Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli (,,Narodne
novine*, broj: 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, 155/23 1 156/23), ¢lanka 37. Zakona o plaéama u
drzavnoj sluzbi i javnim sluZbama (,,Narodne novine®, broj: 155/2023), Uredbe o nazivima
radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama
(,,Narodne novine*, broj: 22/2024), Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagoko — psiholoSkom
obrazovanju nastavnika u srednjem 3kolstvu (,,Narodne novine®, broj: 1/1996 i 80/1999),
Pravilnika o tjednim obvezama odgojno — obrazovnog rada u umjetni¢kog $koli (,,Narodne
novine®, broj: 103/2014), Drzavnog pedagoskog standarda srednjoskolskog sustava odgoja i
obrazovanja {,,Narodne novine®, broj: 63/2008 i 90/2010), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika
te administrativno — tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi (,,Narodne novine®, broj: 2/11), Pravilnika o dopuni Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno - tehni¢kim i1 pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi {,,Narodne novine®, broj: 71/2025) te ¢lanka 28. Statuta Glazbene
skole Franje Kuhada Osijek, Skolski odbor Glazbene $kole Franje Kuhada Osijek, Trg Svetog
Trojstva 1, 31000 Osijek, na svojoj 26. izvanrednoj sjednici, odrZzanoj dana 28. kolovoza 2026.
godine, donosi sljededi:

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta
u Glazbenoj $koli Franje Kuhaca Osijek

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Glazbene skole
Franje Kuhaca Osijek (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo i
organizacija rada Skole, sistematizacija radnih mjesta, uvjeti za obavljanje poslova pojedinoga
radnog mjesta, opis poslova i zadaca, broj izvrSitelja te druga pitanja vazna za organizaciju
rada i obavljanje djelatnosti u Glazbenoj $koli Franje Kuhaca Osijek, Trg Sv. Trojstva 1, Osijek
(u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.

(1) Ovaj Pravilnik donosi se u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
gkoli, Zakonom o umjetnickom obrazovanju, Zakonom o radu, drugim propisima kojima se
ureduju djelatnost umjetnic¢kog obrazovanja i radni odnosi te Statutom Skole,
(2) Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se na sve radnike Skole, ako zakonom ili drugim
propisom nije druk&ije odredeno.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a imaju rodno znadenje, odnose se jednako na osobe
Zenskoga 1 muskoga spola, bez obzira na to jesu li uporabljeni u muskom ili Zenskom rodu.



Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

Clanak 4.

(1) Skola obavlja djelatnost osnovnog glazbenog i plesnog odgoja i obrazovanja te srednjeg
glazbenog odgoja i obrazovanja u skladu sa zakonom, aktom o osnivanju, Statutom Skole i
odobrenim programima obrazovanja.

(2) Dijelatnost Skole ostvaruje se organizacijom i provedbom odgojno-obrazovnog i
umjetni¢kog rada u skladu s vaZe¢im nastavnim planovima i programima te drugim propisima
kojima se ureduje umjetni¢ko obrazovanje. Unutarnjim ustrojstvom osigurava se pravodobno
i kvalitetno ostvarivanje nastave i drugih oblika odgojno-obrazovnog rada te obavljanje
administrativno-struénih, financijsko-ratunovodstvenih i  pomoéno-tehnitkih  poslova
potrebnih za ostvarivanje djelatnosti Skole.

Clanak 5.

(1) Ravnatelj organizira rad Skole, odgovoran je za zakonitost rada te za provedbu Godisnjeg
plana i programa rada, Skolskog kurikuluma i drugih akata Skole.
(2) Skolski odbor i struéna tijela sudjeluju u upravljanju i odludivanju u skladu sa zakonom i

Statutom.
Clanak 6.

Unutarnjim ustrojstvom Skole utvrduju se podrudja rada prema kojima se poslovi Skole
razvrstavaju na:

poslovi poslovodnog i struénog vodenja Skole,
poslovi odgojno-obrazovnog rada,

poslovi stru¢ne sluZzbe,

pravni, administrativni i opéi poslovi
financijsko-ra¢unovodstveni poslovi,

poslovi sigurnosti, civilne zastite i zaStite imovine,
poslovi odrZzavanja §kolske zgrade, opreme i prostora i
poslovi odrzavanja &istoée i pomoéni poslovi.

N O W

Clanak 7.

(1) Rad Skole organizira se prema potrebama ostvarivanja nastavnih planova i programa,
Godisnjeg plana i programa rada te Skolskog kurikuluma.

(2) Nastava i drugi oblici odgojno-obrazovnog rada organiziraju se u skladu s rasporedom rada
Skole, a mogu se odvijati u jednoj ili vi§e smjena, ovisno o organizacijskim i prostornim
uvjetima te potrebama ucenika.

(3) Radno vrijeme pojedinih radnih mjesta utvrduje se u skladu sa zakonom, kolektivnim
ugovorom, Godi$njim planom i programom rada, organizacijom rada Skole i odlukama
ravnatelja.



II1. RADNICI U SKOLI

Clanak 8.

(1) Poslove u Skoli obavljaju radnici rasporedeni na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom.
(2) Radnici iz stavka 1. ovoga &lanka moraju ispunjavati uvjete propisane zakonom, drugim
propisima i ovim Pravilnikom za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta.

(3) Svi radnici Skole duZni su medusobno suradivati radi ostvarivanja ciljeva odgojno-
obrazovnog rada, umjetnidkog razvoja udenika i zakonitog poslovanja Skole.

