Na temelju odredbi Pravilnika o strufnoj spremi i pedagodko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN, br. 1/1996.1 br. 80/1999.), Pravilnika o normi rada
nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i nainu utvrdivanja broja izvrditelja na odgojno
obrazovnim i drugim poslovima (NN br. 112/2009.) te &L160. Statuta Gimnazije Antuna
Gustava Matosa, Zabok (klasa: 003-06/11-01/08, urbroj 2197/01-380/1-6-11-5 od 15,
studenog 2011,, Skolski odbor Gimnazije Antuna Gustava Matoda na sjednici odrZanoj
14.prosinea 201 1. godine donio je

PRAVILNIK

O UNUTRANJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
GIMNAZLIE ANTUNA GUSTAVA MATOSA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu @ nadinu rada Gimnazije Antuna Gustava Mato3a,
Zabok (u daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize se ureduje ustrojavan)e rada, uvjete | nacin rada,
potreban broj radnika, zadaée, odgovarajuéa struéna sprema pojedinih radnika te druga pitanja
u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i nalinom rada Gimnazije Antuna Gustava MatoSa (u
dalinjem tekstu: Skola).

Clanak 2.
Skola obavlja odgoj i obrazovanje mladeZi i odraslih za stjecanje srednje struéne
spreme i stjecanje znanja i sposobnosti za rad i nastavak ikolovanja, sukladno Zakonu o

odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, propisima donesenim na temelju zakona i
odredbama Statuta Skole.

Clanak 3.

Ustrojstvo i rad Skole temelji se na znanstveno utvrdenom struénom, pedagodkom,
dielotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno- obrazovnih i drugih
poslova i zadata Skole, a u skladu sa Zakonom i propisima donesenim na asnovu tog Zakona.

.  UNUTRASNJE USTROJISTVO I NACIN RADA
Clanak 4.
Skola se ustrojava kao samostalna i jedinstvena srednjoskolska ustanova u kojoj se

izvodi nastava, ostvaruje odgoj, struéno-pedagoski poslovi, struéno- administrativni poslovi,
ratunovodstveno-financijski poslovi i pomoéno-tehnicki poslovi,



Clanak 5.

Ravnatelj i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje godisnjeg
programa rada te ukupne zadaée Skole, a posebice su odgovomni za uspostavljanje struéno
utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva,

Clanak 6.
Unutarnjim ustrojstvom Skole skupine istovrsnih i sliénih poslova razvrstavaju se na:

—  poslove rukovoedenja

= poslove nastave i druge struéno-pedagoike poslove,

= administrativne poslove i ralunovodstveno-financijske poslove,
= poslove domara - loZada i odrZavanje istode,

Clanak 7.

Poslovi rukovodenja sadr2e: stvaranje vizije Skole te planiranje i programiranje 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 1 drzavnom viaiéu.
Clanak 8.

Poslovi nastave i drugi struéno-pedagoki poslovi sadrie: ostvarivanje nastavnog
plana i programa odnosno organiziranje i izvodenje teoretske i praktiéne nastave i vjedbi,
strutno vodenje programa i dokumentacije programa obrazovanja odraslih , organiziranje i
obavljanje pedagodkih, psiholoskih, knjiZnitarskih i programerskih poslova, sudjelovanje u
organiziranju i provodenju upisa udenika, izradu fakultativnog dijela nastavnog plana i
programa, videnje pedagodke dokumentacije i evidencije te obavljanje drugih poslova
utvrdenih godisnjim planom i programom rada Skole i pedagoskim normativima,

Clanak 9.

Administrativai poslovi sadrZe: normativne i upravo-pravne poslove, poslove u svezi 5
radnim odnosima, opée i administrativne poslove, vodenje dokumentacije i evidencije,
posiove prijepisa, zaprimanja i otpremanja pote, organiziranje i vodenje pismohrane (arhiv),
te ostale struéno-administrativee poslove utvrdene zakonom, propisima donijetim na temelju
zakona, Statutom i opéim aktima Skole.

Clanak 10.

Ratunovodstveno-financijski  poslovi  sadrZe: ralunovodstvene, financijske i
knjigovodstvene poslove, tzradu godiinjeg proratuna, polugodiinjeg i podiinjeg obratuna
(financijska izvjeica), poslove planiranja, obraduna plada, naknada, poreza, doprinosa i drugih
materijalnih izdataka, poslove evidencije, blagajnicke i druge poslove utvrdene materijalno-
financijskim propisima.



Clanak 11.

Poslovi odrzavanja Sistodée ohuhvadaju: &iséenje prostorija (podova, zidova, prozora i
namjedtaja) i okolida Skole.

Clanak 12.

Poslovi domara- lofada sadrfe: odrzavanje, kontrolu i popravak (jednostavnijih
kvarova) svih instalacija i opreme, odrfavanje i uredenje vanjskih prostora i zgrada,
otkljuéavanja i zakljutavanja ikole, poslove dostave podte, poslove loZenja, te druge poslove
odrZavanja 1 duvanja imovine Skole .

Clanak 13.

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

Redovna nastava se odvija u jednoj smjeni, a zapodinje u 7,45 a zavriava u 13:40 sati
prema utvrdenom rasporedu sati za svaki nastavii dan. :

Tjedni broj nastavnih sati po razredu odreden je nastavnim planovima i programima u
skladu sazakonom.

Uredovno radno vrijeme tijekom radnog dana za rad sa strankama i za rad s ulenicima
je od 7.00 do 15,00 sati.

.  RADNICI SKOLE

Clanak 14.

Radnici u Skoli su ravnatelj, nastavnici i ostali zaposlenici administrativne,
ratunovodstveno-financijske 1 tehnitke sludbe.

Clanak 135.

Odgojno-obrazovni rad u Skoli obavijaju nastavnici.
Nastavnici u Skoli jesu:

- profesori i

- struéni suradniei.

