Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u oshovnoj i srednjoj skoli {;Narodne novine* broj
87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 94/13,152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22, 155/23, 156/23), &lanka
37. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (Narodne novine, broj 155/23), Uredbe o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obra¢un plaée u Javnimi sluzbma
(.Narodne novine" broj 22/24), te temeljem Statuta Skole za grafiku, dizajn i medijsku produkciju;
Skolski odbor je na sjednici 31. listopada 2025 godine, donio

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI RADA | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

.. OPCE ODREDBE
Clanak1.

Ovim - Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta u Skoli za grafiku, dizajn i
medijsku produkciju, (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se organizacija rada I sisternatizacija radnih
mjesta u Skoli za grafiku, dizajn i medijsku produkciju (u daljnjemn tekstu: Skola)

Clanak2:

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

1. ORGANIZACIJA RADA
Clanak 3,

Ravnatel] je poslovni i stru&nih voditelj, predstavljai zastupa skolu te odgovara za zakonitost rada.
U Skoli su ustrojene dvije sluzbe:

1. strucno-pedagoska

2. -administrativno-tehniéka.

Clanak 4.

U stru¢no-pedagoskoj sluzbi obavijaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem nastavnog
plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s ucenicima, aktivnosti u skladu s
potrebama i interesima uéenika te promicanje strucno-pedagoskog rada Skole i ostali struéno

pedagoski poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godisnjim planom i programom
rada skole i Skolskim kurikulumom:

Clanak s

U administrativno-tehni¢koj sluzbi obavljaju se opdi, pravni i kadrovski poslovi, raCunovodstveni i
knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i ¢uvanja pedagodke dokumentacije 1 evidencije te ostalih
evidencija, poslovi tehni¢kog odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja istoce
objekata i ckolifa te drugi pomoéni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i
provedbenim propisima te ‘godidnjim planomi programom rada gkole.




. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 6.

Sistematizacija radnih mjesta u Skoli obuhvaéa vrste radnih mjesta, nazive radnih mjesta. opis poslova
uvjete za raspored na radna mjesta, razinu obrazovanja i broj izvrgitelja na radnim mjestima.

1

Razina obrazovanja
Clanak 7.

Radna mjesta mogu biti:

1. radna mjesta |. vrste, za koje je uvjet zavrien sveudilizni diplomski studij ili sveugiligni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili srugni diplomski studij {razina HKO-3 71.sv. li 7.1.st)

2. radna mjesta Il. vrste, za koja je uvjet zavrSen : sveudilizni prijediplomski studij ili stru&ni
prijediplomski studij (razna HKO-a 6.:sv. i} 6. st.)

3. radna mjesta Ill. vrste, za koja je uvjet zavréeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 41)
il zavrSen kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)

4. radna mjesta IV. vrste, za koja je uvjet zavrieno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetnicko
obrazovanje (razina HKO-a1ili 2)

Vrste radnih mjesta
Clanak 8.

Radna mjesta u Skoli su: posebno radno mjesto i-ostala radna mjesta.

Posebno radno mjesto u Skoli je rukovodeée radno mijesto: Ravnatel].

Ostala’ radna mjesta u Skoli su: nastavnik, struéni suradnik, tajnik Skolske ustanove, voditel]
racunovodstva u Skoli, administrativni radnik, ra&unovodstveni radnik, Cista¢-spremac, domar-lozag,
suradnik u nastavi, pomodénik U nastavi i operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu.

..POSEBNO RADNO MJESTO U SUSTAVU OBRAZOVANJIA
Clanak 9.

NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATELJ

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa &kolu, obavlja poslove poslovodnog i struénog voditelja gkole,
organizira i vodi rad 3kole, predlaZe skolskom odboru statut i druge opce akte te financijski plan i
polugodisnji i godidnji obradun, odluguje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika &kole
sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te drugim propisima

'

planira rad, saziva i vodi sjednice uciteljskog vije€a, odgovara za sigurnost ugenika, ugitelja i ostalih
radnika, suraduje s u¢enicima, roditeljima, osnivacem i drugim nadleZnim sluzbama te obavlja ostale
poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu gkole.

UVIETL prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u 6snovnoj i srednjoj skoli | Statutu Skole

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mjesto |.vrste

BROJ IZVRSITELIA: 1




11.OSTALA RADNA MIJESTA U SUSTAVU OBRAZOVANIA
Clanak 10.

NASTAVNIK

OPIS POSLOVA -~ NASTAVNIK: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog
rada, razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s
ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i programa,
Skolskog kurikula te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada gkole.
RAZINA OBRAZOVANIA: radna mjesta |. vrste

BROJ IZVRSITELIA: evidentiran u Godisnjem planu i programu rada gkole za tekuéu Ekolsku godinu.