Clanak 9.

(1) Odgojno-obrazovni rad u Skoli obavljaju nastavnici, struéni suradnici i drugi radnici koji
sudjeluju u odgojno-obrazovnom procesu u skladu sa zakonom.

(2) Radnici iz stavka 1. ovoga ¢&lanka, uz ispunjavanje opcih uvjeta za zasnivanje radnog
odnosa, moraju ispunjavati i posebne uvjete propisane zakonom i drugim propisima kojima se
ureduje odgojno-obrazovni rad, ukljuéujuéi odgovarajuéu razinu i vrstu obrazovanja te
potrebne pedagoske kompetencije.

(3) Nastavnici i struéni suradnici mogu napredovati u struci i stjecati zvanja mentor, savjetnik
1 izvrsni savjetnik u skladu s propisima kojima se ureduje napredovanje odgojno-obrazovnih
radnika.

Clanak 10,

(1) Pravne, administrativne i opée poslove, financijsko-ratunovodstvene poslove, poslove
sigurnosti 1 zastite, poslove odrZzavanja §kolske zgrade, opreme i prostora te poslove odrzavanja
istote i pomoéne poslove obavljaju radnici rasporedeni na odgovarajuc¢a radna mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom.

(2) Radnici iz stavka 1. ovoga ¢lanka moraju ispunjavati uvjete propisane za pojedino radno
mjesto, a osobito uvjete u pogledu struéne spreme, zanimanja, radnog iskustva i drugih uvjeta
utvrdenih ovim Pravilnikom.

Clanak 11.

(1) Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se naziv i vrsta radnog mjesta, broj izvrsitelja,
uvjeti za obavljanje poslova, opis poslova, koeficijent za obraun place, platni razred te drugi
podaci znacajni za pojedino radno mjesto.

(2) Broj izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima utvrduje se Godi$njim planom i programom
rada Skole za svaku gkolsku godinu.

Clanak 12.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuju odredbe zakona i
drugih propisa kojima se ureduje djelatnost odgoja i obrazovanja te umjetni¢kog obrazovanja.



IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 13.

(1) Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se radna mjesta potrebna za obavljanje djelatnosti
Skole, razvrstana prema podrugjima rada utvrdenima ovim Pravilnikom.

(2) Za svako radno mjesto utvrduju se naziv, poslovi i zadaci koje radnik obavlja, koeficijent
za obradun place, platni razred, uvjeti za obavljanje poslova, vrsta radnog mjesta, broj
izvrsitelja te opis poslova.

(3) Radna mjesta sistematizirana su prema sljedeéim podru¢jima rada:

1. POSLOVI POSLOVODNOG | STRUCNOG VODENJA SKOLE

. RAVNATELJ

PROPISANI NAZIV RADNOG PLATNI

MJESTA KOEFICWENT | RazRED
Ravnatelj 2 savjetnik 3,39 11.

UVIETL
Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli i drugim vazeéim
propisima.
VRSTA RADNOG MJESTA:

Radno mjesto 1. vrste.

BROJ IZVRSITELJA:

Jedan izvrsitelj. Broj izvisitelja utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Skole
za tekuéu Skolsku godinu te se evidentira u Registru zaposlenih u drZavnoj sluzbi i
javnim sluZzbama (dalje u tekstu: RegZap).

OPIS POSLOVA:

- predstavlja i zastupa Skolu,

- obavlja poslove poslovodnog i struénog voditelja Skole,

- organizira i vodi stru¢ni rad i poslovanje Skole,

- predlaZe Skolskom odboru tekst nacrta Statuta i druge opce akte,

- predlaze Godisnji plan i program rada Skole i Skolski kurikulum,

- predlaZe financijski plan i godiénji obradun,

- sazivai vodi sjednice Nastavnitkog vijeca,

- imenuje prodelnike struénih aktiva i razrednike,

- suraduje s udenicima, roditeljima, osnivaem i nadleZnim tijelima,

- potpisuje svjedodzbe i druge javne isprave,

- izdaje nastavnicima i struénim suradnicima rjeenje o tjednom i godiSnjem
zaduZenju, a ostalim radnicima rjeSenje o rasporedu radnog vremena,

- sudjeluje u poslovima planiranja upisa u Skolu,

- odlucuje o pravima i obvezama iz radnog odnosa u skiladu sa zakonom,



- odlucuje o potrebi zapo$ljavanja radnika, zaklju¢uje i otkazuje ugovore o radu
radnicima Skole i
- obavlja druge poslove odredene zakonom, drugim propisima i Statutom Skole.

2, POSLOVI ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA

[. NASTAVNIK

PROPISANI
NAZIV
RADNOG
MJESTA

POSLOVI KOJE
OBAVLJA

KOEFICIJENT

PLATNI
RAZRED

Nastavnik ~
izvrsni
savjetnik

Nastavnik teorijsko
glazbenih predmeta
Nastavnik instrumentalist -
klavir

2,62

10.

