PRVA GIMNAZIJA VARAZDIN

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
(prociséeni tekst)

Varazdin, 20. lipnja 2022 godine



Na temelju odredbi ¢lanka 36. Statuta Prve gimnazije Varazdin, (KLASA 012-03/20-02/01
URBROJ 2186-151-08-20-2) od 12. ozujka 2020., Skolski odbor Prve gimnazije Varazdin na
sjednici odrzanoj 20. lipnja 2022. godine donio je

prociséeni tekst
PRAVILNIKA

O UNUTARNJEM USTROJSTVU 1 NVAéINU RADA
PRVE GIMNAZIJE VARAZDIN

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Prve gimnazije Varazdin (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) poblize se ureduje ustrojavanje rada, uvjete i nain rada, potreban broj
radnika, zadace, odgovarajuca stru¢na sprema pojedinih radnika te druga pitanja u svezi s
ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Prve gimnazije Varazdin (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.

Skola obavlja odgoj i obrazovanje mladezi i odraslih za stjecanje srednje stru¢ne spreme
I stjecanje znanja i sposobnosti za rad i nastavak Skolovanja, sukladno Zakonu o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, propisima donesenim na temelju zakona i odredbama
Statuta Skole.

Obavljanje usluga za tre€a lica, prepisivanje i umnoZavanje, lektoriranje, tecajevi
pravopisa i poslovnog jezika, ECDL tec¢ajevi i ispiti, te ostale aktivnosti vezane za gimnazijski
obrazovni program.

Clanak 3.

Ustrojstvo i rad Skole temelji se na znanstveno utvrdenom struénom, pedagoskom,
djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih poslova
i zadaca Skole, a u skladu sa Zakonom i propisima donesenim na osnovu tog Zakona.

II. UNUTARNIJE USTROJSTVO INACIN RADA

Clanak 4.
Skola se ustrojava kao samostalna i jedinstvena srednjoskolska ustanova u kojoj se

izvodi nastava, ostvaruje odgoj, stru¢no-pedagoski poslovi, struéno-administrativni poslovi,
racunovodstveno-financijski poslovi 1 pomo¢no-tehnicki poslovi.

Clanak 5.



Ravnatelj i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje godi$njeg programa
rada te ukupne zadace Skole, a posebice su odgovorni za uspostavljanje stru¢no utemeljenog,
racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 6.

Unutarnjim ustrojstvom Skole skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
- poslove rukovodenja

- poslove nastave i druge stru¢no-pedagoske poslove,

- administrativne poslove i raCunovodstveno-financijske poslove,

- poslove domara, portira, podvornika, kucepazitelja, telefoniste, lozenja i dostave
poste,

- odrzavanje Cistoce.
Clanak 7.

Poslovi rukovodenja sadrze: stvaranje vizije Skole te planiranje i programlranje rada
Skole, ustrojavanje, kao i organiziranje ostvarivanja programa rada Skole, vodenje i
koordiniranje rada, pracenje procesa rada te vrednovanje postignutih rezultata rada, suradnja sa
svim ¢imbenicima odgojno-obrazovnog procesa unutar i izvan Skole, s lokalnom zajednicom i
drzavnom vlasc¢u.

Clanak 8.

Poslovi nastave 1 drugi stru¢no-pedagoski poslovi sadrZe: ostvarivanje nastavnog plana
I programa odnosno organiziranje i izvodenje teoretske i prakti¢ne nastave i vjezbi, strué¢no
Vodenje programa i dokumentacije programa obrazovanja odraslih, organiziranje [ obavljanje
i provodenju upisa ucemka, izradu fakultativnog dijela nastavnog plana i programa, vodenje
pedagoske dokumentacije 1 evidencije te obavljanje drugih poslova utvrdenih godi$njim
planom i programom rada Skole i pedagoskim normativima.

Clanak 9.

Administrativni poslovi sadrze: normativne i upravo-pravne poslove, poslove u svezi s
radnim odnosima, op¢e 1 administrativne poslove, vodenje dokumentacije 1 evidencije, poslove
prijepisa, zaprimanja i otpremanja poste, organiziranje i vodenje pismohrane (arhiv), te ostale
struéno-administrativne poslove utvrdene zakonom, propisima donesenim na temelju zakona,
Statuta i op¢ih akata Skole.

Clanak 10.
Racunovodstveno-financijski  poslovi sadrze: raCunovodstvene, financijske i

knjigovodstvene poslove, izradu godiSnjeg proracuna, polugodi$njeg i godiSnjeg obracuna
(financijska izvje$ca), poslove planiranja, obracuna placa, naknada, poreza, doprinosa i drugih



materijalnih izdataka, poslove evidencije, blagajnicke i1 druge poslove utvrdene materijalno-
financijskim propisima.

Clanak 11.

Poslovi odrzavanja Cisto¢e obuhvacaju: ¢is¢enje prostorija (podova, zidova, prozora i
namjestaja) 1 okolisa Skole.

Clanak 12.

Poslovi domara, lozenja, dostave posSte sadrze: odrzavanje, kontrolu i popravak
(jednostavnijih kvarova) svih instalacija i opreme, odrzavanje i uredenje vanjskih prostora i
zgrada, otkljucavanja i zaklju€avanja Skole, poslove dostave poste, poslove lozenja, te druge
poslove odrzavanja i cuvanja.

Clanak 13.

Nagin rada u Skoli utvrduje se na bazi 40 satnog radnog tjedna.

Redovna nastava se odvija u jednoj smjeni, a zapoc¢inje u 7,30 a zavrSava u 14,05 sati
prema utvrdenom rasporedu sati za svaki nastavni dan. Tjedni broj nastavnih sati po razredu
odreden je nastavnim planovima i programima u skladu sa zakonom.

Uredovno radno vrijeme tijekom radnog dana za rad sa strankama i za rad s uc¢enicima
je od 7,00 do 14,00 sati.

III. RADNICI SKOLE
Clanak 14.

Radnici u Skoli su ravnatelj, nastavnici 1 ostali zaposlenici administrativne,
racunovodstveno-financijske i tehnicke sluzbe.

Clanak 15.

Odgojno-obrazovni rad u Skoli obavljaju nastavnici i stru¢ni suradnici.

Radnici iz stavka 1. ovog c¢lanka, pored opéih uvjeta moraju imati i odgovarajucu
stru¢nu spremu i pedagosko-psiholosko obrazovanje prema odredbama Zakona 0 odgoju i
obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj Skoli 1 Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom
obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu, te da nisu pravomoc¢no osudivani za kaznena djela
koja ih ¢ine nedostojnim za obavljanje nastavni¢kog poziva.

Clanak 16.
Radnici iz ¢lanka 15. ovog Pravilnika mogu napredovati u struci i stjecati zvanja: u
skladu sa vaze¢im Pravilnikom o napredovanju ucitelja i nastavnika u osnovnom i srednjem
Skolstvu.



Clanak 17.

Ostali radnici koji obavljaju poslove prema sistematizaciji svog radnog mjesta pored
op¢ih uvjeta trebaju imati i odgovarajucu stru¢nu spremu i ispunjavati uvjete utvrdene Statutom
Skole i ovim Pravilnikom.

Clanak 18.