Radnici iz stavka 2. ovog &lanka, pored opéih uvjeta moraju imati i odgovarajudu
struénu spremu 1 pedagoiko-psiholotko obrazovanje prema odredbama Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli 1 Pravilnika o struénoj spremi 1 pedagosko-
psiholoikom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu, te da nisu pravomoéno osudivani
za kaznena djela koja ih éine nedostojnim za obavljanje nastavniékog poziva.

Clanak 16.
Radnici iz ¢lanka 15. ovog Pravilnika mogu napredovati u struci i stjecati zvanja:

mentor i savietnik u skladu sa Pravilnikom o napredovanju uditelja i nastavnika u osnovnom i
srednjem Skolstvu (NN br. 89/95,, 148/90, § 20/05.),



Clanak 17.

~ Ostali radnici koji obavljaju poslove prema sistematizaciji svog radnog mjesta pored
opéih uvjeta trebaju imati i odgovarajuéu struénu spremu i ispunjavati uviete utvrdene
Statutom Skole. Pravilnikom o radu i ovim Pravilnikom.

Clanak 18.

Nastavnici bez radnog iskustva zasnivaju radni odnos kao pripravnici.

Pripravnicki sta2 traje do dvije gedine. U tijeku pripravnickog staZa pripravnik je
dulan poloZiti strudni ispit.

Pripravniku koji ne polodi struéni ispit prestaje radni odnos prvog dana po isteku roka
iz stavka 2. ovog &lanka.

Program pripravnickog staZa utvrduje Nastavnitko vijeée Skole.

Program, nacin i vrijeme polaganja strufnog ispita provedi se prema Pravilniku o
polaganju struénog ispita uéitelja i struénih suradnika u osnovnom 1 srednjem 3kolstvu (NN
br. B&2003.).

Clanak 19.

Kao poseban uvjet za zasnivanje radnog odnosa moZe se odrediti probni rad.
Provijeru znanja i sposobnosti radnika na probnom radu obavlja povjerenstve,
Povjerenstvo imenuje ravnatelj.
Povjerenstvo Cine tri Clana i to:
- ravnatel ih drugi od njega ovladteni radnik
- dva radnika iste ili srodne struke i struéne spreme koju ima radnik kojeg prate za
vrijeme probnog rada,
Radniku koji nije zadovoljio na probrom radu otkazuje se ugovor o radu.
Otkazni rok iznosi sedam dana.

Clanak 20.

Povierenstvo je dufno u roku od najkasnije osam dana prije isteka probnog rada dati
ocjenu rezultata probnog rada radnika uz odgovarajude obrazloZenje ravnatelju Skole.

Ako povjerenstvo ocijeni da radnik na probnom radu nije ostvario niti prosjeéne
rezultate rada uz potrebno zalaganje za redovno radno vrjeme, ravnatelj é¢ donijeti odluku o
prestanku radnog odnosa najkasnije posljednjeg dana probnog rada.

Clanak 21.

Trajanje probnog rada uglavljuje se ugovorom o radu, s time da on ne moZe:
- za nastavnike, stru®ne suradnike i tajnika trajati dulje od Sest mjeseci
— #a ostale radnike trajati dulje od i1 myeseca



Clanak 22.

Broj izvriitelia na radnim mjestima nastavnika utvrduje se svake godine godinjim
Planom i programom rada Skole a na temelju suglasnosti Ministarstva znanosti, obrazovanja i
Sporta.

Clanak 23.

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

Clanak 24.

Iznimno, 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,

Ma sve Sto nije pobliZe uredeno ovim Pravilnikem neposredno se primijenjuje zakon i
propisi donijeti na temelju zakona,

IV.  SISTEMATIZACIA RADNIH MJESTA

Clanak 26.

Osnovni oblik ustroja i organizacije Skole je radno mjesto kao skup poslova i radnih
zadataka koji se obavliaju na tom radnom mjestu i sve zajedno gine funkecionalnu i
organizacijsku cjelinu radi izvrienja dielamosti Skole.

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

Clanak 27,

Radi ostvarivanja rada djelatnosti Skole, izvrienja godidnjeg plana i programa rada
Skole, zadata Skole utvrdenih zakonom i propisima donijetim na temelju zakona, u Skoli se
sukladno s Pravilnikom o normi neposrednog odgojno-obrazovnog rada po nastavnim
predmetima i nafinu utvrdivanja broja izveSitella na odgojno- obrazovnim i drugim
poslovima, uspostavljaju sljedeéa radna mjesta:



a) Ravnatelj

b) MNastavnici - profesori:
I} NWastavnik hrvatskog jezika
2) Nastavnik engleskog jezika
3) Nastavnik njemackog jezika
4) Mastavnik latinskog jezika
5) Nastavnik likovne umjetnosti
6) Nastavnik glazbene kulture
7} Nastavmik psihologije
8) Mastaviik logike
9 Nastavnik flozofije
1) Nastavnik sociologije
1 1) Nastavnik povijesti
| 2) Nastavnik geografije
| 3) Nastavnik matematike
14y Mastavnik fizike
15) Nastavnik kemije
16) Nastavnik biologije
17) Nastavnik informatike
18) Nastavnik politike i gospodarstva
19) Nastavnik tjelesne i dravstvene kulture
20 Nastavnik etike
21) Vjeroutitelj
22) Nastavnik odgoja za ljudska prava
23) Nastavnik fakultativne psihologije
24 Nastavnik fakultativne Informatike
25) Nastavnik fakultativnog talijanskog jezika
26) Nastavnik fakultativnog Deutsche Sprachdiplom

¢} Mastavnici = struéni suradnici
1) Psiholog
2) Pedagog
3) KnjiZnicar

d) Ostali zaposlenici:

1y Administrativni poslovi
- Tajnik
- Vaoditelj ratunovodstva
— Administrator

21 Poslovi domara-lodala i odriavanja Gistode
— Domar-loZaé
- Spremadcica



A. RAVNATELJ

Clanak 28.