Nastavnik -
savjetnik

Nastavnik teorijsko
glazbenih predmeta
Nastavnik instrumentalist
— klavir

Nastavnik instrumentalist
— flauta

Nastavnik instrumentalist
— viokina

2,38

Nastavnik -
mentor

Nastavnik teorijsko —
glazbenih predmeta
Nastavnik instrumentalist
-~ Klavir

Nastavnik instrumentalist
—violina

Nastavnik tjelesne i
zdravstvene kulture
Nastavnik engleskog jezika
Nastavnik kemije

2,17

Nastavnik

Nastavnik strucno —
teorijskih predmeta u
glazbenim i umjetnickim
programima

Nastavnik klasi¢nog baleta
Nastavnik suvremenog
plesa

Nastavnik matematilce i
informatike

Nastavnik fizike
Nastavnik hrvatskog jezika
Nastavnik povijesti i
njemackog jezika
Nastavnik geografije
Vjerouditelj

Nastavnik etike i filozofije
Nastavaik psihologije

2,01
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Nastavnik biologije
Nastavnik talijanskog i
latinskog jezika
Nastavnik likovne
umjetnosti

Nastavnik bez

odgovarajuée

vrste

obrazovanja,

cdnosno bez / L77 5.

odgovarajuée

razine struéne

spreme
UVIETT

Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj koli, Zakonu o
umjetni¢kom obrazovanju, Pravilniku o tjednim obvezama odgojno-obrazovnog rada
u umjetnickoj Skoli i Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko—psiholoskom
obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.

VRSTA RADNOG MIJESTA:
Radna mjesta 1. vrste.

BROJ IZVRSITELJA:
Vie izvréitelja. Broj izvrsitelja utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Skole
za tekuéu Skolsku godinu te se evidentira u RegZap.

OPIS POSLOVA:

neposredno organizira i izvodi redovnu, izbornu, fakultativnu, dodatnu i dopunsku
nastavu jednog ili vise predmeta prema rasporedu,

priprema uéenika za javne nastupe 1 vodenje javnih nastupa,

provodi individualnu, skupnu i grupnu nastavu,

priprema ucenika za natjecanje, ispite, zavr$ne koncerte i ostale oblike neposrednog
odgojno-obrazovnog rada,

poslovi vezani uz pocetak i zavrSetak nastavne i §kolske godine,
razrednicko-administrativni poslovi,

mentorstvo,

izrada pisanih izvedbenih programa,

briga o ufenicima i izvravanju njihovih obveza,

pracenje rada i vrednovanje u¢enika odnosno predlaganje zaklju€nih ocjena,
suradnja s roditeljima u¢enika u cilju postizanja $to boljih rezultata u ucenju i
vladanju

vodenje pedagoske dokumentacije i zapisnika,

kontinuirano struéno usavr$avanje,

sudjeluje u kulturnoj i javnoj djelatnosti Skole,

sudjeluje u radu stru¢nih tijela i povjerenstava,

predlaZe nabavu didaktikih pomagala i drugih nastavnih sredstava, te vodi brigu o
njima,

deZurstva tijekom Skolske godine,



- sudjeluje u planiranju i organizaciji provedbe natjecanja, smotri i susreta,

- suraduje s ravnateljem u cilju unapredivanja nastavnog procesa,

- obavlja ostale poslove predvidene Pravilnikom o tjednim obvezama odgojno-
obrazovnog rada u umjetnitkoj skoli, Godi¥njeg plana i programa Skole i Skolskog
kurikuluma i Odlukom o tjednom/godisnjem zaduZenju i

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

3. POSLOVI STRUCNE SLUZBE

|. Pedagog
PROPISANI
NAZIV POSLOVI KOJE PLATNI
RADNOG OBAVLJA KOEFICUENT | pazRED
MJESTA
Struéni suradnik Poslovi struénog
. 2,01 8.
- pedagog suradnika - pedagoga
UVIJETL:

Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Zkoli, Zakonu o
umjetnickom obrazovanju, Pravilniku o tjednim obvezama odgojno-obrazovnog rada u
umjetnickoj $koli i Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko—-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem skolstvu.

VRSTA RADNOG MIESTA:
Radno mjesto 1. vrste.

BROJ IZVRSITELJA:
Jedan izvrsitelj. Broj izvrditelja utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Skole
za tekucu Skolsku godinu te se evidentira u RegZap.

OPIS POSLOVA:

- struéna suradnja s ulenicima, nastavnicima, ravnateljem, roditeljima i ostalim
sudionicima odgojno-obrazovnog procesa,

- struno-razvojni i koordinacijski poslovi koji proizlaze iz naravi odgojno-
obrazovnog rada,

- planiranje i programiranje,

- sudjelovanje u izradi i provedbi Skolskih projekata,

- vrednovanje djelotvornosti odgojno-obrazovnog rada i prijedlog mjera za
poboljsanje,

- suradnja s ustanovama,

- vodenje pedagoske dokumentacije,

- struéno usavriavanje,

- individualni i grupni rad s u€enicima,

- rad u razrednom odjelu,

- struéna predavanja na razrednim i nastavni¢kim vije¢ima,

- neposredni pedagoski rad s u¢enicima i roditeljima,
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- provodi i druge oblike neposrednog rada po programima struénih aktiva,
roditeljskih i struénih vijeéa, Skolskog odbora, nastavni¢kog vijeca i ravnatelja,

- sudjeluje u radu povjerenstva za upis uéenika u prve razrede,

- sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera,

- izraduje i provodi preventivne programe,

- sudjeluje u izradi GodiZnjeg plana i programa rada $kole i Skolskog kurikuluma i

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

4. PRAVNI, ADMINISTRATIVNI | OPCI POSLOVI

|. Tajnik
PROPISANI
POSLOVI KOJE PLATNI
NAZIV RADNOG KOEFICIJENT

MJESTA OBAVLJA RAZRED

Tajnik Skolske Poslovi tajnika Skolske 201 8

ustanove ustanove ’ ‘

UVIJETL

a) sveucilidni integrirani prijediplomski ili diplomski studij pravne struke ili stru¢ni
diplomski studij javne uprave,
b) struéni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjedaj ne javi osoba iz to¢ke

a).

