Temeljem ¢lanka 37. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,,Narodne
novine®, br. 155/23.), ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli
(Narodne novine broj: 87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11., 5/12., 16/12., 86/12., 126/12.,
94/13.,152/14.,07/17., 68/18., 98/19., 64/20., 151/22. 1 156/23.) i ¢lanka 31. Statuta Gimnazije
Matije Antuna Reljkovica, a nakon prethodnog savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom s
pravima i ovlastima radni¢kog vijeéa, Skolski odbor Gimnazije Matije Antuna Reljkovi¢a na
svojoj 12. sjednici, odrzanoj dana 5. prosinca 2025. godine, pod 2. to¢kom dnevnog reda, donio
je

PRAVILNIK

O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
U GIMNAZIJI MATIJE ANTUNA RELJKOVICA

b & OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta u Gimnaziji Matije Antuna Reljkovi¢a (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se razina obrazovanja, nazivi radnih mjesta, opis
poslova, broj izvrSitelja na tim radnim mjestima, klasifikacija radnih mjesta u pripadajuéi
platni razred, koeficijenti za obracun placa, stru¢ni uvjeti i uvjeti radnog staza koji moraju
biti ispunjeni prilikom zaposljavanja na propisana radna mjesta, dodaci na placu i rok za
rasporedivanje na utvrdena radna mjesta u Gimnaziji Matije Antuna Reljkovica (u daljnjem
tekstu: Skola).

Clanak 2.

Izrazi navedeni u ovom Pravilniku koji se odnose na rodno znacenje su neutralni i odnose se
jednako na muski i Zenski spol.

11 RAZINA OBRAZOVANJA I USTROJ RADNIH MJESTA

Clanak 3.

Ovisno o razini obrazovanja, odnosno razini cjelovite kvalifikacije koja je uvjet za rad na
odredenom radnom mjestu, radna mjesta u Skoli mogu biti:

1. radna mjesta 1. vrste, za koja je uvjet zavrSen sveucCiliSni diplomski studij ili
sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
(razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st),

2. radna mjesta II. vrste, za koja je uvjet zavrSen sveucili$ni prijediplomski studij ili



stru¢ni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili 6.st),

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

4. radna mjesta IV. vrste, za koja je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i
umjetnicko osposobljavanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Clanak 4.

(1) Kako bi uspjesno mogla provoditi svoju djelatnost, u Skoli se ustrojavaju:
- posebna radna mjesta,
- ostala radna mjesta.

Clanak 5.
(1) Posebna radna mjesta u Skoli mogu biti:

Red. Naziv radnog mjesta Koeficijent | Platni
br. razred
1. | Ravnatelj 1 —izvrsni savjetnik 3,99 13.
2. | Ravnatelj 1 - savjetnik 3,63 12.
3. | Ravnatelj 1 - mentor 3,30 11
4. | Ravnatelj 1 3,00 11
5. | Ravnatelj 2 —izvrsni savjetnik 3,73 13.
6. | Ravnatelj 2 - savjetnik 3,39 Ik
7. | Ravnatelj 2 - mentor 3,08 1L
8. | Ravnatelj 2 2,80 10.

(2) Radna mjesta iz stavka 1. ovog €lanka su radna mjesta 1. vrste ¢iji su struéni uvjeti,
minimalni uvjeti radnog iskustva te drugi uvjeti za zasnivanje radnog odnosa utvrdeni
Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Statutom Skole.

(3) Sukladno odluci o napredovanju u zvanje, radnik se unosom promjena u Registar zaposlenih
u javnim sluzbama automatski rasporeduje u odgovarajuéi platni razred i odreduje mu se
propisani koeficijent za obracun place.

Clanak 6.
(1) Ostala radna mjesta u Skoli mogu biti:

Red.br. Naziv radnog mjesta Koeficijent Platni
razred

L. Nastavnik — izvrsni savjetnik 2,62 10.

2: Nastavnik - savjetnik 2,38 9.

