Na temelju Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli,( NN 86/12-proci§ceni
tekst, ¢lanak 118. ) Drzavnog pedagoskog standarda srednjoskolskog sustava odgoja i
obrazovanja ( NN br. 63/08,90/10), , ¢l. 93. Statuta Hotelijersko-turisticke Skole u Zagrebu te
Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomoénim poslovima koji
se obavjaju u srednjoskolskoj ustanovi ( NN 2/2011.), Skolski odbor Hotelijersko-turisticke
Skole u Zagrebu, donosi

PRAVILNIK O NACINU RADA I POSLOVA TAJNIKA
TE ADMINISTRATIVNO-TEHNICKOG DIJELA POSLOVA,
I POMOCNIH POSLOVA HOTELIJERSKO-TURISTICKE SKOLE U ZAGREBU

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o nacinu rada i poslova tajnika te administrativno-tehnickog dijela poslova i
pomocnih poslova (u daljnjem tekstu: Pravilnik) koji se obavljaju u Hotelijersko-turistickoj
Skoli u Zagrebu, (u daljnjem tekstu: Skola) propisuje se broj izvrSitelja s naznakom njihovih
osnovnih poslova i zadaéa te strucnih uvjeta potrebnih za njihovo obavljanje, nacin planiranja
poslova i radno vrijeme.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom pravilniku , a koji imaju rodno znacenje bez obzira jesu li koristeni
u muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak nacin i muski i Zenski rod.

11 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA I POPIS POSLOVA

Clanak 3.

Za ostvarivanje plana i programa rada Skole i ciljeva $kole utvrdenih Godisnjim planom
programom rada i Kurikulumom u Skoli se utvrduju radna mjesta kako slijedi:

a) RADNA MJESTA

1. Tajnik Skole
2. Voditelj racunovodstva
3. Administrativni radnik



4. Spremacice
5. Domar — kotlovnicar

b) POPIS POSLOVA I BROJ IZ VRSITELJA

1. TAJNIK SKOLE, broj izvrsitelja - 1,

Uvjet — sveucilisni diplomski studij pravne, odnosno strucni studij upravne struke.

Tajnik skole obavlja poslove u punom radnom vremenu.

Poslovi koje obavlja tajnik Skole :

izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja, odluke

provodi i tumaci pravne propise Skolske ustanove

poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

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

koordinira i kontrolira rad tehnickog osoblja u suradnji s ravnateljem

sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za Skolski odbor

suraduje i dostavlja podatke nadleznom ministarstvu, uredima drZavne uprave
Jedinicama lokalne i podrucne samouprave

unos podataka u e-maticu i aZuriranja vezana za zaposlenike

izraduje plan godisnjih odmora

obavlja i ostale administrativne poslove kao i poslove koji proizlaze iz godisnjeg
plana i programa Skole.

Neposredno za svoj rad odgovara ravnatelju Skole.

2. VODITELJ RACUNOVODSTVA , broj izvrsitelja — 1

uvjet- SSS, VSS ili VSS ekonomske struke.

Voditelj racunovodstva obavlja poslove u punom radnom vremenu.

Poslovi koje obavlja voditelj racunovodstva:

organizira i vodi racunovodstvo Skole izraduje financijske planove po programima
i izvorima financiranja te prati njihovo izvrSenje

vodi poslovne knjige u skladu s propisima

sastavlja godisnje i periodicne financijske te statisticke izvjestaje

priprema operativne financijske izvjetaje i financijske analize za Skolski odbor i
ravnatelja $kole, jedinice lokalne i podrucne samouprave



seve

priprema godisnji popis imovine, obveza i potraZivanja, knjizi inventurne razlike i
otpis vrijednosti

obracun i isplata placa i ostalih naknada radnika

provodi obustave na placama, izdaje potvrde o primanjima za potrebe zaposlenih
izraduje statisticka i druga izvjeséa

vodi evidenciju obracuna placa, odlaze i arhivira dokumente vezane uz obracun i
isplatu placa

evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture

radi blagajnicke poslove

kontrolira obracune i isplate putnih naloga

suraduje s nadleznim ministarstvom, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i
podrucne samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim
uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima

obavlja i ostale racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji
proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada $kole, po nalogu ravnatelja Skole
Neposredno za svoj rad odgovara ravnatelju Skole.

