4+

@I nkg

Nadbiskupska klasi¢na gimnazija s pravom javnosti

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Zagreb, 2024.



Na temelju ¢lanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli (Narodne novine br. 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 placama u
drzavnoj sluzbi i javnim sluZzbama (Narodne novine br. 155/23), Uredbe o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plaée u javnim sluZbama (Narodne
novine br. 22/24), Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (Narodne novine br. 1/96, 80/99), Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi (Narodne novine br. 2/11), te ¢lanka 168. Statuta, Skolski odbor Nadbiskupske
klasi¢ne gimnazije s pravom javnosti, na sjednici odrzanoj 12. prosinca 2024. donio je

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom se ureduje organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Nadbiskupskoj
klasi¢noj gimnaziji s pravom javnosti (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.

Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca propisane nazive radnih mjesta i poslove koje radnik
obavlja, uvjete za obavljanje poslova radnog mjesta, vrstu radnog mjesta i kratak opis poslova
svakog radnog mjesta.

Clanak 3.

Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu su neutralni glede rodne pripadnosti i
odnose se na oba spola.

1I. ORGANIZACIJA RADA
Clanak 4.

(1) Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj, predstavlja i zastupa Skolu, te odgovara za
zakonitost rada.

(2) U Skoli su ustrojene dvije sluzbe:
1. struéno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka.
Clanak 5.

Struc¢no-pedagoska sluzba obavlja odgojno-obrazovne poslove u vezi s izvodenjem nastavnog
plana i programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s u¢enicima, aktivnosti u skladu s
potrebama i interesima uéenika, te promicanja stru¢no-pedagoskog rada Skole u skladu sa



zakonom, provedbenim propisima, godi¥njim planom i programom rada Skole i $kolskim
kurikulom.

Clanak 6.

Administrativno-tehnicka sluzba obavlja opce, pravne i kadrovske poslove, ratunovodstvene i
knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i ¢uvanja pedagoske dokumentacije i evidencije, te
ostalih evidencija, poslove tehni¢kog odrZzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove
odrzavanja CistoCe objekata i okoli$a, te druge pomoéne poslove u skladu sa zakonskim
propisima, podzakonskim i provedbenim propisima, godi$njim planom i programom rada
Skole.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Skoli mogu biti:

1. radna mjesta L.vrste, za koje je uvjet zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili sveudilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv.
ili 7.1.st.)

2. radna mjesta II. vrste, za koja je uvjet zavrSen sveu€ili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij (razna HKO-a 6.sv. ili 6. st.)

3. radna mjesta III. vrste, za koja je uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-
a 4.2 1li 4.1.) ili zavrSen kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)

4. radna mjesta IV. vrste, za koja je uvjet zavrS§eno osnovno obrazovanje ili strukovno i
umjetni¢ko obrazovanje (razina HKO-a 1 ili 2).

VRSTE RADNIH MJESTA U SKOLI
Clanak 8.
Radna mjesta u Skoli sistematizirana su na sljede¢i nadin:

1. Poslovi rukovodenja Skolom
2. Odgojno-obrazovni poslovi
3. Administrativno-tehnicki i pomoéni poslovi



POSLOVI RUKOVOBENJA SKOLOM

Clanak 9.
(1) Naziv radnog mjesta: ravnatelj

(2) Uvjeti: u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, te uvjetima
Osnivata. Uvjete koje takoder mora ispunjavati radnik Skole prema Zakoniku kanonskog prava
i Odredbi HBK za katolicke osnovne i srednje $kole jesu: zdrav katoli¢ki pogled na svijet i
Zivot, stru¢na sprema i pedagoSka sposobnost svjedo¢anstva ljudske, kulturne i kr¥¢anske
zrelosti te sposobnost ostvarivanja temeljnog cilja Skole.

(3) Razina obrazovanja: radno mjesto I. vrste
(4) Broj izvrsitelja: 1

(5) Opis poslova: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i struénog voditelja
Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaze $kolskom odboru statut i druge opée akte, te
financijski plan i polugodisnji i godisnji obradun, odluéuje o zasnivanju i prestanku radnog
odnosa radnika Skole u skladu s odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj 8koli i drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice nastavni¢kog vijeca,
odgovara za sigurnost u¢enika, nastavnika i ostalih radnika, suraduje s uenicima, roditeljima,
Osnivacem i drugim nadleZznim sluZbama, te obavlja ostale poslove prema zakonskim i
podzakonskim propisima i statutu Skole.