STRUCNI SURADNIK SOCIJALNI PEDAGOG

OPIS “POSLOVA: Stru&ni suradnik strucnjak edukacijsko-rehabilitacijskog profila u redovite] 3koli
planira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednome odgojno-obrazovnom radu s ucenicima,
savjetuje | pomaze u radu uditeljima i struénim suradnicima te ostalim zaposlenicima &kole U svezi s
postupcima u radu s djecom s posebnim potrebama, pomaze uditeljima u izradi primjerenih
programa, didakti¢kih i nastavnih sredstva, suraduje, savietuje i pomaze roditeljima ugenika s
teSkodama U razvoju, analizira i vrednuje djelotvornost odgojnoc-obrazovnog rada. strucno se
usavr3ava, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju | u¢enicke dosjee.
sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u 3kolu, obavlja poslove na prevenciji. poremecdaja u
ponasanju, izraduje i provodi preventivne programe te obavija druge poslove na unapredivanju i
razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti gkole.

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mijesto |. vrste

BROJ IZVRSITELIA:

STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG

OPIS POSLOVA: Neposredni odgojno obrazovni rad s uCenicima, obavljanje strué¢no razvojnih i drugih
stru¢nih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

Stru¢ni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoskom radu,
analizira i vrednuje ‘djelotvornost odgojno-obrazovnog rada 3kole i sudjeluje u analizi rezultata
odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje U izradi godisnjeg plana i programa rada kole | Skolskog
kurikuluma te iste predlaZe ravnatelju; savjetuje | pomaze u radu ugiteljima, drugim struénim
suradnicima | roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagodkih mijera, predlaze mijere za pobolisanje,
sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece U kolu i prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje
psihofiziCkog stanja djeteta, identificira i prati uenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama,
izraduje i provodi preventivne programe, vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju, suraduje s
ustanovama, strucno se usavr3ava te obavlja druge poslove na unapredivanju | razvoju odgojno-
obrazovne djelatnosti kole.

RAZINA OBRAZOVANIA: radno’ mjesto |. vrste
BROJ IZVRSITELIA:1




STRUCNI SURADNIK KNIJIZNICAR

OPIS POSLOVA: Neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje struéno razvojnih i drugih
strucnih poslova U skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa:

proizliaze. iz

Struéni suradnik knjizni¢ar planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-
obrazovnom radu, potie razvoj &italadke kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu proradu
izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredista kole kroz opremanje stru¢nom literaturom,
drugim izvorima znanja i odgovarajuéom odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-struénu
literaturu, izraduje anotacije i termatske bibliograﬁje te potiCe ucenike, uditelje i struéne suradnike na
koristenje znanstvene | struéne literature, obavija struéno-knjizni¢ne poslove te poslove vezane uz
kulturnu i javnu djelatnost Zkole suraduje s matiénim sluzbama, knjiznicama, knjizarima i
hakladnicima, struého se Usavriava te obavlja druge poslove vezane uz rad skolske knjiznice:

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mijesto |. vrste
BROJIZVRSITELIA

STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG

OPIS POSLOVA: struéni suradnik psiholog planira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoskom
radu, identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke ulenike s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama; radi-na uklanjanju teskoca koje uéenik ima te pruza struénu potporu Udeniku
na ocuvanju njegova psihi¢kog zdravija i poticanja razvoja, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajudu
dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta izraduje |

provodi preventivne programe i programe za darovite ucenike, struc¢no se usavriava te obavija druge
poslove u skladu sa zahtjevima struke.

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mijesto | vrste
BROJ IZVRSITELIA: 1

SURADNIK U NASTAVI

OPIS POSLOVA: priprema potrebnih materijala, alata, strojeva i uredaja te ostalog pribora potrebnog
za realizaciju vjeZbi, pokazivanje i pracenje tijeka rada na vjezbama praktiCne nastave, vodenje
evidencije izostanaka, praéenje rada ucenika, predlaganje ocjena i zakljucivanje ocjene zajedno s
nastavnikom prakti¢ne nastave, upozoravanje uéenika na primjenu zastite na radu, sudjelovanje u
radu sjednica razrednih i nastavnih vijeéa te stuénih aktiva i tijela te ostali poslovi u skladu sa Zakonom
0 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 godisnjem zaduzenju.