3. Nastavnik - mentor 2,17 8.

4. Nastavnik 2,01 8.

5. Nastavnik — bez odgovarajuée vrste obrazovanja 1,77 3.

6. Strucni suradnik — izvrsni savjetnik 2,62 10.

7 Strucni suradnik - savjetnik 2,38 9.

8. Stru¢ni suradnik - mentor 207 8.




0. Strucni suradnik 2,01 8.
10. Strucni suradnik — bez odgovarajuce vrste L7 5.
obrazovanja
11 Tajnik Skolske ustanove 1 2,01 8.
12. | Voditelj racunovodstva u Skoli 1 2,01 8.
13. Administrativni referent 1,43 3%
14. Racunovodstveni referent 1,43 3.
15: Operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu 1,43 3
16. Strucni radnik na tehni¢kom odrzavanju 1,39 3.
1178 Radnik III. vrste 1.25 2.
18. Cista¢/spremad 1,06 1.

(2) Osim radnih mjesta navedenih stavkom 1. ovog ¢lanka, u Skoli se mogu ustrojiti i druga
radna mjesta koja su potrebna za obavljanje djelatnosti Skole kao npr. pomoénici u nastavi,
a koja se financiraju iz drugih izvora.

(3) Za radna mjesta iz stavka 2. ovog ¢lanka ovim Pravilnikom se ne propisuju uvijeti, opis
poslova, platni razred i koeficijent, buduci oni ovise o izvoru financiranja i neposredno se
ugovaraju ugovorom o radu sukladno odluci nositelja financiranja.

(4) Sukladno odluci o napredovanju u zvanje, radnik se unosom promjena u Registar zaposlenih
u javnim sluZzbama automatski rasporeduje u odgovarajuéi platni razred i odreduje mu se
propisani koeficijent za obracun place.

(5) Radna mjesta pod rednim brojevima 5. i 10. iz stavka 1. ovoga ¢lanka odnose se na
nastavnika odnosno stru¢nog suradnika koji nema odgovarajuéu vrstu odnosno razinu
obrazovanja i ne moze polagati strucni ispit sukladno posebnim propisima iz podrugja
srednjoSkolskog obrazovanja, dok su ostala radna mjesta od rednog broja 1. do rednog broja
9. radna mjesta I. odnosno II. vrste ¢iji su struéni uvjeti utvrdeni Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem skolstvu.

(6) Radno mjesto pod rednim brojem 11. je radno mjesto I. odnosno II. vrste &iji su stru¢ni
uvjeti za zasnivanje radnog odnosa utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj 8koli i Statutom Skole.

(7) Radno mjesto pod rednim brojem 12. je radno mjesto I. odnosno II. vrste &iji su struéni
uvjeti za zasnivanje radnog odnosa utvrdeni ovim Pravilnikom.

(8) Radna mjesta od rednog broja 13. do rednog broja 17. su radna mjesta III. vrste &iji su
strucni uvjeti i minimalni uvjeti radnog staza za zasnivanje radnog odnosa utvrdeni ovim
Pravilnikom.

(9) Radno mjesto pod rednim brojem 18. je radno mjesto IV. vrste &iji su stru¢ni uvjeti utvrdeni
ovim Pravilnikom.

1. POSEBNA RADNA MJESTA

Clanak 7.
(1) Rukovodeée poslove u Skoli obavlja:
Naziv radnog Broj Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
mjesta izvrsitelja

Strucni uvjeti, minimalni uvjeti radnog iskustva te drugi uvjeti
Ravnatelj 1 za zasnivanje radnog odnosa utvrdeni su Zakonom o odgoju i
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l | | obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Statutom Skole
(2) Ravnatelj obavlja poslove i radne zadatke utvrdene Statutom Skole.

1v. OSTALA RADNA MJESTA

Clanak 8.

