Na temelju ¢lanka 28. Statuta Glazbene $kole Franje Kuhac¢a Osijek Skolski odbor utvrduje
procisceni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu sa sistematizacijom radnih mjesta u Glazbenoj
Skoli Franje Kuhaca Osijek

Procisceni tekst obuhvaca:

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu sa sistematizacijom radnih mjesta u Glazbenoj $koli Fra-
nje Kuhaca Osijek KLASA: 003-05/15-01/3 URBROJ: 2158-51-05-15-1 od 28.12.2015.

Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu sa sistematizacijom radnih
mjesta u Glazbenoj Skoli Franje Kuhaca Osijek KLASA: 003-05/16-01/1 URBROIJ: 2158-51-05-
16-1 od 07.03.2016.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu sa sistematizacijom
radnih mjesta u Glazbenoj skoli Franje Kuhaca Osijek KLASA: 003-05/18-01/1 URBROJ: 2158-
51-05-18-1 od 06.02.2018. u kojima je naznaceno vrijeme njihova stupanja na snagu.

KLASA: 003-05/18-01/4
URBROJ: 2158-51-05-18-1
Osijek, 16.02.2018.

Predsjednica Skolskog odbora:
mr. sc. Ivan¢ica Hinek

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU SA SISTEMATIZACIJOM RADNIH MJESTA
U GLAZBENOJ SKOLI FRANJE KUHACA OSIJEK
procisceni tekst

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu sa sistematizacijom radnih mjesta (u daljnjem
tekstu: pravilnik) pobliZze se ureduje unutarnje ustrojstvo i nacin rada Glazbene skole Franje Kuhaca
Osijek (u daljnjem tekstu: Skola), sistematizacija radnih mjesta, te druga pitanja u svezi s ustrojst-
vom, djelokrugom i nac¢inom rada Skole.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li ko-
riSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nac¢in i muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Skola obavlja odgojno-obrazovni rad i to glazbeno i plesno obrazovanje na razini osnovne
glazbe (plesne) skole i glazbeno obrazovanje u srednjoj glazbenoj Skoli sukladno zakonu, propisima
donijetim na temelju zakona i1 Statutu skole.

Clanak 4.

Ustrojstvo 1 rad Skole temelji se na stru¢nom, pedagoSkom, djelotvornom, racionalnom i
pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih poslova i zada¢a u skoli.



II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA
Clanak 5.

Skola je ustrojena kao samostalna i jedinstvena srednjoskolska ustanova u kojoj se unutar-
njim ustrojstvom povezuju oblici rada prema vrsti 1 srodnosti odgojno-obrazovnih sadrzaja i poslo-
va.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se pravodobno i1 kvalitetno ostvarivanje nastave i drugih
oblika odgojno-obrazovnog rada, administrativno-stru¢nih, racunovodstveno-financijskih i pomo¢-
no-tehnickih poslova.

Unutarnji rad i zivot $kole ureduje se Kuénim redom.

Clanak 6.

Ravnatelj i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje godisnjeg plana i progra-
ma rada, te ukupne zadace Skole, a posebice za uspostavljanje stru¢nog, racionalnog i djelotvornog
ustrojstva.

Clanak 7.

Unutarnjim ustrojstvom s$kole skupine istovrsnih i slicnih poslova razvrstavaju se na:
Poslove upravljanja Skolom;

Nastavnu djelatnost (odgojno-obrazovni rad);

Tajnicke poslove;

Financijsko-racunovodstvene poslove;

Administrativno-tehnicke poslove;

Pomoc¢ne poslove (odrzavanje istoce i dostava te poslovi domara i Skolskog majstora).
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Clanak 8.

Poslovi upravljanja Skolom obuhvacaju: ustrojavanje rada skole, vodenje poslovanja skole,
upravljanje i rukovodenje, planiranje i programiranje te pracenje ostvarivanja godiSnjeg plana i
programa rada, skolskog kurikuluma, stru¢no-pedagoske poslove (pedagoske i programske naravi),
suradnju s nadleznim organima i institucijama i druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja skole.

Clanak 9.

Nastavna djelatnost (odgojno-obrazovni rad) ostvaruje se na temelju nacionalnog kurikulu-
ma, kurikuluma umjetni¢kog obrazovanja, nastavnog plana i programa, godi$njeg plana i programa
rada Skole 1 Skolskog kurikuluma.

