Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (Narodne
novine broj 87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11., 16/12., 86/12.,126/12., 94/13.,
152/14.,07/17, 68/18, 98/19, 151/22, 155/23 i 156/23), ¢lanka 37.

Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (Narodne novine broj

155/23), Uredbe o0 nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i

koeficijentima za obra¢un place u javnim sluzbama (Narodne novine broj

22/24), Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (NN. br. 1/96. 1 br. 80/99.), Pravilnika o stru¢noj
spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnom
Skolstvu (NN 47/96 i 56/01), Pravilnika o tjednim obvezama odgojno-obrazovnoga rada u
umjetnic¢koj Sskoli (NN br.103/14), Drzavnog pedagoskog standarda srednjoskolskog
sustava odgoja i obrazovanja (NN br. 63/08. i 90/10), Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnickim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u
srednjoSkolskoj ustanovi (NN. br. 2/11.) te ¢lanka 168. Statuta Glazbene Skole
Ivana Lukagiéa, a na prijedlog ravnatelja Skole, Skolski odbor Glazbene $kole lvana
Lukacic¢a na 32. sjednici odrzanoj dana 22. svibnja 2024. godine

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se ustrojstvo rada u Glazbenoj Skoli Ivana Lukacica (u
daljnjem tekstu Skola) i sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje
poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog
radnog mjesta te broj izvrSitelja na svakom radnom mjestu.

Clanak 3.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muSkom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIA RADA

Clanak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova, rad u Skoli ustrojen je u dvije sluzbe:

1. stru¢no-pedagoska
2. administrativno-tehnicka

Clanak 5.
U stru¢no-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s
izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada
s ucenicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima ucenika te
promicanje stru¢no-pedagoskog rada Skole i ostali stru¢no pedagoski poslovi
u skladu sazakonom, provedbenim propisima, GodiSnjim planom i programom
rada $kole i Skolskim kurikulumom.



Clanak 6.
U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni 1 knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i1 cuvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehni¢kog odrzavanja i
rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja Cistoce objekata i okoliSa te drugi
pomoc¢ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i1 provedbenim
propisima te Godi$njim planom i programom rada $kole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Skoli organizirana su na sljede¢i nacin:

A) Ravnatelj 3

B) Nastavnici, nastavnici-mentori, nastavnici-savjetnici, nastavnici-bez odgovarajuce vrste
obrazovanja, nastavnici bez polozenog stru¢nog ispita koji obavljaju poslove:
Nastavnika klavira

Nastavnika violine

Nastavnika violoncela

Nastavnika gitare

Nastavnika flaute

Nastavnika klarineta

Nastavnika trube

Nastavnika teorijskih glazbenih predmeta

Nastavnika pjevanja

Nastavnika orgulja

C) Struc¢ni suradnik koji obavlja poslove pedagoga
D) Administrativni 1 racunovodstveni radnici

1. Tajnik Skolske ustanove 1

2. Voditelj ratunovodstva u Skoli 1

E) Ostali radnici

1. Cista¢/spremad
2. Radnik I11. vrste

Clanak 8.
A) RAVNATELJ
1. NAZIV RADNOG MJESTA: ravnatelj 3

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste



OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog
voditelja §kole, organizira i vodi rad 8kole, predlaze Skolskom odboru Statut i druge opée
akte te financijski plan i polugodisnji i godiSnji obracun, odlucuje o zasnivanju i prestanku
radnog odnosa zaposlenika Skole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice
Nastavnickog vijeca, odgovara za sigurnost ucenika, ucitelja 1 ostalih radnika,
suraduje s uc¢enicima, roditeljima , osniva¢em i drugim nadleznim sluzbama te obavlja
ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i Statutu skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOVORNOST: Za svoj rad ravnatelj je odgovoran osnivacu i Skolskom odboru.
Ravnatelj brine o zakonitosti rada i ispunjavanju Zakonom predvidenih obveza Skole i na
temelju toga odgovoran je drzavnim organima.

B) NASTAVNICI

NAZIV RADNOG MJESTA : nastavnik, nastavnik-mentor, nastavnik - savjetnik,
nastavnik bez odgovarajudée vrste obrazovanja, nastavnik bez poloZenog struénog ispita

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Pravilniku
o struc¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu
Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju ucitelja i strucnih
suradnika u osnovnom $kolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave 1 drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi 1koliine
odgojno obrazovnog rada s ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog
plana i programa, Godi$njeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te moguénost
obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada $kole.

BROJ IZVRSITELJA: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovorni su ravnatelju

C) STRUCNI SURADNICI
NAZIV RADNOG MJESTA: strué¢ni suradnik (koji obavlja poslove pedagoga)

UVIJETL prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku
o stru¢noj spremi 1 pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje stru¢no
razvojnih 1 drugih stru¢nih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih
poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.