UVIETI prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Pravilniku o struénoj spremi i

pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu i strukovnim kurikulumima
RAZINA OBRAZOVANIA: radno mjestolll. vrste

BROJ IZVRSITELIA: 2




STRUKOVNI UCITELJ

OPIS POSLOVA STRUKOVNOG UCITELJA: samostalne izvodenje vjeZbi i prakti¢ne nastave i 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 tiednomii
godisnjem zaduzenju.

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj koli, Pravilniku o strucnoj spremi i
pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu i strukovnim kurikulumima.
RAZINA OBRAZOVANIA: radno mjesto ll.vrste

BROJ IZVRSITELIA: evidentiran u Godisnjem planu i programu rada 3kole za tekuéu Ekolsky godinu i
Registru.

ll. OSTALA RADNA MJESTA U SUSTAVU OBRAZOVANIA —
ADMINISTRATIVNO-TEHNICKO OSOBLIE

Clanak 1.
NAZIV RADNOG MIESTA: TAINIK SKOLSKE USTANOVE

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 administrativno=tehnic¢kin i pomocnih radnika, administrativni poslovi koji proizlaze
iz godisnjeg plana i programa rada gkole i ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj &koli.

UVIETI: prema Zakonu ¢ odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli zavréen:

a) sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravre struke ili strucni diplomski studij javne
uprave

b) strucni prijediplomski studij upravne struke. ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke a).

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mjesto 1. ili ll. vrste

BROJ 1ZVRSITELIA: T

VODITELI RACUNOVODSTVA U SKOLI

OPIS 'POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova, vodenje
poslovnih knjiga prema vazeéim propisima, kontrola obraduna i isplate putnih naloga, sastavijanje
godidnjih i periodi¢ninh financijskih te statistikih izvjestaja, izrada prijedioga financijskog plana prema
programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje njihovog izvriavanja, priprema
godisnjeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativho-tehnic¢kim i pomocnim poslovima koji se
obavijaju u srednjoj dkoli.

UVIETI: zavrien:

a) sveucilisni integrirani  prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili struéni diplomski studij
ekonomije

b) prijediplomski stru&ni studij ekonomije, ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke a).

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mjesto | ili ]l vrste

BROJ IZVRSITELIA: T




ADMINISTRATIVNI RADNIK

OPIS POSLOVA: vodi evidenciju podataka o u&enicima i priprema razli¢ite potvrde na temelju tih
evidencija, obavlja poslove vezane Uz obradu podataka u elektroniékim maticama. arhivira podatke o
ucenicima i radnicima, aZurira podatke o radnicima, izdaje javne isprave, obavija poslove vezane Uz
unos podataka o radnicima u elektroni¢kim maticama (eMatica, CARNet, Registar zaposlenih u
Javnim sluZbama), priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanje, prima, razvrstava. urudzbira,
otprema i arhivira postu te obavlja i druge poslove Koji proizlaze iz godidnjeg plana i programa rada
Skole i drugih propisa.

UVIJETL: zavrSena srednja 3kola - Cetverogodidnji program

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mjestoll.vrste

BROJ IZVRSITELIA: T (20 sati sveukupnoga radnog vremena)

RACUNOVODSTVENI RADNIK

OPIS POSLOVA: obratunava isplate i naknade placa u skladu s posebnim propisima, obradunava
isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima, obracunava isplate &lanovima povjerenstava;
evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture, radi blagajnicke poslove te obavlja ostale poslove koji
proizlaze iz godidnjega planai programa rada skole i drugih propisa,

UVIJETI: zavrSena srednja Skola - Cetverogodisnji program

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mijesto Il vrste

BROJ IZVRSITELIA: 1 (20 sati sveukupnoga radnog vremena)

DOMAR/LOZAC

OPIS POSLOVA: obavlja popravke, odrzava prilaz i ulaz u skolu, obavija poslove odrzavanja objekta
Skole i njezina okolida, obavlja poslove dezurstva te druge poslove koji proizlaze iz godisnjeg plana i
programa rada - osnovne  Skole ‘prema’ Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativho—
tehnickim i pomodénim poslovima koji se obavljaju u srednjoj skoli.

UVJETI: zavrSena srednja Skola | zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova s posebnim uvjetima
rada.