Nastavnici bez radnog iskustva zasnivaju radni odnos kao pripravnici.

Pripravnicki staz traje godinu dana u kojem razdoblju se pripravnik osposobljava za
samostalan rad.

Pripravniku koji ne polozi stru¢ni ispit prestaje radni odnos prvog dana po isteku roka
iz stavka 2. ovog clanka.

Program pripravni¢kog staza utvrduje Nastavnicko vijeée Skole.

Program, nacin 1 vrijeme polaganja stru¢nog ispita provodi se prema vazecem
Pravilniku o polaganju stru¢nog ispita ucitelja i struénih suradnika u osnovnom i srednjem
Skolstvu.

Clanak 19.

Pri sklapanju ugovora o radu moze se ugovoriti probni rad.

Probni rad ugovara se ugovorom o radu, a vrijeme trajanja utvrduje se u skladu sa zakonskim
odredbama i odredbama Kolektivnog ugovora za konkretno radno mjesto.

Radnik na probnom radu na poslovima za koje je sklopio ugovor o radu, treba pokazati svoje
stru¢ne 1 radne sposobnosti.

Probni rad radnika prati ravnatelj Skole, ovlastena osoba ili povjerenstvo koje imenuje ravnatelj
Skole.

Clanak 20.
Najkasnije zadnjeg dana probnog rada, ravnatelj Skole radnika izvjeSéuje o njegovoj
uspjesnosti tijekom probnog rada.

Ako radnik ne zadovolji na probnom radu to predstavlja posebno opravdan razlog za otkaz
ugovora o radu.

Kada radnik ne zadovolji na probnom radu ugovor o radu otkazuje mu se uz prethodnu
suglasnost Skolskog odbora i otkazni rok od najmanje sedam (7) dana.

Na otkaz ugovora o radu zbog nepovoljne ocjene probnog rada ne primjenjuju se odredbe
Zakona o radu o otkazu ugovora o radu, osim odredbi ¢lanka 120. (pisani oblik odluke o otkazu,
obrazlozenje 1 dostava odluke o otkazu), ¢lanka 121. (tijek 1 prekid tijeka otkaznog roka) i
Clanka 125. (sudski raskid radnog odnosa).

Ako radnik zadovolji na probnom radu, ugovor o radu ostaje na snazi.

Clanak 21.



Utvrduje se da probni rad radnika za poslove za koje se trazi:
- do III. stupnja stru¢ne spreme iznosi I mjesec

- za IV. stupanj struéne spreme iznosi 2 mjeseca

- za V. ili VL. stupanj stru¢ne spreme iznosi 3 mjeseca

- za VIL stupanj stru¢ne spreme iznosi 0d 3 - 6 mjeseci
Clanak 22.

Broj izvrSitelja na radnim mjestima nastavnika utvrduje se svake godine godi$njim
Planom 1 programom rada Skole.

Clanak 23.

Ravnatelj zaposlenika s kojim zaklju€uje ugovor o radu rasporeduje na odgovarajuce
radno mjesto u skladu sa zakonom i propisima donijetim na osnovu zakona i ovog Pravilnika.

Clanak 24.

Izuzetno, ako se radno mjesto ne moze popuniti s radnikom koji ispunjava uvjete, moze
se zasnovati radni odnos s drugim radnikom koji ne ispunjava uvjete, na odredeno vrijeme u
skladu sa Zakonom.

Clanak 25.

Na sve $to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje zakon i
propisi donijeti na temelju zakona.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 26.

Osnovni oblik ustroja i organizacije Skole je radno mjesto kao skup poslova i radnih
zadataka koji se obavljaju na tom radnom mjestu i sve zajedno c¢ine funkcionalnu i
organizacijsku cjelinu radi izvr$enja djelatnosti Skole.

Za svako radno mjesto utvrduje se broj izvrSitelja, uvjete koje radnik treba ispunjavati,
te opis poslova.

Clanak 27.

Radi ostvarivanja rada djelatnosti Skole, izvr$enja godi$njeg plana i programa rada
Skole, zadada Skole utvrdenih zakonom i propisima donesenim na temelju zakona, u Skoli se
sukladno s Pravilnikom o normi neposrednog odgojno-obrazovnog rada po nastavnim
predmetima i nacinu utvrdivanja broja izvrsitelja na odgojno-obrazovnim i drugim poslovima,
uspostavljaju sljede¢a radna mjesta:



A) Ravnatelj

B) Nastavnici

1. Nastavnik hrvatskog jezika

2. Nastavnik engleskog jezika

3. Nastavnik francuskog jezika

4. Nastavnik njemackog jezika

5. Nastavnik Spanjolskog jezika

6. Nastavnik latinskog jezika

7. Nastavnik glazbene umjetnosti

8. Nastavnik likovne umjetnosti

9. Nastavnik psihologije

10. Nastavnik filozofije

11. Nastavnik logike

12. Nastavnik sociologije

13. Nastavnik povijesti

14. Nastavnik geografije

15. Nastavnik matematike

16. Nastavnik fizike

17. Nastavnik kemije

18. Nastavnik biologije

19. Nastavnik informatike

20. Nastavnik politike i gospodarstva

21. Nastavnik etike

22. Nastavnik tjelesne i zdravstvene kulture

23. Nastavnik vjeronauka

24. Nastavnik teorije spoznaje (Theory of knowledge — TOK) u IBDP
medunarodnom obrazovnom programu

25. Nastavnik poslovanja i menadzmenta (Bussiness and management) u IBDP
medunarodnom obrazovnom programu

26. Nastavnik za predmet ,,judska prava“

27. Nastavnik za predmet ,,Demokratsko gradanstvo*

28. Nastavnik za predmet ,,Europske integracije*

29. Nastavnik za predmet ,,Komunikologija*

30. Nastavnik za predmet ,,Laboratorijska kemija“

31. Nastavnik za predmet ,,Mikrobiologija*

32. Nastavnik za predmet ,,Astronomija‘“

33. Nastavnik za predmet ,,Ekologija*

34. Nastavnik za predmet ,,Biokemija“

35. Nastavnik za predmet ,,Gradanski odgoj i obrazovanje*
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C) Nastavnici — stru¢ni suradnici
stru¢ni voditelj programa obrazovanja odraslih
psiholog
pedagog
nastavnik satnicar
koordinator u medunarodnim obrazovnim programima
CAS (creativity-activity-service) koordinator u medunarodnim obrazovnim
programima
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D) Ostali zaposlenici



a) Administrativni poslovi

1.
2.
3.
4.

Tajnik

Administrativni radnik
Voditelj racunovodstva
Racunovodstveni radnik

b) Poslovi odrzavanja cistoce i poslovi domara, loZenja i dostave poste

1.
2.
3.
4.

Spremac/ica

Domar, lozac, dostavljac

laborant u medunarodnim obrazovnim programima
voditelj lokacije

A) RAVNATELJ

Clanak 28.