Radno mjesto: Ravnatelj
Broj izvriitelja: 1
Usjeti: visoka strucna sprema

ispunjava uvjete za nastavnika srednje 3kole i ima najmanje pet godina iskustva u
odgojno-obrazovnom radu u osnovnoj ili srednjoj 2koli

Ovlasti i opis poslova radnog mjesta:

E

predstavlja i zastupa Skolu

poduzima sve pravne radnje u ime i za raéun Skole

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

opunomoéuje druge osobe za zastupanje Skole

dostavlja ministarstvu Statut Skole i opéi akt o uvjetima i nainu obavljanja javne
sluZbe

dostavlja jedanput godifnje osnivalu izvielfe o rezultaima odgojno-obrazovnog
procesa i poslovanja skole

odgovara za ispunjenje obveza iz rjedenja prosvietnog inspektora te ga izvijeséuje o
ispunjenju obveza iz rjeenja

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

utvrduje standarde kvalitete za Skolu. oblikuje viziju te odreduje ciljeve Skole
prEE:]Iaﬁ,:‘;: planove i programe (godisnje i visegodifnje) rada Skole kojima ée se ostvariti
ti ciljevi

plrF:IiIab: unutarnje ustrojstvo Skole te imenuje osobe odgovorne za ostvarivanje
ciljeva

odluéuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa svih radnika Skole te donosi odluku
o oslobadanju nastavnika od odgojno-obrazovnog rada ako se lijeénickim nalazom
utvrdi narusenost psihickog i fizitkog zdravlja

odluéuje o ostvarivanju prava i obveza radnika Skole, osim u sluéajevima kada je za 1o
izrijekom ovlasteno neko drugo tijelo Skole

organizira rad na najutinkovitiji nagin te vodi poslovanje Skole

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

vodi pedagoski rad Skole: potie razvoj i uvodi inovacije u odgojno- abrazovni proces,
usmjerava rad struéno-pedagodke sluZbe, potide programe koji unapreduju ulenje
uéenika i profesionalni razvoj osoblja, prati izvodenje odgojno-obrazovnog proces te
obavlja savietodavni rad s nastavnicima, analizira i vrednuje pedagoski rad Skole,
osigurava propisani pedagoski standard te uvjete izvodenja odgojno-obrazovnog
procesa (prostor, opremu, osoblje i financije)

pregledava pedagoiku dokumentaciju razrednih odjela i dogovara s razrednicima o
permanentnom afuriranju

pregledava imenike | matiéne knjige na kraju fkolske godine

sudjeluje u radu raznih strucnih i drugih tijela u Gradu, Zupaniji i Republici Hrvatskoj
suraduje sa svim imbenicima odgojno-obrazovnog procesa umutar izvan Skole te s
lokalnom i drzavnom viadéu

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



B. NASTAVNICI

Clanak 29

Nastavnik ima sljedece obveze i dunosti:

neposredan odgejno obrazovni rad s ulenicima: rad u redovitoj.izbornoj i fakultativnoj
nastavi u razrednom odjelu u skupini uéenika iz predmeta utvrdenih nastavnim planom
i programom

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

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

programi Skolskih umjetnickih i drugih sekeija, klubova i udruga uéenika

vodenje evidencije o izdavanju Skolske opreme (Zkolskih dresova, fotoaparata,
projektora, prijenosnih radunala i sl.)

programi kolskog Sporiskog kluba i drugih klubova i udruga uéenika

programi struénih ekskurzija i izleta

struéno-metodiéna  priprema: godiSnje operativne planiranje i pripremanje za
neposredan rad s uéenicima u redovnoj, izbomoj i fakultativno) nastavi

programi za razvoj Skolskog sustava i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada

poslovi razrednidtva: sat razrednika, rad s roditeljima i nastavnicima razrednog vijeda,
ekskurzije i izleti, te razredna evidencija i administracija. vodenje i aluriranje e-matice
pripreme podetka i zavrietka Skolske godine

redovito pradenje i vrednovanje rada ulenika

pisanje izvjedda o rezultatima rada

dedursivo

organizacija izvannastavnih i izvanskolskih aktivnosti udenika

organizacija natjecanja i susreta

rad u struéno pedagoikim tijelima: Razrednog vijeca, Nastavnifkog vijeca, Struénih
aktiva i ostalih stalnih i povremenih struénih tijela | komisija

sudjelovanje na seminarima, teéajevima, simpozijima i kongresima

rad u kulturnej i javnej djelatnosti Skole

rad na profesionalnom orijentiranju i informiranju uéenika

priprema i provodenje ispita: redovne, predmetne, rarredne, zavrine, razlikowne,
popravne i dodatne nastave te sudjeluje u komisijama za vrijeme ispita

rad u odborima, komisijama i povierensivima

poslovi u okviru provodenija ispita drfavne maturg

mentorsivo nastavniku — pripravniku

sindikalna aktivnost povjerenika

druge radne obveze utvrdene godidnjim planom i programom rada Skole.

Clanak 30.

17 NASTAVNIK HRVATSKOG JEZIKA

Radno mjesto: nastavaik hrvatskog jezika
Broj izvrdilaca: odreden je Godinjim planom i programom rada Skole
Uvjeti: utvedeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagodko-psiholofkom obrazovanju



nastavnika u srednjem Skolstvu (NN, br. 1/1996. i br, 80/1999.)
Naéin provjere i rok: probni rad 3 — 6 mjeseci -
Opis poslova radnog mijesta: prema élanku 29, ovog Pravilnika

2) NASTAVNIK ENGLESKOG JEZIKA

Radno mjesto: nastavnik engleskog jezika

Broj izvriilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagodko-psiholofkom obrazovanju
nastavnika u srednjem kolstvu (NN, br. 1/1996. i br. 30/1999.)

