pravitnik) ureduje se
unutamja organi zacija rada t Srednjoj Skoli Glina i sistematizacija radnih mjesta.

ilanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhva6a propisane nazive radnih mjesta i poslove koje radnik
obavlja, koeficijent za obradun plaie, platni razred, uvjete za obavljanje poslova radnog
mjesta, vrstu radnog mjest4 kratak opis poslova svakog radnog mjesta i broj izvrSitelja.

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

UNUTARNJE USTROJSTVO

ilanak 4.
(l) Ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj, predstavlja
zakonitost rada.
(2) Rad u Srednjoj Skoli Glina ustrojenje u detiri sluZbe:

- strudno-pedagoSkasluiba
- pravno-kadrovskasluZba
- radunovodstveno-financijska sluZba
- pomoino-tehnidkasluZba.

zastupa Skolu te odgovara za

Clanak 5.
(1) Strudno-pedago5ka sluZba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i

programa, potrebama i interesima udenika te promicanje strudno-pedago5kog rada
Skole, u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godiSnjim planom i programom
rada Skole i Skolskim kurikulumom.

(1) Pravno-kadrovska sluiba obavlja opie, pravne i kadrovske poslove, poslove duvanja
pedago5ke dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava udenika, roditelja i radnika



u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i godi5njim planom i programom rada
Skole.

(2) Radunovodstveno-financijska sluZba obavlja radunovodstvene i knjigovodstvene
poslove te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima igodi5njim
planom i programom rada Skole.

(3) Pomo6no+ehnidka sluZba obavlja poslove tehnidkog odrZavanja i rukovanja opremom
i uredajima, poslove odrZavanja disto6e objekata i okoliSa i druge poslove u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima i godiSnjim planom i programom rada Skole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

tlanak 7.
Radna mjesta u Srednjoj Skoli Glina sistematizirana su na sljedeii nadin:

(r) PosI-ovI RUKOVoDENJA SKOLOM

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNIRAZRED

Ravnatelj 3 2,60 10.

NAZMADNOG MJESTA: Ravnatelj Srednje Skole

IJVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i strudnog
voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaZe Skolskom odboru statut i druge opde akte
te financijski plan i polugodi5nji i godiSnji obradun, planira rad, saziva i vodi sjednice
nastavnidkog vije6a, odgovara za sigumost udenika, nastavnika i ostalih radnika, suraduje s

udenicima, roditeljima, osnivadem i drugim nadleZnim sluibama, 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 Godi5njem planu i programu rada Skole za tekudu
Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obradunu plaia u drZavnoj sluZbi i
javnim sluZbama (dalje u tekstu:Registar)



(2) ODGOJNO
OBRAZOVNIRAD

Propisani naziv radnog hrjesta Poslovi koje obavlja KoeJicijent Platni
razred

l. Naslavnik-soujelnik Nas t nni k hrv at s kog j e z i ka 2,38 9

2. Nastsvnik-mentor 2,17

3. Nastcnnik Nastavnik hrvatskog jezika 2,01 8.

1. Nastavnik-menlor Nas t avn i k en gl e s ko g j e z i ka 2,17

5. Nastavnik 2,01

6. Naslaynik Nastow i k nj e nai kog j ez ika 2,0 t 8.

7. Nastwnik Nastawtik glazbene
umjetnosti

2,0 t

8. Nastavnik-sajetnik Nastawik povijesti 2,38 9

9. Nastavnik Nastowik geografije 2,01 8

I 0. Nastavnik-smjetn ik Nastawik geografie 2,38

I l. Nastowtik-slyjetnik Naslavnik matematike 2,38 I
I2. Nastowik Nastnnik matematike i

informatike
2,0t 8

I3. Nasla\,yik Naslaynik fzike 2,01 8.
11 Nastavnik-saujetnik Nastovnik kemie i biologije 2.38 9
15. Nastavnik Nastawik Politike i