1. Radno mjesto: Ravnatelj

2. Broj izvrsitelja: 1

3. Uvjeti: - utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

4. Nacin provjere i rok: -

5. Ovlasti i opis poslova radnog mjesta:

predstavlja i zastupa Skolu

poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Skole

zastupa Skolu pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima te pravnim
osobama s javnim ovlastima

opunomoduje druge osobe za zastupanje Skole

dostavlja ministarstvu Statut Skole i opéi akt o uvjetima i na¢inu obavljanja javne
sluzbe

dostavlja jedanput godisnje osnivacu izvjesce o rezultatima odgojno-obrazovnog
procesa i poslovanja skole

odgovara za ispunjenje obveza iz rjesenja prosvjetnog inspektora te ga izvjescuje
0 ispunjenju obveza iz rjesenja

skrbi o provodenju odluka Skolskog odbora, Nastavnickog vijeéa i drugih tijela
koje su u skladu s njihovim ovlastenjima

utvrduje standarde kvalitete za Skolu, oblikuje viziju te odreduje ciljeve Skole
predlaze planove i programe (godi$nje i visegodisnje) rada Skole kojima ée se
ostvariti ti ciljevi

predlaze unutarnje ustrojstvo Skole te imenuje osobe odgovorne za ostvarivanje
ciljeva

odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa svih radnika Skole te donosi
odluku o oslobadanju nastavnika od odgojno-obrazovnog rada ako se lije¢nickim
nalazom utvrdi narusenost psihickog i fizickog zdravlja

odlucuje o ostvarivanju prava i obveza radnika Skole, osim u slu¢ajevima kada je
za to izrijekom ovlasteno neko drugo tijelo Skole

organizira rad na naju¢inkovitiji nagin te vodi poslovanje Skole

analizira i vrednuje cjelokupni rad Skole te donosi zakljucke o daljnjim
postupcima u vodenju Skole



vodi pedagoski rad Skole: potige razvoj i uvodi inovacije u odgojno-obrazovni
proces, usmjerava rad strucno-pedagoske sluzbe, potice programe Kkoji
unapreduju ucenje ucenika i profesionalni razvoj osoblja, prati izvodenje
odgojno-obrazovnog proces te obavlja savjetodavni rad s nastavnicima, analizira
i vrednuje pedagoski rad Skole, osigurava propisani pedagoski standard te
uvjete izvodenja odgojno-obrazovnog procesa (prostor, opremu, osoblje i
financije)

sudjeluje u radu raznih stru¢nih i drugih tijela u Gradu, Zupaniji i Republici
Hrvatskoj

suraduje sa svim ¢imbenicima odgojno-obrazovnog procesa unutar i izvan Skole
te s lokalnom i drzavnom vlascu.

obavlja druge poslove utvrdene Aktom o osnivanju, Statutom i Zakonom.

B) NASTAVNICI

Clanak 29.

Nastavnik ima sljedeée obveze i duznosti:

neposredan odgojno obrazovni rad s ucenicima: rad u redovitoj, izbornoj i
fakultativnoj nastavi u razrednom odjelu u skupini ucenika iz predmeta utvrdenih
nastavnim planom i programom

dodatni oblici neposrednog odgojno-obrazovnog rada: dodatna nastava s darovitim
ucenicima

dopunski oblici neposrednog odgojno-obrazovnog rada s u¢enicima koji zaostaju u
svladavanju grade

programi Skolskih umjetnickih 1 drugih sekcija

programi Skolskog Sportskog kluba i drugih klubova 1 udruga u¢enika
struéno-metodi¢na priprema: godiSnje operativno planiranje 1 pripremanje za
neposredan rad s u¢enicima u redovnoj, izbornoj i fakultativnoj nastavi

programi za razvoj $kolskog sustava i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada
poslovi razrednika: sat razrednika, rad s roditeljima i nastavnicima razrednog vijeca,
ekskurzije i izleti, te razredna evidencija i administracija

pripreme pocetka 1 zavrSetka Skolske godine

redovito pracenje 1 vrednovanje rada ucenika

pisanje izvjeSc¢a o rezultatima rada

deZurstvo

organizacija izvannastavnih i izvanskolskih aktivnosti u¢enika

rad u stru¢no pedagoskim tijelima: Razrednog, Nastavni¢kog vijeca, Strucnih aktiva
1 ostalih stalnih i povremenih stru¢nih tijela i komisija

sudjelovanje na seminarima, te€ajevima, simpozijima i kongresima

rad u kulturnoj i javnoj djelatnosti Skole

rad na profesionalnom orijentiranju i informiranju u¢enika

priprema i provodenje ispita: redovne, predmetne, razredne, zavrsne, razlikovne,
popravne i dodatne nastave te sudjeluje u komisijama za vrijeme ispita

rad u odborima, komisijama i povjerenstvima

mentorstvo nastavniku — pripravniku

sindikalna aktivnost povjerenika

i druge radne obveze utvrdene godi$njim planom i programom rada Skole.



NASTAVNICI U SKOLI

Clanak 30.

1.) NASTAVNIK HRVATSKOG JEZIKA

1.
2.
3.

4,
5. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

Radno mjesto: nastavnik hrvatskog jezika

Broj izvrsilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

2.) NASTAVNIK ENGLESKOG JEZIKA

1.
2.
3.

4.

Radno mjesto: nastavnik engleskog jezika

Broj izvrsilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

3.) NASTAVNIK FRANCUSKOG JEZIKA

1.
2.
3.

4,
5. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

Radno mjesto: nastavnik francuskog jezika

Broj izvriilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

4.) NASTAVNIK NJEMACKOG JEZIKA

1.
2.
3.

Radno mjesto: nastavnik njemackog jezika

Broj izvriilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi 1 pedagoSko-psiholoSskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu utvrdeni Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom
obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu (NN. br. 1/1996. i br. 80/1999.)

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca
5. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

5.) NASTAVNIK SPANJOLSKOG JEZIKA

1.
2.
3.

Radno mjesto: nastavnik $panjolskog jezika

Broj izvrsilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
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srednjem Skolstvu utvrdeni Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom
obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu (NN. br. 1/1996. 1 br. 80/1999.)

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

5. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

6.) NASTAVNIK LATINSKOG JEZIKA

1. Radno mjesto: nastavnik latinskog jezika

2. Broj izvrsilaca: odreden je Godidnjim planom i programom rada Skole

3. Uyvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu utvrdeni Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom
obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu (NN. br. 1/1996. 1 br. 80/1999.)

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

5. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

7.) NASTAVNIK GLAZBENE UMJETNOSTI

1. Radno mjesto: nastavnik glazbene umjetnosti

2. 2. Broj izvrsilaca: odreden je Godi$njim planom i programom rada Skole

3. Uvjeti: utvrdeni Zakonom 0 odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu utvrdeni Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom
obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu (NN. br. 1/1996. i br. 80/1999.)