Natin provjere i rok: probni rad 3 — 6 mjeseci

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

3) NASTAVNIK NJEMACKOG JEZIKA

Radno mjesto: nastavnik njemactkog jezika

Broj izvriilaca: odreden je GodiZnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagodko-psiholoikom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN, br. 1/1996. ibr. BUY1999.)

Nadin proviere i rok: probni rad 3 — 6 mjeseci

Opis poslova radnog mjesta: prema élanku 29. ovog Pravilnika

4) NASTAVNIK LATINSKOG JEZIKA

Radno mjesto; nastavnik latinskog jezika

Broj izvriilaca: odreden je Godiinjim planom i programom rada Skole

Uwjeti: utvrdem Pravilnikom o struénoj spremi i pedagoiko-psiholoikom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstva (NN, br. 1/19%6. 1 br. 80/1999.)

Nagin provjere i rok: probmi rad 3 — 6 mjeseci

Opis poslova radnog mjesta; prema élanku 29, ovog Pravilnika

3) NASTAVNIK LIKOVNE UMIETNOSTI

Radno mjesto: nastavnik likovne umjetnosti

Broj izvriilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o strulnoj spremi i pedagodko-psiholoskem obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN. br. 1/1996. 1 br. B0/1999.,)

Nadin provjere i rok: probni rad 3 — 6 mjeseci

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

6) NASTAVNIK GLAZBENE KULTURE

Radno mjesto: nastavnik glazbene umjetnosti

Broj izvriilaca: odreden je Godidnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagoiko-psihologkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN, br, 1/1996, i br. 80/1999.)

Naéin provjere i rok: probni rad 3 — 6 mjeseci

Opis poslova radnog mjesta: prema élanku 29, ovog Pravilnika



7) NASTAVNIK PSIHOLOGLIE

Radno mjesto: nastavnik psihologije

Broj izvriilaca: odreden je Godidnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagoiko-psiholodkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN, br. 1/1996. i br. 80/1999,)

Nacin provjere i rok: probni rad 3 - 6 mjeseci

Opis poslova radnog mjesta; prema Elanku 29. ovog Pravilnika

8) NASTAVNIK LOGIKE

Radno mjesto: nastavnik logike

Broj izvrdilaca: odreden je Godignjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagodko-psiholotkem obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstva (NN, br. 1/1996. 1 br. 80/1999.)

Natin provjere i rok: probni rad 3 - 6 mjeseci

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

9) NASTAVNIK FILOZOFLE

Radno mjesto: nastaviik filozofije

Broj izvriilaca: odreden je Godiinjim planom i programom rada Skole

Uwjeti: utvrdemi Pravilnikom o struénoj spremi i pedagoiko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN, br. 1/1996. 1 br. R0/1990.)

Matin proviere i rok: probni rad 3 — 6 mjeseci

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

1N NASTAVNIK SOCIOLOGLE

Radno mjesto: nastavnik sociologije

Broj izvriilaca: odreden je Godidnjim planom i programom rada Skole

Usjeti: utvedeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN, br. 1/1996. 1 br, BO/1999.)

Natin provijere i rok: probmi rad 3 — 6 mjeseci

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

11 NASTAVNIK POVIJESTI

Radno mjesto: nastavnik povijesti

Broj izvrsilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o strunoj spremi i pedagoiko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstva (NN, br. 1/1996, 1 br. 80/1999.)

Magin proviere i rok: probni rad 3 — 6 mjeseci

Opis poslova radnog mjesta: prema &lanku 29. ovog Pravilnika
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12)NASTAVNIK GEOGRAFLIE

Hadno mjesto: nastavnik geografije
Broj izvriilaca: odreden je Godignjim planom i programom rada Skole
Uwjeti: utvrdeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-psiholotkom obrazovanju

nastavnika u srednjem Ekolstvu (NN, br. 171996, 1 br. 80/19949.)

MNadin proviere 1 rok: probni rad 3 - 6 mjeseci
Orpis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

13) NASTAVNIK MATEMATIKE

Radno mjesto: nastavnik matematike
Broj izvriilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole
Uvjeti: utvedeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagoiko-psiholotkom obrazovanju

nastavnika u srednjem Skolstvu (NN. br. 1/1996. i br. 80/1999.)

Madin provjere i rok: probni rad 3 - 6 mjeseci
Opis poslova radnog mjesta: prema &lanku 29, ovog Pravilnika

14) NASTAVNIK FIZIKE
Radno mjesio: nastavnik fizike

Broj izvriilaca: odreden je Godignjim planom i programom rada Skole
Uwjeti: utvrdeni Pravilnikom o strulnoj spremi i pedagodko-psiholoikom obrazovanju

nastavnika u srednjem Skolstva (NN, br. 1/1996. 1 br. 80/1999.)

Naéin provjere i rok: probai rad 3 - 6 mjeseci
Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29. ovog Pravilnika

15)NASTAVNIK KEMIJE

Radno mjesto: nastavnik kemije
Broj izvriilaca: odreden je Godignjim planom i programom rada Skole
Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju

nastavnika u srednjem Ekolstvu (NN, br, 1/1996. i br. 80/1000.)

Na{':in provjere i rok: probni rad 3 — 6 mjeseci
Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29, ovog Pravilnika

16) NASTAVNIK BIOLOGIIE
Radno mjesto: nastavnik biologije

Broj izvrSilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole
Uvjeti: wvrdeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagodko-psiholotkom obrazovanju

nastavnika u srednjem Skolstvu (NN, br, 1/1996. i br. 80/1999.)

