Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (NN 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 ), te
odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativnotehnickim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi, Skolski odbor Glazbene $kole Zlatka
GrgoSevica dana 30.01.2020. godine donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACII RADA | SISTEMATIZACUI
RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja
organizacija rada u Glazbenoj skoli Zlatka GrgoSevica 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, broj
izvrsitelja na svakom radnom mjestu, te odgovornost.

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

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada skole te ukupnosti poslova odgojno obrazovnog rada
i ostalih poslova rad u Glazbenoj Skoli Zlatka GrgoSevica ustrojen je u dvije sluzbe:

1. strucno-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 u¢enicima, aktivnosti
u skladu s potrebama i interesima ucenika te promicanje stru¢no-pedagoskog rada skole i
ostali struéno pedagoski poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godisnjim
planom i programom rada Skole i Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se opéi, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi odrzavanja Cistoée objekata te drugi
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pomocni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim propisima
te godisnjim planom i programom rada Skole.

ISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Glazbenoj Skoli Zlatka Grgosevic¢a organizirana su na sljedeci nacin:

POSLOVI RUKOVOBDENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MIJESTA : ravnatelj

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog voditelja
Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaze Skolskom odboru statut i druge opée akte te
financijski plan i polugodisnji i godisnji obracun, odluc€uje 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 vijeéa,
odgovara za sigurnost ucenika, nastavnika i ostalih radnika, suraduje s u¢enicima, roditeljima
, osnivacem 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.

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

RADNO MJESTO: nastavnik/ca
BROJ 1ZVRSITELIA: odreden je Godidnjim planom i programom rada Skole.

UVIETI: 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 i
Pravilnikom o struc¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju ucitelja i stru¢nih
suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

- neposredno odgojno-obrazovni rad — redovna, izborna i fakultativna individualna ili grupna
nastava, dodatni i dopunski oblici neposrednog odgojno-obrazovnog rada;



- priprema nastavu ( planiranje, programiranje- godisnje, tjedno, pripremanje nastupa i
produkcija, ispravak i ocjenjivanje pismenih, usmenih, prakti¢nih i drugih izradaka ucenika );
- vodi razli¢ite odgojno-obrazovne oblike rada ( razrednistvo, strucni aktiv, odjel, prakti¢na
nastava, knjiznica, slobodne aktivnosti, kulturni programi i slicno );

- sudjeluje u radu strucniih tijela ( razrednog i nastavnickog vijeca, stru¢nog aktiva, ispitnog
odbora i komisija, ostalih stalnih ili povremenih strucnih tijela i komisija );

- priprema i provodi ispite ( razlikovne, dopunske, redovne, predmetne, razredne, zavrsne i
klasifikacijske );

- priprema i provodi interne i javne nastupe ucenika i nazocan je javnim priredbama i
svecanostima;

- suraduje s roditeljima, skrbnicima, ué¢enic¢kim somovima i drugim pravnim osobama;

- vodi pedagosku dokumentaciju i evidenciju o u¢enicima;

- pedagoski i stru¢no se usavrsava ( individulno i kolektivno );

- mentorstvo nastavniku pripravniku;

- sudjeluje pri estetskom uredenju Skole;

- dezurstva na ispitima Drzavne mature;

- sindikalna aktivnost povjerenika;

- po naputcima ravnatelja obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i opéim
aktima Skole.

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovorni su ravnatelju

BROJ IZVRSITELIA: odredeno Godignjim planom i programom rada Skole
1. NAZIV RADNOG MIJESTA : nastavnik klavira

2. NAZIV RADNOG MIJESTA : nastavnik violine

3. NAZIV RADNOG MIJESTA : nastavnik viole

4. NAZIV RADNOG MIJESTA : nastavnik violoncela
5. NAZIV RADNOG MIJESTA : nastavnik gitare

6. NAZIV RADNOG MIJESTA : nastavnik flaute

7. NAZIV RADNOG MIJESTA : nastavnik klarineta

8. NAZIV RADNOG MIESTA : nastavnik oboe

9. NAZIV RADNOG MIESTA : nastavnik trube

10. NAZIV RADNOG MIJESTA : nastavnik trombona
11. NAZIV RADNOG MIJESTA : nastavnik kontrabasa

12. NAZIV RADNOG MIJESTA : nastavnik saksofona
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nastavnik tambure

nastavnik harmonike

: nastavnik teorijskih glazbenih predmeta

nastavnik povijesti glazbe
nastavnik pjevanja

nastavnik orgulja

nastavnik informatike (informaticke pismenosti)

nastavnik talijanskog jezika
nastavnik njemackog jezika
nastavnik engleskog jezika
nastavnik latinskog jezika
nastavnik etike