4 ADMINISTRATIVNI RADNIK, broj izvrSitelja — 1
Uvjet — SSS, ekonomske struke.

Administrativni radnik obavlja poslove u punom radnom vremenu.

Poslovi koje obavlja administrativni radnik:

vodi propisanu evidenciju podataka o ucenicima i priprema razlicite potvrde na
osnovi tih evidencija
unos podataka o prijevozu ucenika u e-maticu
vodi urudzbeni zapisnik i arhivira dokumentaciju
nabavlja pedagoSku dokumentaciju i potrosni materijal
zaprima, razvrstava, urudzbira i otprema postu
izdaje duplikate svjedodzbi i ovjerava dokumente o Skolovanju
obavlja druge administrativne poslove koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa
rada
( poslovi vezani uz zavr$ni ispit, evidencija popravnih ispita, kontrola ispravnosti
sviedodzbi, daktilografski poslovi i poslovi fotokopiranje za potrebe Skole), po
nalogu tajnika i ravnatelja Skole).

Neposredno za svoj rad odgovara tajniku i ravnatelju Skole.

5 SPREMACICE, broj izvrsitelja: 6 u Skolskoj zgradi
Uvjet: osnovna Skola

Spremacice obavljaju poslove u punom radnom vremenu.

Poslovi koji obavljaju spremacice:



- (iS¢enje i odrZavanje sanitarnih ¢vorova
- odrZavanje Cisto¢e Skolskih ucionica, kabineta, laboratorija, hodnika, stubista,
vrata, namjestaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala i svih drugih prostorija u
Skoli i/ili $portskoj dvorani, te Skolskog okolisa ( prema rasporedu svakodnevno
Cisti i provjerava sve prostorije u Skolskoj zgradi, grabljanje i okopavanje,
skupljanje smeéa, trave i lis¢a, CiS¢enje snijega, redovno pranje prozora i vrata,
generalno Ci§éenje svih prostorija i svog namjestaja u tijeku Skolskih praznika
- uocene kvarove na inventaru i instalacijama prijavijuje domaru - kotlovnicaru
- za vrijeme trajanja nastave nadzire ulaz u zgradu
- obavlja poslove dostavljaca
- obavlja i ostale poslove po nalogu tajnika i ravnatelja Skole. Neposredno za svoj
rad odgovaraju tajniku i ravnatelju Skole.
Privremeno, a do odobrenja zaposljavanja na mjesto vratara /telefonista/ pazikuce, jedna od
spremacica obavlja poslove vezane za navedeno radno mjesto, Sto znaci da obavlja nadzor nad
ulaskom u objekte i izlaskom iz njih, prati video nadzor, obavlja poslove fizi¢ko-tehnicke zastite

te druge poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godisnjeg plana i programa rada Skolske
ustanove.

6. DOMAR — KOTLOVNICAR, broj izvrsitelja 1
Uvjet: srednja Skola tehnickog usmjerenja, s poloZenim odgovaraju¢im ispitom o
rukovanju kotlovnicom.

Domar — kotlovnicar obavlja posao u punom radnom vremenu.

Poslovi koje obavlja domar - kotlovnicar:

- samostalno rukuje i obavlja nadzor nad kotlovnicom i drugim uredajima za
grijanje, te je odgovoran za njihov rad

- obavlja popravke, poslove uredenja objekta Skole i okoliSa
(popravak brava i roleta, odriavanje sanitarnih ¢vorova, manji elektricarski,
zidarski, vodoinstalaterski i soboslikarski radovi, popravak i odrZavanje
namjestaja, odrzavanje alata i strojeva, izrada jednostavnog namjestaja —
vjeSalica, klupica i slicno, brine i odgovara za prirucnu radionicu, nadzire
sigurnost zgrade i prostorija, ureduje okoli§ — podrezivanje i skupljanje trave i
lis¢a, cistenje snijega).

- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz ugovora o radu i godiSnjeg plana i
programa rada §kole po nalogu tajnika i ravnatelja Skole. Neposredno za svoj rad
odgovara tajniku i ravnatelju Skole.

III.  NACIN PLANIRANJA POSLOVA I RADNO VRIJEME

Clanak 4.



U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
zakonom, drugim propisima i op¢im aktima Skole.

U svom radu radnici su duzni pridrZavati se zakona, godisnjeg plana i programa rada
Skole kao i naloga ravnatelja Skole odnosno neposrednog rukovoditelja.

Clanak 5.

