Na temelju ¢lanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj 8koli (,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, 156/23 ), €lanka 37. Zakona o pla¢ama u drZzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama (,Narodne novine“, broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obrac¢un pla¢e u javnim
sluzbama (,Narodne novine®, broj 22/24), Pravilnika o struénoj spremi i
pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu
(Narodne novine broj 1/96, 80/99) te Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativho-tehnic¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi (Narodne novine broj 2/11 ) te ¢élanka 28. Statuta
Drvodijeljske $kole Zagreb, Skolski odbor Drvodjeljske $kole Zagreb

dana 2. rujna donosi:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja
organizacija rada u Drvodjeljskoj 8koli Zagreb i sistematizacija radnih mjesta.

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

Clanak 3.

|zrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.
ORGANIZACIJA RADA
Clanak 4.
(1) Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj, predstavlja i zastupa $kolu te
odgovara za zakonitost rada.

(2) Rad u Drvodjeljskoj 8koli Zagreb ustrojen je u dvije sluzbe:

stru€no-pedagoska
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
struéno-pedagoskog rada u skladu sa zakonom, provedbenim propisima,
godisnjim planom i programom rada i $kolskim kurikulumom.

Clanak 6.
Administrativno-tehni¢ka sluzba obavlja opce, pravne i kadrovske poslove,
racunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i Cuvanja
pedagoske dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava u€enika, roditelja i
radnika, poslove tehni¢kog odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima,
poslove odrzavanja Cistoc¢e objekata i okoliSa te druge poslove u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima i godi$njim planom i programom rada.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Drvodjeljskoj $koli Zagreb sistematizirana su na sljedeci
nacin:

(1) POSLOVI RUKOVOBDENJA SKOLOM

PROPISANI NAZIV

RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
Ravnatelj 2 mentor 3,08 11.
Ravnatelj 2 2,80 10.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: ravnatelj Drvodjeljske Skole Zagreb
UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj kol
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta |. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i
struénog voditelja $kole, organizira i vodi rad $kole, predlaze Skolskom
odboru statut i druge opce akte te financijski plan i polugodisnji i godisnji
obrac¢un, planira rad, saziva i vodi sjednice Nastavnitkog vijeca, odgovara za
sigurnost u¢enika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s u¢enicima, roditeljima,
osnivacem i drugim nadleznim sluzbama, na propisani nacin odlu€uje 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 GodiSnjem planu i programu rada
Skole za tekuéu Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom
obracunu pla¢a u drZzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (dalje u tekstu: Registar)

(2) ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

|. PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT
PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLJA
RAZRED
1 .Nasst:\\/ljzltkn-illf vrsni nastavnika 2,62 10.
2. Nastavnik-savjetnik nastavnika 2,38 9.
3. Nastavnik-mentor nastavnika 2,17 8.
4. Nastavnik nastavnika 2,01 8.
5. Nastavnik bez
odgovarajuce vrste nastavnika 1,77 5.
obrazovanja

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika
u srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. i ll. vrste

OPIS POSLOVA: 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 i poslovi iz nastavnog plana i
programa, kurikuluma i godiSnjeg plana i programa, godi$njeg izvedbenog
kurikuluma, 8kolskog kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i drugim posebnim zakonima
te Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i prema
Odluci o tiednom i godi$njem zaduZenju

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi§njem planu i programu rada Skole za
tekucu 8kolsku godinu i Registru

PROPISANO RADNO MJESTO KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Strukovni uditelj 1 1,80 6.
Sfcrukoynl U(?Itelj' 1- 2.38
izvrshni savjetnik
Strukovm uc_ltelj 1- 217 8
savjetnik
Strukovni ucitelj 1- 108 3
mentor




Strukovni ugitelj 2 1,64 5
Strukovni ucitel] 2- 2.18 8.
izvrsni savjetnik
Strukovni ucitelj 2- 1,08 7.
savjetnik
Strukovni ucitelj 2- 1.80 6.
mentor

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi strukovnog ucitelja

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedagos$ko-psiholodkom obrazovanju nastavnika
u srednjem Skolstvu

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

OPIS POSLOVA: 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 i poslovi iz nastavnog plana i
programa, kurikuluma ili godi§njeg plana i programa, godisnjeg izvedbenog
kurikuluma, skolskog kurikuluma te ostali poslovi u skladu sa Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i drugim posebnim zakonima,
Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i prema
Odluci o tjednom i godi$njem zaduzenju