nastavnik hrvatskog jezika
nastavnik povijesti

nastavnik matematike
nastavnik likovne umjetnosti
nastavnik geografije
nastavnik tjelesne i zdravstvene kulture
nastavnik vjeronauka
nastavnik biologije
nastavnik kemije

nastavnik fizike

nastavnik psihologije

nastavnik filozofije



STRUCNI SURADNICI
1. NAZIV RADNOG MIJESTA : strucni suradnik pedagog

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te Pravilniku o
stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, obavljanje stru¢no razvojnih
i drugih stru¢nih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa. Stru¢ni suradnik
pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoskom radu,
analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada skole i sudjeluje u analizi
rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada
Skole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu nastavnicima, drugim stru¢nim
suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera, predlaze mjere za
poboljsanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis u€enika u prvi razred, identificira i prati
ucenike s posebnim odgojnoobrazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivne
programe, vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, stru¢no se
usavrsava te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne
djelatnosti Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
2. NAZIV RADNOG MIJESTA : strucni suradnik socijalni pedagog

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te Pravilniku o
stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednom
odgojno-obrazovnom radu s u¢enicima; savjetuje i pomaze u radu nastavnicima i stru¢nim
suradnicima te ostalim zaposlenicima Skole u svezi s postupcima u radu s djecom s posebnim
potrebama; pomaZe nastavnicima u izradi primjerenih programa, didaktickih i nastavnih
sredstava; suraduje, savjetuje i pomaze roditeljima ucenika s teSko¢ama u razvoju; analizira i
vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada; suraduje sa stru¢nim ustanovama; vodi
odgovarajucu socijalno-pedagosku dokumentaciju i u¢enicke dosjee; sudjeluje u radu
povjerenstva za upis ucenika u srednju Skolu; izraduje i provodi preventivne programe te
obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole;
provodi programe prevencije problema u ponasanju; provodi programe modifikacije
ponasanja i ostale preventivne programe; strucno se usavrsava; obavlja i druge poslove
utvrdene zakonskim i podzakonskim propisima, kao i poslove koji proizlaze iz opéih akata
Skole i naloga ravnatelja.

BROJ IZVRSITELIA: 1 (jedan)



3. NAZIV RADNOG MIJESTA : strucni suradnik psiholog

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te Pravilniku o
stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoskom radu,
identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke ucenike s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju teskoca koje uéenik ima te pruza struénu potporu
uceniku na ocuvanju njegova psihickog zdravlja i poticanja razvoja, suraduje s ustanovama,
vodi odgovarajuéu dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog
stanja djeteta, izraduje i provodi preventivne programe i programe za darovite ucenike,
stru¢no se usavrsava te obavlja druge poslove u skladu sa zahtjevima struke

BROJ IZVRSITELIA: 1 (jedan)
4. NAZIV RADNOG MIJESTA : strucni suradnik knjiznicar

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
odgojnoobrazovnom radu, potice razvoj Citalac¢ke kulture i osposobljava korisnike za
intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga srediSta Skole kroz
opremanje stru¢nom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-
obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-struc¢nu literaturu, izraduje anotacije i tematske
bibliografije te potice ucenike, ucitelje i stru¢ne suradnike na koristenje znanstvene i strucne
literature, obavlja stru¢no-knjizni¢ne poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu
djelatnost Skole, suraduje s mati¢nim sluzbama, knjiznicama, knjizarima i nakladnicima,
stru¢no se usavrsava te obavlja druge poslove vezane uz rad Skolske knjiznice.

BROJ 1ZVRSITELIA: 1 (jedan)

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MIJESTA : tajnik
UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mijesto I. ili ll. vrste



OPIS POSLOVA: izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja, odluke; provodi i tumaci
pravne propise Skolske ustanove; poduzima potrebne radnje za upis u sudski registar;
obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave
radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja; koordinira i kontrolira rad tehnickog osoblja u suradnji s ravnateljem; sudjeluje u
pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za Skolski odbor; suraduje i dostavlja podatke
nadleznom ministarstvu, Gradskom uredu za obrazovanje te Gradu Zagrebu.; nabavlja
pedagosku dokumentaciju i potrosni materijal; izraduje plan godisnjih odmora; obavlja i
ostale administrativne poslove kao i poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa
Skolske ustanove

BROJ IZVRSITELIA: 1 (jedan)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran je ravnatelju

2. NAZIV RADNOG MIJESTA : voditelj raCunovodstva

UVIETI: Zavrsen sveucilisni diplomski studij ekonomije ili preddiplomski ili stru¢ni studij
ekonomije odnosno visa ili visoka stru¢na sprema ekonomske struke

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

OPIS POSLOVA: organiziranje vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova, vodenje
poslovnih knjiga prema vaZzeéim propisima, kontrola obracuna i isplate putnih naloga,
sastavljanje godisnjih i periodi¢nih financijskih te statistickih izvjestaja , izrada prijedloga
financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i
praéenje njihovog izvrSavanja, priprema godiSnjeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih
uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno —tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoj skoli.