Nacin provjere i rok: probni rad 3 - 6 mjeseci
Opis poslova radnog mjesta: prema élanku 29, ovog Pravilnika
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ITYNASTAVNIK INFORMATIKE

Radno mjesto: nastavnik informatike

Broj izvriilaca: odreden je Godiinjim planom i programom rada Skole

Uvjett: utvrdeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagoiko-psiholodkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN. br. 1/1996. i br. 80/1999.)

INadin provjere i rok: probni rad 3 — 6 mjeseci

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

IB)NASTAVNIK POLITIKE I GOSPODARSTVA

Radno mjesto: nastavnik politike i gospodarstva

Broj izvriilaca: odreden je Godignjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: wtvrdeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagodko-psiholotkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstva (NN, br. 1/1996. i br, BO/19909.)

Natin provjere 1 rok: probni rad 3 — 6 mjeseci

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

19y NASTAVNIK TIELESNE | ZDRAVSTVENE KULTURE

Radno mjesto: nastavnik tjelesne i zdravstvene kulture

Broj izvréilaca; odreden je GodiSnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvedeni Pravilnikom o struénoj spremi @ pedagosko-psiholosfkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstva (NN, br. 1/1996. 1 br, BO/1999. )

Natin provjere i rok: probni rad 3 - 6 mjeseci

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

20 NASTAVNIK ETIKE

Radno mjesto: nastavnik etike

Broj izvrdilaca: odreden je Godidnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvedeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagodko-psiholotkom obrazovanju
nastavnika u srednjem kolstvu (NN, br. 1/1996. 1 br. B0/1999.)

Natin provjere i rok: probni rad 3 — 6 mjeseci

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

21 VIEROUCITELJ

Radno mjesto: nastavnik vjeronauka

Broj izvriilaca: odreden je Godidnjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o strulnoj spremi i pedagodko-psiholoikom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN, br. 1/1996, i br. 80/1999.)

Madin provjere i rok: probni rad 3 — 6 mjeseci

Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29, ovog Pravilnika
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22)NASTAVNIK ODGOJA ZA LIUDSKA PRAVA

Radno mjesto: nastavnik odgoja za ljudska prava
Broj izvrdilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole
Uwjeti: utvrdeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagodko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN, br. 1/1996. i br. B0/1999.)
Natin provjere i rok: probni rad 3 — 6 mjeseci
Opis poslova radnog mjesta: prema ¢lanku 29, ovog Pravilnika

23} NASTAVNIK FAKULTATIVNE PSIHOLOGLE

Radno mjesto: nastavnik psihologije

Broj izvrdilaca: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

Uwjeti: utvrdeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagoSko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem 3kolstva (NN br. 1/1996. i br. 80/1999.)

Matin proviere i rok: probni rad 3 - 6 mjeseci

Oipis poslova radnog mjesta: prema clanku 29, ovog Pravilnika

24y NASTAVNIK FAKULTATIVNE INFORMATIKE

Fadno mjesto: nastavnik informatike

Broj izvréilaca: odreden je Godignjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvedeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagoiko-psiholodkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN, br. 171996, 1 br. 80/1999.)

MNadin proviere i rok: probni rad 3 - 6 mjeseci

Opis poslova radnog mjesta: prema &lanku 29, ovog Pravilnika

25)NASTAVNIK FAKULTATIVNOG TALUANSKOG JEZIKA

Radno mjesto: nastavnik talijanskog jezika

Broj izvriilaca: odreden je Godignjim planom i programom rada Skole

Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagodko-psiholotkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN, br. 1/1996. 1 br. 80/1999.)

Madin provjere i rok: probni rad 3 — 6 mjeseci

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

200 NASTAVNIK FAKULTATIVNOG DEUTSCHE SPRECHDIPLOM

Radno mjesto: nastavnik vieronauka

Broj izvriilaca: odreden je GodiZnjim planom 1 programom rada Skole

Uwjeti: utvrdeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika v srednjem Ekolstvu (NN, br. 1/1996, i br. B0/1999,)

Natin provjere i rok: probni rad 3 — 6 mjeseci

Opis poslova radnog mjesta: prema Elanku 29, ovog Pravilnika
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C. NASTAVNICI - STRUCNI SURADNICI

Clanak 31,
[. PSIHOLOG

Radno mjesto: psiholog

Broj izvriilaca: 1

Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagoiko-psihologkom obrazovanju

nastavnika u srednjem 3kolstvu (NN, br. 1/1996. i br. 80/1999 )

Natin provjere i rok: probni rad 6 mjeseci

Opis poslova radnog mjesta:

= savjelovaliini rad s ufenicima koji imaju potetkode u udenjusocijalizaciji ili na
emocionalnom planu

= savjetovalisni rad s roditeljima i razrednicima prvih razreda

- savjetovalisni rad 5 roditeljima-starateljima u¢enika tija su djeca neredovito pohadala
nastavu, imaju smetnje u ponadanju ili druge probleme

= savjetovaliSni rad s profesorima-razrednicima u ciljiu rjefavanja psihologke
problematike uCenika i poteskoca koje se javljaju u nastavi

= individualni rad s uCenicima koji pokazuju tedkoée u udenji, odnosima u obitelji,
emocionalno adaptaciji, poteSkote u komunikaciji

= savjetovalisni rad s ulenicima koji su imali popravke, veliki broj izostanaka, negativan
uspich.dijagnosticiranje potetka poremecaja koji bi mogli ugroziti prohodnost u Zkoli
te utjecati na odnose u uéenitkoj sredini

= provodenje psiho-dijagnostitkog postupka praéenje adaptacije novih utenika

= vrienje progjene za upucivanje ulenika klinitkim psiholozima i psihijatrima

— izrada ankete o uenju i odnosima

= izrada 'Programa preventivnog dielovanja protiv ovisnosti'

— rad na prevenciji ovisnosti: suradnja s razrednicima, organizacija predavanja te odahir
najprimjerenijih metoda animiranja udenika za borbu protiv ovisnosti

~ pracenje stanja u Skoli u suradnji sa Centrom za suzbijanje ovisnosti, Centrom za
socijalnu skrb, MUP-om te Zupanijskim koordinatorom za tu djclatnost

— izrada plana poboljanja sigurnosti uéenika i djelamnika Zkole

= rad na afirmaciji pozitivaih vrednota

= suradnja te organiziranje predavanja za Vijede uéenika i roditelja

— priprema predavanja i radionica 2a roditelje. narodito 1. razreda

~ suradnja s VijeCem razrednika

= organiziranje predavanja za Nastavnitko vijece ili pojedina manja tijela u Skoli

- rad na projektima

— organiziranje predavanja i radionica za uéenike

- organiziranje predavanja i radionica za profesore

= suradnja s drugim $kolama te obrazovnim institucijama

= suradnja s Centrom za socijalnu skrb u rfefavanju problema uéenika s materijalnim
teSkocama

= suradnja sa zdravsivenom sluZbom

- predlaganje mjera za unapredivanje odgojno-obrazovnog rada

= po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i opéim
aktima Skole
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Clanak 32.

PEDAGOG

Radno mjesto: pedagog

Broj izvrdilaca: 1 ;

Uwjeti: utvrdeni Pravilnikom o strufnoj spremi i pedagosko-psiholotkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstva (NN, br. 1/1996. i br. 80/1999.)

Maéin provjere i rok: probni rad 6 mjesect

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u izradi Godisnjeg 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 struénih organa BV, SA, VR I NV

koordinira rad Struénih aktiva i Vijeéa razrednika

gmvﬂdi ispitivanja 1 izraduje projekie vezane za struéno-pedagoiku problematiku
kole

priprema pripravnike za struéne ispite

pomaZe podetnike u pripremanju nastave

obavlja savjetovaliim rad u svezi planiranja | programiranja nastavnih sadrkaja

prisustvuje satovima nastave

obavlja savjetovalidni rad s profesorima u cilju rjefavanja pedagoike problematike

koja se javlja u nastavi

skrbi o pedagoikom 1 struénom usavriavanju te napredovanju nastavnika

prati znanstvena i strulna postignuca te unapreduje pedagosku praksu

organizira struéne zamjene u Skoli

sudjeluje u organizaciji seminara i struénog usavriavanja nastavnika i uCenika

izraduje plan permanentnog usavriavanja djelatnika

organizira radionice za nastavnike glede uvodenja novih metoda rada i informacijske

iehnologije

priprema didaktifko-metoditkih tema za Nastavnidko vijece i druga tijela

svakodnevno prati ostvarivanje odgoejno-obrazovnog rada

skrbi 0 vodenju pedagoske dokumentacije i evidencije o uéenicima

kontrolira ocjenjivanje po elementima za ocjenjivanje

informiranje i savjetovanje uéenika 4. razreda u vezi profesionalne orijentacije

suradnja s nastavnicima u dokimoloSkoj problematici

suradnja sa sluZbom profesionalne orijentacije

prati primjenu Pravilnika o pedago3kim mjerama’

analizira uspjesnost profesora u unapredenju nastave

vodi evidenciju 0 mjesednoj realizaciji nastave svakog profesora te na kraju godine

analizira uspjch uéenika po predmetima i nastavnicima

provodi kvalitativiu i kvantitativou analizu

obraduje statistiku u krugu svoga rada

suraduje sa fkolama, ustanovama i institucijama vezanim za rad Skole

utvrduje programe razlikovnih, razrednih i drugih ispita

informira osnovne Skole o radu Skole te o planu upisa u 1. razred
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= suradnja s visokoskolskim ustanovama

= analizira upis nadih uéenika na fakuliete

= sudjeluje u izradi Godisnjeg izvjedca skole

= sudjeluje u izradi Plana pobaljianja rada Skole

- po nalng]: ravnatelja obavlja i druge poslove utvrdene zakonom. Statutom i opéim

aktima

ole

3. KNIIZNICAR

Clanak 33.

Radno mjesto: knjiznicar

Broj izvréilaca: 2

Usjeti: utvrdeni Pravilnikom o struénoj spremi i pedagodko-psiholotkom obrazovanju
nastavinika u srednjem Skolstva (NN, br, 1/1996, i br. 80/1 999 )

Natin provjere i rok: probni rad 3 - 6 mijeseci

Opis poslova radnog mjesta;

neposredan rad s korisnicima knjiznice: s nastavnicima i udenicima (izdavanje
knjiga, primanje knjiga, pomaganje pri izboru lektire, strutne literature)

rad na uvodenju novih nastavnih sredstava i pomagala, lektire i struéne literature,
beletristike,

odgojno-obrazovni rad u $kolskoj knjiZnici: izrada godiinjeg programa rada,
pracenje individualne sklonosti uéenika u odabiru i ¢itanju literature,

suradnja s nastavnicima radi uspjeSnog vodenja knjiZnice i njenog koridtenja u
procesu nastave.

prema potrebi rad u drugim bibliotekama i knjiZnicama,

obrada starih rijetkih knjiga.

rad na uspostavljanju biblioteéno-informacijskog | dokumentacijskog centra
Skole,

organizira dogadanja.

orgamzira izdavanje $kolskih publikacija

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

D. OSTALI ZAPOSLENICI
a) ADMINISTRATIVNI POSLOVI

3

TAINIK.
Clanak 34.