Nastavnici 1 stru¢ni suradnici izvode nastavu i druge oblike odgojno-obrazovnog rada s
ucenicima te obavljaju ostale poslove koji proizlaze iz naravi i opsega odgojno-obrazovnog rada.

Clanak 10.

Djelokrug rada tajnika Skole, te zaposlenika koji obavljaju financijsko-rac¢unovodstvene, ad-
ministrativno-tehnicke i pomoc¢ne poslove propisuje pravilnikom ministar nadlezan za prosvjetu.

Clanak 11.

Tajnicki, financijsko-raunovodstveni i administrativno-tehnicki poslovi u skoli obavljaju se
sukladno pozitivnim propisima, Statutu skole, ovim pravilnikom 1 drugim op¢im aktima skole.
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Clanak 12.

Dnevno radno vrijeme zaposlenika $kole je utvrdeno na sljede¢i nacin:

a) za nastavnike: na temelju RjeSenja o tjednom i godiSnjem rasporedu radnih obveza na-
stavnika u tekucoj Skolskoj godini, u dvije smjene u petodnevnom i Sestodnevnom radnom
tjednu, a sukladno godi$njem planu i programu rada i utvrdenom rasporedu odrzavanja nas-
tave;

b) za strucne suradnike i osobe zaposlene na tajnickim i administrativno-tehni¢kim poslovima:
od 7,30 do 15,30 sati, a za osobe zaposlene na racunovodstveno-financijskim poslovima: od
7,00 do 15,00 sati u petodnevnom radnom tjednu od ponedjeljka do petka;

c) za osoblje na pomo¢nim poslovima jednokratno i dvokratno u petodnevnom, odnosno Sesto-
dnevnom radnom tjednu i to:

- jednokratno (u prijepodnevnoj smjeni) Ponedjeljak — petak od 7,00 do 14,00 sati
Subota od 8,00 do 13,00 sati
- jednokratno (u poslijepodnevnoj smjeni) Ponedjeljak — petak  od 13,30 do 21,30 sati
Subota neradna
- dvokratno Ponedjeljak — petak  od 7,00 do 11,00 sati i
od 17,30 do 21,30 sati
Subota neradna

d) za ravnatelja: sukladno potrebama radnog procesa i ostalih obveza jednokratno ili dvokrat-
no tijekom petodnevnog, odnosno Sestodnevnog radnog tjedna, sa sljede¢im okvirnim rad-
nim vremenom:

- jednokratno u prijepodnevnoj smjeni (7,00 — 15,00 sati) ili poslijepodnevnoj smjeni
(12,30 — 20,30 sati);
- dvokratno (7,00 — 11,00 1 16,30 — 20,30 sati).

III. ZAPOSLENICI SKOLE
Clanak 13.

Odgojno-obrazovni rad u skoli obavlja nastavno osoblje.

Nastavno osoblje su:

- nastavnici;

- ucitelji;

- stru¢ni suradnici.

Nastavno osoblje, uz opce uvjete za zasnivanje radnog odnosa mora ispunjavati i posebne
uvjete propisane Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i propisima donese-
nim na temelju zakona.

Nastavno osoblje moze napredovati u struci i stjecati zvanja mentora i savjetnika. Postupak
stjecanja zvanja propisuje ministar nadleZan za poslove prosvijete.

Clanak 14.

Poslove tajnika moze obavljati osoba koja uz opée uvjete za zasnivanje radnog odnosa ispu-
njava i posebne uvjete propisane Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli.

Clanak 15.

Financijsko-racunovodstveni, administrativno-tehnicki i drugi zaposlenici za obavljanje pos-
lova propisanih ovim pravilnikom trebaju uz opc¢e uvjete za zasnivanje radnog odnosa ispunjavati i
posebne uvjete propisane ¢lankom 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli,
te ostale uvjete u skladu s odredbama ovog pravilnika.
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Clanak 16.

Radna mjesta u skoli utvrduju se ovim pravilnikom, a broj potrebnih izvrsitelja na pojedinim
poslovima i koli¢ina radnog vremena na tim poslovima utvrduje se u okviru dopustenog broja uce-
nika i zaposlenika uz suglasnost ministarstva nadleznog za poslove prosvjete.