VRSTA RADNOG MIJESTA:
Radno mjesto 1. ili II. vrste.

BROJ IZVRSITELJA:
Jedan izvrsitelj. Broj izvrSitelja utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Skole za
tekucu 8kolsku godinu te se evidentira u RegZap.

OPIS POSLOVA:

izraduje normativne akte (Statut, pravilnike, poslovnike i upute), ugovore, rje¥enja i

odluke u okviru djelokruga Skole, ukljudujuéi sve njihove izmjene i dopune,

— provodi i tuma&i vaZeée pravne propise i interne akte Skole,

—  zastupa Skolu, na temelju posebne punomo¢i ravnatelja, u sudskim, upravnim i drugim
postupcima pred nadleZnim tijelima, te izraduje i podnosi podneske, oditovanja i druge
pravne akte u okviru danih ovlasti,

— obavlja sve radnje potrebne za upis i promjene podataka o Skoli u sudskom registru,

~ provodi postupke jednostavne nabave sukladno vaZed¢im propisima o javnoj nabavi,
izraduje 1 priprema potrebnu dokumentaciju te vodi propisane evidencije. Unosi
ugovore, plan nabave i sve njegove izmjene u EOJN R,

— suraduje s upravljatkim i radnim tijelima Skole, te s nadlenim ministarstvom i
jedinicama lokalne i regionalne samouprave,

— obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se
financiraju iz proratuna jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave,

~ sudjeluje u pripremi sjednica Skolskog odbora i vodi pripadajuéu dokumentaciju,



— pruZa struénu 1 administrativau pomo¢ u postupcima izbora 1 imenovanja ¢lanova
Skolskog odbora,

— izraduje odluke u svezi s izreenim odgojnim mjerama uéenicima nakon provedenog
odgovarajuéeg postupka u skladu s Statutom Skole,

— u suradnji s ravnateljem provodi nadzor i koordinira rad zaposlenika na
administrativno-tehni¢kim poslovima, poslovima odrzavanja Cistoce te odrZavanja i
Guvanja objekta Skole,

—  vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno—tehnigkog osoblja Skole,

— obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnih odnosa, evidencija radnika,
prijave 1 odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleZnim sluZbama mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja,

— obavlja poslove vezane uz unos, aZuriranje i administriranje podataka o radnicima u
elektronickim evidencijama 1 sluzbenim registrima (e-Matica, CARNET, Registar
zaposlenih u javnim sluZzbama, HZMO Lana),

— izraduje plan kori$tenja godi$njih odmora radnika, donosi rjeSenja o koriStenju
godisnjeg odmora te vodi evidenciju i kontrolu njihove realizacije,

— izraduje statisticka izvje$ca iz podrudja radnih odnosa,

— kontinuirano prati dono$enje novih propisa, odnosno njihovih izmjena i dopuna,

~ komunieira s strankama, vkljuéujuéi roditelje, nastavnike, poslovne suradnike i druge
relevantne sudionike te obavlja potrebe poslove s njima,

— obavlja poslove koji su propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno — tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjogkolskoj
ustanovi,

— obavlja administrativne poslove koji proizlaze iz Godisnjeg plana i programa rada
Skole i

~ obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Il. Administrativni referent

PROPISANI
RADNOG | | OBAVLIA | KOEFICUENT | piocen
MJESTA ' _ '
Referent Poslovi ?ecgg:?;ratwnog 143 3
UVIETL

Zavr§ena srednja upravna S8kola, srednja ekonomska $kola ili gimnazija -
getverogodidnji nastavni program.

VRSTA RADNOG MIJESTA:
Radno mjesto I1L. vrste.

BROJ IZVRSITELJA:
Jedan izvrsitelj. Broj izvriitelja utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Skole
za tekucu Skolsku godinu te se evidentira u RegZap.



OPIS POSLOVA:

vodi evidenciju podataka o udenicima i priprema razli¢ite potvrde na temelju tih
evidencija,

obavlja poslove unosa i obrade podataka u elektroni¢kim maticama i
informacijskim sustavima {(e-Matica, CARNET, Registar zaposlenih u javnim
sluzbama),

vodi mati¢nu knjigu radnika i obraduje osobni dosje radnika,

azurira i arhivira podatke o uenicima i zaposlenicima,

izdaje javne isprave (potvrde, duplikate svjedodZbi i prijepise ocjena) te ovjerava
dokumente o $kolovanju,

obavlja poslove upisa u€enika,

priprema podatke za provodenje ispita drzavne mature i nacionalnih ispita,
kontrolira ispravnost svjedodzZbi,

vodi evidenciju o popravnim ispitima, ukljucujuéi termine, uéenike i rezultate,
vodi zapisnik o rezultatima izrade i obrane zavr$nog rada na sjednici Prosudbenog
odbora,

priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanje,

priprema i izdaje potvrde i uvjerenja radnicima u vezi radnog odnosa i drugih
sluzbenih zahtjeva,

vodi evidenciju radnog vremena administrativno—tehni¢kih radnika,

vodi evidenciju o odsutnosti radnika, ukljucujuéi sluzbena putovanja, bolovanja,
placene dopuste, godi$nje odmore i druge izostanke,