BROJ 1ZVRSITELIA: 1 ( jedan )

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran je ravnatelju

3.NAZIV RADNOG MIJESTA: administrativni radnik/ca

UVIETI: SSS ekonomskog ili upravnog smjera
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: arhivira podatke o ucenicima i zaposlenicima, kao i ostale podatke u vezi
rada ustanove; izdaje potvrde, duplikate i prijepise svjedodzbi i ovjerava dokumente o
Skolovanju; obavlja poslove zaprimanija, razvrstavanja, urudzbiranja, otpreme i arhiviranja
poste; obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronic¢kim maticama ( e-Matica,
CARNET); izraduje uplatnice za participaciju, evidentira | kontrolira uplate u suradnji s
roditeljima; priprema podatke za provodenje drzavne mature i nacionalnih ispita; obavlja
sve potrebne administrativne poslove u vezi s popravnim, dopunskim, razlikovnim, zavrsnim



i drugim ispitima; izdaje narudZbenice i vodi evidenciju o istim; obavlja ostale
administrativne poslove koji proizlaze iz zakonskih i podzakonskih propisa, opcih akata i
godidnjeg plana i programa rada Skole kao i naloga ravnatelja.

BROJ IZVRSITELIA: 1 ( jedan )

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran je ravnatelju

4.NAZIV RADNOG MIJESTA : domar

UVIETI: SSS tehni¢kog smjera
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: skrbi o cjelokupnoj imovini Skola; skrbi o odrzavanju elektric¢nih,
vodovodnih, plinskih, toplinskih i drugih instalacija sukladno Pravilniku o zastiti od pozara;
otklanja manje stolarske, bravarske, staklarske i druge kvarove. U slucaju veéih kvarova
izvjeS€uje ravnatelja ili tajnika i prema odluci ravnatelja organizira otklanjanje vecih kvarova;
vrSi nadzor nad ispravnos$éu uredaja, opreme i sredstava za zastitu od pozara prema
Pravilniku o zastiti od pozZara; izraduje preslike notnog i ostalog pedagoskog materijala za
potrebe Skole; otvara i zakljuava ulazne prostorije Skole ; vri nabavku potro$nog
materijala, uredskog materijala i sredstava za ¢isSéenje i odrzavanje; obavlja i sve druge
poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.

BROJ IZVRSITELIA: 1 (jedan)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran je ravnatelju

5. NAZIV RADNOG MIJESTA: spremacica

UVJETI: zavrSena osnovna/srednja Skola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: svakodnevno Cisti sve prostorije i prostore $kola; vise puta tijekom dana Cisti
i pere sanitarne prostorije; jednom mjesecno pere prozore, vrata i drvene povrsine;
svakodnevno pranje posuda, rasvjetnih tijela; cCis¢enje statickih instrumenata; izvjeséuje
ravnatelja, voditelja smjene ili tajnika o oStec¢enjima i kvarovima; otvara i zakljuava ulazne
prostorije Skole; zatvara prozore, iskljuuje svjetla i zaklju¢ava vrata $kolskih prostorija;
cuva svu imovinu, sredstva rada i arhivu koja se nalazi u prostorijama u kojima cisti; ¢uva
kljueve prostorija Skole; dostavlja postu; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,
voditelja smjene i tajnika.

BROJ IZVRSITELIA: 2 (dva)

ODGOVORNOST: Za svoj rad odgovorni su ravnatelju



PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 8.

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 Kolektivhog ugovora.

Clanak 9.
Radnici Skole duzni su obavljati svoje obveze u skladu s godi$njim planom i programom rada
Skole, a na nacin utvrden opéim aktima Skole.
Nestru¢nim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova radnik ¢ini povredu
radne obveze zbog koje mu se mozZe donijeti Odluka o prestanku radnog odnosa pod
uvjetima utvrdenim Pravilnikom o radu i Zakonom.

Clanak 10.
Ovaj Pravilnik je usvojen kada ga prihvati Skolski odbor veé¢inom glasova svih ¢lanova.

Clanak 11.
Izmjene i dopune Pravilnika provode se na nacin i u postupku utvrdenom za njegovo
donosenje.

Clanak 12.
Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Clanak 13.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu

rada Glazbene skole Zlatka Grgosevic¢a; KLASA: 003-05/18-01/02, URBROJ: 251-261-18-01 od
15.11.2018. g.

KLASA: 003-05/20-01/02
URBROJ: 251-261-20-01

Zagreb-Sesvete, 30.01.2020.
Predsjednik Skolskog odbora

Igor Grguri¢, prof.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Skole 31.01.2020. te je istog dana stupio na snagu.

Ravnateljica

Ljerka Pasali¢, mag.mus.