gospoddrsNa
2,0 r

16. Nastawik-sajetnik Nastat'nik Politike i
gospodarstva

2,38 9

I 7. Naslowrik-sayj ehik Nostovnik Likovne
umjelnosti

2,38

I8. Nastcwnik Nastavnik Sociologije 2,01

I9. Nastavnik Nastavnik Filozofije,
Logike i Etike

2,0t 8

20. Nastavnik Nastavnik Psihologije 2,0t 8

Nastawik Lat inskog jezika 2.01 8

22. Nastavnik Nastawik Tjelesne i
zdravstyene kullure

2,0 r

23. Nastovnik Nastavnik Yjeronauka 2,0t

24. Nastavnik Nastmryik ekonomske
grupe predmeta

2,01 8

25. Na.gtrmnik-mentor 2,17 8

26. Nastarnik-sajetnik Nastotmik ekonomske
grupe predmeta

2,38 9

27. Nastavnik Na s t cmn i k e I e k tr o te hnii ke
grupe predmeta

1,71

28. Stuini uiitelj Stuini uiitelj r,80 8

29. Nastavnik bez odgovarajute Prema potrebi 1.71

Nastaw i k hmat s kog j e z i ka 8.

8.

Nastmn i k e ngl e s kog j e zika 8.

8.

9.

8.

9.

8.

2I . Nastawik

8.

8.

Nastowik ekonomske
grupe predmeta

8.

5.



VRSTA RADNOC MJESTA: 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 kolidine odgojno obrazovnog rada s udenicima,
aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i programa, kurikuluma i godiSnjeg plana i programa,
godiSnjeg izvedbenog kurikuluma, Skolskog kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom
o odgoju i obrazovanju u osnorinoj i srednjoj Skoli i drugim posebnim zakonima te
Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoikolskoj ustanovi i prema Odluci o tjednom i
godiSnjem zaduZeniu

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za teku6u
Skolsku godinu i Registru.

II. PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KOJE
OBAVLJA

1 .Strudni suradnik Poslovi strudnog
suradnika pedagoga

2,01

2.Strudni suradnik Poslovi strudnog
suradnika knj iZnidara

2,01

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilnika o
strudnoj spremi i pedagoSko-psiholo5kom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstur.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uienicima, strudno-razvojni i
koordinacijski poslovi i drugi strudni 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 te Pravilnikom o normi rada nastavnika u
srednjo5kolskoj ustanovi i prema Odluci o tjednom i godiSnjem zaduZenju.

BROJ IZVRSITELJA: dva, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za tekuiu
Skolsku godinu i Registru.

(3) PRAVNO.KADROVSKA

1. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KoEFICIJENT PLATNI RAZRED

Tajnik Skolske ustanove I 2,01 8

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
strudnoj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstw

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

8.

8.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi tajnika Skolske ustanove



UVJETI:

a) sveudili5ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili strudni diplomski
studij javne uprave,

b) strudni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjedaj nejavi osoba iz todke a)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. i IL vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opii i administrativno-
analitidki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i votlenju dokumentacije Skolskog odbora,
votlenje evidencije o radnom vremenu administrativno-tehnidkih i pomoinih radnika,
administrativni poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole te ostali
poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno tehnidkim i
pomoinim poslovima koji se obavljaju u srednjoSkolskoj ustanovi.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za tekudu
Skolsku godinu i Registru

(1) RAi UNOVODSTVENO-FTNANCTJSKA

2. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KoEFICIJENT PLATNI RAZRED

Voditelj radunovodstva u Skoli 1 2 0l

POSLOVI KOJE OBAVLJA : poslovi voditelja radunovodstva u Skoli

UVJETI:
a) zawSen diplomski sveudili5ni studij ekonomije ili specijatistidki diplomski strudni studij
ekonomije
b) preddiplomski sveudiliSni studij ekonomije ili preddiplomski strudni studij ekonomije
odnosno vi5a ili visoka strudna sprema ekonomske struke stedena prema ranijim propisima
ako se na natjedaj nejavi osoba iz todke a) ovoga stavka.

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

OPIS POSLOVA: organiziranje i votlenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vaZeiim propisima, kontrola obraduna i isplate putnih naloga,
sastavljanje godiSnjih i periodidnih financijskih te statistidkih izvjeStaja, izrada prijedloga
financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i
praienje njihovog izvrSavanja, priprema godiSnjeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih
uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o u o djelokrugu rada tajnika te
administrativno tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u srednjo5kolskoj
ustanovi.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za tekudu
Skolsku godinu i Registru

8.