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godignjem planu i programu rada $kole za
tekuc¢u Skolsku godinu i Registru

llI. PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED
1.Struéni suradnik- Poslovi struénog
. : o \ 2,62 10.
izvrsni savjetnik suradnika
2.Struéni suradnik— Posilovi struénog
e . 2,38 9.
savjetnik suradnika
3.Struéni suradnik- Poslovi stru¢nog
. 2,17 8.
mentor suradnika
Poslovi stru¢nog
- : suradnika
4. Struéni suradnik edukacijskog 2,01 8.
rehabilitatora
5. Struéni suradnik POSIQV' strucnog 2,01 8
suradnika pedagoga
6. Struéni suradnik Poslovi strucnog 2,01 8

suradnika psihologa

7. Struéni suradnik Poslovi strucnog 201 8




UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedago$ko-psiholokom obrazovanju nastavnika
u srednjem $kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: stru€no-razvojni i drugi struéni poslovi u skladu s zahtjevima
struke te ostali poslovi koji proizlaze iz stru¢no-pedagos$kog rada ili su s njime
u svezi; organiziranje i provodenje pedagoskih, psiholoskih, socijalnih,
zdravstvenih i rekreativnih programa za uéenike; struéna suradnja s
profesorima i struénim ugiteljima; planiranje, organiziranje, programiranje i
koordiniranje unutarnjih veza nastavnih programa i cjelokupne $kolske
aktivnosti, uvodenje nastavnika u odgojno-obrazovani rad, pedagoska i
metodicka pomo¢ nastavnicima u organiziranju odgojno-obrazovnog rada i
drugi poslovi; izvr§avanje zadac¢a postavljenih od struénih aktiva, roditeljskih i
strucnih vijeca, 8kolskog odbora, nastavnitkog vijec¢a i ravnatelja; pripreme za
neposredan rad; organiziranje struénog usavr§avanja nastavnika;
organiziranje i koordinacija suradnje s roditeljima i s &imbenicima javnog,
kulturnog i gospodarskog Zivota u lokalnoj zajednici te ostali poslovi sukladno
Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilnikom o
normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi te prema Odluci o tjiednom i
godi$njem zaduzZeniju.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godis$njem planu i programu rada §kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

(3) ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

1. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRE

PROPISANI NAZIV PLATNI

RADNOG MJESTA KOEFICIJENT RAZRED
Tajnik Skolske ustanove 1 2,01 8.
Tajnik 8kolske ustanove 2 1,77 5.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi tajnika $kolske ustanove

UVJETI:

a) sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili
strucni diplomski studij javne uprave,

b) strucni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjeéaj ne javi
osoba iz to¢ke a)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. i Il. vrste
OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i

administrativno—analiti€ki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu




administrativnho—tehnickih i pomoénih radnika, administrativni poslovi koji
proizlaze iz godignjeg plana i programa rada $kole te ostali poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim i pomocnim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi§njem planu i programu rada
8kole za tekucu skolsku godinu i Registru

2. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

POSLOVI KOJE OBAVLJA : poslovi voditelja racunovodstva u Skoli

UVJETI:
PROPISANI NAZIV PLATNI
RADNOG MJESTA KOEFICIJENT RAZRED
Voditelj raGunovodstva u $koli 1 2,01 8.
Voditelj ratunovodstva u $koli 1 1,77 5.

zavrden sveudili$ni diplomski studij ekonomije ili sveudiliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili struéni diplomski studij ekonomije
ili visoka struéna sprema ekonomske struke ste¢ena prema ranijim propisima i
godina dana radnog iskustva na poslovima proradunskog racunovodstva;
sveudili§ni prijediplomski studij ekonomije ili struéni prijediplomski studij
ekonomije ili vi§a stru¢na sprema ekonomske struke ste¢ena prema ranijim
propisima i godina dana radnog iskustva na poslovima proracunskog
radunovodstva.

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

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje rac¢unovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vazec¢im propisima, kontrola
obraduna i isplate putnih naloga, sastavljanje godisnjih i periodicnih
financijskih te statistickih izvjestaja, izrada prijedloga financijskog plana prema
programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje
njihovog izvr§avanja, priprema godi$njeg popisa imovine, i ostalih poslova
vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova Pravilnikom o djelokrugu
rada tajnika te administrativno—tehni¢kim i pomoc¢nim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godignjem planu i programu rada
gkole za tekucéu $kolsku godinu i Registru

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi administrativhog referenta

PROPISANI NAZIV PLATNI
RADNOG MJESTA KOEFICIJENT RAZRED




Referent I 1,43 ] 3.

UVJETI: SSS, Cetverogodisnja srednja stru¢na sprema, smjer — ekonomski,
upravni ili gimnazija, odnosno sukladno odredbama Pravilnika o radu $kole

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mijesto lll. vrste

OPIS POSLOVA ADMINISTRATIVNOG REFERENTA: vodenje evidencije
podataka o uCenicima i priprema potvrda na temelju tih evidencija, obavljanje
poslova vezanih uz obradu podataka u e-maticama, vodenje urudzbenog
zapisnika, vodenje arhive 8kole, izdavanje duplikata, arhiviranje podataka o
ucenicima i radnicima i obavljanje ostalih poslova propisanih Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehni¢kim i pomoénim poslovima
koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: 1 evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole
za tekucéu 8kolsku godinu i Registru

4. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

PROPISANI NAZIV KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MJESTA RAZRED
Radnik lll. vrste 1,25 2.
Struéni radnik na tehnickom 1,39 3.
odrZzavanju

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi domara/$kolskog majstora i poslovi
rukovanja centralnim grijanjem

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lil. vrste

UVJETI: zavr8ena srednja Skola tehni¢ke vrste i uvjerenje o posebnoj
zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada te
uvjerenje o osposobljenosti za rukovanje centralnim grijanjem prema
Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i
uredajima

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u $koli, odrzavanje prilaza i ulaza u
$kolu, odrzavanje objekta Skole i okoli$a, rukovodenije i briga o radu
kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja, grijanja, poslovi deZurstva te
drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno—tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: 1, evidentiran u Godignjem planu i programu rada Skole
za teku€u Skolsku godinu i Registru




5. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

PROPISANI NAZIV KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MJESTA RAZRED
Spremac-Cistac 1,06 1.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi spremaca odnosno Cistaca
UVJETI: zavr$ena osnovna $kola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢is¢enja Skolskog prostora i opreme,
¢iscenje i odrzavanje prilaza i ulaza u 8kolu, Skolskih ucionica, kabineta,
radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, svlagionica, blagovaonice,
$kolske sportske dvorane i drugih prostora $kole i vanjskog okolida,
namjestaja i opreme $kole te prema potrebi poslovi deZurstva, dostavljacki i
drugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—
tehnickim i pomocénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: 4, evidentiran u Godignjem planu i programu rada $kole
za tekucéu skolsku godinu i Registru

(4) OSTALI POSLOVI U $KOLI

Clanak 8.
Voditelj prakticne nastave

Voditelj prakti¢éne nastave obavlja sljedece poslove: izraduje plan i program
rada voditelja prakti€ne nastave; organizira i vodi prakticnu nastavu za
uéenike, te vodi evidencije o ostvarivanju prakticne nastave; obraduje
statisticke podatke na nivou Skole; sudjeluje u radu struénih tijela; struéno se
usavr$ava; odgovoran je za ostvarivanje obaveza iz ugovora o naukovanju,
suraduje s Hrvatskom obrtni¢kom komorom; prati u¢enike na prakticnoj
nastavi i ostvarenju plana i programa; pracenje nazo¢nosti u€enika na
prakti¢noj nastavi kod obrtnika; ostvarivanje nastave i polaganje ispita iz
osnova zastite na radu; pruzanje pomo¢i roditeljima i u¢enicima u
pronalaZenju obrtnickih radionica za pohadanje prakti¢ne nastave; pruzanje
pedagoske i metodicke pomodi u€enicima; komunikacija s obrtnicima te
informiranje o okvirnom nastavnom planu i obrazovnom programu, obilazak
uéenika na prakti¢noj nastavi kod obrtnika po potrebi; ocjenjivanje usvojenosti
vjestina i navika te utvrdivanje uspjeha ucenika; pregled mapa prakti¢nog
dijela naukovanja; ispunjavanje pedagoske dokumentacije; evidencija
sklopljenih ugovora o naukovanju i raskida ugovora u aplikaciji e-naukovanje;
informiranje roditelja o izostancima ucenika na prakti€noj nastavi; obavljanje




drugih poslova utvrdenih zakonskim i podzakonskim propisima, kao i poslova
koji proizlaze iz opCih akata Skole i naloga ravnatelja.

Clanak 9.
Voditelj Skolskog praktikuma

Voditelj Skolskog praktikuma obavlja sliedece poslove: izraduje vlastiti godi$niji
plan i izvedbeni plan i program prakti¢ne nastave u Skolskom praktikumu;
obavlja poslove provjere poloZzenog ispita iz osnova zastite na radu za prve
razrede; izraduje raspored dolska u $kolski praktikum; izraduje raspored
vremena rada strukovnih ucitelja u Skolskom praktikumu; suraduje sa stru¢nim
nastavnicima iz teoretske nastave i strué¢nim uciteljima; pruzanje pedagoske i
metodi¢ke pomodi uéenicima i stru€nim uciteljima; upoznaje obrtnike, roditelje
i nastavnike s nastavnim planom i programom rada u $kolskoj radionici;
pracenje ostvarivanja nastavnog plana i programa; pripremanje Skolskog i/ili
drZzavnog natjecanja u struci; pripremanje i organiziranje izrade zavr$nog rada
kod zavr$nih razreda; nabavljanje potrebnog materijala, alata, pribora itd.za
provodenje praktiCne nastave u Skolskom praktikumu; provjeravanje valjanosti
atesta za strojeve, eventualnog nedostatka osobnih zastitnih sredstva i
sredstva za pruzanje prve pomoci; organizira servisiranje radnih alata i
strojeva; sudjeluje u provedbi provjere steenih znanja i vjiestina u Skolskom
praktikumu; odlazak na teren na izmjere i vadenje mjera, te dodjeljivanje
radnih naloga strukovnim uciteljima; nabavka potrebnih sredstva za druge
predmete struénih nastavnika koji ulaze u Skolski praktikum, vodenje ulaza i
izlaza materijala, alata i potroSnog materijala; razgovor s roditeljima,
partnerima, struénim ustanovama, ustanovama koje prate obrazovanje;
provodenje anketa o zadovoljstvu na prakti¢noj nastavi u Skolskom
praktikumu; pruzanje stru¢ne i metodicke pomoci kao mentor novozaposlenim
ugiteljima; sudjelovanje u radu struénih tijela Skole; ostali poslovi koji proizlaze
iz opéih akata Skole i naloga ravnatelja.

Clanak 10.
Voditelj informaticke ucionice

(1) Voditelj informati¢ke radionice obavlja sljedeée poslove: rad u e-matici; rad
u sklopu e-upisa u€enika; odrzavanje racunala u kabinetima i administraciji
(svi u mrezi s pristupom na Internet + Wireless); CARNET-ov administrator
imenika i resursa za na$u Skolu-obavljanje poslova dodjele korisni¢kih
raéuna uéenicima i nastavnicima; informati¢ka podrgka djelatnicima Skole;
ispis statistiCkih podataka za razrednike i voditelje samovrednovanija; ispis
svjedodzbi i ostalih dokumenata po potrebi; realizacija i rad na domeni
http://www.ss-drvodjeliska-zg.skole.hr/ administriranje Skolskog ra¢una
dobivenog od CARNETA priklju¢ak:

a. uporaba e-mail adrese skole

b. postavljanje i odrZzavanje web stranice




c. administriranje korisni¢kih rauna za nastavnike i uéenike
d. otvaranje korisni¢kih rac¢una za nastavnike i u¢enike
e. administriranje i dodjeljivanje ucenicima pristup-postani student

(2) Odrzavanje i osuvremenjivanje racunalske opreme:

a. instaliranje softvera prateci zahtjeve nastave

b. servisiranje i nadogradnja komponenti

c. pomoc¢ ostalim kolegama u radu s ra¢unalima

d. odrZzavanje u stanju ispravnosti

e. vodi brigu o antivirusnoj zastiti

f. vodenje evidencije o zaduZenim raunalima

g. nabavka novih racunala i druge informati¢ke opreme
ostali poslovi koji proizlaze iz opéih akata Skole i naloga
ravnatelja.

Clanak 11.
Voditelj smjene

Posao voditelja smjene je: rukovodi, organizira i odgovara za rad smjene;
izvodi nastavu u dijelu nastavne norme; sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i
programa; vodi evidenciju o prisutnosti nastavnika na radu; obavlja mjese€nu
kontrolu evidencije rada zaposlenika; prati realizaciju nastavnog procesa;
izraduje raspored deZurstva nastavnika; nadzire rad dezurnih nastavnika;
sudjeluje u radu razrednih vijec¢a i uskladivanju pedagoske dokumentacije;
vodi brigu da se poStuje vazeci raspored sati; prati provedbu odredaba
Kuénog reda i poduzima mjere za postivanje istih; organizira zamjene za
odsutne nastavnike; obavlja i druge poslove prema opéima aktima Skole i
nalogu ravnatelja.

Clanak 12.
Satnicar

Poslovi satni¢ara su: u suradnji s ravnateljem izraduje raspored sati po
razrednim odjelima i nastavnicima; u suradnji s ravnateljem rasporeduje
razredne odjele po ugionicama, analizira provedbu rasporeda sati te u
dogovoru s ravnateljem obavlja korekcije rasporeda na pocetku i u tijeku
nastavne godine; vodi brigu o pravovremenim izmjenama u rasporedu sati, o
¢emu odmah putem oglasne ploce obavjestava uéenike i nastavnike, a
nastavnike obavjestava i elektroni€kim putem; obavlja i druge poslove prema
opéima aktima Skole i nalogu ravnatelja.

Clanak 13.
Voditelj obrazovanja odraslih

Posao voditelja obrazovanja odraslih je: organizira i vodi obrazovanje
odraslih, obavlja upis odraslih, formira razredne odjele odnosno grupe,



organizira nastavu, vodi pedago$ku dokumentaciju, obavlja administrativne
poslove oko obrazovanja odraslih, obavlja i druge poslove prema opéim
aktima Skole i nalogu ravnatelja

Clanak 14.
Suradnik u nastavi

Posao suradnika u nastavi je: sudjeluje u izradi izvedbenog programa,
sudjeluje u nastavi u izvodenju prakti¢ne nastave vjezbi pod neposrednim
vodstvom nastavnika i struénog ugitelja, priprema nastavu, radionice i radna
mjesta za vjezbe ili ispitne zadatke, opskrbljuje radna mjesta potrebnim
materijalom, strojevima, alatima, priborom i sli€nho, sudjeluje u izvodenju
kontrolnih ispita i radioni¢kih vjezbi, upoznaje uc¢enike s radionicom, radnim
zadatkom, zastitom na radu i drugo, sudjeluje u radu struénih tijela, obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja a u skladu s Opéim aktima Skole, duzan
je na svakom satu imati stru€ne pripreme sukladno preporukama Agencije za
odgoj i obrazovanje ili Agencije za strukovno obrazovanje, vodenje evidencije
izostanaka, praenje rada ucenika i predlaganje ocjena nastavniku prakti¢ne
nastave, dezurstva tijekom godine

Clanak 15.
Voditelj centra novih tehnologija

Posao voditelja centra novih tehnologija je : briga o zastiti na radu i zastiti od
pozara u Centru, organiziranje popravaka opreme i uredaja, te nabavka alata i
dijelova, struéno usavrsavanje, osposobljavanje nastavnika u Skoli,
organiziranje posjeta uéenika srednjih $kola i Sumarskog fakulteta,
organiziranje posjeta u€enika osnovnih $kola (u cilju promidzbe drvne struke),
organiziranje tjedana otvorenih dana Centra za u¢enike, nastavnike, obrtnike i
gradanstvo, organizacija i provedba oglednih predavanja i prakti¢nog rada na
novim strojevima i uredajima (na Zupanijskoj i regionalnoj razini), izrada
godisnjeg plana i programa rada Centra, izrada mjeseénih izvje§¢a o radu
Centra, odrzavanje su8are, odrzavanje CNC stroja za obradu rubova
OLIMPIC K 203 R, odrZzavanje CNC obradnog centra TECH 80, odrzavanje
raskrajaca drvnih ploa Sigma Prima 65, neposredna prakti¢éna nastava s
uéenicima i neposredno izvodenje pokaznih vjezbi s uenicima, neposredna
nastava predmeta 'CNC tehnologije u proizvodnji namjestaja, izrada
racunalnih programa za CNC obradni centar TECH 80 ( u Auto Cad-u i Xilog
plus-u), obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 16.
Voditelj Skolskog rasadnika

Posao voditelja S8kolskog rasadnika je : u suradnji s predmetnim nastavnicima
izraduje raspored odrZzavanja nastave u Skolskom rasadniku, vodi inventuru
opreme u rasadniku, predstavlja rasadnik u projektima i drugim aktivhostima
koje su vezane uz rasadnik, u suradnji s vodstvom $kole osigurava matrijalna



sredstva za rad rasadnika, organizira, koordinira i sudjeluje u poslovima i
aktivnostima u rasadniku, vodi ra¢una o popravcima, zamjeni i nabavi opreme
u rasadniku, predlaZe aktivnosti u svrhu unaprijedenja rada rasadnika,
izvjeStava vodstvo 8kole i aktiv o stanju i aktivhostima koje se provode u
rasadniku, sudjeluje u koordinaciji rada s Hrvatskim Sumama te ostalim
institucijama vezanim uz rad struke, ostali poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 17.
Ispitni koordinator za drzavnu maturu

Posao ispitnog koordinatora za drzavnu maturu je : osiguravanje i
provjeravanje popisa i prijava u€enika za ispite, rasporedivanje uenika u
skupine po ispitnim prostorijama, zaprimanje, zastita i pohranjivanje ispitnih
materijala, odredivanje i pripremanje prostorija za provodenje ispita, nadzor
provodenja ispita i osiguravanje pravilnosti postupka provedbe ispita, povrat
ispitnih materijala Centru, informiranje svih u¢enika o sustavu vanjskoga
vrednovanja i zadacima i ciljevima vrednovanja, sastajanje s deZzurnim
nastavnicima, upucivanje istih u njihove duznosti, obveze i odgovornosti te
predaja potrebnoga materijala, savjetovanje u¢enika oo dabiru izbornih
predmeta drzavne mature, informiranje u€enika o postupku provodenja ispita
te koordiniranje prijavljivanje za ispite na razini $kole, vodenje brige o
provedbi prilagodbe ispita za ucenike s teSkocama, informiranje nastavnika o
sustavu, zadacima i ciljevima vanjskog vrednovanja, te savjetovanje i
pruzanje podr§ke, sudjelovanje na stru¢nim sastancima koje organizira
Centar, organiziranje tematskih sastanaka na kojima se raspravlja i informira
o svim pitanjima i novostima u svezi s vanjskim vrednovanjem, osiguravanje
pravovremene dostupnosti informacija i publikacija za nastavnike, suradivanje
s roditeljima u savjetovanju ucenika glede odabira izbornih predmeta drzavne
mature, unoSenje podataka u bazu, unosenje prijava za ispite u suradnji s
uéenicima

Clanak 18.

Pripravnici zaposleni na radnom mjestu nastavnika i struénih suradnika imaju
pravo na koeficijent za obracun place u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta
za obracun plac¢e radnog mjesta na koje je rasporeden.

Clanak 19.

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 20.

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 tiedno ili nepuno tjedno radno vrijleme evidentirani su
u Registru.

Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga ¢lanka redovito se aZuriraju i
evidentiraju u Registru.

Clanak 21.

Place i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u ¢lanku 7. ovoga
Pravilnika osiguravaju u drzavnom proracunu, te se na njih primjenjuju &lanci
8.-10. ovoga Pravilnika.

U $koli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se plaée i druga
materijalna prava osiguravaju iz drugih izvora.

Clanak 22.

Pripravnici zaposleni na radnom mjestu nastavnika, strukovnih uéitelja,
suradnika u nastavi i struénih suradnika imaju pravo na koeficijent za obragun
place u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta za obraéun pla¢e radnog mjesta
na koje je rasporeden.

Clanak 23.

U slu¢aju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obraun plaée
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 24.

(1) Vrsta sklopljenog ugovora o radu za pojedino radno mjesto; ugovor o radu
na neodredeno ili odredeno vrijeme kao i ugovoreno tiedno 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 25.

(1) Place i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u ¢lanku 7. ovoga
Pravilnika osiguravaju u drzavnom proracunu, te se na njih primjenjuju élanci
8.-10. ovoga Pravilnika.

(2) U skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se place i druga
materijalna prava osiguravaju iz drugih izvora.
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Clanak 26.

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 plaéama u drZavnoj sluZbi i javnim
sluzbama te Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama.

Clanak 27.

Ovaij Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj ploCi
Drvodijeljske Skole Zagreb.

Predsjednica Skolskog odbora:
Karla Perkov

& —

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Drvodjeljske Skole Zagreb dana 2.
rujna 2024. godine te je stupio na snagu 3. rujna 2024. godine
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