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

5. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

8.) NASTAVNIK LIKOVNE UMJETNOSTI

1. Radno mjesto: nastavnik likovne umjetnosti

2. Broj izvriilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

3. Uyjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

5. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

9.) NASTAVNIK PSIHOLOGIJE

1. Radno mjesto: nastavnik psihologije

2. Broj izvriilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

3. Uyjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

5. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

10.) NASTAVNIK FILOZOFIJE
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1. Radno mjesto: nastavnik filozofije, nastavnik ljudskih prava, nastavnik

demokratskog gradanstva, nastavnik europskih integracija, komunikologije i

gradanskog odgoja i obrazovanja

Broj izvrsilaca: odreden je Godinjim planom i programom rada Skole

3. Uyvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

N

(G2l N

11.) NASTAVNIK LOGIKE

1. Radno mjesto: nastavnik logike, nastavnik ljudskih prava, nastavnik demokratskog

gradanstva, nastavnik europskih integracija, komunikologije i gradanskog odgoja i

obrazovanja

Broj izvrsilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

3. Uyvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

5. Opis poslova radnog mjesta: prema clanku 29. ovog Pravilnika

N

12.) NASTAVNIK SOCIOLOGIE

1. Radno mjesto: nastavnik sociologije, nastavnik ljudskih prava, nastavnik

demokratskog gradanstva, nastavnik europskih integracija, komunikologije i

gradanskog odgoja i obrazovanja

Broj izvrsilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

3. Uvijeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

5. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

N

13.) NASTAVNIK POVIJESTI

1. Radno mjesto: nastavnik povijesti

2. Broj izvriilaca: odreden je Godi$njim planom i programom rada Skole

3. Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

5. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

14.) NASTAVNIK GEOGRAFIJE

1. Radno mjesto: nastavnik zemljopisa, nastavnik ekologije, nastavnik astronomije

2. Broj izvriilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

3. Uyjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu
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4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca
5. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

15.) NASTAVNIK MATEMATIKE

1.
2.
3.

[T N

Radno mjesto: nastavnik matematike

Broj izvrsilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

. Nacéin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca
. Opis poslova radnog mjesta: prema clanku 29. ovog Pravilnika

16.) NASTAVNIK FIZIKE

N

W B

Radno mjesto: nastavnik fizike, nastavnik astronomije

Broj izvrsilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem skolstvu

. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca
. Opis poslova radnog mjesta: prema clanku 29. ovog Pravilnika

17.) NASTAVNIK KEMIJE

1.

2.
3.

B

Radno mjesto: nastavnik kemije, nastavnik laboratorijske kemije, nastavnik
biokemije

Broj izvrsilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi 1 pedagoSko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca
. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

18.) NASTAVNIK BIOLOGIJE

1.

2.
3.

(G2l N

Radno mjesto: nastavnik biologije, nastavnik mikrobiologije, nastavnik biokemije,
nastavnik ekologije

Broj izvrsilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca
. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

19.) NASTAVNIK INFORMATIKE

1.
2.

Radno mjesto: nastavnik informatike 5
Broj izvrsilaca: odreden je Godi$njim planom i programom rada Skole
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3. Uyvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

5. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

20.) NASTAVNIK POLITIKE | GOSPODARSTVA

1. Radno mjesto: nastavnik politike i gospodarstva

2. Broj izvrsilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

3. Uyvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

5. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

21.) NASTAVNIK ETIKE

1. Radno mjesto: nastavnik etike, nastavnik ljudskih prava, nastavnik demokratskog

gradanstva, nastavnik europskih integracija, komunikologije i gradanskog odgoja i

obrazovanja

Broj izvriilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

3. Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

5. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

N

22.) NASTAVNIK TJELESNE | ZDRAVSTVENE KULTURE

1. Radno mjesto: nastavnik tjelesne i zdravstvene kulture

2. Broj izvrsilaca: odreden je Godidnjim planom i programom rada Skole

3. Uyvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi 1 pedagoSko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

5. Opis poslova radnog mjesta: prema clanku 29. ovog Pravilnika

23.) NASTAVNIK VJERONAUKA

1. Radno mjesto: nastavnik vjeronauka

2. Broj izvrsilaca: odreden je Godidnjim planom i programom rada Skole

3. Uvijeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi 1 pedagoSko-psiholoSskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

5. Opis poslova radnog mjesta: prema clanku 29. ovog Pravilnika

24.) NASTAVNIK FILOZOFIJE — posebni program
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Radno mjesto: nastavnik teorije spoznaje u IBDP medunarodnom obrazovnom
programu

Broj izvrsilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu (NN. br. 1/1996. i br. 80/1999.), certifikat IB organizacije za
izvodenje nastave navedenog predmeta, aktivno poznavanje engleskog jezika u
govoru i pismu

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca
5. Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

25.) NASTAVNIK EKONOMSKE GRUPE PREDMETA — posebni program

1.

2.
3.

4.
5

Radno mjesto: nastavnik poslovanja i menadzmenta u IBDP medunarodnom
obrazovnom programu

Broj izvriilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu (NN. br. 1/1996. i br. 80/1999.), certifikat 1B organizacije za
izvodenje nastave navedenog predmeta, aktivno poznavanje engleskog jezika u
govoru i pismu

Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

D) NASTAVNICI — STRUCNI SURADNICI

1. STRUCNI VODITELJ PROGRAMA OBRAZOVANJA ODRASLIH

N

o~

Clanak 31.

Radno mjesto: stru¢no voditelj programa obrazovanja odraslih

Broj izvrSilaca: 1

Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN. br. 1/1996. 1 br. 80/1999.) 1 3 godine radnog
iskustva u Skoli

Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseci

Opis poslova radnog mjesta:

- marketinSki poslovi vezani uz promociju programa medu gradanstvom

- organizacija obrazovnih grupa i izrada rasporeda osposobljavanja ili
usavrSavanja

- raspodjela poslova odrzavanja edukacije nastavnicima

- vodenje andragoske dokumentacije

- vodenje 1 nadzor nad vodenjem ostale potrebne pedagosSke dokumentacije

- osiguravanje prostornih i ostalih uvjeta za izvodenje programa

- savjetovali$ni rad s nastavnicima koji provode programe

- savjetovali$ni rad s polaznicima programa

- poslovi vezani za izdavanje javnih isprava

- ostali poslovi vezani za obrazovanje odraslih u programima osposobljavanja i
usavrSavanja
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PSIHOLOG

Clanak 32.

Radno mjesto: psiholog

Broj izvrsilaca: 1

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem skolstvu

Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseci

Opis poslova radnog mjesta:

savjetovali$ni rad s u€enicima koji imaju poteSkoce u u€enju, socijalizaciji ili na
emocionalnom planu

savjetovaliS$ni rad s roditeljima i1 razrednicima prvih razreda

savjetovali$ni rad s roditeljima-starateljima ucenika ¢ija su djeca neredovito
pohadala nastavu, imaju smetnje u ponasanju ili druge probleme

savjetovaliSni rad s profesorima-razrednicima u cilju rjeSavanja psiholoske
problematike ucenika 1 poteskoca koje se javljaju u nastavi

individualni rad s u¢enicima koji pokazuju teskoce u u¢enju, odnosima u obitelji,
emocionalnoj adaptaciji, poteskoc¢e u komunikaciji

savjetovaliSni rad s ucenicima koji su imali popravke, veliki broj izostanaka,
negativan uspjeh,

dijagnosticiranje pocetka poremecaja koji bi mogli ugroziti prohodnost u skoli
te utjecati na odnose u uc¢enickoj sredini

provodenje psiho-dijagnostickog postupka

pracenje adaptacije novih ucenika

vrSenje procjene za upucivanje ucenika klinickim psiholozima i psihijatrima
izrada ankete o ucenju i odnosima

izrada 'Programa preventivnog djelovanja protiv ovisnosti'