Radno mijesto: tajnik

Broj izvriilaca: 1

Uwjeti: - visoka ili vida struéna sprema pravne, odnosno upravno pravne struke
Nacin provjere i rok: probni rad & mjeseci
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Opis poslova radnog mjesta:

organizira rad i rukovodi tajmidtvom Skole,

vodi kadrovske i upravne poslove u skoli,

rukovodilac je administrativno-tehnickom osoblju,

vodi matifnu knjigu zaposlenika,

vodi osobnu evidenciju i dokumentaciju zaposlenika,

vodi e-maticu zaposlenika i registar zaposlenika u javnom sektoru,

izvriava na zakonu osnovane odluke Skolskog odbora i ravnatelja koje se odnose

na upravno pravne i administrativne poslove,

priprema rje3enja iz radnih odnosa,

vodi, obraduje i izraduje statistiku iz podrudja rada,

vedi prijavu i odjavu zaposlenika za mirovinsko-invalidsko i zdravstveno

osiguranje, te kod Zavoda za zapodljavanje,

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,

Eriprcma prijedlog teksta pravilnika, odluka o kojima se raspravlja i odluuje na
kolskom odboru

organizira i nadzire rad na poslovima odrzavanja | Cidlen)a,

prati propise, poglavito iz oblasti obrazovanja,

vodi evidenciju o peéatima i Zigovima i odgovoran je za njithovu upotrebu,

vodi uenicki servis,

sudjeluje u izradi plana i programa rada Skole,

predoéuje 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.

2) RACUNOVODA

Clanak 35.

Radno mjesto: voditelj rméunovodstva
Broj izvrdilaca; |
Uvjeti: visoka struéna sprema ekonomskog smjera ili visa struéna sprema ekonomskog

smjera

Nagin provjere i rok: probni rad 3 - 6 mjeseci
Opis poslova radnog mjesta:

rukovodi cjelokupnim radom ratunovodstveno-financijskog poslovanja Skole
brine se 0 afumosti poslovanja i pravilnoj primjeni rafunovodstveno-financijskih
propisa,

tzraduje prijedlog financijskog plana i izvjestava ravnatelja

prima dokumentaciju. sortira i obavlja knjiZenje svih poslovnih promjena vezanih
za poslovanje Skole

vodi Dnevnik i Glavau knjigu,

vodi knjigu ulaznih i izlaznih ratuna,

vodi pomoéne knjige i to osnovna sredstva i sitni inventar,

brine o pravovremenoj isplati plata i ostalih naknada djclatnicima, kao i o
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isplatama vanjskim djelatnicima — suradnicima,

— suraduje s bankom, sluzbom platnog prometa, Ministarstvom prosviete i Sporta i
drugim financijskim institucijama,

- ;mii kartotcku osobnih primanja djelatnika, kredita, obustava, poreznih kartica

r.

— ispostavlja potrebnu dokumentaciju za osobna primanja djelatnika,

— izraduje obrasce potrebne za zdravstveno, mirovinsko-invalidsko osiguranje

—  izraduje zavrini radun i druga izvjedéa vezana za financijsko poslovanje Skole,

— fakturiranje ra¢una u zakonskom roku,

= uvodenje dnevno prispielih raluna u knjigu (obrada naloga za ispite),

- obrada obratunskih lista,

- obratun bodova i knjiZenja u platni iskax,

= obrada potrofackih kredita svakog radnika,

= obrada ostalih ustega za svakog radnika,

— obrafun bolovanja,

— izrada mjesecnih zahtjeva za dodjeljivanje sredstava za rashode

— izrada obrazaca ER-1 i zahtjeva za refundaciju od HZZ0-a

= obratun naknada za trokove prijevora,

— obralun i isplata ugovora o diclu i autorskih ugovora

= sastavljanje 1D 1 IDD obrasca

- vodenje poreznih kartica zaposlenika

- pisanje virmanskih naloga,

— obrada naknada radnika za rad,

- zaklju€ivanje i uvezivanje poslovnih knjiga

- pratenje likvidnost

= wvodenje poslova vezanih uz uéenicki servis (izdavanje ratuna, obrafun utenickih
naknada, izdavanje potvrda o ispladenim primicima udenika, sastavljanje 1DD
obrazaca, ispunjavanje RS obrazaca, knjiZenje isplata u glavnoj knjizi),

— knjiZenje ispladenih osobnih primanja na propisane obrasce svaki mjesec #a
svakog radnika,

= redovoo knjiZenje nabavki sitnog inventara i osobnih sredstava u knjige i kartice,

— organizira rad inventurne komisije, pomoé u radu i knjiZenje rerultata
revalorizacije

— izraduje obrasce M 4, potvrde o osobnom dohotku i radnom vremenu za-
utvrdivanje staZa i osiguranja.

= Pracenje zakonskih propisa posredstvom literature i seminara,

= rmatunovodstveni poslovi vezani za rad 3kolskih ekskurzija, Skolskih Sportskih
klubova i sl.

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

3} ADMINISTRATOR

Clanak 36.

Radno mjesto; administrator
Broy 1zvrsilaca: |
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Uvjeti:

- srednja strufna sprema,

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove prijepisa i preslika

vodi urudZbeni zapisnik, internu dostavnu knjigu i knjigu podte
razvrstava i urudZbira prispjelu postu

otprema poitu

vodenje knjige blagajne Skole

prima i alje postu e-mailom

prima i 3alje telefax poruke

vodi knjigu primljenih raduna

sreduje i odlaZe dopise

organizira i vodi pismohranu

brine o arhivi Skole

poslovi afuriranja podataka u e-maticu

skrbi o nabavei potrosnog materijala i odrzavanju uredskih strojeva,
izdaje i provedi evidencije za grupna putovanja ulenika u svezi ostvarivanja
popusta na viaku, brodu, autobusu,

rad sa strankama

pracenje najosnovnijih propisa u domeni poslova koje obavlja
izdavanje puinih naloga i obratun isplata putnih naloga
izdavanje ulenifkih potvrda

vodenje evidencije svih uenika

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.

b) POSLOVI DOMARA-LOZACA [ ODRZAVANIA CISTOCE

1)

Radno

DOMAR- LOZAC

Clanak 37.

