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Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (Narodne novine
br. 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,
156/23), Clanka 37. Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluZbama (Narodne novine br.
155/23), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obratun place
u javnim sluzbma (NN 22/24), Pravilnika o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi
(Narodne novine br. 94/10), Pravilnika o struénoj spremi i pedagogko-psihologkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (Narodne novine br. 1/96, 80/99), Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno—tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoj skoli
(Narodne novine br. 40/14) i €lanka 25. Statuta XVIII. gimnazije, Zagreb, Mesi¢eva 35, Skolski
odbor XVIII. gimnazije na sjednici odrZanoj dana 5. rujna 2024. donio je

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI RADA I SITEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
U XVIII. GIMNAZIJI

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje organizacij arada i sistematizacija radnih mjesta u XVIIL. gimnazije,
Zagreb, Mesi¢eva 35 (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski 1 Zenski rod.

II. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 3.

U Skoli su ustrojene dvije sluZbe:
1. struéno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka.

Clanak 4.

U stru¢no-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u vezi s izvodenjem
nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s udenicima, aktivnosti u
skladu s potrebama i interesima uéenika te promicanje struéno-pedagoskog rada skole i ostali
struno-pedagoski poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i
programom rada Skole 1 Skolskim kurikulumom.

Clanak 5.

U administrativno-tehnic¢koj sluzbi obavljaju se opéi, pravni i kadrovski poslovi, ratunovodstveni
1 knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i1 ¢uvanja pedagoske dokumentacije i evidencije te
ostalih evidencija, poslovi tehni¢kog odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi
odrZavanja ¢istoce objekata i okolia te drugi pomoéni poslovi u skladu sa zakonskim propisima,
podzakonskim i provedbenim propisima te godi$njim planom i programom rada $kole.
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III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.

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

Razina obrazovanja

Clanak 7.

Radna mjesta mogu biti:

1. radna mjesta Lvrste, za koje je uvjet zavrSen sveuéilidni diplomski studij ili sveudili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studjj ili sruéni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili
7.1.st.) :

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

3. radna mjesta II1. vrste, zakoja je uvjet zavrieno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2
ili 4.1.) 1li zavrSen kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)

4. radna mjesta IV. vrste, zakoja je uvjet zavr§eno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetnicko
obrazovanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Vrste radnih mjesta

Clanak 8.
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(2) Radna mjesta u Skoli su: posebno radno mjesto i ostala radna mjesta.

(3) Posebno radno mjesto u Skoli je rukovodeée radno mjesto: ravnatelj 2.
Navedeno radno mjesto moZe napredovati u sljede¢a zvanja: mentor, savjetnik, izvrsni savjetnik.

(4) Ostala radna mjesta u Skoli su: nastavnik, struéni suradnik, tajnik $kolske ustanove 1, voditelj
racunovodstava u 8koli 1, referent, radnik III. vrste i ¢istaé-spremac.

(5) Radna mjesta nastavnik 1 struéni suradnik mogu napredovati u sljedeéa zvanja: mentor, savjetnik
11zvrsni savjetnik.

Posebno radno mjesto u sustavu obrazovanja

Clanak 9.
1. NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATELJ 2

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i struénog voditelja
Skole, organizira 1 vodi rad $kole, predlaze $kolskom odboru statut i druge opée akte te financijski
plan 1 polugodisnji i godiS$nji obracun, odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa
zaposlenika Skole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj Skoli
te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice nastavni¢kog vijeca, odgovara za sigurnost
ucenika, uéitelja 1 ostalih radnika, suraduje s udenicima, roditeljima , osnivaem i drugim
nadleZznim sluZzbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i
statutu Skole.

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto 1. vrste
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BROJ IZVRSITELJA: 1

Ostala radna mjesta u sustavu obrazovanja

Clanak 10.
1. NAZIV RADNOG MJESTA: NASTAVNIK

- nastavnik hrvatskog jezika

- nastavnik engleskog jezika

- nastavnik njemackog jezika

- nastavnik talijanskog jezika

- nastavnik latinskog jezika

- nastavnik francuskog jezika

- nastavnik matematike

- nastavnik povijesti

- nastavnik povijesti na njemackom jeziku

- nastavnik povijesti na francuskom jeziku

- nastavnik geografije

- nastavnik geografije na francuskom jeziku
- nastavnik fizike

- nastavnik fizike na njemackom jeziku

- nastavnik biologije

- nastavnik kemije

- nastavnik kemije na njemackom jeziku

- nastavnik informatike

- nastavnik glazbene umjetnosti

- nastavnik likovne umjetnosti

- nastavnik likovne umjetnosti na francuskom jeziku
- nastavnik psihologije

- nastavnik sociologije

- nastavnik sociologije na njemackom jeziku
- nastavnik sociologije na francuskom jeziku
- nastavnik politike i gospodarstva

- nastavnik politike 1 gospodarstva na njemackom jeziku
- nastavnik politike i gospodarstva na francuskom jeziku
- nastavnik tjelesne 1 zdravstvene kulture

- nastavnik vjeronauka

- nastavnik etike

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razredniCki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koliine odgojno obrazovnog rada s
uéenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i
programa, §kolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Skole.

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilniku o stru¢noj
spremi 1 pedagosko psiholoSskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.

RAZINA OBRAZOVANIJA: radna mjesta . vrste

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se podetkom svake $kolske godine na temelju Pravilnika o normi
rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi.



2. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK
-pedagog
-psiholog 1

cen =

-OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA PEDAGOGA: neposredni odgojno obrazovni
rad s uCenicima, 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.

