Na temeljuclanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgofrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli (,Narodne novine“, broj 87/08, 88/®2/10, 105/10 - ispravak, 90/11, 16/12,
86/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/2Q/23, 156/23)¢lanka 37. Zakona o plama

u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,Narodne n&/inbroj 155/23), Uredbe o nazivima
radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijeatiza obréun plae u javnim sluzbama
(,Narodne novine*“, broj 22/24), Pravilnika o stnoj spremi i pedagosSko-psiholoSkom
obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu (,Naeaaovine” broj 1/96, 80/99) te Pravilnika
o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tékim i pomanim poslovima koji se obavljaju

u srednjoskolskoj ustanovi (,Narodne novine“ brélD te Statuta Privatne srednje Skole
Wallner, Skolski odbor sjednici odrzanoj 12. rug@25. donosi

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom uiiuje organizacija rada i sistematizacija radnih tajas Privatnoj
srednjoj $koli Wallner (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji &g rodno znéenje koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski rod.

[I. ORGANIZACIJA RADA
Clanak 3.

U Skoli su ustrojene tri sluzbe:
1. striéno-pedagoska
2. administrativno-tehtka
3. cjelozivotno denje/obrazovanje odraslih
4. wenkki servis.
Clanak 4.

U strieno-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazoypuslovi u svezi s
izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog malggbrazovnog rada s
ucenicima, aktivnosti u skladu s potrebama i intenesi wtenika te promicanje
stritno-pedagoskog rada Skole i ostali & pedagoSki poslovi u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, godiSnjim planom piogramom rada Skole i
Skolskim kurikulumom.



Clanak 5.

U administrativno-tehikoj sluzbi obavljaju se ap pravni i kadrovski poslovi,
ratunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi demja i cuvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencijapslpvi tehntkog odrzavanja i
rukovanja opremom i udajima, poslovi odrzavanjatistoce objekata i okoliSa te
drugi pom@ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podmgkon |
provedbenim propisima te godiSnjim planom i progpamrada Skole.

Clanak 6.

Sluzba za cjelozZivotno obrazovanje/obrazovanjesitirabavlja poslove vezane uz
organizaciju cjelokupnog procesa obrazovanja i vogdnja, procjenu i usmjeravanje
polaznika u odabiru programa obrazovanja i prograradnovanja, upis polaznika u program
obrazovanja i pristupnika u program vrednovanjg&imiavodenja nastave, kvalitetu
powavanja i vrednovanja, ostvarivanja prava i obvedagmika kao i préenje rezultata
vrednovanja polaznika programa obrazovanja odragliadu programa obrazovanja ili
programa vrednovanja, prodenje programa vrednovanja sukladnéeiana iz¢l. 3 stavka 2.
Zakona o obrazovanju odraslih,demje propisane andragoske dokumentacije kao i
propisanih evidencija, izdavanje javnih ispravauge poslove vazne za obrazovanje odraslih
u Skoli.

Clanak 7.

Ucenicki servis obavlja poslove vezane za posredovanjgoxaemeni rad redovnihéanika
obavlja srednjosSkolska ustanova. Posredovanje @sahv

1. obavljanje poslova posredovanja za povremeni resbvnih @enika srednjoSkolskih
ustanova za vrijeme zimskog, proljetnog i ljetnognora ¢ije trajanje za svaku Skolsku godinu
propisuje ministar nadlezan za obrazovanje,

2. vadenje @evidnika &enika<€lanova i obavljenih posredovanja,

3. obr&un i naplata od natitelja uwenikove zarade, propisanog doprinosa te naknade za
posredovanije;

4. isplata punog iznosa zarad®niku bez naknade.

lll. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.
Sistematizacija radnih mjesta u Skoli obutevarste radnih mjesta, nazive radnih mjesta, opis

poslova, uvjete za raspored na radna mjesta, ranazovanja i broj izvrSitelja na radnim
mjestima.



Razina obrazovanja
Clanak 9.

Radna mjesta mogu biti:

1. radna mjesta I. wrste, za koje je uvjet zavrSen sw@hsni diplomski studij ili
sveuilisni integrirani prijediplomski i diplomski studili stru¢ni diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.svili 7.1.st.)

2. radna miesta Il. vrste, za koja je uvjet zavrSen sw@lisni prijediplomski studij ili
strieni prijediplomski studij (razna HKO-a 6.sv. ili 6t.)

3. radna miesta Ill. vrste, za koja je uvjet zavrSeno srednjoSkolsko obrazevgmzina
HKO-a 4.2 ili 4.1.) ili zavrSen kratki studij ili rpgram za majstore (razina HKO-a 5)
4. radna miesta |V. vrste, za koja je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanjetilikevno i
umjetnicko obrazovanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Vrste radnih mjesta
Clanak 10.