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI
Clanak 10.
(1) Naziv radnog mjesta: nastavnik
- nastavnik
- nastavnik bez odgovarajuée vrste obrazovanja
- nastavnik mentor
- nastavnik savjetnik
- nastavnik izvrsni savjetnik

(2) Uvjeti: u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i struénih
suradnika u osnovnom §kolstvu. Uvjete koje takoder mora ispunjavati radnik Skole prema
Zakoniku kanonskog prava i Odredbi HBK za katoli¢ke osnovne i srednje $kole jesu: zdrav
katolicki pogled na svijet i Zivot, struéna sprema i pedagoska sposobnost svjedo¢anstva ljudske,
kulturne i kr$¢anske zrelosti te sposobnost ostvarivanja temeljnog cilja Skole.

(3) Razina obrazovanja: radna mjesta I. vrste



(4) Broj izvrsitelja: utvrduje se poetkom svake $kolske godine na temelju Pravilnika o tjednim
radnim obvezama ucitelja i struénih suradnika u srednjoj §koli

(5) Opis poslova: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno-obrazovnog rada,
razrednicki poslovi, ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno-obrazovnog rada
s ufenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godi$njeg plana i
programa, Skolskog kurikula, te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada Skole.

(6) U Nadbiskupskoj klasi¢noj gimnaziji sistematizirana su sljede¢a radna mjesta nastavnika:

- Nastavnik hrvatskog jezika

- Vjeroucitelj

- Nastavnik latinskog jezika

- Nastavnik grékog jezika

- Nastavnik engleskog jezika

- Nastavnik njemackog jezika

- Nastavnik francuskog jezika

- Nastavnik $panjolskog jezika

- Nastavnik matematike

- Nastavnik fizike

- Nastavnik kemije

- Nastavnik biologije

- Nastavnik informatike

- Nastavnik geografije

- Nastavnik povijesti

- Nastavnik likovne umjetnosti

- Nastavnik glazbene umjetnosti
- Nastavnik sociologije

- Nastavnik filozofije

- Nastavnik politike i gospodarstva
- Nastavnik logike

- Nastavnik psihologije

- Nastavnik tjelesne i zdravstvene kulture

Clanak 11.
(1) Naziv radnog mjesta: stru¢ni suradnik psiholog

(2) Uvjeti: u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uditelja i struénih
suradnika u osnovnom $kolstvu. Uvjete koje takoder mora ispunjavati radnik Skole prema
Zakoniku kanonskog prava i Odredbi HBK za katoli¢ke osnovne i srednje $kole jesu: zdrav
katoli¢ki pogled na svijet i Zivot, stru¢na sprema i pedagoska sposobnost svjedo¢anstva ljudske,
kulturne i kr$¢anske zrelosti te sposobnost ostvarivanja temeljnog cilja Skole.

(3) Razina obrazovanja: radna mjesta I. vrste

(4) Broj izvrsitelja: 1



(5) Opis poslova: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednom
odgojno-obrazovnom radu s ucenicima, savjetuje i pomaZe u radu nastavnicima i stru¢nim
suradnicima te ostalim radnicima Skole u vezi s postupcima u radu s uéenicima s posebnim
potrebama, pomazZe nastavnicima u izradi primjerenih programa, didakti¢kih i nastavnih
sredstava, suraduje, savjetuje i pomaze roditeljima ucenika s teSko¢ama u razvoju, analizira i
vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada, suraduje sa struénim ustanovama, vodi
odgovarajucu socijalno-pedagosku dokumentaciju i ucenicke dosjee, sudjeluje u radu
povjerenstva za upis ucenika u srednju $kolu, izraduje i provodi preventivne programe, te
obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole,
provodi programe prevencije problema u ponasanju, stru¢no se usavrSava, obavlja i druge
poslove utvrdene zakonskim i podzakonskim propisima, kao i poslove koji proizlaze iz opéih
akata Skole i naloga ravnatelja.

Clanak 12.
(1) Naziv radnog mjesta: stru¢ni suradnik pedagog

(2) Uvjeti: u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli i
Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uitelja i stru¢nih
suradnika u osnovnom 8kolstvu. Uvjete koje takoder mora ispunjavati radnik Skole prema
Zakoniku kanonskog prava i Odredbi HBK za katolicke osnovne i srednje $kole jesu: zdrav
katoli¢ki pogled na svijet i Zivot, struéna sprema i pedagoska sposobnost svjedocanstva ljudske,
kulturne i kr¥éanske zrelosti te sposobnost ostvarivanja temeljnog cilja Skole.