Stru¢ni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
pedagoskom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole i1
sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godiSnjeg plana
1 programa rada Skole i1 Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu nastavnicima,
drugim stru¢nim suradnicima 1 roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagosSkih mjera,
predlaze mjere za poboljSanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis ucenika u prvi
razred, identificira 1 prati ufenike s posebnim odgojno- obrazovnim potrebama,
izraduje 1 provodi preventivne programe, vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju,
suraduje s ustanovama, strucno se usavrSava te obavlja druge poslove na unapredivanju
i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti $kole.

BROJ IZVRSITELJA:
1 (jedan) — 20 sati tjedno

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran je ravnatelju

D) ADMINISTRATIVNI I RACUNOVODSTVENI RADNICI

NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik skolske ustanove 1
UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli.
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. ili Il. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i
administrativno —analiticki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica skolskog odbora i
vodenje dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno —tehnickih i pomo¢nih radnika, administrativni poslovi koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi propisani Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomoc¢nim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran je ravnatelju

2. NAZIV RADNOG MJESTA : voditelj raCunovodstva u skoli 1

UVJETI : ZavrSen sveucilisni diplomski studij ekonomije ili preddiplomski ili strucni studij
ekonomije odnosno visa ili visoka stru¢na sprema ekonomske struke.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. ili Il. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje 1 vodenje racunovodstvenih 1 knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaze¢im propisima, kontrola obracuna iisplate
putnih naloga, sastavljanje godiSnjih i periodi¢nih financijskih te statistickih izvjestaja,
izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u
suradnji s ravnateljem 1 pracenje njihovog izvrSavanja, priprema godiSnjeg popisa



imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis te ostali poslovi propisani Pravilnikom
0 djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran je ravnatelju

E) OSTALI RADNICI

1.NAZIV RADNOG MJESTA : ¢ista¢/spremac
UVIJETI: zavrSena osnovna Skola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢iS¢enja Skolskog prostora i opreme , ¢iS¢enje i
odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, $kolskih ucionica, dvorane, sanitarnih ¢vorova, hodnika,
stubista 1 drugih prostora Skole te namjestaja i opreme Skole te prema potrebi poslova
dezurstva i dostavljackih poslova, drugih poslova koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa
rada skole te ostalih poslova propisanih Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnickim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan) na nepuno radno vrijeme (30 sati tjedno)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran je ravnatelju

2. NAZIV RADNOG MJESTA : radnik Il1. vrste

UVJETI: zavrSena srednja tehnic¢ka, industrijsko tehnic¢ka ili obrtnicka Skola prema
programu strojarskog ili elektrotehnickog usmjerenja

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IlI. vrste

OPIS POSLOVA: odrzavanje objekta Skole, poslovi dezurstva, otklanjanje manjih stolarskih,
bravarskih, staklarskih i drugih kvarova (u slucaju vecih kvarova izvjescuje ravnatelja ili
tajnika i prema odluci ravnatelja organizira otklanjanje ve¢ih kvarova), obavljanje dostavljackih
poslova po potrebi, organizacija i sudjelovanje u preseljenju namjestaja i inventara,
sudjelovanje u tehnickoj organizaciji koncerata van prostora Skole (prijenos stalaka, programa,
opreme i dr.), ostali poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada Skole, ostali
poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i
pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi te po nalogu nadredenih
obavljanje i drugih pomoc¢nih poslova u okviru svojih zdravstvenih sposobnosti i stru¢ne
osposobljenosti.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan) — nepuno radno vrijeme (10 sati tjedno)



ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran je ravnatelju

Clanak 9.

Na sve §to pobliZe nije uredeno Pravilnikom u vezi sa zasnivanjem radnog odnosa,
rasporedivanjem radnika i prestankom radnog odnosa primjenjuju se odredbe Pravilnika o
radu, Zakona o radu i Kolektivnog ugovora za zaposlene srednjem $kolama.

Clanak 10.
Radnici Skole duZni su obavljati svoje obveze u skladu s godi§njim planom i programom rada
Skole, a na na¢in utvrden op¢im aktima Skole.
Nestru¢nim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova radnik &ini povredu
radne obveze zbog koje mu se moZe donijeti Odluka o prestanku radnog odnosa pod uvjetima
utvrdenim Pravilnikom o radu i Zakonom.

Clanak 11.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta od 3. studenoga 2022. godine KLASA: 007-01/22-02/01
URBROIJ: 2182-51-04-22-1.

Clanak 12. 5
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

KLASA: 007-01/24-02/7
URBROJ: 2182-51-04-24-1

- g

¥
< Bt
b p

PREDSJEDNIK SKOLSKOG

~ Boris Plazibat, prof.
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Ovaj Pravilnik objavljen je dana /? 5 2024. godine i stupio je na snagu dana
6.6 204

RAVNATELJICA:

Ruza Raguz Cukrov, prof.