Kako bi Skola mogla obavljati svoju djelatnost, u Skoli se obavljaju poslovi ustrojeni iz ostalih
radnih mjesta iz ¢lanka 6. ovog Pravilnika, kako slijedi:
1. nastavnici:
- nastavnik Hrvatskog jezika
- nastavnik Engleskog jezika
- nastavnik Njemackog jezika
- nastavnik Spanjolskog jezika
- nastavnik Latinskog jezika
- nastavnik Glazbene umjetnosti
- nastavnik Likovne umjetnosti
- nastavnik Psihologije
- nastavnik Logike
- nastavnik Filozofije
- nastavnik Sociologije
- nastavnik Povijesti
- nastavnik Geografije
- nastavnik Politike i gospodarstva
- nastavnik Matematike
- nastavnik Fizike
- nastavnik Kemije
- nastavnik Kemije s vjezbama
- nastavnik Biologije
- nastavnik Geologije
- nastavnik Informatike
- nastavnik Tjelesne i zdravstvene kulture
- vjeroucitelj katoli¢kog Vjeronauka
- nastavnik Etike
2. stru¢ni suradnici:
- pedagog
- psiholog
- Skolski knjizni¢ar
3. administrativni radnici:
- tajnik Skole
- voditelj raCunovodstva
- administrativni referent
- raCunovodstveni referent
4. ostali radnici:
- struéni radnik na tehni¢kom odrZavanju
- operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu



- radnik III. vrste
- Cistad/spremac.

Clanak 9.

(1) Poslove nastavnika u Skoli obavljaju:

Naziv radnog Broj Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
mjesta izvrsitelja
nastavnik Hrvatskog 6 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
jezika srednjoj Skoli 1 Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.
nastavnik Engleskog 5 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
jezika srednjoj Skoli 1 Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.
nastavnik Njemackog 3 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
jezika srednjoj Skoli 1 Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.
nastavnik Spanjolskog 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
jezika srednjoj Skoli 1 Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.
nastavnik Latinskog 2 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
jezika srednjoj skoli i Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.
nastavnik Glazbene 2 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
umjetnosti srednjoj Skoli i1 Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.
nastavnik Likovne 2 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i
umjetnosti srednjoj Skoli 1 Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.
nastavnik Psihologije 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli i Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.
nastavnik Logike 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli 1 Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.
nastavnik Filozofije 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli 1 Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.
nastavnik Sociologije 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i
srednjoj Skoli i Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.
nastavnik Povijesti 3 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.
nastavnik Geografije 3 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i

srednjoj Skoli 1 Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.




nastavnik Politike 1 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i

gospodarstva srednjoj Skoli i Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.
nastavnik Matematike 6 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i

srednjoj Skoli i Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.

nastavnik Fizike 4 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli i Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-
psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.

nastavnik Kemije 3 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli 1 Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.

nastavnik Kemije s 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
vjezbama srednjoj Skoli 1 Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.
nastavnik Biologije 3 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i

srednjoj Skoli i Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-
psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.

nastavnik Geologije 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli i Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.

nastavnik Informatike 2 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli 1 Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-
psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.

nastavnik Tjelesne 1 3 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
zdravstvene kulture srednjoj Skoli i1 Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-
psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.
vjeroucitelj katolickog 2 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
Vjeronauka srednjoj Skoli 1 Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-
psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.
nastavnik Etike 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i

srednjoj Skoli 1 Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-
psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.

(2) Nastavnici iz stavka 1. ovog ¢lanka obavljaju sljedece poslove:

- 1zvodenje neposrednog odgojno-obrazovnog rada prema utvrdenom nastavnom
planu i programu rada,

-  pripremanje nastave (planiranje, programiranje — godisnje, tjedno, pripremanje
nastavnih zadaca, pripremanje nastupa i produkcija, ispravak i ocjenjivanje
pismenih i usmenih provjera ucenika i drugo),

- 1zvodenje dopunskog rada s u¢enicima koji na kraju nastavne godine imaju ocjenu
nedovoljan (1),

- 1zvodenje razliitih odgojno-obrazovnih oblika rada (razrednistvo, stru¢ni aktivi,
slobodne aktivnosti, kulturni programi i sli¢no),

- sudjelovanje u radu stru¢nih tijela (razrednog i Nastavni¢kog vijeta, strunog
aktiva, ispitnih povjerenstava, ostalih stalnih ili povremenih stru¢nih tijela i
povjerenstava),

- pripremanje i provodenje ispita (razlikovnih, dopunskih, redovnih, predmetnih,
razrednih 1 ostalih),

