Na temelju odredbi Zakona o plaéama u drZavnoj sluzbi i javnim sluZbama (,,Narodne
novine“ broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obradun place u javnim sluZzbama (,,Narodne novine* 22/24)( u
daljnjem tekstu Uredba), Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(,,Narodne novine* broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10-ispr, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13,
152/14,7/17, 68/18, 98/19, 64./20, 151/22, 156/23), Pravilnika o normi rada nastavnika
u srednjoskolskoj ustanovi (,,Narodne novine*, broj 94/10), Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi (,,Narodne novine®, broj 2/11) te Statuta Gimnazija Vladimira
Nazora - Zadar, nakon prethodnog savjetovanja sa Sindikalnom povjerenicom
Svjetlanom Pera,prof. u funkciji Radni¢kog vijeca, Skolski odbor Gimnazija Vladimira
Nazora -Zadar je na 28. sjednici odrZanoj dana 18.7.2024. godine, donio

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA
I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I.OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ( u daljnjem
tekstu:Pravilnik) ureduje se unutarnja organizacija rada u Gimnaziji Vladimira Nazora
(u daljnejm tekstu:Skola).

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje
poslova svakog 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.

ILORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Unutarnjim ustrojstvom Skole osigurava se:
-povezivanje svih oblika rada prema vrsti i srodnosti odgojno-obrazovnih sadrZaja i
poslova,
-pravodobno i kvalitetno ostvarivanje nastave i drugih oblika odgojno-obrazovnog
rada, administrativno-struénih, ra¢unovodstveno-financijskih i pomo¢no-tehnickih
poslova.

Clanak 5..
Skolom rukovodi ravnatelj.
Radi ostvarivanja plana i programa rada $kole te ukupnosti poslova odgojnoobrazovnog
rada i ostalih poslova rad u Gimnaziji Vladimira Nazora ustrojen je u dvije sluZbe:
1. Stru¢no-pedagoska sluzba
2. Administrativno-tehnic¢ka sluzba.

Clanak 6.
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Struéno-pedagoskoj sluzbi obavljaju 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 stru¢no-
pedagoSkog rada Skole i ostali struéno pedagoski poslovi u skladu sa zakonom,
provedbenim propisima, godi$njim planom i programom rada $kole i $kolskim
kurikulumom

Clanak 8.
Administrativno-tehni¢ki i pomo¢ni poslovi sadrZe: opée, pravne i kadrovske poslove,
raunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i ¢uvanja pedagoSke
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehni¢kog odrZzavanja i
rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja ¢istoce objekata i okoli$a te drugi
pomoc¢ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim
propisima te godi$njim planom i programom rada $kole.

HIL.SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.
Radna mjesta u Gimnaziji Vladimira Nazora organizirana su na sljede¢i naéin:

1.POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

1.1.NAZIV RADNOG MIJESTA : RAVNATELJ ( ravnatelj 2, ravnatelj 2 mentor,
ravnatelj 2 savjetnik, ravnatelj 2 izvrsni savjetnik)

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog
voditelja 8kole, organizira i vodi rad $kole, predlaze $kolskom odboru statut i druge opée
akte te financijski plan i polugodi$nji i godisnji obradun, odluduje 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 nastavni¢kog vije¢a, odgovara za sigurnost udenika, nastavnika i ostalih
radnika, suraduje s uCenicima, roditeljima, osniva¢em i drugim nadleznim sluzbama te
obavlja ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu 3kole.
BROJ IZVRSITELJA: 1

2. ODGOJNO OBRAZOVNI POSLOVI

2.1.NAZIV RADNOG MJESTA : NASTAVNIK PREDMETNE NASTAVE
( nastavnik*, nastavnik mentor*, nastavnik savjetnik*, nastavnik izvrsni savjetnik*,
nastavnik bez odgovarajuce vrste obrazovanja**)

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju nastavnika i
stru¢nih suradnika u srednjem $kolstvu .

VRSTA RADNOG MIJESTA:

- radna mjesta I. vrste*

- radna mjesta **( radna mjesta bez odgovrajuée vrste i razine obrazovanja)

BROJ IZVRSITELJA***: /Hrvatski jezik(5), Engleski Jezik(7), Njemacki jezik(4),
Talijanski jezik(4), Latinski jezik(2), Francuski jezik(1),Spanjolski jezik(1), Albanski

Page 2



2.4. NAZIV RADNOG MIJESTA : STRUCNI SURADNIK- KNJIZNICAR( strugni
suradnik)

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju nastavnika i
struénih suradnika u srednjem S$kolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uenicima, obavljanje stru¢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;
planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-obraovnom radu,
potice razvoj italacke kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izovora,
sudjeluje u formiranju multimedijskog srediSta $kole kroz opremanje stru¢nom
literaturom i drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom tehnikom,
prati znanstveno-stru¢nu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te potice
ucenike, ucitelje i stru¢ne suradnike na koriStenje znanstvene i stru¢ne literature, obavlja
struéno-knjizni¢no poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnosti $kole,
suraduje s mati¢nim sluzbama, knjiZnicima, knjiZzarama i nakladnicima, stru¢no se
usavrSava te obavlja druge poslove vezane uz rade $kolske knjiZnice.