Stru¢ni suradnik pedagog 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 godisnjeg plana i programa rada $kole i
Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaZe u radu uditeljima, drugim struénim suradnicima i
roditeljima, sudjeluje v izricanju pedagoskih mjera, predlaZe mjere za poboljsanje, identificira i
prati uCenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivne
programe, vodi odgovarajuéu pedagoSku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, struéno se
usavrSava te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti
Skole.

-OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA PSIHOLOGA: neposredni odgojno-obrazovni
rad s uCenicima, obavljanje struéno razvojnih i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima
struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada ili
drugih propisa.

Strucni suradnik psiholog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoskom
radu, identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke uCenike s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju tekoca koje uCenik ima te pruza struénu potporu
uceniku na oCuvanju njegova psihi¢kog zdravlja i poticanja razvoja, suraduje s ustanovama, vodi
odgovaraju¢u dokumentaciju, izraduje i provodi preventivne programe i programe za darovite
ucenike, struéno se usavrava te obavlja druge poslove u skladu sa zahtjevima struke.

-OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA KNJIZNICARA: neposredni odgojno-
obrazovni rad s ucenicima, 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.
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obrazovnom radu, potice razvoj Citalatke kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu proradu
izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredista Skole kroz opremanje struénom
literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom tehnikom, prati
znanstveno-stru¢nu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te poti¢e ucenike,
nastavnike i struCne suradnike na koriStenje znanstvene i stru¢ne literature, obavlja stru¢no-
sluzbama, knjiZnicama. knjiZarima i nakladnicima, stru¢no se usavrava te obavlja druge poslove
vezane uz rad Skolske knjiZnice.

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o normi
rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi.



RAZINA OBRAZOVANIJA: radna mjesta I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: struéni suradnik pedagog: 1
strucni suradnik psiholog: 1

cen .

3. NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK SKOLSKE USTANOVE 1

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i administrativno—analiti¢ki
poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije $kolskog odbora, vodenje
evidencije o radnom vremenu administrativno—tehni¢kih i pomoénih radnika, administrativni
poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada $kole i ostali poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji
se obavljaju u srednjoj skoli.

UVIJETL:

prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli zavrien:

a) sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili struéni diplomski
studij javne uprave,

b) strucni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natje&aj ne javi osoba iz tocke a).

RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto L. ili II. vrste
BROJIZVRSITELJA: 1, prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim
1 pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoj koli.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ RACUNOVODSTVA U SKOLI 1

OPIS POSLOVA: obrada i isplata placa i ostalih naknada radnika, organiziranje i vodenje
racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaZe¢im
propisima, kontrola obrafuna i isplate putnih naloga, sastavljanje godidnjih i periodicnih
financijskih te statistickih izvjestaja, izrada prijedloga financijskog plana prema programima i
izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje njihovog izvr$avanja, priprema godisnjeg
popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u srednjoj skoli.

UVIETI: zavrSen:

a) sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili stru¢ni diplomski
studij ekonomije,

b) struéni prijediplomski studij ekonomije, ako se na natjedaj ne javi osoba iz togke a).

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto L. vrste.
BROJ IZVRSITELJA: 1, prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—
tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoj 3koli.

5. NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNO - RACUNOVODSTVENI
REFERENT

OPIS POSLOVA: vodi evidenciju podataka o udenicima i priprema razliite potvrde na temelju
tih evidencija, obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama, arhivira
podatke o ulenicima i radnicima, aZurira podatke o radnicima, izdaje javne isprave, obavlja
poslove vezane uz unos podataka o radnicima u elektroni¢kim maticama (eMatica, CARNet),
priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanje, prima, razvrstava, urudbira, otprema i arhivira
postu, evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture, radi blagajni¢ke poslove te obavlja ostale



6

financijske poslove i druge poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada $kole i drugih
propisa.

UVJETL: sukladno Pravilnku o radu Skole

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto III. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1, sukladno Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehniCkim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u srednjoj 3koli.

6. NAZIV RADNOG MJESTA: RADNIK III. VRSTE

OPIS POSLOVA: obavlja popravke, odrzava prilaz i ulaz u $kolu, poslove odrZavanja objekta
Skole i njezina okoliSa, obavlja poslove deZurstva te druge poslove koji proizlaze iz godisnjeg
plana i programa rada srednje $kole.

UVIETI: zavrSena srednja $kola tehnigke struke, sukladno Pravilnku o radu Skole

RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto III. vrste.

BROJ IZVRSITELJA: 1, prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehni¢kim
1 pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoj skoli.

7. NAZIV RADNOG MJESTA: CISTAC-SPREMAC

OPIS POSLOVA: poslovi ¢is¢enja i odrzavanja prilaza i ulaza u $kolu, $kolskih ugionica, kabineta,
radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, svladionica, blagovaonice, $kolske sportske
dvorane i drugih prostorija $kole i vanjskog okolisa, ¢is¢enja i odrzavanja vrata, namjestaja,
sagova, prozorskih 1 ostalih stakala, a prema potrebi obavlja i poslove dezurstva i dostavljada te
druge poslove koji proizlaze iz godi$njega plana i programa rada kole.

UVIJETI: zavrSena osnovna $kola

RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto IV. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 4, prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehni¢kim
1 pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoj koli.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo&i Skole.

KLASA: 007-01/24-02/02
URBROJ: 251-291-06-24-2
Zagreb, 5 rujna. 2024.

. Predsjednica Skolskog o bora:
) Q

O~ §y ) L

N Suni¢ana Kapov, prof./



Ovaj Pravilnik o radu objavljen je na oglasnoj plo¢i dana 5. rujna 2024. godine, a stupio je na
snagu dana 13. rujna 2024. godine.