- pripremanje i provodenje internih i javnih nastupa u€enika te nazo¢nost na javnim
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priredbama i svecanostima,

suradnja s roditeljima/zakonskim skrbnicima, stru¢nom sluzbom i prema potrebi s
drugim pravnim osobama,

vodenje potrebne pedagoske dokumentacije i evidencije o u¢enicima,

pedagosko i stru¢no usavr$avanje (individualno i kolektivno),

mentoriranje nastavnika pripravnika sukladno odluci ravnatelja Skole,

vodenje 1 pratnja uCenika u izvanskolskim aktivnostima, natjecanjima i
izvanucionickoj nastavi, sukladno vaze¢im propisima,

obavljanje drugih aktivnosti i poslova iz Nastavnog plana i programa, Godi$njeg
plana i programa rada Skole, Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja
posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole,

poduzimanje mjera zastite prava djeteta,

uredan dolazak na posao i ponaSanje primjereno radnom mjestu,

druge poslove koji proizlaze iz pozitivnih propisa glede srednjeg Skolstva, opéih
akata Skole te naloga i uputa ravnatelja Skole.

(3) Nastavnik je za svoj rad odgovoran ravnatelju Skole.

Clanak 10.
(1) Poslove stru¢nog suradnika u Skoli obavljaju:
Naziv radnog mjesta Broj Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
izvrSitelja
Pedagog Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u

1 osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilnikom o struénoj
spremi 1 pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu.

Psiholog 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilnikom o struénoj
spremi 1 pedagoSko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu.

Skolski knjizniéar 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u

osnovnoj 1 srednjoj $koli i Pravilnikom o stru¢noj
spremi 1 pedagoSko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu.

(2) Stru¢ni suradnici iz stavka 1. ovog ¢lanka su nositelji razvojno-pedagoske djelatnosti u
Skoli te obavljaju sljedece poslove:

poti¢u usvajanje vrijednosti, stavova i navika koje omogucavaju cjelovit razvoj
osobnosti ucenika,

prate razvoj 1 odgojno-obrazovna postignuca ucenika,

sudjeluju u provodenju zdravstvene i socijalne skrbi u¢enika,

profesionalno informiraju i usmjeravaju ucenike u skladu s njihovim potrebama,
interesima i sposobnostima,

pruzaju savjetodavnu pomo¢ ucenicima, roditeljima, nastavnicima, struénim
tijelima 1 drugim sudionicima odgojno-obrazovne djelatnosti/procesa,

sudjeluju u uvodenju pripravnika u samostalni odgojno-obrazovni rad,

sudjeluju u struénom usavrSavanju odgojno-obrazovnih radnika,

istrazuju potrebe za kvalitetnu organizaciju odgojno-obrazovnog rada,

istrazuju i analiziraju pojedine pedagosko-psiholoske pojavnosti (programa, akcija,
odgojno-obrazovnih postignuca, pedagoskog standarda) i drugih sastavnica