Clanak 17.

Za sva pitanja koja nisu poblize uredena ovim pravilnikom neposredno se primjenjuje zakon
1 propisi doneseni na temelju zakona.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U SKOLI
Clanak 18.

Za ostvarivanje plana i programa rada Skole i zadace Skole utvrdene zakonom, u Skoli se us-
postavljaju radna mjesta po skupinama unutarnjeg ustrojstva rada kako slijedi:
I. Poslovi upravljanja skolom
1. Ravnatelj
II. Nastavna djelatnost (odgojno-obrazovni rad)
2. Nastavnik klavira i korepetitor
3. Nastavnik harfe
4. Nastavnik violine
5. Nastavnik viole
6. Nastavnik violoncela
7. Nastavnik kontrabasa
8. Nastavnik gitare
9. Nastavnik flaute
10. Nastavnik klarineta
11. Nastavnik oboe
12. Nastavnik fagota
13. Nastavnik saksofona
14. Nastavnik roga
15. Nastavnik trube
16. Nastavnik trombona
17. Nastavnik tube
18. Nastavnik solo pjevanja
19. Nastavnik teorijskih predmeta
20. Nastavnik harmonike
21. Nastavnik tambure
22. Nastavnik suvremenog plesa
23. Nastavnik klasi¢nog baleta
24. Nastavnik udaraljki
25. Pedagog
III. Tajnicki poslovi
26. Tajnik
I'V. Financijsko-racunovodstveni poslovi
27. Voditelj racunovodstva
V. Administrativno-tehnicki poslovi
28. Racunovodstveno-administrativni radnik



VI. Pomo¢ni poslovi (odrzavanje ¢istoce i dostava te poslovi domara i Skolskog majstora)

29. Spremacica 1 dostavljacica
30. Domar i Skolski majstor

Clanak 19.

Opis poslova i radnih zadataka za radna mjesta iz ¢lanka 18. ovog pravilnika, te uvjeti za

njihovo obavljanje utvrduju se na sljedeci nacin:

DN —

II.

N —

I1I.

N —

NAZIV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI UPRAVLJANJA SKOLOM
Redni broj iz sistematizacije: 1.

Opis poslova:

Poslovi ravnatelja opisani u ¢lanku 51. Statuta Skole.

. Uvjeti:

Propisani ¢l. 106., 126. 1 126.a Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
¢l. 53. Statuta Skole.

NAZIV SKUPINE POSLOVA: NASTAVNA DJELATNOST (ODGOJNO-OBRAZOVNI

RAD)

Redni broj iz sistematizacije: 2. do 25.

Opis poslova:

- Nastava klavira, harfe, violine, viole, violoncela, kontrabasa, gitare, flaute, klarineta, oboe,
fagota, saksofona, roga, trube, trombona, tube, solo pjevanja, teorijskih predmeta, harmoni-
ke, tambure, suvremenog plesa, klasi¢nog baleta i udaraljki, te poslovi stru¢nog suradnika
pedagoga;

- Ostali poslovi koji proizlaze iz naravi 1 opsega odgojno-obrazovnog rada za nastavnike, te
strué¢no-razvojni i koordinacijski poslovi za stru¢ne suradnike, a koje propisuje ministar
nadlezan za prosvjetu.

Uvjeti:

- Propisani ¢l. 105. 1 106. Zakona o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli;

- Propisani €l. 45. Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nas-
tavnika u srednjem Skolstvu za nastavnike, te Cl. 53. za stru¢ne suradnike;

- Propisani €l. 4. 1 6. Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
ucitelja u osnovnom skolstvu.

Nacin provjere i rok:

Za nastavnike bez radnog iskustva: pripravnicki staz s obvezom polaganja stru¢nog ispita u

zakonom propisanom roku;

Za nastavnike s polozenim stru¢nim ispitom: probni rad u trajanju od 6 mjeseci, odnosno 4

mjeseca za nastavnike suvremenog plesa i klasi¢nog baleta.

NAZIV SKUPINE POSLOVA: TAINICKI POSLOVI

Redni broj iz sistematizacije: 26.

Opis poslova:

Poslovi tajnika opisani u ¢lanku 2. Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

. Uvjeti:

- Propisani ¢l. 105. 1 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i ¢l. 61.
Statuta Skole.
Nacin provjere i rok: Probni rad u trajanju od 4 odnosno 6 mjeseci.



