Na temelju odredbi Zakona o placama u drzavnoj sluzbi 1 javnim sluzbama (,,Narodne
novine*“ broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama (,,Narodne novine* 22/24), 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 1 pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi (,,Narodne novine®, broj 2/11) te Statuta Gimnazije Franje Petrica Zadar,
nakon prethodnog savjetovanja sa Sindikalnom povjerenicom Helenom Hordov, prof.
u funkciji Radni¢kog vijec¢a, Skolski odbor Gimnazije Franje Petriéa Zadar je na 31.
sjednici odrzanoj dana 9. srpnja 2024. godine, donio

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje

se unutarnja organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Gimnaziji Franje
Petri¢a Zadar (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje koriste se

neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 3.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje

poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog
mjesta te broj izvrSitelja na svakom radnom mjestu.

Clanak 4.
Radna mjesta mogu biti:
1. radna mjesta I. vrste, za koje je uvjet zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili
sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
2. radna mjesta II. vrste, za koja je uvjet zavrSen sveucili$ni prijediplomski studij ili
strucni prijediplomski studij



3. radna mjesta III. vrste, za koja je uvjet zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje ili
zavrsen kratki studij ili program za majstore

4. radna mjesta IV. vrste, za koja je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno
1 umjetnicko obrazovanje.

VRSTE RADNIH MJESTA

Clanak 5.
Radna mjesta u Skoli su: posebno radno mjesto ravnatelja i ostala radna mjesta.
Posebno radno mjesto ravnatelja u Skoli je: ravnatelj 2.
Ostala radna mjesta u Skoli su: nastavnik, struéni suradnik, tajnik $kolske ustanove 1,
voditelj raCunovodstava u Skoli 1, stru¢ni radnik na tehnickom odrzavanju, i
Cista¢/spremac.

POSEBNO RADNO MJESTO RAVNATELJA U SUSTAVU OBRAZOVANIJA
Clanak 6.
1. NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATELJ 2

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa skolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog
voditelja $kole, organizira i vodi rad i poslovanje $kole, predlaze Skolskom odboru
statut 1 druge opce akte te financijski plan i polugodisnji i godiSnji izvjestaj o izvrSenju
financijskog plana, odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika skole
sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
drugim propisima, planira rad, saziva sjednice Nastavnickog vijeca i1 predsjedava im,
skrbi o sigurnosti, pravima i interesima u¢enika i radnika Skole, suraduje s u¢enicima,
roditeljima, osnivac¢em 1 drugim nadleznim sluzbama te obavlja ostale poslove prema
zakonskim 1 podzakonskim propisima i statutu $kole.

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

OSTALA RADNA MJESTA U SUSTAVU OBRAZOVANIJA
Clanak 7.

1. NAZIV RADNOG MJESTA: NASTAVNIK
- nastavnik hrvatskoga jezika

- nastavnik engleskog jezika

- nastavnik njemackog jezika



- nastavnik talijanskog jezika

- nastavnik latinskog jezika

- nastavnik matematike

- nastavnik fizike

- nastavnik geografije

- nastavnik povijesti

- nastavnik kemije

- nastavnik biologije

- nastavnik likovne umjetnosti

- nastavnik glazbene umjetnosti

- nastavnik psihologije

- nastavnik logike

- nastavnik filozofije

- nastavnik sociologije

- nastavnik politike i gospodarstva
- nastavnik informatike

- nastavnik tjelesne i zdravstvene kulture
- nastavnik vjeronauka

- nastavnik etike

OPIS POSLOVA': izvodenje nastave i drugih oblika neposrednog odgojno-obrazovnog
rada s ucenicima te obavljanje poslova koji proizlaze iz naravi i opsega odgojno-
obrazovnog rada te ostali poslovi koji proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog
rada, u skladu s nacionalnim kurikulumom, godi$njim planom i programom rada,
Skolskim kurikulumom te moguénost obavljanja drugih poslova temeljem posebnih
zakona.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i Pravilniku
o strucnoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem
Skolstvu (,,Narodne novine* broj 1/96, 80/99).

RAZINA OBRAZOVANIJA: radna mjesta I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se Godisnjim planom i programom rada $kole, na
temelju broja sati neposrednoga odgojno-obrazovnog rada propisanih nastavnim
planom, a sukladno Pravilniku o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi.

2. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK
- pedagog

cen e

- OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA PEDAGOGA: neposredni odgojno-
obrazovni rad s ucenicima, struéno razvojni 1 koordinacijski poslovi, planiranje 1
programiranje rada, pripremanje i obavljanje poslova u neposrednome pedagoskom
radu, analiziranje i vrednovanje djelotvornosti odgojno-obrazovnog rada Skole,
predlaganje mjera za poboljSanje istog, stru¢no usavrsavanje, suradnja s ustanovama,
sudjelovanje u radu povjerenstva za upis ucenika u Skolu, vodenje odgovarajuce



pedagoske dokumentacije te obavljanje drugih poslova za unapredivanje i razvoj
odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.

- OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA KNJIZNICARA: neposredni odgojno-
obrazovni rad s ucenicima, struno razvojni i koordinacijski poslovi, planiranje i
i javne djelatnosti Skolske knjiznice, struéno usavrSavanje, suradnja s ustanovama i
obavljanje drugih stru¢nih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih
poslova vezanih uz rad skolske knjiznice.

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

RAZINA OBRAZOVANIJA: radna mjesta . vrste

BROJ IZVRSITELJA:

strucni suradnik pedagog: 1

cey e

3. NAZIV RADNOG MIJESTA: TAINIK SKOLSKE USTANOVE 1

OPIS POSLOVA: izrada normativnih akata, ugovora, rjesenja, odluka, provodenje i
tumacenje pravnih propisa Skolske ustanove, poduzimanje potrebnih radnji za upis
podataka u sudski registar, poslovi vezani uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije
radnika, prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama
mirovinskog 1 zdravstvenog osiguranja, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije za Skolski odbor, suradnja s nadleZznim ministarstvom, savjetodavni rad
u primjeni zakonskih i1 drugih propisa, unos i kontrola podataka o zaposlenicima u
Registru zaposlenih u javnim sluzbama, unos i nadzor podataka u e-Matici, ostali
administrativni poslovi kao 1 poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa
Skolske ustanove 1 ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehni¢kim 1 pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoSkolskoj
ustanovi.

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli zavrSen:

a) sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili strucni
diplomski studij javne uprave,

b) struc¢ni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke
a).

RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto I. ili II. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITEL] RACUNOVODSTVA U SKOLI 1
OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstva Skole, izrada financijskih

planova po programima i izvorima financiranja te pracenje njihovog izvrSenja, vodenje
poslovnih knjiga u skladu s propisima, sastavljanje godisnjih i periodi¢nih financijskih



te statistickih izvjeStaja, kontrola obracuna 1 isplate putnih naloga, pripremanje
godisnjeg popisa imovine i ostalih poslova vezanih uz taj popis, ostali racunovodstveni,
financijski 1 knjigovodstveni poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa
Skolske ustanove i ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi.

UVIETTL: propisani Pravilnikom o radu - zavrSen sveucili$ni integrirani prijediplomski
1 diplomski studij ekonomije ili sveucilisni specijalisticki studij ekonomije ili strucni
diplomski studij ekonomije ili sveucilisni prijediplomski studij ekonomije ili strucni
prijediplomski studij ekonomije — racunovodstveni smjer za sve navedene struke,
odnosno visa ili visoka stru¢na sprema ekonomske struke — racunovodstveni smjer
steCena prema ranijim propisima i godina dana radnog iskustva na poslovima
prorac¢unskog racunovodstva.

RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto L. ili II. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

5. NAZIV RADNOG MIJESTA: STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM
ODRZAVANJU

OPIS POSLOVA: obavljanje poslova domara — kotlovniCara koji obavlja i poslove
kuénog majstora i to obavljanje nadzora nad kotlovnicama, toplinskim stanicama i
drugim uredajima za grijanje, obavljanje popravaka, poslovi uredenja objekta Skole i
njegovog okolisa i drugi poslovi koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godisnjeg plana
i programa rada skolske ustanove.

UVIETI: propisani Pravilnikom o radu: zavrSena srednja Skola tehnicke struke III. ili
IV. stupnja, uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s
posebnim uvjetima rada 1 uvjerenje o osposobljenosti za lozaca centralnog grijanja
prema posebnim propisima.

RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto III. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

6. NAZIV RADNOG MJESTA: CISTAC/SPREMAC

OPIS POSLOVA: ¢is€enje 1 odrzavanje sanitarnih ¢vorova, odrzavanje Cistoce Skolskih
ucionica, kabineta, laboratorija, hodnika, stubista, vrata, namjestaja, prozorskih i ostalih
stakala 1 drugih prostorija srednjoskolske ustanove te Skolski okoli§, a prema potrebi
obavljanje i poslova dostavljaca te drugih poslova koji proizlaze iz godiSnjega plana 1
programa rada Skole.

UVIETTI: propisani Pravilnikom o radu: zavrSena osnovna skola

RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto IV. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 2



PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Gimnazije

Franje Petri¢a Zadar.

KLASA: 007-01/24-02/5
URBROIJ: 2198-1-57-24-1
Zadar, 9.7.2024.

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA:
Ana Zaja, prof.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole dana 10. srpnja 2024. te je stupio
na snagu dana 18. srpnja 2024. godine.

RAVNATELIJICA:
Blanka Pedisi¢, prof.