(3) Razina obrazovanja: radna mjesta I. vrste
(4) Broj izvrsitelja: 1

(5) Opis poslova: sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada, Skolskog kurikuluma i
prati njihovo ostvarenje u djelokrugu svoga rada, priprema i obavlja poslove u neposrednom
pedagoSkom radu, te prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada, analizira i vrednuje
djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole, te predlaZe mjere za poboljsanje istog,
priprema pripravnike za struéne ispite i pomaze im u radu, suraduje sa stru¢nim ustanovama,
sudjeluje u radu povjerenstva za upis ucenika u Skolu, vodi odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju, obavlja savjetodavni rad u vezi planiranja i programiranja nastavnih sadrzaja
prisustvuje nastavnim satima, prati provodenje pedagoskih mjera, sudjeluje u radu razrednih
vijeca i uskladuje pedagosku dokumentaciju, obavlja i druge poslove utvrdene zakonskim i
podzakonskim propisima, kao i poslove koji proizlaze iz opéih akata Skole i naloga ravnatelja.

Clanak 13.

ven e

(2) Uvjeti: u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagos$ko psiholoS8kom obrazovanju ucitelja i strucnih
suradnika u osnovnom Zkolstvu. Uvjete koje takoder mora ispunjavati radnik Skole prema
Zakoniku kanonskog prava i Odredbi HBK za katolicke osnovne i srednje $kole jesu: zdrav
katolicki pogled na svijet i Zivot, stru¢na sprema i pedagoska sposobnost svjedo¢anstva ljudske,
kulturne i kr§éanske zrelosti te sposobnost ostvarivanja temeljnog cilja Skole.

(3) Razina obrazovanja: radna mjesta I. vrste



(4) Broj izvrsitelja: 1

(5) Opis poslova: obavljanje stru¢no razvojnih i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima
struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno- obrazovnog rada
poslove u odgojno-obrazovnom radu, potiée razvoj Citalatke kulture, sudjeluje u formiranju
multimedijskoga sredista Skole opremanjem struénom literaturom, drugim izvorima znanja i
odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-struénu literaturu, izraduje
anotacije 1 tematske bibliografije, te poti¢e uenike, nastavnike i stru¢ne suradnike na
vezane uz kulturnu i javnu djelatnost Skole, suraduje s mati¢nim sluzbama, knjiZnicama,
knjizarima i nakladnicima, struéno se usavrSava, te obavlja druge poslove vezane uz rad
Skolske knjiznice.

ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI
Clanak 14.
(1) Naziv radnog mjesta: tajnik $kolske ustanove

(2) Uvjeti: u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
zavrSenim sveucili$nim integriranim prijediplomskim i diplomskim studijem pravne struke ili
stru¢nim diplomskim studijem javne uprave. Uvjete koje takoder mora ispunjavati radnik Skole
prema Zakoniku kanonskog prava i Odredbi HBK za katoli¢ke osnovne i srednje $kole jesu:
zdrav katoli¢ki pogled na svijet i Zivot, stru¢na sprema i pedagoSka sposobnost svjedocanstva
ljudske, kulturne i kr§¢anske zrelosti te sposobnost ostvarivanja temeljnog cilja Skole.

(3) Razina obrazovanja: radno mjesto I. ili II. vrste
(4) Broj izvrsitelja: 1

(5) Opis poslova: normativno-pravni poslovi, kadrovski poslovi, op¢i i administrativno-
analiti¢ki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije $kolskog odbora,
vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno-tehni¢kih i pomodénih radnika,
administrativni poslovi koji proizlaze iz godiS$njeg plana i programa rada $kole i ostali poslovi
propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehni¢kim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

Clanak 15.
(1) Naziv radnog mjesta: voditelj raCunovodstva u skoli

(2) Uvjeti: sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili struéni
diplomski studij ekonomije. Uvjete koje takoder mora ispunjavati radnik Skole prema
Zakoniku kanonskog prava i Odredbi HBK za katoli¢ke osnovne i srednje $kole jesu: zdrav
katoli¢ki pogled na svijet i Zivot, stru¢na sprema i pedagoska sposobnost svjedocanstva ljudske,
kulturne i kr¥¢anske zrelosti te sposobnost ostvarivanja temeljnog cilja Skole.