BROJ IZVRSITELJA : 1
3.ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

3.1. NAZIV RADNOG MIJESTA : TAINIK (Tajnik Skolske ustanove 1)

UVIJETI: zavrSen a) sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne
struke ili struéni diplomski studij javne uprave; b) stru¢ni prijediplomski studij upravne
struke, ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke a).

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. ili II. 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 administrativno - tehni¢kih i pomoénih
radnika, administrativni poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada $kole
te ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno -
tehni¢kim 1 pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1

3.2. NAZIV RADNOG MIESTA: Voditelj ratunovodstva
(Voditelj racunovodstva u Skoli 1)

UVIJETI: zavrSen sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studiji ekonomije ili
stru¢ni prije diplomski studij-smjer Ra¢unovodstvo i financije

Radno iskustvo na poslovima prorac¢unskog ra¢unovodstva u trajanju od godinu dana.
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto L. ili II. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vaZe¢im propisima, kontrola obracuna i isplate putnih
naloga, sastavljanje godisnjih i periodi¢nih financijskih te statistickih izvjestaja, izrada
prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s
ravnateljem i pracenje njihovog izvrSavanja, priprema godi$njeg popisa imovine, i
ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o
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Jjezik(1),Povijest(3), Geografija(2), Matematika(4), Fizika(3), Kemija(3), Biologija(3),
Informatika(2), Likovha umjetnost(2), Glazbena umjetnost(2),
Psihologija(1),Logika(1),Sociologija(1), Filozofija(l), Politika i gospodarstvo(l),
Tjelesna i zdravstvena kultura(3), Vjeronauk(2) , Etika(l) /

Napomena***

Broj izvrsitelja ovisi o broju sati neposrednog odg.obrazovnog rada propisanih
nastavnim planom sukladno provedbenim propisima i suglasnosti ministarstva
nadleZnog za obrazovanje,

2.2. NAZIV RADNOG MIJESTA : STRUCNI SURADNIK- PEDAGOG( strugni
suradnik)

UVIJETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedago$ko psiholoskom obrazovanju nastavnika i
stru¢nih suradnika u srednjem Skolstvu.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima, obavljanje stru¢no
razvojnih i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih
poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa;
planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoskom radu, analizira i
vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada $kole i sudjeluje u analizi rezultata
odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Skole i
Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaZe u radu uditeljima, drugim stru¢nim
suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera, predlaze mjere za
poboljsanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu Skolu i
prostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta, identificira i
prati uCenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, izraduje i provodi
preventivne programe, vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju, suraduje s
ustanovama, stru¢no se usavriava te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju
odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.

BROJ IZVRSITELJA:1

2.3. NAZIV RADNOG MJESTA : STRUCNI SURADNIK-PSIHOLOG( Stru¢ni
suradnik)

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju nastavnika i
stru¢nih suradnika u srednjem $kolstvu.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto L. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima, obavljanje stru¢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;
planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoskom radu, analizira i
vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada $kole i sudjeluje u analizi rezultata
odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Skole i
Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaZe u radu uditeljima, drugim stru¢nim
suradnicima i toditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera, predlaZze mjere za
poboljsanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u srednju 8kolu, identificira i
prati ulenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, vodi odgovarajucu
pedagosku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, struéno se usavrSava te obavlja druge
poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.
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2.4. NAZIV RADNOG MJESTA : STRUCNI SURADNIK- KNJIZNICAR( stru¢ni
suradnik)

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psihologkom obrazovanju nastavnika i
stru¢nih suradnika u srednjem Skolstvu.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, obavljanje stru¢no
razvojnih i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih
poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa;
planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-obraovnom radu,
potite razvoj Citalatke kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izovora,
sudjeluje u formiranju multimedijskog sredidta 3kole kroz opremanje strucnom
literaturom i drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom tehnikom,
prati znanstveno-struénu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te potice
uéenike, uditelje i stru¢ne suradnike na koristenje znanstvene i strucne literature, obavlja
stru¢no-knjiZniéno poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnosti skole,
suraduje s matiénim sluZbama, knjiZnicima, knjizarama i nakladnicima, stru¢no se
usavriava te obavlja druge poslove vezane uz rade skolske knjiznice.