rad na prevenciji ovisnosti: suradnja s razrednicima, organizacija predavanja te
odabir najprimjerenijih metoda animiranja uc¢enika za borbu protiv ovisnosti
praéenje stanja u Skoli u suradnji sa Centrom za suzbijanje ovisnosti, Centrom
za socijalnu skrb, MUP-om te zupanijskim koordinatorom za tu djelatnost
izrada plana poboljSanja sigurnosti ucenika i djelatnika Skole

rad na afirmaciji pozitivnih vrednota

izrada "Pravila ponasanja u Skoli' — rad s uéenicima, roditeljima i nastavnicima
identifikacija darovitih ucenika te izrada posebnih programa s predmetnim
profesorima

donoSenje Pravilnika o darovitim u¢enicima

identifikacija darovitih uc¢enika u prvom razredu

pracenje darovitih ucenika od prvog razreda u suradnji s roditeljima i
predmetnim profesorima

izrada posebnih programskih sadrzaja za darovite ucenike u suradnji s
profesorima i drugim stru¢njacima

pracenje uspjeha darovitih ucenika na takmicenjima te vodenje posebne
dokumentacije

informiranje 1 savjetovanje ucenika 4. razreda u vezi profesionalne orijentacije
suradnja s nastavnicima u dokimoloskoj problematici

suradnja sa sluzbom profesionalne orijentacije ZZVZ
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suradnja te organiziranje predavanja za Vijece ucenika i roditelja

priprema predavanja i radionica za roditelje, narocito 1. razreda

suradnja s Vije¢em razrednika

organiziranje predavanja za Nastavni¢ko vijeée ili pojedina manja tijela u Skoli
rad na projektima

organiziranje predavanja i radionica za ucenike

organiziranje predavanja i radionica za profesore

suradnja s drugim $kolama te obrazovnim institucijama

suradnja s Centrom za socijalnu skrb u rjeSavanju problema ucenika s
materijalnim teSko¢ama

suradnja sa zdrastvenom sluzbom

predlaganje mjera za unapredivanje odgojno-obrazovnog rada

PEDAGOG

Clanak 33.

Radno mjesto: pedagog

Broj izvrsilaca: 1

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu (NN. br. 1/1996. i br. 80/1999.)

Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseci

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u izradi Godidnjeg plana i programa rada Skole, s posebnim osvrtom
na operativne programe i njihovo pracenje

sudjeluje u izradi kriterija za formiranje prvih razreda

sudjeluje u utvrdivanju grupa izborne, fakultativne, dodatne i dopunske nastave
te izvannastavnih i slobodnih aktivnosti

sudjelovanje u izradi programa rada stru¢nih organa RV, SA, VR i NV
koordinira rad Stru¢nih aktiva 1 Vije¢a razrednika

provodi ispitivanja 1 izraduje projekte vezane za stru¢no-pedagosku
problematiku Skole

priprema pripravnike za stru¢ne ispite

pomaze pocetnike u pripremanju nastave

obavlja savjetovaliSni rad u svezi planiranja i programiranja nastavnih sadrzaja
prisustvuje satovima nastave

obavlja savjetovalisSni rad s profesorima u cilju rjeSavanja pedagoske
problematike koja se javlja u nastavi

skrbi o pedagoSkom 1 stru¢nom usavrSavanju te napredovanju nastavnika

prati znanstvena 1 stru¢na postignuca te unapreduje pedagosku praksu
organizira struéne zamjene u Skoli

sudjeluje u organizaciji seminara i stru¢nog usavrsavanja nastavnika i u¢enika
izraduje plan permanentnog usavrSavanja djelatnika

organizira radionice za nastavnike glede uvodenja novih metoda rada i
informacijske tehnologije

priprema didakti¢cko-metodickih tema za Nastavnicko vijece 1 druga tijela
svakodnevno prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada

skrbi o vodenju pedagoske dokumentacije 1 evidencije o u¢enicima
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pregledava pedagosku dokumentaciju razrednih odjela 1 dogovara s
razrednicima o permanentnom azuriranju

pregledava imenike i mati¢ne knjige na kraju $kolske godine

kontrolira ocjenjivanje po elementima za ocjenjivanje

prati primjenu 'Pravilnika o pedagoskim mjerama’

analizira uspjesnost profesora u unapredenju nastave

vodi evidenciju o mjese¢noj realizaciji nastave svakog profesora te na kraju
godine

analizira uspjeh ucenika po predmetima i nastavnicima

provodi kvalitativnu i kvantitativnu analizu

obraduje statistiku u krugu svoga rada

suraduje sa $kolama, ustanovama i institucijama vezanim za rad Skole

utvrduje programe razlikovnih, razrednih i drugih ispita

informira osnovne $kole o radu Skole te o planu upisa u 1. razred

suradnja s visokoSkolskim ustanovama

analizira upis naSih ucenika na fakultete

sudjeluje u izradi Godis$njeg izvjesca Skole

sudjeluje u izradi Plana poboljsanja rada Skole

po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom 1
op¢im aktima Skole

4. KNJIZNICAR

Clanak 34.

cey e

2. Broj izvrSilaca: 2

3. Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilnikom
o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu
(NN. br. 1/1996. i br. 80/1999.)

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

5. Opis poslova radnog mjesta:

neposredan rad s korisnicima knjiznice: s nastavnicima i ucenicima (izdavanje
knjiga, primanje knjiga, pomaganje pri izboru lektire, stru¢ne literature)
rad na uvodenju novih nastavnih sredstava i pomagala, lektire i1 strucne
literature, beletristike,
odgojno-obrazovni rad u $kolskoj knjiznici: izrada godiSnjeg programa rada,
pracenje individualne sklonosti u¢enika u odabiru i €itanju literature,
suradnja s nastavnicima radi uspjeSnog vodenja knjiZznice i njenog koristenja u
procesu nastave,
prema potrebi rad u drugim bibliotekama i knjiznicama,
obrada starih rijetkih knjiga,
rad na uspostavljanju bibliote¢no-informacijskog i dokumentacijskog centra
Skole,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, a koji spadaju u njegov djelokrug
rada

organizira dogadanja.

5. NASTAVNIK SATNICAR

Clanak 35.
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1. Radno mjesto: nastavnik satnicar
2. Broj izvrsilaca: 1 (s pola radnog vremena u skladu s Pravilnikom o normi NN broj:

52/1995.

)

3. Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN. br. 1/1996. i br. 80/1999.), Pravilnikom o normi rada
nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi (NN. br. 91/2002.)

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

5. Opis poslova radnog mijesta:

sudjeluje u organizacionim pripremama za pocetak i zavrsetak
Skolske godine

izrada rasporeda sati (redovne, izborne i fakultativne nastave)
globalni + razredi u skladu sa svim pedagoskim normativima
analiza provedbe rasporeda sati i korekcije na pocetku i u tijeku
nastavne godine u dogovoru i na prijedlog ravnatelja i stru¢ne
sluzbe.

6. KOORDINATOR U MEDUNARODNIM OBRAZOVNIM PROGRAMIMA

Clanak 36.