odgojno-obrazovne djelatnosti/procesa,
- uvode 1 prate inovacije u svim sastavnicama odgojno-obrazovne
djelatnosti/procesa,
- prate nove spoznaje iz podrucja pedagogije/psihologije i njihovu primjenu u
nastavnom i Skolskom radu,
- uspostavljaju 1 razvijaju sustav informaticke i dokumentacijske djelatnosti radi
evidencije i unapredivanja osobnog rada te rada Skole,
- provode vrednovanje i samovrednovanje rada sudionika odgojno-obrazovne
djelatnosti/procesa u Skoli,
- usmjeravaju svoj rad na sva podrucja odgojno-obrazovne djelatnosti i sudionika
koji sudjeluju u ostvarivanju ciljeva Skole, a poglavito u podru¢jima: pripremanja
Skolskih odgojno-obrazovnih programa i njihove realizacije; neposrednog
sudjelovanja u odgojno-obrazovnom procesu; vrednovanju odgojno-obrazovnih
rezultata, provodenja studijskih analiza, istraZivanja i projekata; stalni stru¢ni
razvoj nositelja odgojno-obrazovne djelatnosti u Skoli; biblioteéno-informacijske i
dokumentacijske djelatnosti.
(3) Pedagog je najSire profiliran struéni suradnik koji sudjeluje u svim fazama odgojno-
obrazovne djelatnosti od planiranja i programiranja do vrednovanja rezultata. Suraduje sa svim
drugim sudionicima odgojno-obrazovne djelatnosti/procesa u Skoli te prati, istrazuje i analizira
nastavni rad, predlaze nacine i sadrzaje za unapredivanje i poboljSanje nastave i cjelovitog
odgojno-obrazovnog rada u Skoli. TeZiste rada pedagoga je na pedagosko-didaktitkom
podrucju skolskog i nastavnog rada.
(4) Psiholog je stru¢njak koji primjenjuje znanstvene spoznaje pedagoske i razvojne psihologije
u Skolskoj praksi. Primjenom odgovarajuéih psihologijskih instrumenata i metoda pridonosi
unapredivanju psiholoskoga aspekta odgojno-obrazovnog i nastavnog procesa. TeZiste njegova
rada je individualni i skupni rad s ufenicima, a suradnja s drugim sudionicima odgojno-
obrazovnog djelovanja je u funkciji njihova osposobljavanja za bolje razumijevanje ué¢enikovih
potreba i ponaSanja te djelotvorniji rad s njima. Prateéi razvoj i napredovanje uéenika, psiholog
radi s njima savjetodavno, a posebice u profesionalnom informiranju i usmjeravanju.
(5) Skolski knjizniGar poti¢e razvoj &italacke kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu
proradu izvora, pridonoseéi razvoju kulture samostalnog intelektualnog rada. Sudjeluje u
formiranju multimedijskog sredidta Skole kroz opremanje strunom literaturom, drugim
izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom tehnikom. Knjizni¢ar prati znanstveno-
stru¢nu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te poti¢e uenike i uditelje na
koriStenje znanstvene i stru¢ne literature. S aktualiziranim promjenama odgoja i obrazovanja u
Skoli knjizni&ar unosi kvalitativne promjene u odgojno-obrazovni rad knjiznice donoSenjem
posebnoga programa rada Informacijska pismenost i poticanje Citanja.
(6) Struéni suradnik je za svoj rad odgovoran ravnatelju Skole.

Clanak 11.
(1) Administrativne poslove u Skoli obavljaju:
Naziv radnog Broj Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
mjesta izvrsitelja

Tajnik Skole 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli i Statutom Skole

Voditelj 1 ZavrSen sveuCilisni diplomski studij ili sveucili$ni

racunovodstva integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomskog studijskog programa i




najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima
proracunskog ra¢unovodstva

Administrativni ZavrSena CetverogodiSnja srednja Skola —upravni smjer ili
referent ekonomski smjer ili gimnazija
Racunovodstveni ZavrSena CetverogodiSnja srednja Skola — upravni smjer ili
referent ekonomski smjer ili gimnazija

(2) Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka obavljaju sljedece poslove:

1. Tajnik skole:

- izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja i odluke,

- provodi i tumadi pravne propise Skole,

- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar,

- obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i
odjave radnika i c¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja,

- koordinira i kontrolira rad tehni¢kog osoblja u suradnji s ravnateljem Skole,

- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za Skolski odbor Skole,

- suraduje 1 dostavlja podatke nadleznom ministarstvu, upravnom tijelu Zupanije
nadleZznom za poslove obrazovanja te jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave,

- nabavlja pedagosku dokumentaciju i potroSni materijal,

- izraduje plan godis$njih odmora,

- obavlja i ostale administrativne poslove kao i poslove koji proizlaze iz Godis$njeg
plana i programa Skole;

2. Voditelj ra¢unovodstva:

- organizira i vodi ra¢unovodstvo Skole,

- izraduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati njihovo
izvrienje,

- vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

- sastavlja godi$nje i periodi¢ne financijske te statisticke izvjestaje,

- priprema operativne izvjestaje i analize za Skolski odbor Skole i ravnatelja Skole te
jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,

- priprema godiSnji popis imovine, obveza i1 potraZivanja, knjizi inventurne razlike i
otpis vrijednosti,

- kontrolira obracune i isplate putnih naloga,

- suraduje s nadleZnim ministarstvom, upravnim tijelom Zupanije nadleZnom za poslove
obrazovanja, jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, sluzbama
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja i poreznim uredima te uskladuje stanja s
poslovnim partnerima,