ispisuje i izdaje putne naloge i evidentira ih u knjigu putnih naloga,

priprema, ispisuje i izdaje narudZbenice,

koordinira rezervacije smjestaja za ucenike i nastavnike na natjecanjima i sluZzbenim
putovanjima,

vodi urudZbeni zapisnik,

nabavlja pedagosku dokumentaciju i potro$ni materijal, te u sluaju uo&enih
nedostataka sastavlja zapisnik te obavie§tava ravnatelja Skole,

prima, razvrstava, urudZbira, otprema i arhivira postu,

brine o arhivu Skole u skladu s vaZe¢im zakonskim i podzakonskim aktima koji
reguliraju to podrudje u suradnji s tajnikom Skole,

obavlja druge poslove propisane Pravilnikem o djelokrugu rada tajnika te
administrativno— ehni¢kim i pomoénim poslovima te poslove koji proizlaze iz
Godidnjeg plana i programa rada $kole i

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.
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5. FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

|. Voditelj raéunovodstva

PROPISANI
POSLOVI KOJE PLATNI
NAZ%EQ_?A\IOG OBRAVLIA KOEFICIJENT RAZRED
Voditelj o
. Poslovi voditelja
racun%\((c())cijistva u racunovodstva u 8koli 2,01 8.
UVIETL

Zavren sveudilis$ni diplomski studij ekonomije ili sveucilidni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ekonomije ili specijalisticki diplomski struéni studij ekonomije ili
sveudili$ni prijediplomski studij ekonomije ili prijediplomski struéni studij ekonomije
racunovodstveni smjer za sve navedene struke, odnosno visa ili visoka struéna sprema
ekonomske struke — ratunovodstveni smjer steCen prema ranijim propisima i najmanje
jedna godina radnog iskustva u struci.

VRSTA RADNOG MJESTA:
Radno mjesto 1. ili II. vrste.

BROJ IZVRSITELJA;
Jedan izvriitelj. Broj izvriitelja utvrduje se Godi¥njim planom i programom rada Skole
za tekucu Skolsku godinu te se evidentira u RegZap.

OPIS POSLOVA:

~ organizira i vodi radunovodstvene i knjigovodstvene poslove u Skoli,

— osigurava primjenu zakona i podzakonskih propisa iz podrudja proratuna,
ra¢unovodstva, fiskalne odgovornosti, poreza i javne nabave,

~  vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

— u suradnji s ravnateljem, izraduje prijedlog financijskog plana po programima i
izvorima financiranja te prati njithovo izvrSavanje,

— najmanje dva puta godiSnje izraduje prijedlog izmjena i dopuna financijskog plana,

— sastavlja polugodisnji i godidnji izvje$taj o izvrSenju financijskog plana,

— suraduje s nadleznim ministarstvima i jedinicama lokalne i podru€ne (regionalne)
samouprave,

~ obavlja 1 dodatne raunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji
proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proracuna jedinica
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, nadleZnog ministarstva te izvora koji
nisu nadlezni prora¢unskim korisnicima,

— kontrolira obratune i isplate putnih naloga,

— sastavlja godi$nje i periodi¢ne financijske te statisticke izvjeitaje,

— priprema operativna izvje3¢a i analize za Skolski odbor i ravnatelja Skole,

— vodi evidenciju ugovornih obveza i kontrolira preuzimanje obveza u okviru
odobrenog financijskog plana,
otpis vrijednosti,

— sudjeluje u izradi i provedbi sustava unutarnjih kontrola,
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redovito uskladuje stanja potrazivanja i obveza s poslovnim partnerima,

priprema dokumentaciju za Izjavu o fiskalnoj odgovornosti,

kontrolira zakonitost i namjensko troenje sredstava,

sudjeluje u pripremi dokumentacije u postupcima javne i jednostavne nabave u
dijelu financijskog pracenja,

prati propise 1 osigurava njihovu pravilnu primjenu,

¢uva i arhivira financijsku dokumentaciju sukladno propisima,

obavlja i ostale racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji
proizlaze iz Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim i
pomo¢nim poslova koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi te Godi$njeg plana
i programa rada $kole i

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

. Radunovodstveni referent

PROPISANI
NAZIV PLATNI
RADNOG POSLOVI KOJE OBAVLJA | KOEFICIJENT RAZRED
MJESTA
Referent Poslovi raéunovodstvenog 143 3
referenta
UVIETL:

ZavrSena srednja upravna $kola, srednja ekonomska Skola ili gimnazija —
¢etverogodiSnji nastavni program.

VRSTA RADNOG MIJESTA:
Radno mjesto I11. vrste.

BROJ IZVRSITELJA:
Jedan izvrditelj. Broj izvsitelja utvrduje se Godignjim planom i programom rada Skole
za tekuéu Skolsku godinu te se evidentira u RegZap.