Radna mjesta u Skoli su: posebno radno mjest@ieosidna mjesta.

Posebno radno mjesto u Skoli je rukowsle radno mjesto: ravnatel].
Ostala radna mjesta u Skoli su: nastavnik, strukovnucitelj,
strieni suradnik, tajnik Skolske ustanove, administratreferent (réunovodstveni referent i
administrativni referent), pontdaik u nastavi (kuhar-slagtr), ¢istat-sprema.

Posebno radno mjesto u sustavu obrazovanja
Clanak 11.

1. NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATELJ

- . koeficijent , . .

Naziv radnog mjesta prema rema platni razred razina broj
Uredbi P . prema Uredbi | obrazovanja | izvrsitelja
Uredbi

Ravnatelj 1 izvrsni savjetnik| 3,99 13.
Ravnatelj 1 savjetnik 3,63 12. radno mjesto
Ravnatelj 1 mentor 3,30 11. l. 1
Ravnatelj 1 3,00 11. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obayg@slove poslovodnog i stnog
voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, pwEt# Skolskom odboru statut i druge
opée akte te financijski plan i polugodisSnji i godismbratun, odl&uje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa zaposlenika Skole suklamtredbama Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te drugimogisima, planira rad, saziva i vodi
sjednice nastavekog vijeca i odgajateljskog via, odgovara za sigurnostanika i radnika,
suraiuje s &enicima, roditeljima, osniv@m i drugim nadleznim sluzbama i tijelima te obavl|
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ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim phoai i statutu Skole.
UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osrgpv srednjoj sSkoli
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

Ostala radna mjesta u sustavu obrazovanja

Clanak 12.

1. NAZIV RADNOG MJESTA: NASTAVNIK

Koefici platni
. , oeficijent .
Naziv radnog mjesta razred razina o
. prema : broj izvrSitelja
prema Uredbi : prema | obrazovanja
Uredbi :
Uredbi
Nastavnik — i [ o
s:vsjea;\r/}ﬂ(l v 2,62 10. odrateno Godi$njim
Nastavnik — savjetnik 2,38 9. plan;)an;; %rfcﬂreaimorr
Nastavnik — mentor 2,17 8. | radno mjestq Reqistru
Nastavnik 2,01 8 l. vrste €9 ’ .
Nastavnik b Pravilnikom o normi
(?S avnix , ©z ¢ 177 5 nastavnika u
8b?:z\/:\:gjnk}§ vrste ’ ' srednjem Skolstvu

- Nastavnik ekonomske grupe predmeta
- Nastavnik ugostiteljske grupe predmeta
- Nastavnik Matematike

- Nastavnik Informatike

- Nastavnik Tjelesne i zdravstvene kulture
- Nastavnik Hrvatskog jezika

- Nastavnik Francuskog jezika

- Nastavnik Engleskog jezika

- Nastavnik Talijanskog jezika

- Nastavnik Geografije

- Nastavnik Povijesti

- Nastavnik Psihologije

- Nastavnik Tehnologije zanimanja

- Nastavnik Vjeronauka

- Nastavnik Etike

- Nastavnik Politike i gospodarstva

- Nastavnik Kuharstva

- Nastavnik Slastarstva

OPIS POSLOVA: izvdenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgoprazmvnog rada,
razrednéki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz narakoli¢ine odgojno obrazovnog rada
S wenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastagrplana i programa, godisnjeg plana i
programa, sSkolskog kurikuluma te ma@gost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
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ustroja rada Skole.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osmpuv srednjoj Skoli, Pravilniku o
striknoj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju avasta u srednjem Skolstvu te
strukovnom kurikulumu ili nastavnim planom i okvimmprogramom

RAZINA OBRAZOVANJA: radna mjesta I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: utvduje se podetkom svake 3kolske godine na temelju Pravilnika o
normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovevaentiraju se u GodiSnjem planu i

programu rada Skole za tekuskolsku godinu i Registru.

2. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUKOVNI U CITELJ

Koefici platni
. . oeficijent .
Naziv radnog mjesta razred razina o
. prema : broj izvrSitelja
prema Uredbi : prema | obrazovanja
Uredbi :
Uredbi
Stquov_nl Witelj 1 izvrsni 238 9
savjetnik drad Dr? _
Strukovni Witelj 2 izvrsni odreienc Drzavnim
savjetnik 2,18 8. pedagoskim
Strukovni witelj 1 217 8 Sgar.'d?lid?rl?
savjetnik ' ' radno mjestg zLith,%Sog So'(;gi
Strukovni Witelj 2 [l i 1. vrste 90)
savjetnik 1,98 7. Odt?fa.z.o"a?la te
Strukovni @itelj 1 mentor 1,98 7 Gorols?g rrgoena?;) drzl
Strukovni Witelj 2 mentor 1,80 6. %k(?le i Registru
Strukovni Witelj 1 1,80 6.
Strukovni Witelj 2 1,64 4.