(s) PoMoiNo-TEHNTiKA

3. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICUENT PLATNI RAZRED

Strudni suradnik na tehnitkom odrZavanju 1,39

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi strudnog suradnika na tehnidkom odrZavanju (domar-
kotlovnidar)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

UVJETI: zavrSena srednja Skola tehnidkog, elektrotehnidkog ili strojarskog smjera te posebni

uvj eti:

1. zaposlenik mora ispunjavati uvjete propisane Pravilnikom o poslovima upravljanja i

rukovanja energetskim postroj enj ima i uredajima (\N br.88/2014 ,2012015) - srednja strudna

sprema (lll i IV. stupanj obrazovanja) te zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova s

posebnim uvjetima rada

2. uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima
rada i
3. uvjerenje o osposobljenosti za rukovatelja centralnog grijanja odnosno loZada centralnog
grijanja prema posebnim propisima.

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u Skoli, odrZavanje pilaza i ulaza u Skolu,
odrZavanje objekta Skole i okoliSa, rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i
drugih uredaja, grijanja, poslovi deZurstv4 dostavljadki te drugi poslovi u skladu s

Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomoinim poslovima
koji se obavljaju u srednjoSkolskoj ustanovi.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za tekuiu
Skolsku godinu i Registru

4. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KoEFICIJENT PLATNI RAZRED

Spremad-distad 1,06 1.

POSLOU KOJE OBAVLJA: poslovi spremada odnosno distada

UVJETI: zavrSena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i diSdenja Skolskog prostora i opreme, di56enje i

odrZavanje pilaza i ulaza u Skolu, Skolskih udionica, kabineta, radionica, sanitamih dvorova,
hodnika, stubi5ta, svladionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i drugih prostora Skole
i vanjskog okoliSa, namje5taja i opreme Skole te prema potrebi poslovi deZurstv4 dostavljadki
i drugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i
pomo6nim poslovima koji se obavljaju u srednjolkolskoj ustanovi.

J



BROJ IZVRSITELJA: tri, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za tekuiu
Skolsku godinu i Registru

itanat< 8.
Pripravnici zaposleni na radnom mjestu nastavnika i strudnih suradnika imaju pravo na
koeficijent za obradun pla6e u visini od90 % wijednosti koeficijenta za obradun pla6e radnog
mjesta na koje je rasporeden.

ilanak 9.
U sludaju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obradun plaie 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.

ilanak I o.
(l) 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 l. ovoga dlanka redovito se zriuriraju i evidentiraj u
u Registru.

ilanak I I .

(l) Plaie i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u dlanku 7. ovoga Pravilnika
osiguravaju u drZavnom proradunu, te se na njih primjenjuju dlanci 8.-10. ovoga Pravilnika.
(2) U Skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se pla6e i druga materijalna
prava osiguravaju iz drugih izvora.

ilanak t z.
Zaposlenici navedeni u dlanku 11. stavku 2. ovoga Pravilnika u skladu s potrebama Skole su:

1. RADNO MJESTO

Pomoinik u nastavi

POSLOVI KOJE OBAVLJA: pomoinika u nastavi

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakonu o
osobnoj asistenciji i Pravilniku o pomoinicima u nastavi i strudnim komunikacijskim
posrednicima

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta III. vrste

OPIS POSLOVA: pruZanje neposredne potpore udeniku tijekom odgojno-obrazovnog
procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzomu i motoridku aktivnost udenika,
u kretanju, uzimanju hrane i piia, u obavljanju higijenskih potreba, u svakodnevnim
nastavnim, izvannastavnim i izvanudionidkim aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o
pomoinicima u nastavi i strudnim komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj
asistenciji



BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za teku6u
Skolsku godinu, a ugovorima o radu odredenoje trajanje radnog odnosa ovisno o odobrenim
sredstvima

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

itanat< t:.
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 usklatlivanja ugovora o radu s odredbama Zakona o plaiama u
drZavnoj sluZbi i javnim sluZbama te Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za
raspored i koeficijentima za obradun pla6e u javnim sluZbama.

itanat t+.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana obj ave na oglasnoj plodi Srednje Skole Glina.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ptodi Srednj
na snagu 3.a.?oLtl
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