(3) Razina obrazovanja: radno mjesto I. ili II. vrste

(4) Broj izvrsitelja: 1



(5) Opis poslova: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vaZeéim propisima, kontrola obracuna i isplate putnih naloga,
sastavljanje godisnjih i periodi¢nih financijskih I statistickih izvjeStaja, izrada prijedloga
financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i
pracenje njihovog izvrSavanja, priprema godis$njeg popisa imovine i ostalih poslova vezanih uz
taj popis, te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

Clanak 16.
(1) Naziv radnog mjesta: administrativni referent

(2) Uvjeti: u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnike te administrativno-tehnickim i
pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi. Uvjete koje takoder mora
ispunjavati radnik Skole prema Zakoniku kanonskog prava i Odredbi HBK za katolitke
osnovne i srednje Skole jesu: zdrav katolicki pogled na svijet i Zivot, struéna sprema i
pedagoska sposobnost svjedoCanstva ljudske, kulturne i kr3¢anske zrelosti te sposobnost
ostvarivanja temeljnog cilja Skole.

(3) Razina obrazovanja: srednja struéna sprema, radno mjesto III. vrste

(4) Broj izvrsitelja: 1

(5) Opis poslova: vodi evidenciju podataka o u¢enicima, prema razli¢ite potvrde na temelju tih
evidencija, obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektonickim maticama, zaprima,
razvrstava, urudZzbira i otprema postu, arhivira podatke o u¢enicima i radnicima, izdaje potvrde,
duplikate svjedodzbi i ovjerava dokumente o Skolovanju, te obavlja ostale administrativne
poslove u tajnidtvu Skole i nalogu ravnatelja.

Clanak 17.
(1) Naziv radnog mjesta: radnik III vrste, domar

(2) Uyjeti: u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnike te administrativno-tehni¢kim i
pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi. Uvjete koje takoder mora
ispunjavati radnik Skole prema Zakoniku kanonskog prava i Odredbi HBK za katolitke
osnovne i srednje Skole jesu: zdrav katolicki pogled na svijet i Zivot, stru¢na sprema i
pedagoska sposobnost svjedocanstva ljudske, kulturne i kr§¢anske zrelosti te sposobnost
ostvarivanja temeljnog cilja Skole.

(3) Razina obrazovanja: srednja stru¢na sprema, radno mjesto III. vrste
(4) Broj izvrsitelja: 2

(5) Opis poslova: obavlja poslove domara i kuénog majstora, prije poCetka nastave obilazi
sve 8kolske prostore i uo¢ava kvarove na objektu Skole, 8kolskoj opremi i nastavnim
pomagalima, obavlja popravke, obavlja poslove uredenja objekta Skole i njegovog okolisa,
obavlja i druge poslove koji proizlaze iz godidnjeg plana i programa rada Skole, te prema
nalogu ravnatelja.

Clanak 18.

(1) Naziv radnog mjesta: ¢istac, spremac



(2) Uvjeti: Pravilnik o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomiénim
poslov1ma koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi. Uvjete koje takoder mora ispunjavati
radnik Skole prema Zakoniku kanonskog prava i Odredbi HBK za katolicke osnovne i srednje
Skole jesu: zdrav katoli¢ki pogled na svijet i Zivot, stru¢na sprema i pedagoska sposobnost
SVJedocanstva ljudske, kulturne i kr$¢anske zrelosti te sposobnost ostvarivanja temeljnog cilja
Skole.

(3) Razina obrazovanja: radno mjesto IV. vrste.
(4) Broj izvrsitelja: 7

(5) Opis poslova: poslovi ¢iscenja i odrzavanja prilaza i ulaza u Skolu, $kolskih ugionica,
kabineta, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, svlacionica, $kolske sportske dvorane i drugih
prostorija Skole i vanjskog okolisa, ¢id¢enja i odrzavanja vrata, namjestaja, prozorskih i ostalih
stakala, a prema potrebi obavlja i poslove deZurstva i dostavljaéa, te druge poslove prema
nalogu ravnatelja.

IV.  PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo&i Nadbiskupske
klasi¢ne gimnazije s pravom javnosti.

Predsjednik $kolskog odbora:

T Rocis. oty

mr.sc. Ivan Lukié

Nadbiskupska klasi¢na gimnazija
S pravom javnosti

Zagreb, Vocarska 106

KLASA: 007-01/24-05/02
URBROIJ: 251-117-04-24-1

U Zagrebu 12. prosinca 2024.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Nadbiskupske klasi¢ne gimnazije s pravom
javnosti 12. prosinca 2024., a stupio je na snagu 20. prosinca 2024. godine.

Ravnateljica:







