Na temelju ¢lanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona 0 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 i 156/23 ), ¢lanka 37. Zakona o pla¢ama u
drzavnoj sluzbi i1 javnim sluzbama (Narodne novine broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama (Narodne
novine broj 22/24), Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (Narodne novine broj 1/96, 80/99) te Pravilnika o djelokrugu
rada tajnika te administrativno — tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi (Narodne novine broj 2/11 i 71/25) te ¢lanaka 28. i 167. Statuta Prve
ekonomske $kole, Skolski odbor Prve ekonomske $kole, Zagreb, Meduli¢eva 33 dana 08.
prosinca 2025. godine donosi:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
| ORGANIZACIJI RADA PRVE EKONOMSKE SKOLE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja organizacija rada u Prvoj
ekonomskoj $koli 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 osobe oba spola.

1. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
(1) Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj, predstavlja i zastupa skolu te odgovara za
zakonitost rada.
(2) Rad u Prvoj ekonomskoj $koli ustrojen je u dvije sluzbe:
1. stru¢no-pedagoska
2. administrativno-tehnicka

Clanak 5.

Stru¢no-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 1 programom rada i Skolskim kurikulumom.



Clanak 6.

Administrativno-tehnic¢ka sluzba obavlja opce, pravne i kadrovske poslove, ratunovodstvene i
knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i ¢uvanja pedagoske dokumentacije i evidencije,
ostvarivanja prava ucenika, roditelja i radnika, poslove tehnickog odrzavanja i rukovanja
opremom i uredajima, poslove odrzavanja Cistoce objekata i okolisa te druge poslove u skladu
sa zakonom, provedbenim propisima i godiSnjim planom i programom rada.

I11.  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

Radna mjesta u Prvoj ekonomskoj Skoli sistematizirana su na sljede¢i nacin:
1. Poslovi rukovodenja Skolom

2. Odgojno obrazovni rad

3. Administrativno tehnicki i pomo¢ni poslovi

(1) POSLOVI RUKOVODPENJA SKOLOM

Clanak 8.
1. RAVNATELJ

PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE OBAVLIJA KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MJESTA RAZRED

Ravnatelj 1 Poslovi ravnatelja skole 3,00 11.

Ravnatelj 1 mentor Poslovi ravnatelja skole-mentora 3,30 11.

Ravnatelj 1 savjetnik Poslovi ravnatelja Skole - savjetnika 3,63 12.

Ravnatelj 1 izvrsni savjetnik Poslovi ravnatelja skole- izvrsnog 3,99 13.

savjetnika

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan) evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za
tekucu skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obracunu plac¢a u drzavnoj sluzbi
1 javnim sluzbama (dalje u tekstu: Registar)

OPIS POSLOVA:

e Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Skole odgovoran za zakonitost rada i stru¢ni rad

Skolske ustanove.

organizira i vodi rad i poslovanje Skole;
predstavlja i zastupa Skolu;

poduzima pravne radnje u ime i za radun Skole;
zastupa Skolu u postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima te

pravnim osobama s javnim ovlastima;




predlaze Skolskom odboru godisnji plan i program rada;

predlaze Skolskom odboru operativni godisnji plan i program rada srednjoskolskog
obrazovanja odraslih;

predlaze Skolskom odboru statut i druge opée akte Skole;

predlaze Skolskom odboru financijski plan te polugodisnji i godi$nji obra¢un;

odluuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa uz prethodnu suglasnost Skolskog
odbora, a samostalno u slucaju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe odgodu
potrebno zaposliti osobu na vrijeme do 60 dana,

odlucuje o broju, uporabi i Cuvanju pecata 1 Stambilja;

provodi odluke stru¢nih tijela i Skolskog odbora;

posjecuje nastavu i druge oblike odgojno-obrazovanog rada, analizira rad nastavnika i
stru¢nih suradnika te osigurava njihovo stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje;

planira rad, saziva i vodi sjednice Nastavnickog vijeca;

imenuje razrednike i voditelje smjena;

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 neizvrSavanja poslova ili zbog neispunjavanja
drugih obveza iz radnog odnosa;

poduzima mjere zaStite prava ucenika i prijavljuje svako krSenje tih prava nadleznim
tijelima;

brine se o sigurnosti u¢enika, nastavnika, stru¢nih suradnika i ostalih radnika te poduzima
sve mjere za poboljSanje njihove sigurnosti;

suraduje s ucenicima i roditeljima;

suraduje s Osnivacem, tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim tijelima;

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

odlucuje o pedagoskim mjerama za koje je ovlaSten;

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

izdaje nastavnicima i stru¢nim suradnicima odluke o tjednom i godi$njem zaduZenju, a
ostalim radnicima odluke o rasporedu radnog vremena;

sudjeluje u radu Skolskog odbora bez prava odluéivanja;

odgovoran je zajedno s predsjednikom Skolskog odbora za objavu poziva i zakljudaka sa
sjednica na web stranici Skole;

saziva konstituirajuéu sjednicu Skolskog odbora i Vijeca roditelja;

izvieséuje Osnivaca o konstituiranju Skolskog odbora;

predlaze Skolskom odboru donosenje 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;

upucuje radnike na redovite lijecnicke preglede;

izvjeScuje kolegijalna tijela o nalazima i odlukama tijela upravnog i struénog nadzora;
izvjes¢uje Gradski ured o nemoguénosti konstituiranja Skolskog odbora;

nadzire vodenje Skolske arhive;



e nadzire provodenje poslova zaStite na radu i zaStite od pozara u suradnji s vanjskim
angaziranim gospodarskim subjektom;

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

(2) ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

Clanak 9.
1. NASTAVNICI

(1) Nastavnici u Skoli su: nastavnici.
(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.

Clanak 10.

PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE OBAVLJA KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MJESTA RAZRED
Nastavnik Poslovi nastavnika 2,01 8.
Nastavnik mentor Poslovi nastavnika mentora 2,17 8.
Nastavnik savjetnik Poslovi nastavnika savjetnika 2,38 10.
Nastavnik izvrsni Poslovi nastavnika izvrsnog savjetnika 2,62 10.

savjetnik

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste ili . i Il. vrste

BROJ IZVRSITELJA: prema Zakonu i odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, na temelju
broja sati neposrednog odgojno-obrazovnog rada propisanih nastavnim planom, sukladno
Pravilniku o normi rada nastavnika u srednjoSkolskoj ustanovi i suglasnosti MZOM-a,
evidentirani u Godis$njem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku godinu i Registru.

OPIS POSLOVA:

Nastavnici u srednjoj Skoli izvode nastavu i druge oblike neposredno odgojno-obrazovnog
rada s ucenicima te obavljaju poslove koji proizlaze iz naravi i opsega odgojno-obrazovnog
rada;

neposrednog odgojno-obrazovnog rada s uc¢enicima: rad u redovnoj, izbornoj i fakultativnoj

nastavi;

dodatne oblike neposrednog odgojno-obrazovnog rada;

dodatnu nastavu s ucenicima;

dopunski oblici neposrednog odgojno-obrazovnog rada s uc¢enicima;

organizacija i izvodenje teorijske nastave i prakti¢nih vjezbi;
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poslovi struéno-metodicke pripreme;

poucavanje temeljnih znanja u jednom ili viSe predmeta;

izrada izvjesca o radu s ucenicima;

suradnja s drugim nastavnicima u stru¢nim aktivima, razrednim vije¢ima i na nastavnickim
vije¢ima;

suradnja s roditeljima;

upisivanje ocjena i drugih podataka u e-dnevnik;

razredni¢ko administrativni poslovi;

redovito pracenje i vrednovanje rada ucenika;

poslovi voditelja stru¢nog vijeca;

stru¢no usavrsavanje;

poslovi dezurstva nastavnika tijekom nastavne godine;

planiranje i vodenje $kolskih izleta i $kolskih ekskurzija;

rad u stru¢nim tijelima Skole i1 izvan Skole;

unos podataka u e-maticu;

provodenje popravnih, razlikovnih i razrednih/predmetnih ispita;

poslovi u okviru provodenja nacionalnih ispita, drzavne mature;

poduzimanje mjera zastita prava ucenika sukladno Pravilniku o nacinu postupanja odgojno-
obrazovnih radnika Skolskih ustanova u poduzimanju mjere zastite prava ucenika;

poslovi vodenja ucenickih drustava/zadruge i Skolskog sportskog drustva;

poslovi mentorstva nastavnicima pripravnicima;

vodenje pedagoske dokumentacije;

sudjelovanje u zajednickim aktivnostima i programima javne, kulturne i socijalne djelatnosti
$kole utvrdenim u godi$njem programu rada Skole;

rad u inventurnim povjerenstvima, povjerenstvima za kvalitetu, povjerenstvima za
organizaciju izvanudioni¢ke nastave, povjerenstvima za zaposljavanje djelatnika Skole;
poslovi sindikalnog povjerenika i povjerenika radnika za zastitu na radu;

obavljanje drugih poslova sukladno tjednom zaduZenju;

obavljanje drugih poslova utvrdenih zakonskim i podzakonskim propisima, kao i poslova koji
proizlaze iz Godi$njeg plana i programa rada Skole, opéih akata Skole i naloga ravnatelja.

U Prvoj ekonomskoj skoli utvrdena su sljedeca radna mjesta nastavnika:

- Nastavnik ekonomske grupe predmeta
- Nastavnik hrvatskog jezika
- Nastavnik engleskog jezika
- Nastavnik njemackog jezika
- Nastavnik talijanskog jezika
- Nastavnik latinskog jezika
- Nastavnik matematike
- Nastavnik informatike
- Nastavnik fizike
- Nastavnik kemije
- Nastavnik biologije
- Nastavnik povijesti
- Nastavnik geografije
12



- Nastavnik glazbene umjetnosti

- Nastavnik likovne umjetnosti

- Nastavnik sociologije

- Nastavnik filozofije

- Nastavnik logike

- Nastavnik politike i gospodarstva

- Nastavnik psihologije

- Nastavnik etike

- Nastavnik vjeronauka

- Nastavnik tjelesne i zdravstvene kulture

2. STRUCNO-PEDAGOSKA SLUZBA — STRUCNI SURADNICI

Clanak 11.
U Skoli su zaposleni sljede¢i stru¢ni suradnici: stru¢ni suradnik — pedagog, stru¢ni suradnik —

cey e

Clanak 12.
PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLIJA RAZRED
1. Struéni suradnik — izvrsni | Poslovi stru¢nog 2.62 10.
savjetnik suradnika pedagoga
2. Struc¢ni suradnik Poslovi stru¢nog 2,01 8.
suradnika pedagoga
3. Struéni suradnik Poslovi stru¢nog 2,01 8.
suradnika psihologa
4. Strucni suradnik Poslovi stru¢nog 2.01 8.
suradnika knjiZnicara

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te Pravilniku o
strucnoj spremi 1 pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 4 (&etiri), na temelju odredbi propisanih Drzavnim pedagoskim
standardom srednjoskolskog sustava odgoja i obrazovanja i suglasnosti MZOM-a, evidentiran u
Godisnjem planu i programu rada Skole za tekuéu $kolsku godinu i Registru.

OPIS POSLOVA STRUCNI SURADNIK - OPCENITO
e stru¢no-razvojni i drugi stru¢ni poslovi u skladu s zahtjevima struke te ostali poslovi koji
proizlaze iz stru¢no-pedagoskog rada ili su s njime u Svezi;

e organiziranje i provodenje pedagoskih, psiholoskih, socijalnih i zdravstvenih programa za
ucenike;
e stru¢na suradnja s nastavnicima;

¢ planiranje, organiziranje, programiranje i koordiniranje unutarnjih veza nastavnih programa i
cjelokupne skolske aktivnosti;

e uvodenje nastavnika U 0dgojno-obrazovani rad,;
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pedagoska i metodicka pomo¢ nastavnicima u organiziranju odgojno-obrazovnog rada i drugi
poslovi;

izvr§avanje zadaca postavljenih od stru¢nih aktiva, roditeljskih i struénih vijeéa, Skolskog
odbora, Nastavni¢kog vije¢a i ravnatelja Skole;

pripreme za neposredan rad;

organiziranje i koordinacija suradnje s roditeljima i s ¢imbenicima javnog, kulturnog i
gospodarskog zivota u lokalnoj zajednici;

sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada, Skolskog kurikuluma i prati njihovo
ostvarenje u djelokrugu svoga rada;

sudjeluju u povjerenstvima sukladno odluci ravnatelja;

donosi program svog rada;

ostali poslovi sukladno vaze¢im zakonskim i podzakonskim propisima;

Clanak 13.

OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA - PEDAGOGA:

priprema, planira i programira rad;

priprema se 1 obavlja poslove u neposrednome pedagoskom radu s uc¢enicima,;

suraduje s roditeljima ucenika;

stru¢no-razvojni i koordinacijski poslovi i drugi struéni poslovi u skladu sa zahtjevima struke;
suraduje s nastavnicima, drugim struénim suradnicima, ravnateljem Skole;

analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole i predlaze mjere za
poboljsanje istog;

provodi i analizira samovrednovanje Skole.

obavlja sve ostale razvojno — pedagoske poslove, akcijska istraZivanja i projekte;

stru¢no se usavrsava;

suraduje sa stru¢nim ustanovama, centrima za socijalnu skrb, zdravstvenim ustanovama,
policijom;

sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u srednju Skolu;

vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju;

obavlja 1 druge poslove u skladu sa zahtjevima struke te poslove utvrdene zakonskim i
podzakonskim propisima, kao i poslove koji proizlaze iz opéih akata Skole, naloga ravnatelja
te Odluke o tjednom i godiSnjem zaduzenju.

Clanak 14.

OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA — KNJIZNICARA:

e priprema, planira i programira rad;

e priprema se i obavlja poslove u neposrednome pedagoskom radu s ucenicima;

e obavlja stru¢no-knjizni¢ne i1 informacijsko-referalne poslove te poslove vezane uz
kulturnu i javnu djelatnost skole;

e strucno se usavrsava,

e suraduje s maticnim sluzbama, knjiznicama, knjizarima 1 nakladnicima te obavlja druge
poslove vezane uz rad Skolske knjiznice;

e rad u struénim povjerenstvima Skole i sudjelovanje u radu struénih tijela Skole;

e poslovi vezani za narudzbu udzbenika za ucenike, preraspodjelu viSkova/vracenih
udzbenika 1 podjela svih udzbenika ucenicima;
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e obavlja 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 i Odluke o tjednom i godi$njem zaduZenju.

Clanak 15.
OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA — PSIHOLOGA:
e priprema, planira i programira rad;
e priprema se i obavlja poslove u neposrednome psiholosko-pedagoskom radu s uc¢enicima;
e usklopu neposrednoga rada skrbi se o identifikaciji i osiguravanju potrebnih mjera i oblika
rada za djecu koja trebaju posebnu stru¢nu potporu u ocuvanju psihickoga zdravlja i
poticanju razvoja;
e stru¢no-razvojni i koordinacijski poslovi i drugi struéni poslovi u skladu sa zahtjevima
struke
provodenje stru¢nih predavanja;
izraduje plan i program rada stru¢nog suradnika-psihologa;
priprema planira i provodi individualni i grupni dijagnosticki rad sa uc¢enicima,
suraduje sa struénim ustanovama, centrima za socijalnu skrb, zdravstvenim ustanovama,
savjetovaliStem za mlade, policijom;
vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju;
sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u srednju skolu;
strucno se usavrsava,
suraduje s nastavnicima, drugim stru¢nim suradnicima, ravnateljem Skole;
obavlja druge poslove u skladu sa zahtjevima struke te poslove utvrdene zakonskim i
podzakonskim propisima, kao i poslove koji proizlaze iz opéih akata Skole, naloga
ravnatelja te Odluke o tjednom i godi$njem zaduzenju.

(3) ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

Clanak 16.
1. TAJNIK SKOLSKE USTANOVE
PROPISANI NAZIV POSLOVIKOJE KOEFICIJENT | PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED
Tajnik skolske ustanove Poslovi tajnika skolske 2,01 8.
ustanove

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, Pravilniku o
djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kom i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi i Pravilniku o radu Prve ekonomske skole

a) sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili stru¢ni diplomski
studij javne uprave,

b) stru¢ni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke a)
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. i Il. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan), evidentiran u Godignjem planu i programu rada skole za
tekucu Skolsku godinu i Registru.
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OPIS POSLOVA:

izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja, odluke;

provodi i tumaci pravne propise Skolske ustanove;

poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar;

vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno-tehnickog osoblja;

vodenje evidencije radnika u Registru zaposlenih i evidenciji radnika;

obavlja poslove vezane uz zasnhivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave
radnika i clanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja;

sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za Skolski odbor

suraduje i dostavlja podatke nadleznom ministarstvu, uredima drzavne uprave jedinicama
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te Gradom Zagrebom;

izraduje plan godi$njih odmora u suradnji s ravnateljem,;

koordinira 1 kontrolira rad tehnickog osoblja u suradnji s ravnateljem;

obavlja i ostale administrativne poslove;

raspisuje natjecaje za zaposljavanje putem aplikacije HZZZ-a po nalogu ravnatelja;
obavlja i druge poslove utvrdene Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno—tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi i drugim podzakonskim propisima, kao i poslove koji proizlaze iz op¢ih akata
Skole i naloga ravnatelja.

Clanak 17.
2. VODITELJ RACUNOVODSTVA U SKOLI
PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED
Voditelj raéunovodstva Poslovi voditelja 2,01 8.
Skolske ustanove raCunovodstva U skoli

UVJETI: Prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickom i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi i Pravilniku o radu Prve ekonomske skole.
ZavrSen sveuciliSni diplomski studij ekonomije, odnosno sveucilisni integrirani prijediplomski 1
diplomski studij ekonomije odnosno stru¢ni diplomski studij ekonomije odnosno sveucili$ni
prijediplomski studij ekonomije ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomije, odnosno visa ili
visoka stru¢na sprema ekonomske struke ste¢ena prema ranijim propisima

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

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan), evidentiran u Godinjem planu i programu rada kole za

tekucu Skolsku godinu 1 Registru.

OPIS POSLOVA:

e organizira i vodi ratunovodstvo srednjoSkolske ustanove;
e organiziranje 1 vodenje racunovodstvenih i1 knjigovodstvenih poslova, vodenje

poslovnih knjiga prema vaze¢im propisima,

e sastavljanje godiSnjih 1 periodi¢nih financijskih te statistickih izvjeStaja, izrada

prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s
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ravnateljem i prac¢enje njihovog izvrSavanja;

e priprema operativne izvjestaje i analize za Skolski odbor i ravnatelja $kole, jedinice
lokalne 1 podrucne (regionalne) samouprave te Grad Zagreb;

e suraduje s nadleznim ministarstvom, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave te Gradom Zagrebom, sluzbama mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima;

o uskladuje stanja s poslovnim partnerima;

e obracunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima; obracunava isplate
¢lanovima povjerenstava,

e prati propise s podrucja racunovodstva i financija;

e poslovi vezani uz godisnji popis imovine;

e kontrola obracuna i isplate putnih naloga te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku
o0 djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi te ostali poslovi koji proizlaze iz Godi$njeg plana
1 programa rada Skole.

Clanak 18.
3. ADMINISTRATIVNI REFERENT
PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED
Referent Poslovi 1,43 3.

administrativnog
referenta/ radnika

UVJETI: Prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kom i pomo¢nim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi i Pravilniku o radu Prve ekonomske skole.
Srednja stru¢na sprema, zavrsena srednja Skola upravnog ili ekonomskog smjera ili gimnazija.
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

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

OPIS POSLOVA ADMINISTRATIVNOG REFERENTA:

e vodi evidenciju podataka o u€enicima 1 priprema razli¢ite potvrde na osnovi tih evidencija;

e obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama;

e arhivira podatke o u¢enicima i zaposlenicima;

e izdaje potvrde, duplikate/preslike javnih isprava tj. svjedodzbi i ovjerava dokumente o
Skolovanju;

e obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama (e-Matica,
CARNET);

e priprema podatke za provodenje drZavne mature i nacionalnih ispita,

e nabavlja pedagosku dokumentaciju,

e nabavlja potrosni i uredski materijal neophodnog za rad Skole temeljem popunjene
zahtjevnice potpisane od strane ravnatelja;

e popunjava i izdaje narudzbenice;
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e obavlja poslove zaprimanja, razvrstavanja, urudzbiranja, otpreme i arhivira po$tu te
obavlja ostale administrativne poslove

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

Clanak 19.
4. RACUNOVODSTVENI REFERENT
PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED
Referent Poslovi 1,43 3.
Racunovodstvenog
referenta

UVJETI: Prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickom i pomo¢nim

poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi i Pravilniku o radu Prve ekonomske

Skole. Srednja stru¢na sprema, zavrSena srednja Skola ekonomskog smjera.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesto Ill. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan), evidentiran u Godisnjem planu i programu rada skole za
tekucu skolsku godinu i Registru.