- obavlja i ostale ratunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove, koji proizlaze
iz Godi$njeg plana i programa rada Skole;

3. Administrativni referent:

- vodi evidenciju podataka o uCenicima i priprema razliite potvrde na osnovi tih
evidencija,

- obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama,

- zaprima, razvrstava, urudzbira i otprema posStu te obavlja druge administrativne
poslove koji proizlaze iz Godisnjeg plana i programa rada Skole;

. RaCunovodstveni referent:

- radi obracun i isplatu placa i ostalih naknada radnika,

- evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture,



- radi blagajnicke poslove te obavlja ostale financijske poslove koji proizlaze iz
Godisnjeg plana i programa rada Skole.
(3) Osoba koja se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zatekne u Skoli u radnom odnosu
na neodredeno vrijeme na radnom mjestu administrativnog referenta ili ra¢unovodstvenog
referenta iz stavka 1. ovoga Clanka, a nema vrstu i razinu obrazovanja propisanu ovim
Pravilnikom, nastavlja s obavljanjem poslova svog radnog mjesta.
(4) Radnici iz stavka 1. ovoga €lanka za svoj su rad odgovorni ravnatelju Skole.

Clanak 12.
1) Ostale poslove u Skoli obavljaju:
Naziv radnog Broj Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
mjesta izvrsitelja
Stru¢ni radnik ZavrSena srednja strucna sprema — (IV. stupanj
na tehnickom 1 obrazovanja) ¢etverogodis$nji nastavni program, gimnazija
odrzavanju ili druga cCetverogodiSnja Skola, s najmanje jednom (1)

godinom radnog iskustva u struci i poloZen stru¢ni ispit za
obavljanje poslova upravljanja i rukovanja energetskim
postrojenjima prema Pravilniku o poslovima upravljanja i
rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima (ako
kandidat nema struéni ispit, isti se moze ste¢i na nacin i
rokovima utvrdenom navedenim Pravilnikom)

ili

ZavrSena srednja struéna sprema — (III. stupanj
obrazovanja) trogodisnji program, industrijska, tehnicka ili
obrtnicka Skola ili druga trogodi$nja $kola, s najmanje tri
(3) godine radnog iskustva u struci i poloZen struéni ispit
za obavljanje poslova upravljanja i rukovanja energetskim
postrojenjima prema Pravilniku o poslovima upravljanja i
rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima (ako
kandidat nema stru¢ni ispit, isti se mozZe ste¢i i naknadno
na nacin i rokovima utvrdenom navedenim Pravilnikom)

ZavrSena srednja strucna sprema — industrijska, tehnicka,

Radnik III. vrste 1 obrtnicka ili druga Cetverogodi$nja ili trogodiSnja Skola, s
najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci
Operativni 2 ZavrSena CetverogodiSnja srednja Skola (razina 4.2 prema
djelatnik za HKO-u) 1 zavrSen Program obrazovanja za stjecanje
sigurnost i djelomicne kvalifikacije operativni djelatnik za sigurnost i
civilnu zastitu civilnu zastitu u odgojno-obrazovnim

ustanovama/operativna djelatnica za sigurnost i civilnu
zaStitu u odgojno-obrazovnim ustanovama (dalje u tekstu:
Program obrazovanja).

Iznimno, poslove operativnog djelatnika za sigurnost i
civilnu zastitu moze obavljati i osoba koja nema zavrSen
Program obrazovanja, ali ga je duzna zavrs$iti u roku od 6
mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa na tom radnom
mjestu.
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| Cistad/sprema¢ I 2 | ZavrSena osnovna $kola

(2) Radnici iz stavka 1. ovoga ¢lanka obavljaju sljedece poslove:
1. Struéni radnik na tehni¢kom odrzavanju:

samostalno rukuje uredajima za centralno grijanje i rad kotlovnice,

obavlja potrebne popravke u Skoli,

odrzava prilaz i ulaz u Skolu,

obavlja poslove odrzavanja objekata Skole i njezina okolisa,

obavlja poslove dezurstva,

otvara i zaklju¢ava ulazne prostorije Skole i sportske dvorane te

obavlja druge poslove koji proizlaze iz Godi$njeg plana i programa rada Skole i
naloga ravnatelja Skole;

2. Radnik III. vrste:

obavlja potrebne popravke u Skoli,

odrzava prilaz i ulaz u Skolu,

obavlja poslove odrzavanja objekta Skole i njezina okoli3a,

obavlja poslove dezurstva,

otvara i zaklju¢ava ulazne prostorije Skole i sportske dvorane te

obavlja druge poslove koji proizlaze iz Godisnjeg plana i programa Skole i naloga
ravnatelja Skole;

3. Operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu:

nadzire kontrolu pristupa u Skolu, nadzire i osigurava $kolsku imovinu i prostor,
sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne zastite te obavlja poslove
odrzavanja objekta Skole i njezina okolia,

suraduje s nadleznim sluzbama (policija, vatrogasci, hitna pomo¢, civilna zastita) u
sluCaju izvanrednih situacija,

sudjeluje u edukacijama i podizanju svijesti u¢enika i zaposlenika o sigurnosnim
protokolima i1 postupcima u hitnim situacijama,

prati situacije u Skolskim prostorima i prijavljuje nadleZnim osobama ponaSanja
koja mogu ugroziti sigurnost i dobrobit ucenika, zaposlenika i posjetitelja,
suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim radnicima i ravnateljem Skole u pruZanju
podrske sigurnosti i dobrobiti uéenika,

obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne zastite koji proizlaze iz Godinjeg plana
i programa rada Skole i drugih propisa,

moZze obavljati i druge poslove sukladno Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnickim 1 pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi;

4. Cista&/spremag:

obavlja poslove &idéenja i odrzavanja prilaza i ulaza u Skolu, $kolskih u&ionica,
kabineta, laboratorija, ureda, radionica, sanitarnih &vorova, hodnika, stubista,
Skolske sportske dvorane i drugih prostorija Skole te vanjskog okolisa,

obavlja poslove ¢iS¢enja i odrzavanja vrata, namjestaja, sagova, prozorskih i ostalih
stakala,

zatvara prozore, iskljucuje svjetla i zakljucava vrata Skolskih prostorija,

prema potrebi obavlja poslove dezurstva i dostavljaca te

obavlja druge poslove koji proizlaze iz Godi$njega plana i programa rada Skole te
naloga ravnatelja Skole.

(3) Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka za svoj su rad odgovorni ravnatelju Skole.
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V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

Dodacina osnovnu placu, isplata place, promicanje u plac¢i na temelju ocjene uinkovitosti rada,
ogranicenje promicanja u plaéi te nagradivanje radnika za ostvarene radne rezultate, u Skoli se
provode sukladno Zakonu o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama.

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik donosi Skolski odbor natpolovi¢nom veéinom glasova ukupnog broja ¢lanova,
anjegove izmjene i dopune provode se na nacin i u postupku utvrdenom za njegovo donosenje.

Clanak 15.

(1) Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaju vaziti:
- Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta u Gimnaziji Matije Antuna Reljkovica
KLASA: 011-04/24-01/1, URBROJ: 2196-33-24-6 od 28. kolovoza 2024.,
- Odluka o izmjeni Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta u Gimnaziji Matije Antuna
Reljkovica KLASA: 011-04/24-01/1, URBROJ: 2196-33-24-14 od 15. listopada 2024.,
- Odluka o izmjeni Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta u Gimnaziji Matije Antuna
Reljkovi¢a KLASA: 011-04/25-01/1, URBROJ: 2196-33-25-4 od 6. listopada 2025.
(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu od dana objave na oglasnoj plo&i Skole.

KLASA: 011-03/25-01/1
URBROJ: 2196-33-25-4

Vinkovci, 5. prosinca 2025.

Predsjednica Skolskog odbora

\\u “A</\ W ‘(OJQ/

J asna Lovrié, prof.

/:m

\/ VINKOVCI ¢

\]”’(m \\

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Skole dana 5. prosinca 2025. godine.

Ravnateljica
K@L@m N0
Ivana Biljan, prof.: i
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