1. Radno mjesto: koordinator u medunarodnim obrazovnim programima
2. Broj izvrsilaca: odreden je Godignjim planom i programom rada Skole
3. Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN. br. 1/1996. i br. 80/1999.), licenca medunarodnog
programa, aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca
5. Opis poslova radnog mijesta:

sudjeluje u svim IBO seminarima za koordinatore i radi na vlastitom
profesionalnom razvoju

koristi IBNET, OCC i ostale ICT alate u komunikaciji,

osigurava otvorenu, slobodnu i relevantnu te transparentnu komunikaciju
izmedu svih ukljucenih u IBDP proces ucenja,

kontaktira i vodi korespondenciju sa 1B Regional Office i ostalim IBO uredima,
kontaktira administraciju Skole i odjel ra¢unovodstva,

kontaktira 1 vodi korespondenciju sa ostalim IB Skolama,

kontaktira ravnatelja Skole u vezi pitanja IBDP,

predlaze kriterije primanja i uklju¢ivanja uc¢enika u IBDP,

informira napredne ucenike i1 njihove roditelje mati¢ne i ostalih Skola o IBDP,
sudjeluje u odabiru ucenika za IBDP,

savjetuje ucenike pri odabiru predmeta,

organizira sastanke za roditelje i ucenike,

osiguravan da ucenici 1 nastavnici poStuju zahtjeve programa i uskladuju se sa
op¢im pravilima,

informira ucenike o IBO uslugama; informira se o rezultatima, zahtjevima
sveucilista 1 priznavanju diploma,

sudjeluje u zaposljavanju nastavnog osoblja u IBDP,

predlaze plan razvoja nastavnog osoblja u IBDP i prijavljuje IBDP nastavnike
za seminare,

osigurava odrzanje pedagoskih smjernica Programa,
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- osigurava opskrbljenost IBDP nastavnika odgovaraju¢im publikacijama,

- narucuje publikacije i literaturu za nastavno osoblje i u¢enike u IBDP,

- organizira i moderira tjedne sastanke IBDP nastavnog osoblja,

- pise zapisnike sa sastanaka IBDP nastavnog osoblja,

- analizira pogled IB tima na opseg, koli¢inu i kvalitetu ucenja i poucavanja,

- predlaze IBDP strukturu u Skoli,

- priprema IBDP raspored zajedno sa satnic¢arom Skole,

- osigurava nesmetano odvijanje Programa,

- osigurava ispravno provodenje CAS procedura,

- odrzava cjelovitu i toénu dokumentaciju o svima IBDP aktivnostima,

- administrira i nadzire procedure vezane za izradu ,,extended essay*,

- osigurava ispravno provodenje unutarnje procjene u svim predmetima i TOK
procedurama,

- prikuplja sve podatke, dokumentaciju i dokaze vezane za Program,

- nadgleda razvoj Programa,

- osigurava kontinuiranu evaluaciju Programa,

- prijavljuje ucenike - kandidate za ispite,

- organizira sigurno vodenje ispita,

- organizira aranzmane za gostujuce ispitivace,

- organizira promptno slanje ispitnih materijala,

- osigurava diseminaciju rezultata ispita svim uc¢enicima,

- osigurava verifikaciju IB diplome pri Ministarstvu znanosti, obrazovanja i
Sporta Republike Hrvatske,

- analizira rezultate IBDP ispita i uspje$nost ucenika na prijavama za sveucilista,,

- priprema Skolske smjernice za IBDP,

- organizira ispis smjernica i ostalih promotivnih materijala,

- opskrbljuje skolskog web dizajnera sa materijalima vezanim za IBDP,

- ostali poslovi povezni sa koordinacijom IBDP.

7. CAS KOORDINATOR U MEPUNARODNIM OBRAZOVNIM PROGRAMIMA
Clanak 37.

1. Radno mjesto: CAS koordinator u medunarodnim obrazovnim programima

2. Broj izvrsilaca: odreden je Godi$njim planom i programom rada Skole

3.Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN. br. 1/1996. 1 br. 80/1999.), licenca
medunarodnog programa, aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

4. Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca

5. Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje na seminarima za CAS koordinatore i radi na vlastitom

profesionalnom razvoju,

- uspostavlja Siroku CAS strukturu,

- izraduje ankete za utvrdivanje potreba ucenika, okoline i1 lokalne
zajednice,

- informira u¢enike o razlozima CAS aktivnosti,

- identificira moguce projekte i aktivnosti (sa u¢enicima u IBDP),

- postavlja CAS aktivnosti 1 izraduje njihov plan,

- implementira raspored i osigurava nesmetano odvijanje CAS aktivnosti,

- nadgleda, procjenjuje, dokumentira i razvija CAS,
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- osigurava da svi ucenici u IBDP postignu cilj i ispune zahtjeve CAS,

- ima ulogu mentora i vodi¢a uc¢enicima u IBDP,

- osigurava sigurnost ucenika,

- odrzava i cuva dokumentaciju o CAS aktivnostima na sigurnom mjestu,

- pise evaluacijski izvjestaj za svakog uCenika u IBDP,

- organizira sastanke sa ucenicima u IBDP i roditeljima,

- informira roditelje o vaznosti, razlozima i zahtjevima CAS aktivnosti,

- informira nastavno osoblje i Skolsku administraciju o CAS aktivnostima,

- ukljucuje nastavno osoblje, roditelje i druge u CAS aktivnosti,

- kontaktira IBDP koordinatora i Regional Office,

- uspostavlja vezu sa lokalnom zajednicom (3kole, sveuéiliita, Zupanija,
Grad i drugi),

- kreira Skolski CAS vodic,

- organizira godi$nje skolske CAS sajmove,

- ostali poslovi u vezi sa koordinacijom CAS aktivnosti.

E) OSTALI ZAPOSLENICI

a. ADMINISTRATIVNI POSLOVI

1. TAINIK
Clanak 38.
1. Radno mjesto: tajnik
2. Brojizvrsilaca: 1
3. Uyjeti: sveucilisni diplomski studij pravne struke ili specijalisti¢ki diplomski

stru¢ni studij javne uprave odnosno preddiplomski strucni studij upravne struke ako
se na natjeCaj ne javi osoba sa zavrSenim sveuciliSnim diplomskim studijem pravne
struke ili specijalistickim diplomskim stru¢nim studijem javne uprave

Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca za zaposlenika koji ima visoku stru¢nu
spremu, a 3 mjeseca za zaposlenika koji ima viSu stru¢nu spremu

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira rad i rukovodi tajniStvom skole,

- vodi kadrovske 1 upravne poslove u skoli,

- rukovodilac je administrativno-tehni¢kom osoblju,

- vodi mati¢nu knjigu zaposlenika,

- vodi osobnu evidenciju i dokumentaciju zaposlenika,

- izvrSava na zakonu osnovane odluke Skolskog odbora i ravnatelja koje se
odnose na upravno pravne i administrativne poslove,

- priprema rjeSenja iz radnih odnosa,

- vodi, obraduje i izraduje statistiku iz podrucja rada,

- vrSi prijavu i odjavu zaposlenika za mirovinsko-invalidsko i zdravstveno
osiguranje, te kod Zavoda za zaposljavanje,

- vodi, sreduje i uva zapisnike Skolskog odbora,

- priprema materijale za provodenje izbora Skolskog odbora

- vodi poslove u svezi s upisom Skole u registar ustanova kod suda,

- priprema prijedlog teksta pravilnika, odluka o kojima se raspravlja i odlucuje na
Skolskom odboru

- organizira i nadzire rad na poslovima odrzavanja i ¢is¢enja,

- prati propise, poglavito iz oblasti obrazovanja,
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- vodi evidenciju o pecatima i1 zigovima i odgovoran je za njihovu upotrebu,

- brine o arhivi Skole,

- sudjeluje u izradi plana i programa rada Skole,

- predoduje materijale nadleznim institucijama u vezi Skole,

- sudjeluje u radu Skolskog odbora,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, a koji spadaju u njegov djelokrug
rada.