Radnici skole iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika duzni su strucno, odgovorno i pravovremeno
izvr$avati svoje poslove.

Tijekom rada radnici su duzni pridrZavati se plana i programa rada i radnih obveza.

U obavljanju svojih obveza radnici Skole duzni su medusobno suradivati, razmjenjivati
iskustva i misljenja, posebno kada se radi o ostvarivanju godisnjeg plana i programa rada i
cilieva Hotelijersko-turisticke Skole u Zagrebu, utvrdenih Statutom i Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli.

Clanak 6.

U slucaju reorganizacije poslova, ravnatelj Skole obvezan je uz prethodnu suglasnost
Skolskog odbora i predstavnika Radnickog vije¢a donijeti odluku o nacinu reorganizacije te
utvrdivanja rokova u kojima se reorganizacija mora izvrsiti.

Rokovi vezani uz reorganizaciju - preuzimanje poslova moraju biti povezani s
dinamikom izvrSavanja svake odredene preuzete obveze, a u cilju pravodobnog izvrSavanja
preuzetih obveza i ostvarivanja godisnjeg plana i programa rada Skole u cjelini.

Clanak 7.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka. Dnevno
radno vrijeme za domara i spremacice (odnosno vratara koji obavlja poslove i telefonista te
pazikuée) u jutarnjoj smjeni traje 8 sati i po¢inje u 6,00, a zavrSava u 14,00 sati. Dnevni odmor
u tijeku rada traje 30 minuta, i ne moze se koristiti na pocetku i zavrSetku radnog vremena, a
u pravilu se koristi izmedu 10,00 i 11,00 sati. Dnevno radno vrijeme u popodnevnoj smjeni traje
8 sati i pocinje u 14 sati, a zavrSava u 22. Dnevni odmor u tijeku rada traje 30 minuta, i ne
moze se koristiti na pocetku i zavrSetku radnog vremena, a u pravilu se koristi izmedu 16,00 i
17,00 sati.

Dnevno radno vrijeme za administrativnog referenta u jutarnjoj smjeni traje 8 sati i pocinje u

700, a zavr$ava u 15,00 sati. Dnevni odmor u tijeku rada traje 30 minuta, i ne moZe se koristiti
na pocetku i zavrsetku radnog vremena, au pravilu se koristi izmedu 10,001 11, 00 sati. Dnevno
radno vrijeme u popodnevnoj smjeni traje 8 sati i pocinje u 12 sati, a zavrSava u 20. Dnevni
odmor u tijeku rada traje 30 minuta, i ne moZe se koristiti na pocetku i zavrSetku radnog
vremena, a u pravilu se koristi izmedu 16,00 17,00 sati.

Dnevno radno vrijeme za tajnika i voditelja racunovodstva u jutarnjoj smjeni traje 8 sati i
pocinje u 8,00, a zavrsava u 16,00 sati. Dnevni odmor u tijeku rada traje 30 minuta, i ne moze
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se koristiti na pocetku i zavrSetku radnog vremena, a u pravilu se koristi izmedu 10,00 11,00
sati. Dnevno radno vrijeme u popodnevnoj smjeni traje 8 sati i pocinje u 12 sati, a zavrSava u
20. Dnevni odmor u tijeku rada traje 30 minuta, i ne moze se koristiti na pocetku i zavretku
radnog vremena, a u pravilu se koristi izmedu 16,00 i 17,00 sati.

Iznimno u opravdanim slucajevima, ravnatelj moZe posebnom odlukom odrediti drugacije
radno vrijeme.

Clanak 8.

Uredovno radno vrijeme za rad sa strankama utvrduje se u vremenu od 8,00 do 12,00 sati.

Clanak 9.

Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati jedino na nacin i u postupku po kojem je donesen.

Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploci Skole.

Predsjednica Skolskog odbora:

Kserg?lerz Antoljak, dipl. ing.

Ovaj Pravilnik o nacinu rada i poslova tajnika te administrativno-tehnickog dijela poslova i
pomoénih poslova Hotelijersko-turisticke Skole u Zagrebu objavljen je na oglasnoj ploci Skole
dana 19. travnja 2021., a stupio na snagu 27. travnja 2021.

Ravnateljica:

dr. sc. Zdravka Krpina
2% 6’(/(/44 vz,

Klasa: 003-05/24-01/0

Ur. Broj:251-346-01-21-1

Zagreb, 19. travnja 2021.