IV.NAZIV SKUPINE POSLOVA: FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVENI POSLOVI
1. Redni broj iz sistematizacije: 27.
2. Opis poslova:
Poslovi voditelja racunovodstva opisani u ¢l. 3. Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te admi-
nistrativno-tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.
3. Uyvjeti:
- Propisani ¢l. 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli;
- Zavrsen preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij ekonomske struke.
4. Nacin provjere i rok: Probni rad u trajanju od 4 odnosno 6 mjeseci.

NAZIV SKUPINE POSLOVA: ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI POSLOVI
Redni broj iz sistematizacije: 28.
Opis poslova:
Poslovi opisani u ¢l. 4. Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnic¢kim 1
pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi, te skb o arhivi skole.
3. Uyvjeti:
- Propisani ¢l. 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli,
- ZavrSena Cetverogodis$nja srednja Skola ekonomske, upravne ili opce struke.
4. Nacin provjere i rok: Probni rad u trajanju od 2 mjeseca.
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VI. NAZIV SKUPINE POSLOVA: POMOCNI POSLOVI (CISCENJE I DOSTAVA)
1. Redni broj iz sistematizacije: 29.
2. Opis poslova:
Poslovi opisani u ¢l. 7. Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnic¢kim 1
pomo¢énim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.
3. Uyvjeti:
- Propisani ¢l. 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli,
- ZavrSena osnovna $kola.
4. Nacin provjere i rok: Probni rad u trajanju od jednoga mjeseca.

NAZIV SKUPINE POSLOVA: POMOCNI POSLOVI (DOMAR 1 SKOLSKI MAJSTOR)
1. Redni broj iz sistematizacije: 30.
2. Opis poslova:
- Skrb o cjelokupnoj imovini skole;
- Skrb o odrzavanju elektriénih, vodovodnih, toplinskih i drugih instalacija sukladno
Pravilniku o zastiti od pozara;
- Otklanjanje stolarskih, bravarskih, staklarskih i drugih kvarova na zgradi i inventaru $kole;
- Otklanjanje posljedica elementarnih nepogoda na objektu Skole, uklju¢uju¢i unutarnji i
vanjski prostor koji pripada objektu Skole i smatra se njegovim sastavnim dijelom;
- Rukovanje uredajem za grijanje i kontrola njegove ispravnosti na dnevnoj bazi u sezoni
grijanja;
- Kontrola ispravnosti uredaja i sredstava za zastitu od pozara prema Pravilniku o zastiti od
poZara;
- Redovito odrzavanje i zastita (bojanjem ili na drugi nacin) drvenih i metalnih gradevina i
zidova u Skoli;
- Li¢enje unutarnjih i dvori$nih zidova za vrijeme uceni¢kog odmora;
- Pomo¢ pri unoSenju, iznoSenju i prenosenju tezeg i lakSeg inventara (ormari, stolovi,
stolice, kao 1 ostali namjestaj, instrumenti, strojevi, aparati, te ostala nastavna i nenastavna oprema);
- Skrb o odvozu otpada;
- Cis¢enje snijega i leda s plo¢nika oko zgrade $kole;
- Cuvanje i odrzavanje alata;
- Obavljanje drugih poslova po nalogu ravnatelja ili tajnika Skole.
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3. Uvjeti:

- Propisani ¢l. 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli;
- Zavrsena Cetverogodisnja srednja strukovna Skola tehnickog usmjerenja;

- PoloZen strucni ispit u podrucju zastite od pozara;

- PoloZen strucni ispit za rukovatelja centralnog grijanja;

- PoloZen vozacki ispit B kategorije.

4. Nacin provjere i rok: Probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 20.
Ovaj pravilnik donosi Skolski odbor ve¢inom glasova ukupnog broja ¢lanova.

Clanak 21.

Izmjene i dopune pravilnika obavljaju se na nacin i u postupku utvrdenom za njegovo dono-
Senje.

Clanak 22.
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i skole.
Clanak 23.
Stupanjem na snagu ovoga pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na-

¢inu rada Glazbene Skole Franje Kuhaca Osijek KLASA: 003-05/96-01/5 URBROJ: 2158-37-05-
96-1 od 25.11.1996. godine.