- Strukovni @itelj ugostiteljske grupe predmeta

- Strukovni witelj Kuharstva

- Strukovni @itelj Slasttarstva

- Strukovni witelj elektrotehnike grupe predmeta

OPIS POSLOVA: izvdenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojprazmvnog rada-
samostalno izuidenje vjezbi i praktine nastave, razrediki poslovi te ostali poslovi koji
proizlaze iz naravi i kotine odgojno obrazovnog rada &eanicima, obavljanje aktivnosti i
poslova iz nastavnog plana i programa, godiSnjegal programa, Skolskog kurikuluma te
moguwnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze izstroja rada Skole.
UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osmguv srednjoj Skoli, Pravilniku o
strenoj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju avaska u srednjem Skolstvu te
strukovnom kurikulumu ili nastavnim planom i okvimprogramom

RAZINA OBRAZOVANJA: radna mjesta Il. i lll. vrste

BROJ IZVRSITELJA: utvduje se podetkom svake 3kolske godine na temelju Pravilnika o
normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovevaentiraju se u GodiSnjem planu i
programu rada Skole za tekuskolsku godinu i Registru.
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3. NAZIV RADNOG MJESTA: STRU CNI SURADNIK

- platni
. . koeficijent .
Naziv radnog mjesta razred razina o
. prema , broj izvrsitelja
prema Uredbi Uredbi prema | obrazovanja
Uredbi
Strtpnl §uradn|k — izvrsni 262 10.
savjetnik
Strweni suradnik — Evidentiran u
o 2,38 9. O .
savjetnik : GodiSnjem planu i
Strweni suradnik — mentor 2,17 8. rao:nsrrsrljeesto programu rada Skole
Strweni suradnik 2,01 8. ' za tekdu Skolsku
Struweni suradnik bez godinu i Registru
odgovarajde vrste 1,77 5.
obrazovanja
-psiholog

OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA PSIHOLOGA:

neposredni odgojno obrazovni radéemnicima, obavljanje sttmo razvojnih i drugih sttnih
poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljayg&alih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih igeop

Strueni suradnik psiholog planira i programira rad, peipa se i obavlja poslove u pedagoskom
radu, identificira i dijagnosticira u skladu sa gatima struke tenike s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju téskkoje &enik ima te pruza stému potporu
uceniku na duvanju njegova psilikog zdravlja i poticanja razvoja, sdrge s ustanovama,
vodi odgovarajtu dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstvatzadivanje psihofizékog
stanja djeteta, izdaje i provodi preventivne programe i programe zadite wienike, strdno
se usavrSava te obavlja druge poslove u skladalggezima struke.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u ostapyv srednjoj Skoli te Pravilniku o
strenoj spremi i pedagoSko-psiholoskom obrazovanju avasita u srednjem Skolstvu
RAZINA OBRAZOVANJA: radna mjesta I. vrste

BROJ I1ZVRSITELJA: jedan, evidentirani u Godisnjefaru i programu rada $kole za téku
Skolsku godinu i Registru.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: TAINIK SKOLSKE USTANOVE

- platni
. . koeficijent .
Naziv radnog mjesta razred razina o
) prema . broj izvrsitelja
prema Uredbi . prema | obrazovanja
Uredbi .
Uredbi
1, evidentiran u
radno miestd GodiSnjem planu i
Tajnik Skolske ustanove 2,01 8. Lili Il erste programu rada Skole
' ' za tekdu Skolsku
godinu i Registru




OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovpkslovi, ogi i administrativho—
analiticki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica idemje dokumentacije Skolskog
odbora, vdenje evidencije o radnom vremenu administrativriorit&ih i pomanih
radnika, administrativni poslovi koji proizlazegndiSnjeg plana i programa rada

Skole i ostali poslovi propisani Pravilnikom o djkfugu rada tajnika te administrativno—
tehnickim i pomasnim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolsksjanovi.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osrgpv srednjoj sSkoli

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto . ili Il. vrste

BROJ IZVRSITELJA: jedan, avidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skaleekidu
Skolsku godinu i Registru.

5. NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNI REFERENT

- platni
. : koeficijent .
Naziv radnog mjesta prema razred razina T
: prema .| brojizvrsitelja
Uredbi . prema | obrazovanja
Uredbi ,
Uredbi
2, evidentiran u
GodiSnjem planu
Administrativni/r&unovodstven radno mjestg i programu rada
1,43 3. -
referent lll. vrste Skole za tekéu
Skolsku godinu i
Registru

OPIS POSLOVA: vdenje evidencije podataka éanicima i priprema potvrda na temelju tih
evidencija, obavljanje poslova vezanih uz obradigpaka u e-maticama, arhiviranje podataka
0 wenicima i radnicima i obavljanje ostalih poslovagsanih Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno—tehikim i pomanim poslovima koji se obavljaju u srednjoSkolskoj
ustanovi.

UVJETI: zavrSena srednja Skola¢ep, upravnog ili ekonomskog smjera

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto lll. vrste

BROJ 1ZVRSITELJA: tri, evidentirani u Godidnjem plai programu rada $kole za téku
Skolsku godinu i Registru.

6. NAZIV RADNOG MJESTA: POMO CNIK U NASTAVI - KUHAR-SLASTI CAR

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namaa, priprema i podjelacenika u
nastavne grupe, odrzavanje kuhinje te drugi posiaskladu s Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehtkim i pomatnim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi.

UVJETIL:

- zavrSena srednja strukovna Skola za  zanimanje arkuh—  slastiar

- zavrSeni t&aj za stjecanje potrebnog znanja o zdravstven@vssti hrane i osobnoj higijeni
osoba prema Pravilniku o &au i programu stjecanja potrebnog znanja o zdvevsd
ispravnosti hrane.

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto lll. vrste
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BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u GodiSnjerarpl i programu rada Skole za téku
Skolsku godinu i Registru.

7. NAZIV RADNOG MJESTA: CISTAC-SPREMAC

- platni
. . koeficijent .
Naziv radnog mjesta prema razred razina e
. prema . broj izvrsitelja
Uredbi . prema | obrazovanja
Uredbi .
Uredbi
evidentiran u
radno miestd GodiSnjem planu i
cistat/sprema 1,06 1. ) programu rada Skole
IV. vrste <
za tekdu Skolsku
godinu i Registru

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanj&iséenja Skolskog prostora/doma i oprerigéenje i
odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu/dom, Skolskiionica, kabineta, radionica, sanitarnih
¢vorova, hodnika, stubiSta, sélanica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane uigitr
prostora Skole/doma i vanjskog okoliSa, namjestajgreme Skole/doma, sobe doma te prema
potrebi poslovi dezurstva, dostavka i drugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugudiaa
tajnika te administrativho—tehikim i pomaznim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi.

UVJETI: zavrSena osnovna Skola

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto IV. vrste

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godisnjerarpl i programu rada Skole za téku
Skolsku godinu i Registru.

Uc¢éenicki servis
Clanak 13.

1. RADNO MJESTO: ADMINISTRATIVNI DJELATNIK

OPIS POSLOVA: prema Pravilniku o obavljanju djetzth u svezi sa zapoSljavanjem
kandidata - obavljanje poslova posredovanja za emoeni rad redovnih denika
srednjoskolskih ustanova za vrijeme zimskog, ptiadjg i ljetnog odmorajje trajanje za svaku
Skolsku godinu propisuje ministar nadlezan za abragje, vdenje @evidnika wenika-
¢lanova i obavljenih posredovanja, ofwa i naplata od natitelja wenikove zarade,
propisanog doprinosa te naknade za posredovampj@taspunog iznosa zaradeéeniku bez
naknade.

UVJETI: zavrSena srednja Skoladeg, upravnog ili ekonomskog smjera

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto lll. vrste

BROJ IZVRSITELJA: dva, evidentirani u Godisnjem mliai programu rada Skole za téku
Skolsku godinu i Registru.



Clanak 14.
Pripravnici zaposleni na radnom mjestu nastavrskakovnih gitelja, striénih suradnika i
odgajatelja imaju pravo na koeficijent za atwa plate u visini od 90% vrijednosti koeficijenta
za obrgun plate radnog mjesta na koje je rasptae.

Clanak 15.
Platni razred te pripadajukoeficijent za obréun pla&e radnog mjesta propisani su vea®a
Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za reexpho koeficijentima za obtan plae u
javnim sluzbama.

U slwaju promjene propisa, odredbe novih odnosno izn@jeh propisa neposredno se
primjenjuju.

Clanak 16.
Vrsta sklopljenog ugovora o radu za pojedino raadj@sto; ugovor o radu na neodeso ili
odreieno vrijeme kao i ugovoreno tjedno radno vrijem&radno vrijeme od 40 sati tiedno
ili nepuno tjedno radno vrijeme evidentirani su egitru.

Promjene podataka navedenih u stavku 1. owtaygka redovito se azuriraju i evidentiraju u
Registru.

Clanak 17.
Plate i druga materijalna prava zaposlenika navederilancima 11. i 12. ovoga Pravilnika
osiguravaju se Skolarinama ili drugim izvorima.

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dajaae®hba oglasnoj pta.

Predsjednik Skolskog odbora
Daniel Mamé

KLASA: 602-03/25-01/22
URBROJ: 2180/01-291/01-25-02
Split, 12. rujna 2025.