BROJ IZVRSITELJA : 1
3.ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

3.1. NAZIV RADNOG MIESTA : TAINIK (Zajnik Skolske ustanove 1)

UVJETI: zavrien a) sveudili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne
struke ili strudni diplomski studij javne uprave; b) stru¢ni prijediplomski studij upravne
struke, ako se na natjetaj ne javi osoba iz tocke a).

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L. ili II. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op¢i i administrativno
- analitidki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije Skolskog
odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno - tehnickih i pomo¢nih
radnika, administrativni poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada Skole
te ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno -
tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1

3.2. NAZIV RADNOG MIJESTA: Voditelj ra¢unovodstva
(Voditelj racunovodstva u Skoli 1)

UVJETI: zavrien sveutilidni integrirani prijediplomski i diplomski studiji ekonomije ili
struéni prije diplomski studij-smjer Raéunovodstvo i financije

Radno iskustvo na poslovima proradunskog ratunovodstva u trajanju od godinu dana.
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto L. ili II. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje ratunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vaZe¢im propisima, kontrola obratuna i isplate putnih
naloga, sastavljanje godisnjih i periodi¢nih financijskih te statistickih izvjestaja, izrada
prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s
ravnateljem i pratenje njihovog izvrSavanja, priprema godidnjeg popisa imovine, i
ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o
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djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u srednjoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1

3.3.NAZIV RADNOG MIJESTA: domar-loZa¢-skolski majstor
(Strucni suradnik na tehnickom odrzavanju)

UVIJETI: zavrSena srednja $kola tehniCke vrste, poloZen ispit za obavljanje poslova
rukovanja energetskim postrojenjima prema posebnim propisima, te uvjerenje o
posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada.
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA: Obavlja nadzor nad kotlovnicama, toplinskim stanicama i drugim
uredajima za grijanje, obavlja popravke u $koli, obavlja poslove uredenja objekta Skole
i njegovog okolisa i druge poslove koji proizlaze iz ugovora o radu i Pravilnika o
djelokrugu rada tajnika i administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u srednjoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1

3.4.NAZIV RADNOG MIJESTA: spremaé/ica (Cistac/Spremac)

UVIJETI: zavr$ena osnovna $kola

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i &iSéenja $kolskog prostora i opreme, ¢iS¢enje i
odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu, $kolskih uéionica, kabineta, radionica, sanitarnih
&vorova, hodnika, stubista, svladionica, blagovaonice, $kolske sportske dvorane i drugih
prostora $kole i vanjskog okoliSa te namjestaja i opreme $kole te prema potrebi poslova
deZurstva i dostavljatkih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika i
administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 3

IV. PRAVA 1 OBVEZE I ODGOVORNOSTI DJELATNIKA

Clanak 10.
U obavljanju svojih zadada djelatnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom, drugim propisima i opéim aktima Gimnazije Vladimira Nazora.
U svom radu djelatnici su se duzni pridrZavati zakona, Godis$njeg plana i programa rada
Skole kao i naloga ravnatelja odnosno neposrednog rukovoditelja.

Clanak 11.
Dijelatnici su duzni stru¢no, djelotvorno, odgovorno i pravovremeno izvrSavati svoje
poslove i zadace. Tijekom rada djelatnici su duZni pridrzavati se plana i programa rada,
radne discipline i radnih obveza.
Djelatnici su duzni struno i pedagoski se usavrSavati te stru¢no osposobljavati i
usavr$avati, sukladno odgovarajuéim opéim i drugim aktima, a prema uvjetima
odredenim zakonom i podzakonskim propisima.

Clanak 12.
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U obavljanju svojih obveza djelatnici su duzni medusobno suradivati, razmjenjivati
iskustva i misljenja, posebno kad se radi o ostvarivanju GPP te zadaca Skole utvrdenih
statutom i zakonom.

V.PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.
U sluc¢aju izmjene vazeéih pozitivnih propisa RH, ovaj Pravilnik nee se mijenjati ve¢
¢e se automatski primjenjivati vazeci propisi.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
1 sistematizaciji radnih mjesta od 17.3.2022., KLASA: 011-03/22-01/01
URBROJ: 2198-1-59-22-1

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Gimnazije Vladimira
Nazora, a primjenjuje se od 1. ozujka 2024. godine temeljem Zakona o platama u
drZzavnoj sluzbi i javnim sluZzbama (“Narodne novine*, broj 155/23.)

KLASA:  011-03/24-02/2
URBROJ: 2198-1-59-24-1

Predsjednica Skolslgog odbora:
Janja Culina,prof.
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Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i dana 18.7.2024.godine .

Ravnateljica:
Sandra Sango,prof.
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