. ADMINISTRATIVNI RADNIK

Clanak 39.

Radno mjesto: administrativni radnik
Broj izvrsilaca: 2
Uvjeti: - srednja stru¢na sprema
- zavrSena gimnazija ili srednja Skola ekonomskog smjera i 1 godina radnog
iskustva
Nacin provjere i rok: probni rad 2 mjeseca
Opis poslova radnog mjesta:

- izdaje duplikate svjedodzbi, prijepise i uvjerenja

- prima prijavnice za popravne ispite ucenika,

- ovjerava preslike svjedodzbi (fotokopije) i sl.

- formira i vodi maticni registar ucenika i evidentira svaku promjenu

- vodi redovitu pedagosku i drugu dokumentaciju i evidenciju

- vodi arhivu ucenicke pedagoSke dokumentacije kao preneseno pravo sljedniStva
bivsih skola

- vodi zapisnik Nastavni¢kog vijeca

- vodi brigu o upisa novih u¢enika u mati¢ne knjige

- izdaje rjeSenja u€enicima za dopunske i diferencijalne ispite 1 vodi evidenciju o
njihovoj provedbi

- daje razne obavijesti uenicima

- izdaje razne potvrde ucenicima

- nabavlja potrebnu pedagoSku dokumentaciju za ucenike

- obavlja poslove oko sredivanja zdravstvene zastite ucenika

- pracenje najosnovnijih propisa u domeni poslova koje obavlja

- rad sa strankama

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenih.

obavlja poslove prijepisa i preslika

- vodi urudzbeni zapisnik, arhivsku knjigu, internu dostavnu knjigu i knjigu poste
- razvrstava i urudzbira prispjelu postu

- otprema poStu

- prima i $alje postu e-mailom

- vodi knjigu primljenih racuna

- sreduje 1 odlaze dopise

- organizira i vodi pismohranu

- skrbi o0 nabavci potroSnog materijala 1 odrzavanju uredskih strojeva,

- izdaje 1 provodi evidencije za grupna putovanja ucenika u svezi ostvarivanja
popusta na vlaku, brodu, autobusu,

- rad sa strankama
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- - pracenje najosnovnijih propisa u domeni poslova koje obavlja
- - obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.

3. VODITELJ RACUNOVODSTVA:

Clanak 40.

Radno mjesto: voditelj racunovodstva

Broj izvrsilaca: 1

Uvjeti: - visoka stru¢na sprema ekonomskog smjera i 2 godine radnog iskustva na istim
ili sliénim poslovima ili visa stru¢na sprema, ekonomskog smjera i 3 godine
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Nacin provjere i rok: probni rad 6 mjeseca za zaposlenika koji ima visoku stru¢nu

spremu, a 3 mjeseca za zaposlenika koji ima visu strucnu spremu

Opis poslova radnog mjesta:

- rukovodi cjelokupnim radom ra¢unovodstveno-financijskog poslovanja Skole

- brine se o azurnosti poslovanja i1 pravilnoj primjeni racunovodstveno-
financijskih propisa,

- izraduje prijedlog financijskog plana i izvjeStava ravnatelja

- prima dokumentaciju, sortira i obavlja knjizenje svih poslovnih promjena
vezanih za poslovanje Skole

- vodi Dnevnik i Glavne knjige I i 1l financijskog knjigovodstva,

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna,

- vodi pomo¢ne knjige 1 to osnovna sredstva i sitni inventar,

- brine o pravovremenoj isplati placa i ostalih naknada djelatnicima, kao 1 o
isplatama vanjskim djelatnicima — suradnicima,

- suraduje s bankom, sluzbom platnog prometa, Ministarstvom prosvjete i $porta
i drugim financijskim institucijama,

- vodi kartoteku osobnih primanja djelatnika, kredita, obustava, poreznih kartica
idr.

- ispostavlja potrebnu dokumentaciju za osobna primanja djelatnika,

- izraduje obrasce potrebne za zdravstveno, mirovinsko-invalidsko osiguranje

- izraduje zavrsni radun i druga izvje§¢a vezana za financijsko poslovanje Skole,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, a koji spadaju u njegov djelokrug
rada.

5. RACUNOVODSTVENI RADNIK
Clanak 41.

Radno mjesto: raCunovodstveni radnik

Broj izvrsilaca: 1

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

- srednja skola ekonomskog smjera ili gimnazija
- 1 godina radnog iskustva

- probnirad 2 mjeseca

Opis poslova i radnih zadataka

- fakturiranje ra¢una u zakonskom roku,
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uvodenje dnevno prispjelih racuna u knjigu (obrada naloga za ispite),

obrada obracunskih lista,

obracun bodova i knjiZzenja u platni iskaz,

obrada potrosackih kredita svakog radnika,

obrada ostalih ustega za svakog radnika,

obracun bolovanja,

pisanje virmanskih naloga,

vodenje knjige blagajne Skole

vodenje knjige blagajne Sindikalne podruznice Skole,

obrada i isplate putnih racuna i obrada naknada radnika za rad,

knjizenje isplacenih osobnih primanja na propisane obrasce svaki mjesec za
svakog radnika,

redovno knjizenje nabavki sitnog inventara i osobnih sredstava u knjige i kartice,
redovno knjizenje potro§nog materijala u knjige i izdavanje kroz ekonomat,
organizira rad inventurne komisije, pomo¢ u radu i knjiZenje rezultata
revalorizacije

izraduje obrasce M 4, potvrde 0 osobnom dohotku i radnom vremenu za
utvrdivanje staza i osiguranja,

obavlja i ostale poslove po nalogu pretpostavljenog.

b) POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE, POSLOVI DOMARA, LOZENJA I DOSTAVE
POSTE

1.

orwdPE

SPREMAC/ICA

Clanak 42.

Radno mjesto: spremac/ica

Broj izvrsilaca: prema propisanim tehni¢kim normativima
Uvjeti: - zavrSena osnovna $kola

Nacin provjere i1 rok: probni rad 1 mjesec

Opis poslova radnog mjesta

temeljito CiS¢enje Skolskog prostora po zaduzenjima

svakodnevno ¢iS¢enje svih prostorija, pranje stubista 1 hodnika,

svakodnevno brisanje prasine sa namjestaja i ostalog inventara,

viSe puta tijekom dana €isti 1 pere sanitarne prostorije,

jednom mjesecno pranje prozora i drvenarije, a svaki tjedan vrata,
svakodnevno c¢iS¢enje tepiha

pranje posuda

odmede snijeg po dvoristu i s uli¢ne strane oko Skole

otvara 1 zakljucava prostorije koje Cisti,

cuva svu imovinu, sredstva rada i arhivu koja se nalazi u prostorijama u kojima
Cisti,

uva kljugeve prostorija Skole,

kurirski poslovi, poslovi dostave poste te nabavka materijala za vrijeme odsustva
domara,

skrbi o ispravnosti opreme, uredaja, instalacija i sl. 1 izvjeS¢uje domara, tajnika
ili dezurnog nastavnika o oStecenju i kvarovima,

obavlja i ostale poslove prema nalogu tajnika ili ravnatelja.
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2. DOMAR, LOZAC, DOSTAVLJAC
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Clanak 43.