OPIS POSLOVA:

obraCun 1 isplata place te drugih naknada zaposlenicima u skladu s kolektivnim
ugovorom i vaZe¢im propisima iz podrucja poreza, zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja,

kontrolira neoporezive primitke JOPPD, iskoriftene osobne odbitke i umanjena
mjesecne osnovice za doprinos za mirovinsko osiguranje na temelju generacijske
solidarnosti,

izdaje potvrde o primanjima za zaposlenike,

izraduje statistika 1 druga izvje$ca vezana uz zaposlenike,

priprema i podnosi zahtjeve Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje za povrat
ispla¢enih naknada zaposlenicima tijekom privremene nesposobnosti za rad,
obraunava i utvrduje staZ i osnovicu za mirovinu zaposlenika za potrebe Hrvatskog
zavoda za mirovinsko osiguranje,
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— suraduje s nadleZnim ministarstvima, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja te poreznim
uredima,

— vodi evidenctju obraduna plaéa, odlaze i arhivira dokumente vezane za obracun i
isplate placa,

— kontrolira 1 uskladuje porezno knjigovodstvenu karticu,

— radi obraCun i isplate po vgovorima o djelu i autorskim honorarima za vanjske
suradnike,

— obracuna isplate lanovima povjerenstava,

— radi obradun i isplate putnih naloga,

— vodi evidenciju o potrosnji energenata i priprema podatke za potrebe Osnivada,

— preuzima i evidentira ulazne racune i izraduje izlazne radune,

— vodi evidenciju ugovora o participaciji u¢enika i najmu glazbenih instrumenata,
prati naplatu te upucuje obavijesti i opomene u skladu s ugovornim i internim
propisima,

~  evidentira osnovna sredstva i sitni inventar u Knjigu osnovnih sredstava te priprema
godidnji popis imovine, obveza i potrazivanja u suradnji s voditeljem
rac¢unovodstva,

— radi blagajni¢ke poslove,

— obavlja druge poslove propisane Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno~tehni¢kim i pomoénim poslovima te poslove koji proizlaze iz
Godisnjeg plana i programa rada $kole 1

— obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja,

6. POSLOVI SIGURNOSTI, CIVILNE ZASTITE | ZASTITE IMOVINE

|. Operativni djelatnik za sigurnost i civiinu zagtitu

PROPISANI

NAZIV POSLOVI KOJE PLATNI

RADNOG OBAVLJA KOEFICIJENT | £ AZRED
MJESTA

Poslovi operativnog
Referent djelatnika za sigurnost i 1,43 3.
civiinu zastitu

UVIETL:

Cetverogodi$nji nastavni program i zavr§en Program obrazovanja za stjecanje
djelomic¢ne kvalifikacije operativni djelatnik za sigurnost i civilnu za$titu u odgojno-
obrazovnim ustanovama. Iznimno navedene poslove moZe obavljati i osoba koja nema
zavrSen Program obrazovanja za stjecanje djelomicne kvalifikacije operativni djelatnik
za sigurnost i civilnu za§titu u odgojno—obrazovnim ustanovama, ali ga je duZna zavriiti
u roku od 6 mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa na tom radnom mjestu.

VRSTA RADNOG MIESTA:
Radno mjesto 111, vrste.
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BROJ IZVRSITELJA:
Dwva izvritelja. Broj izvriitelja utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Skole
za tekucu Skolsku godinu te se evidentira u RegZap.

OPIS POSLOVA:

nadzire kontrolu pristupa u $kolsku ustanovu, nadzire i osigurava $kolsku imovinu
i prostor, '

sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne zastite te obavlja poslove
odrZavanja objekta Skole i njezina okolisa,

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

duZan je na temelju sluZzbenog zahtjeva nadleZnih tijela izvr$iti izuzimanje 1 predaju
snimki video nadzora i postupiti sukladno propisima o =zatiti podataka i
povjerljivosti,

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

prati situacije u $kolskim prostorima i prijavijuje 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 u¢enika,

duZan je svakodnevno provjeriti jesu li po zavrietku radnog vremena zatvorena sva
prozorska okna na objektu Skole, zatvorena sva unutarnja i vanjska vrata objekta i
osigurano da su prostorije uredno zakljucane i objekt propisno osiguran,

obavlja poslove deZurstava prema rasporedu i potrebama Skole,

sudjeluje u poslovima odrZzavanja objekta skole i njezina okolifa, uodava i
prijavljuje ostecenja i potrebu za popravcima te, u okviru svojih osposobljenosti i
ovlasti, sudjeluje u otklanjanju manjih nedostataka,

nadzire sigurnost prostora u kojima se odrZava nastava i javni nastupi,

vodi brigu o sigurnosti prostora u kojima se nalaze glazbeni instrumenti, tehnicka
oprema i druga vrijedna imovina Skole,

obavlja poslove koji proizlaze iz Godisnjeg plana i programa rada 8kole, Pravilnika
o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim i pomoénim poslovima koji
se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi te drugih pozitivnih propisa i

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

7. POSLOVI ODRZAVANJA SKOLSKE ZGRADE, OPREME | PROSTORA

|, Domar-8kolski majstor

PROPISANI NAZIV POSL.OVI KOJE PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLJA KOEFICENT | pAZRED
Radnik na Poslovi domara —
tehniCkom 8kolskog 1,25 2.
odrZavanju majstora
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UVIETI:

Zavrsena srednja Skola odgovarajuce struke, odnosno steena kvalifikacija razine 4.2
prema Hrvatskom kvalifikacijskom okviru, uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada te najmanje dvije godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima.

VRSTA RADNOG MIJESTA.
Radno mjesto III. vrste.

BROJ IZVRSITELJA:

Jedan izvrsitelj. Broj izvrgitelja utvrduje se Godinjim planom i programom rada Skole
za tekucu Skolsku godinu te se evidentira u Registru zaposlenih u drZavnoj sluzbi i
javnim sluzbama (dalje u tekstu: RegZap).

OPIS POSLOVA:

— obavlja tekuce popravke i radove na odrZavanju $kolskog objekta i pripadajuéih
instalacija (vodovodnih, elektrinih, bravarskih) i drugih manjih zahtjeva u skladu
s struénom osposobljenoscu,

— rukovodi i brine o radu toplinskih stanica i drugih uredaja grijanja,

- svakodnevno pregledava stanje Skolske zgrade, prostora i instalacija,

~ vodi brigu o tehni¢koj ispravnosti objekta Skole,

— odrZava prilaz i ulaz u Skolu te brine o urednosti i sigurnosti kolskog dvorista i
okoliia,

— obavlja postove redovitog i izvanrednog odrZavanja objekta Skole i njezina okolisa,

— obavlja poslove deXurstva prema rasporedu i potrebama Skole,

— redovito pregledava stanje protupoZarne i sigurnosne opreme te vodi brigu o
njezinoj ispravnosti i pravodobnom servisiranju,

— prati stanje objekta i inventara te o uotenim nedostatcima i kvarovima izvjeStava
ravnatelja 1 tajnika Skole,

-~ priprema prostore za koncerte, priredbe, natjecanja i druge Zkolske aktivnosti,

- pomaZe pri premjeStanju i postavljanju opreme potrebne za nastavni proces i javne
dogadaje,

— obavlja poslove propisane Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno
— tehnickim i pomoénim poslovima te poslove koji proizlaze iz Godisnjeg plana i
programa rada 8kole 1

— obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

8. POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE | POMOCNI POSLOVI

[, Cistad/spremad
PROPISANI
NAZIV RADNOG Poglé%:_ﬁme KOEFICIJENT ;:;gg‘n
MJESTA
C . v Poslovi
Cista&/spremad spremacalspremadioe 1,06 1.
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UVIJETI:
Zavriena osnovna Skola.

VRSTA RADNOG MIJESTA:
Radno mjesto IV. vrste.

BROJ IZVRSITELJA:
Tri izvrditelja. Broj izvr$itelja utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Skole
za tekucu $kolsku godinu te se evidentira RegZap.

OPIS POSLOVA:

odr¥ava red i &istoéu u prostoru za koji je zaduZena prema utvrdenom popisu
zaduZenja, Gisti i odrZava prilaz i ulaz u §kolu, 8kolske ugionice, kabinete 1 urede,
sanitarne &vorove, hodnike, stubi$ta, Skolsku dvoranu i druge prostorije koje se
nalaze u objektu Skole te vanjskog okoliga,

&isti 1 odrzava vrata, namjestaj, sagove, prozorske i ostale staklene povrsine,
prema potrebi spremacica obavlja i poslove deZurstva i dostavljata te redovito
prazni poStanski sandu¢i¢ na ulazu u $kolsku zgradu,

tijekom deZurstva obvezna je kontinuirano obilaziti Skolu i voditi brigu o redu i
sigurnosti prostora te o tome obavijestiti operativnog djelatnika za sigurnost i
civilnu za$titu, domara ili tajnika Skole,

posebno vodi brigu o urednosti i Cistoéi prostora u kojima se nalaze glazbeni
instrumenti, nastavna sredstva i oprema,

&isti i odrZava Skolsku dvoranu, pozornicu i prostor za javne nastupe ucenika,

pere posude i zalijeva cvijece u objektu Skole,

redovito prati eventualna odtecenja na zgradi i inventaru te ih bez odgode prijavljuje
tajniku Skolske ustanove i/ili domaru,

pri zavrietku radnog vremena obvezna je provjeriti i zatvoriti sva prozorska okna i
vrata u objektu Skole te ugasiti rasvijetu,

obavlja druge poslove prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno
- tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi te
poslove koji proizlaze iz Godidnjeg plana i programa rada Skole i

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja odnosno tajnika Skole.

V. PLANIRANJE | PROGRAMIRANJE
Clanak 14.

(1) Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom obavljaju se u skladu sa zakonom i podzakonskim
propisima, Statutom Skole, Godidnjim planom i programom rada, Skolskim kurikulumom,
drugim opéim aktima Skole te prema nalozima ravnatelja i drugih ovlastenih osoba.

(2) Godisnjim planom i programom rada Skole, koji donosi Skolski odbor na prijedlog
ravnatelja, utvrduju se mjesto, vrijeme, nadin i izvrsitelji planiranih poslova i aktivnosti Skole.
(3) Radnici su duzni poslove utvrdene ovim Pravilnikom obavljati pravodobno, stru¢no i
odgovorno, u skladu s planovima i programima rada Skole te u okviru poslova i odgovornosti
utvrdenih za pojedino radno mjesto. ‘
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Clanak 15.

(1) Na temelju Godidnjeg plana i programa rada i Skolskog kurikuluma radnici Skole izraduju
planove i programe rada u skladu s poslovima i odgovornostima utvrdenima za pojedino radno

mjesto.
(2) Planovi 1 programi rada izraduju se i provode u skladu s vazedim propisima, nastavnim
planovima i programima, odnosno kurikulumima te drugim aktima Skole.

Clanak 16.

(1) Ravnatelj organizira i koordinira rad Skole te prati izvr§avanje planova i programa rada i
obavljanje poslova utvrdenih ovim Pravilnikom.

(2) Ravnatelj poduzima potrebne mjere radi pravodobnog, kvalitetnog i uéinkovitog
izvr§avanja poslova te osiguravanja zakonitog i nesmetanog rada Skole.

VI. PRAVA, OBVEZE | ODGOVORNOSTI RADNIKA
Clanak 17.

(1) U obavljanju poslova svojeg radnog mjesta radnici Skole imaju prava, obveze i
odgovornosti utvrdene zakonom, drugim propisima, kolektivnim ugovorima, ovim
Pravilnikom, Statutom Skole i drugim opéim aktima Skole.

(3) Radnici su u obavljanju poslova duZni pridrZavati se zakona i podzakonskih propisa, Statuta
Skole, Skolskog kurikuluma, Godisnjeg plana i programa rada, odluka Skolskog odbora i
zakonitih naloga ravnatelja i neposredno nadredenih radnika.

Clanak 18.

(1) Radnici Skole obvezni su poslove i radne zadace svojeg radnog mijesta izvr$avati struéno,
savjesno, odgovorno, pravodobno i kvalitetno, u skladu s pravilima struke, organizacijom rada
i potrebama Skole.
(2) Nastavnici su, u okviru poslova i odgovornosti svojeg radnog mjesta, osobito obvezni:
- pripremati i izvoditi nastavu u skladu s vaZeéim nastavnim planovima i programima,
odnosno kurikulumima,

- pratiti, vrednovati i dokumentirati napredovanje i postignuca u€enika,
- voditi propisanu pedagosku dokumentaciju i evidencije,

- kontinuirano se struéno i umjetnicki usavr§avati,

- sudjelovati u radu struénih tijela Skole,

— sudjelovati u pripremi i provedbi javnih nastupa, koncerata, smotri, natjecanja i drugih
odgojno-obrazovnih i umjetni¢kih aktivnosti Skole,

~ izvrSavati druge poslove koji proizlaze iz njihova radnog mjesta, Godi$njeg plana i
programa rada, Skolskog kurikuluma i drugih akata Skole.
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{3) Ostali radnici obvezni su struéno, savjesno, odgovorno i pravodobno obavljati poslove i
radne zadace svojeg radnog mjesta u skladu sa zakonom, drugim propisima, organizacijom i
potrebama rada Skole te zakonitim nalozima nadredenih radnika.

{(4) Za povrede radnih obveza radnici odgovaraju u skladu sa zakonom, kolektivnim ugovorima
i drugim primjenjivim propisima i aktima Skole.

VIl. PLACE | DRUGA MATERIJALNA PRAVA RADNIKA
Clanak 19.

(1) Plaéa radnika utvrduje se u skladu sa zakonom, uredbom kojom se ureduju nazivi radnih
mjesta, uvjeti za raspored i koeficijenti za obraun place u javnim sluzbama, vazedim
kolektivnim ugovorima i drugim primjenjivim propisima.

(2) Osnovna placa radnika utvrduje se primjenom koeficijenta za obradun place radnog mjesta
na koje je radnik rasporeden i osnovice za obracun plade.

(3) Ako se promijeni propisani koeficijent ili osnovica za obradun place, na obratun plaée
radnika primjenjuje se novi koeficijent odnosno osnovica od dana, odnosno razdoblja od kojeg
se primjenjuju sukladno vazeéem propisu.

(4) Za izvodenje nastave iz specifi¢nih ili deficitarnih nastavnih predmeta odnosno modula, u
opsegu koji ne opravdava zasnivanje radnog odnosa, Skola moZe s vanjskim stru¢nim
suradnicima sklopiti ugovor o djelu, ugovor o autorskom djelu, odnosno ugovor o dodatnom
radu, sukladno posebnom odobrenju resornog Ministarstva i opéim propisima obveznog prava.

Clanak 20.

(1) Vjezbenik (pripravnik) za vrijeme trajanja pripravni¢kog staza ostvaruje pravo na placu u
visini od 90 % vrijednosti koeficijenta za obratun plaée radnog mjesta na koje je rasporeden.
(2) Radnici ostvaruju druga prava iz radnog odnosa i druga materijalna prava u skladu sa
zakonom, vaZze¢im kolektivnim ugovorima i drugim primjenjivim propisima.

VIIL.. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik donosi Skolski odbor na prijedlog ravnatelja, u skladu sa zakonom, Statutom
Skole i drugim vaZeéim propisima.

Clanak 22.

(1) Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se po postupku propisanom za njegovo
donogenje,

(2) Prijedlog za izmjene i dopune ovog Pravilnika moZe podnijeti ravnatelj, Skolski odbor ili
drugo tijelo Skole, u skladu sa svojim ovlastima.
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Clanak 23.

(1) Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom popunjavaju se prema potrebama organizacije i
procesa rada Skole, Godinjem planu i programu rada, broju udenika i razrednih odjela te
osiguranim financijskim sredstvima.

(2) Broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu utvrduje se u skladu s potrebama Skole i
vaze¢im propisima.

Clanak 24.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuju odredbe zakona,
podzakonskih propisa, kolektivnih ugovora, Statuta Skole i drugih opéih akata Skole.

Clanak 25.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta u Glazbenoj $koli Franje Kuha¢a Osijek, KLASA: 007-04/25-
05/6, URBROIJ: 2158-51-05-25-5 od 13. svibnja 2025. godine.

Clanak 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo€i Skole.

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci Skole dana 28. kolovoza 2026. godine, a stupio
je na snagu dana 8. rujna 2026. godine.

KLASA: 007-01/26-02/1
URBROJ: 2158-51-02-26-3
U Osijeku, 28. kolovoza 2026.

Glazbena s$kola Franje Kuhada
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