OPIS POSLOVA RACUNOVODSTVENOG REFERENTA:
e obracun place i ostalih naknada radnicima po osnovi radnog odnosa;
e ostali financijski poslovi;
e evidentira i izraduje ulazne 1 izlazne fakture;
e evidentira porezne kartice i ostale tekuce poslove te obavlja ostale financijske poslove koji
proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada srednjoSkolske ustanove;
prati propise s podrucja raCunovodstva 1 financija
e poslovi izrade i dostave tablica/dopisa po osnovi ostvarivanja prava radnika te ostali
poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i
pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

Clanak 20.
5. STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU

PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED
Stru¢ni radnik na tehni¢kom | Poslovi 1,39 3.
odrzavanju domara/lozaca/sk
olskog majstora
koji obavlja
poslove
rukovodenja
kotlovnicom za
plinsko grijanje




UVJETI: Prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickom i pomo¢nim
poslovima koji se obavljaju u srednjoSkolskoj ustanovi i Pravilniku o radu Prve ekonomske skole.
Srednja stru¢na sprema, zavrSena Strukovna srednja Skola tehniCkog usmjerenja, uvjerenje o
posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada,

polozen ispit za poslove rukovodenja plinskom kotlovnicom za centralno grijanje objekta prema
Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima i sukladno
odredbama Pravilnika o radu skole.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva), evidentirani u Godisnjem planu i programu rada $kole za tekucu
Skolsku godinu i Registru.

OPIS POSLOVA:
e poslovi rukovodenja 1 briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja grijanja
i hladenja;
e prije podetka nastave obilazi sve §kolske prostore i uodava kvarove na objektu Skole,
Skolskoj opremi 1 nastavnim pomagalima;
e skrbi o pravodobnom otklanjanju oSte¢enja u radnim i Sanitarnim prostorijama i na
inventaru Skole, obavlja stolarske radove, soboslikarske radove, itd.

e 0bavlja poslove odrzavanja objekta Skole i njegovog okolisa;

e brine o nabavci materijala za odrzavanje Skole i okolisa;

e odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu;

e brine o sigurnosti Skole zaklju¢avanjem;

e poslovi dezurstva u Skoli;

e obavljaidruge poslove utvrdene Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—
tehnickim 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.

Clanak 21.
6. CISTAC/SPREMAC

PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI

RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED

Spremac/Cistac Poslovi 1,06 1.

spremaca/Cistaca

UVJETI: Prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickom i pomo¢nim
poslovima koji se obavljaju u srednjoSkolskoj ustanovi i Pravilniku o radu Prve ekonomske
Skole. ZavrSena osnovna Skola.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 5 i ¥, evidentirani u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu
Skolsku godinu 1 Registru.

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢iS¢enja Skolskog prostora i opreme, ¢iS¢enje i odrzavanje
Skolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubisSta, svlacionica, Skolske
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sportske dvorane i drugih prostora Skole, vanjskog okoli$a, namjestaja i opreme Skole, brine o
sigurnosti $kole zaklju¢avanjem vrata i zatvaranjem prozora, dostavljacki i drugi poslovi prema
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

Clanak 22.

7. OPERATIVNI DJELATNIK ZA SIGURNOST I CIVILNU ZASTITU
PROPISANO POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI
RADNO MJESTO OBAVLJA RAZRED

Poslovi operativnog
Referent djelatnika za sigurnost i 1,43 3.
civilnu zastitu

NAZIV RADNOG MJESTA: Operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu

UVJETI: Prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kom i pomo¢nim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi i Pravilniku o radu Prve ekonomske skole.
Cetverogodisnja srednja 8kola (razina 4.2. prema HKO) i zavrSen Program obrazovanja za
stjecanje djelomi¢ne kvalifikacije operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu u odgojno-
obrazovnim ustanovama/operativna djelatnica za sigurnost i civilnu zastitu u odgojno-obrazovnim
ustanovama (dalje u tekstu: Program obrazovanja).

Iznimno, poslove operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu zastitu moze obavljati i osoba koja
nema zavrSen Program obrazovanja, ali ga je duzna zavrSiti u roku od Sest mjeseci od dana
zasnivanja radnog odnosa na tom radnom mjestu, u suprotnom prestaje radni odnos istekom
zadnjeg dana roka za stjecanje Programa obrazovanja.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva) evidentirani u Godignjem planu i programu rada $kole za tekucu
Skolsku godinu i Registru.

OPIS POSLOVA: nadzire kontrolu pristupa u Skolsku ustanovu, nadzire 1 osigurava Skolsku
imovinu 1 prostor, sudjeluje u organizaciji 1 provedbi osnovnih mjera civilne zaStite te obavlja
poslove odrzavanja objekta skole i njezina okolisa, suraduje s nadleZznim sluzbama (vatrogasci,
hitna pomo¢, civilna zastita) u slucaju izvanrednih situacija, sudjeluje u edukacijama i podizanju
svijesti u¢enika i zaposlenika o sigurnosnim protokolima i postupcima u hitnim situacijama, prati
situacije u Skolskim prostorima i prijavljuje nadleznim osobama ponasanja koja mogu ugroziti
sigurnost i dobrobit uc¢enika, zaposlenika i posjetitelja, suraduje s odgojno- obrazovnim i drugim
radnicima 1 ravnateljem Skole u pruzanju podrske sigurnosti i dobrobiti ucenika, obavlja 1 ostale
poslove sigurnosti i civilne zastite koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada skole i drugih
propisa, a moze obavljati i poslove iz ¢lanka 8. Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativnim-tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

Clanak 23.
Pripravnici zaposleni na radnom mjestu nastavnika i stru¢nih suradnika imaju pravo na
koeficijent za obracun place u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta za obracun place radnog

mjesta na koje su rasporedeni.
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Clanak 24.
U slu¢aju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obracun pla¢e 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 25.
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 i u e-matici MZOM-a.
Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga ¢lanka redovito se azuriraju i evidentiraju u
Registru i e-matici MZOM-a.

Clanak 26.
Plaée i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u ¢lanku 7. ovoga Pravilnika
osiguravaju u drzavnom prorac¢unu te se na njih primjenjuju ¢lanci 23. — 25. ovoga Pravilnika.
U skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se place i druga materijalna prava
osiguravaju iz drugih izvora.

Clanak 27.
Zaposlenici navedeni u ¢lanku 26. stavku 2. ovoga Pravilnika u skladu s potrebama skole su:

PROPISANI NAZIV RADNOG POSLOVI KOJE OBAVLIA
MJESTA

Pomoc¢nik U nastavi/stru¢ni Poslovi pomo¢nika u nastavi/stru¢ni
komunikacijski posrednik komunikacijski posrednik

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, Zakonu o osobnoj
asistenciji 1 Pravilniku o pomo¢nicima u nastavi 1 struénim komunikacijskim posrednicima
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta Ill. vrste

OPIS POSLOVA: pruzanje neposredne potpore uéeniku tijekom odgojno-obrazovnog procesa u
zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i motoricku aktivnost ucenika, u kretanju,
uzimanju hrane 1 pi¢a, u obavljanju higijenskih potreba, u svakodnevnim nastavnim,
izvannastavnim 1 izvanuc¢ioni¢kim aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomo¢nicima
u nastavi i stru¢nim komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji.

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.
Ovaj Pravilnik moze se mijenjati i dopunjavati samo na nacin i u postupku po kojem je donesen.

Clanak 29.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta
(KLASA: 007-04/24-01/20; URBROJ: 251-88-24/06-1) od dana 18. rujna 2024.godine.
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Clanak 30.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Prve

ekonomske $kole.
Predsjednica Skolskog odbora:
Ivm{a 3 \lﬁ(éwv,x%d{ykmr.

KLASA: 007-04/25-01/31
URBROJ: 251-88-25/064
Zagreb, 08.12.2025.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Prve ekonomske $kole dana 08.12.2025. godine te je
stupio na snagu dana 16.12.2025. godine.

v % Ravnatelj:

KreSimir Vukeli, dipl. oec.
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