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mjesto I, vrste

BROJ IZVRSITELIA: ]

OPERATIVNI DIJELATNIK ZA SIGURNOST | CIVILNU ZASTITU

OPIS POSLOVA: nadzire kontrolu pristupa u 8kolsku ustanovu, nadzire i osigurava gkolsku imovinu i
proctor, sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne za&tite te obavlja poslove odrzavanja
objekta skole i njezina okolida, suraduje s nadleznim sluzbama (vatrogasci, hitna pomo¢, civilna zastita)
u slu€aju izvanrednih situacija, udjeluje u edukacijama i podizanju svijesti ucenika | zaposlenika o
sigurnosnim protokolima i postupcima u hitnim situacijama, prati situacije u skolskim prostorimai
prijavijuje nadleznim osobama ponasanja koja mogu ugroziti sigurnost | dobrobit ucéenika,
zaposlenika i posjetitelja, suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim radnicima i ravhateljem skole u
pruzanju podrske sigurnosti i dobrobiti ucenika, obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne zastite koji




proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada 3kole i drugih propisa, moze obavljati i poslove iz ¢lanka
8. Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehniékin i pomoénih poslova(NN, 40/14)

UVIET!: Poslove Operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu zastitu moze obavljati samo osoba kojaje
zavrsila Program obrazovanja za stjecanje djelomi&ne kvalifikacije operativni djelatnik za sigurnost i

civilnu zastitu u odgojno-obrazovnim ustanovama/operativna djelatnica za sigurnost i civilnu zadtitu u
odgojno-obrazovnim ustanovama

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mjesto Il vrste
BROJ 1ZVRSITELIA ]

CISTAC/SPREMAC

OPIS POSLOVA: poslovi Ciscenja i odrzavanja prilaza i ulaza u 3kolu, Zkolskin u&ionica, kabineta;
radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, Skolske kantine i drugih prostorija kole | vanjskog
okolisa, CisCenja i odrzavanja vrata, namjeStaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala, a prema potrebi
obavlja i poslove dezurstva i dostavljaca te druge poslove koji proiziaze iz godidnjega plana i programa

rada skole i Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnic¢kim i pormoénim poslovima.
UVIETI: zavrdeno osnovno obrazovanje

RAZINA OBRAZOVANIA: ‘radno mjesto IV. vrste
BROJ IZVRSITELIA: 6

IV. OSTALA RADNA MJESTA U SUSTAVU OBRAZOVANIJA -
POMOCNIK U NASTAVI

OPIS POSLOVA! pruZa neposrednu potporu uceniku s teSkocama u razvoju tijekom odgojno-
obrazovnog procesa. Potpora tijekom odgojno-obrazovnog procesa koju pruza pomocénik u nastavi
moZe obuhvatiti: potporu u komunikaciji i socijalnoj ukljuenosti, potporu u kretanju, pri uzimanju
hrane i pica, u obavljanju higijenskih potreba, u obavljanju Skolskih aktivnosti i zadataka te suradnju s
radnicima- Skole, kao i s vrinjacima ucenika s te3kocama u razvoju u razredu, $to podrazumijeva
razmjenu informacija potrebnih za pracenje i unapredivanje rada s u¢enikom, a u svrhu izrade izvjedéa
o posebnostima u radu s ucenikom te plana rada pomoénika U nastavi za sljedecu Bkolsku godinu.
Poslovi pomoénika u nastavi odredeni su Zakonom o osobnoj asistenciji i Pravilnikom o pomoénicima
u nastavii struénim komunikacijskim posrednicima

UVIETI: prema Zakonu o:osobnoj asistenciji i Pravilniku o pomodénicima U nhastavi i strucnim
komunikacijskim posrednicima

RAZINA OBRAZOVANIA radna mjesta lll. vrste ( najmanja razina 4.2 HKO)

BROJ IZVRSITELIA: utvrduje se pocetkom svake Zkolske godine na temelju potrebe i rjesenja
Gradskog ureda Grada Zagreba nadleZnog za poslova obrazovanje.

Clanak12.

Uredbom o nazivima radnih mjesta; uvjetima-za raspored i koeficijentima za obracun plada u javnim

sluzbarma odreduje se koeficijent i platni razred za radnike Cija se placa | druga materijalna prava
osiguravaju u drzavnom proracunu.




U SKoli se zasniva radni odnos i s radnicima za koje se placa i druga materijalna prava osiguravaju iz
drugih izvora.

U slucaju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obracun plaée radnog mjesta za koje
zaposlenik ima sklopljen ugovor o radu, odredbe novih odnosno izmijenjenih propisa neposredno se
primjenjuju.

Clanak 13.

Pripravnici zaposleni na radnom mjestu uéitelja i struénih suradnika imaju pravo na koeficijent za

obracun plaée u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta za obracun place radnog mjesta na koje je
rasporeden.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta od dana
19. oZujka 2025. godine.

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo&i Skole.

75 : G/Cwm t
Predsjednitia Skolskog odbora
Blanka Samija, prof.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploc¢i Skole za grafiku, dizanj i medijsku produkciju 3.
studenog 2025. godine.

ravnatelj
r. sc. Mislav Papec