Radno mjesto: domar, lozac, dostavljac
Broj izvrsilaca: 3
Uvijeti: KV djelatnik sa zavrSenom srednjom tehnickom Skolom

- poloZen ispit za loZaca centralnog grijanja u skladu sa zakonskim propisima
- jedna godina radnog iskustva

Nacin provjere i rok: probni rad 2 mjeseca
Opis poslova radnog mjesta:

skrbi o cjelokupnoj imovini Skole,

popravlja kvarove manjeg opsega na vodovodnoj i elektricnoj instalaciji, te
centralnog grijanja,

otklanja manje stolarske, staklarske i druge kvarove, u sluéaju vecih kvarova
izvjeSéuje ravnatelja — tajnika i prema odluci ravnatelja organizira otklanjanje
vecih kvarova,

rukuje sa sistemom centralnog grijanja, kontrolira i nadzire rad sistema
kotlovnice i grijanja i instrumenata u njoj, ureduje i Cisti postrojenja centralnog
grijanja, odnosno prostorije kotlovnice,

vr§i nadzor nad ispravno$¢u uredaja, opreme i sredstava za zaStitu od poZara
prema Pravilniku o zastiti od pozara,

obavlja poslove civilne zastite,

redovito odrzava (boji ili na drugi nacin zastiCuje) drvene 1 metalne dijelove
namjestaja u prostoru Skole,

vodi evidenciju o popravcima i servisima na instalacijama,

nadzire ulazak i izlazak uéenika i stranaka u prostorije Skole,

nadzire povjerenu imovinu Skole i snosi odgovornost za istu,

Cisti snijeg ispred Skole i oko zgrade,

otkljucava 1 zakljucava zgradu,

¢uva kljuéeve Skole i daje na upotrebu prema potrebi po nalogu ravnatelja
nakon zavrSenog rada (nastave) iskljucuje svjetlo, instalacije, zatvara prozore i
zakljugava Skolu,

donosi 1 odnosi postu,

obavlja sve poslove dostavljaca prema potrebi,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.

4. LABORANT U MEDUNARODNIM OBRAZOVNIM PROGRAMIMA

N =

Clanak 45.

Radno mjesto: laborant u medunarodnim obrazovnim programima

Broj izvriilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: zavrSena srednja skola, jedna godina radnog iskustva u medunarodnim
obrazovnim programima

Nacin provjere i rok: probni rad 2 mjeseca
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5. Opis poslova radnog mjesta:

- priprema laboratorije i specijalizirane ucionica za nastavu u medunarodnim
obrazovnim programima, osobito prakti¢ni dio,

- posprema opremu koristenu u nastavi medunarodnih obrazovnih programa,

- vodi evidenciju o rac¢unalnoj opremi, preparatima, priboru, instrumentima i
ostaloj tehnici koja se koristi u izvodenju nastave i ostalih aktivnosti
medunarodnih obrazovnih programa,

- vodi kontinuiranu brigu o ispravnosti navedene opreme, pribora, instrumenata i
ostale tehnike koja se Kkoristi u izvodenju nastave i ostalih aktivnosti
medunarodnih obrazovnih programa,

- vodi kontinuiranu brigu o obnovi licenci i azuriranju programske podrske na
racunalnoj opremi,

- uspostavlja i redovito odrzava kontakt sa IBDP koordinatorom, CAS
koordinatorom, administracijom skole, te ravnateljem skole,

- u dogovoru sa ravnateljem skole vodi brigu o unapredenju i razvoju koristene
opreme u medunarodnim obrazovnim programima.

- obavlja poslove IB satnicara
- obavlja poslove organizacije stru¢nih zamjena

V. VOPENJE SKOLE I UPRAVLJANJE

Clanak 46.

Voditelj Skole je ravnatelj.

Ravnatelj je i struéni voditelj Skole ¢&ija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene
zakonom, propisima donijetim na temelju zakona, Statutom i op¢im aktima Skole.

Ravnatelj zastupa, predstavlja i potpisuje Skolu.

Ravnatelj je odgovoran za neposredno organiziranje rada i ukupno poslovanje Skole te
uvjete u kojima se obavljaju poslovi 1 zadace Skole.

Clanak 47.
Ravnatelj za svoj rad odgovara Skolskom odboru i nadleznom Ministarstvu i osnivadu.

Clanak 48.

Skolom upravlja Skolski odbor.
Djelokrug Skolskog odbora utvrden je zakonom i Statutom Skole.

Clanak 49.

Za svoj rad Skolski odbor odgovara u skladu sa zakonskim odredbama.

VI. PRAVA | OBVEZE RADNIKA
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Clanak 50.

U obavljanju svojih radnih obveza i zada¢a nastavnici imaju prava i obveze utvrdene
zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, Statutom Skole, opéim aktima, propisima
o radnim odnosima i kolektivnim ugovorom.

Ostali radnici Skole u obavljanju radnih zada¢a imaju prava i obveze utvrdenim opéim
aktima Skole sukladno propisima o radnim odnosima i1 kolektivnhom ugovoru.

U svom radu radnici su duzni pridrzavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, opéih
akata, a posebno godiSnjeg plana i programa rada te stru¢no, odgovorno i pravovremeno

1zvr$avati radne zadatke.
Clanak 51.

Nastavnici imaju pravo 1 duznost neprekidno se pedagoski 1 stru¢no usavrSavati, pratiti
znanstvena postignuéa i unapredivati pedagosku praksu.

Clanak 52.

Radnici su duzni obaviti lije¢nicki pregled u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj skoli.

Clanak 53.

U obavljanju svojih radnih obveza radnici Skole duzni su medusobno suradivati,
posebice u ostvarivanju godiSnjeg plana 1 programa rada.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 54.
Ovaj Pravilnik je usvojen kada ga prihvati Skolski odbor veéinom glasova svih lanova.
Clanak 55.

Izmjene 1 dopune Pravilnika provode se na nacin 1 u postupku utvrdenom za njegovo
donosenje.

Clanak 56.
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plogi Skole.

PREDSJEDNICA
SKOLSKQG ODBORA:
Miljenka Stimec,prof

REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANUA
PRVA GIMNAZIJA VARAZDIN
KLASA: 011-01/22-02/4
URBROJ: 2186-151-01-22-1
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Varazdin, 20. lipnja 2022. godine

Ovaj prociséent tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Prve gimnazije Varazdin
objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole 20. lipnja 2022. .godine, a stupa na snagu 20. lipnja 2022.
godine .

Ravnateljica:
Janja Bani¢, dipl.inf.
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