mjesto: domar-lodad

Broj izvriilaca: 2

Uvjeti:

- KV djelamnik sa zavrienom srednjom Skolom elektrotehnitke ili strojarske

struke, poloZen vozacki ispit b. kategorije, poloZen ispit za loZada centralnog grijanja u
skladu sa zakonskim propisima

Matin provijere i rok: probni rad 2 mjeseca

Opis poslova radnog mjesta:

skrbi o cjelokupnoj imovini Skole,

popravlja kvarove manjeg opsega na vodovodnoj i elekirilnoj insialaciji, te
centralnog grijanja,

otklanja manje stolarske, staklarske i druge kvarove,

U sludaju vecih kvarova izvjeSéuje ravnatelja — tajnika i prema odluci ravnatelja
organizira otklanjanje vecih kvarova,

rukuje sa sistemom centralnog grijanja, kontrolira i nadzire rad sistema kotlovnice
1 grijanja i instrumenata u njoj.

ureduje i ¢isti postrojenja centralnog grijanja, odnosno prostorije kotlovnice,

vr3i nadzor nad ispravno3tu uredaja, opreme i sredstava za zaStitu od poZara
prema Pravilniku o zaftiti od poZara,
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= obavlja poslove civilne zastite,

= redovito odrfava (boji ili na drugi nagin zasticuje) drvene i metalne dijelove
namjestaja u prostoru Skole,

= vodi evidenciju o popraveima i servisima na instalacijama,

~  madzire ulazak i izlazak uienika i stranaka u prostorije Skole,

- nadzire povierenu imovinu Skole

- Cisti snijeg ispred 2kole i oko zgrade,

= odrzavanje zelenih povriina oko Skole

= prijevoz kombijem za potrebe gkole | utenika

= otkljutava i zakljuCava zgradu,

— &uva kljuteve Skole i daje na upotrebu prema potrebi po nalogu ravnatelja

= nakon zavrienog rada (nastave) iskljucuje svjetlo, instalacije, zatvara prozore i
zakljudava Skolu,

= donosi i odnosi posu,

= obavlja sve poslove dostavljata prema potrebi,

= obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.

2) SPREMACICE

Clanak 38
Radno mjesto: spremacica
Broj izvriilaca: 5
Uvjeti: zavriena osnovna Skola
Natin provjere i rok: probni rad 1 mjesec
Oipis poslova radnog mjesta:
- temeljito ¢iséenje Skolskog prostora po zaduZenjima
= svakodnevno Eiséenje svih prostorija, pranje stubista i hodnika,
= svakodnevno brisanje prasine sa namjeStaja i ostalog inventara,
= vide puta tijekom dana &isti i pere sanitarne prostorije,
= Jednom mjeseéno pranje prozora i drvenarije, a svaki tjedan vratiju,
= svakodnevno Ciféenje tepiha
— pranje posuda
- odmece snijeg oko Skole
= olvara i zakljuéava prostorije koje &isti,
= Cuva svu imovinw, sredstva rada i arhivu koja se nalazi u prostorijama u kojima
Cisti,
- uva kljuéeve prostorija Skole,
— kurirski poslovi, poslovi dostave poite te nabavka materijala za vrijeme odsustva
domara,
= skrbi o ispravnosti opreme, uredaja, instalacija i sl. i izvje3éuje domara, tajnika ili
deZurnog nastavnika o ofteéenju i kvarovima,
- obavljai ostale poslove prema nalogu tajnika ili ravnatelja.
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V. VOBENIE SKOLE I UPRAVLIANIE

Clanak 39,

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 opéim 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 | zadace Skole,

Clanak 40.

Ravnatelj za svoj rad odgovara Skolskom odboru, Krapinsko-zagorskoj Zupaniji i
Ministarstvu znanosti, obrazovanja i Sporta.

Clanak 41.

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

Clanak 42.

7a svoj rad Skolski odbor odgovara radnicima $kole, Krapinsko-zagorskoj #upaniji i
Ministarstvu znanosti, obrazovanja i dporta.

VI. PRAVAIOBVEZE RADNIKA

Clanak 43.

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

Ostali radnici Skole u obavljanju radnih zadada imaju prava i obveze utvrdenim opéim
aktima Skole sukladno propisima o radnim odnosima i kolektivnom ugovoru.

U svom radu radnici su dufni pridrZavati se zakona, podzakonskih akata Statuta, opéih
akata, a posebno godifnjeg plana i programa rada te strufno.odgovomo i pravovremeno
izvriavati radne zadatke.

Clanak 44,

Mastavnici imaju prave i duZnost neprekidno se pedagogki | struéno usavriavati, pratiti
znanstvena postignuéa 1| unapredivati pedagoiku praksu.
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Clanak 45,

Radnici su dufni obaviti ljeénitki pregled u skladu sa Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli.

Clanak 46.

U obavljanju svojih radnih obveza radnici Skole duZni su medusobno suradivati, posebice u
ostvarivanju godiinjeg plana i programa rada.

VIl.  PRIJELAZNE I ZAVRENE ODREDBE
Clanak 47,

Ovaj Pravilnik je usvojen kada ga prihvati Skolski odbor veéinom glasova svih
¢lanova.
Clanak4§,

lzmjene i dopune Pravilnika provodi se na na€in i u postupku utvrdenom za njegovo
donodenje.

Clanak 49,

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploéi Skole.

Klasa:
Urbmj.' 2197/01-380/1-6-11-

Zabok. 14. prosinca 2011. PREDSIEDNICA SKOLSKOG
ODBORA:
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Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nainu rada Gimnazije Antuna Gustava
Matosa u Zaboku objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole 14. prosinca. 2011, godine, a stupio je

na snagu 22. prosinca 2011.

RAVNATELIICA:

o i ibijana Slogar. prof.



