Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
(Narodne novine, 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, i 156/23), €lanka 37. Zakona o plaéama
u drzavnoj sluzbi i javnim sluZzbama (Narodne novine br.: 155/23), Uredbe o nazivima
radnih mjesta, uvjetima za raspored I koeficijentima za obratun place u javnim
sluzbama (Narodne novine br.:22/24), Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem kolstvu (NN. br. 1/96. i br.
80/99.), Pravilnika o tjednim obvezama odgojno-obrazovnoga rada u umjetnikoj
Skoli (NN br.103/14), Drzavnog pedagoskog standarda srednjoskolskog sustava
odgoja iobrazovanja (NN br. 63/08. i 90/10), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika
te administrativno-tehni¢kim i1 pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoSkolskoj ustanovi (NN. br. 2/11.) te ¢lanka 26. Statuta Glazbene $kole
Karlovac, a na prijedlog ravnatelja Skole, Skolski odbor Glazbene $kole Karlovac
na 45. sjednici odrZanoj dana 27.12.2024. donio je

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I
SISTEMATIZACIVJI RADNIH MJESTA U
GLAZBENOJ SKOLI KARLOVAC

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu
Pravilnik) ureduje se unutarnja organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u
Glazbenoj Skoli Karlovac (u daljnjem tekstu Skola).

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvata propisana radna mjesta i poslove koje
radnik obavlja, koeficijent za obradun place, platni razred, uvjete za obavljanje
poslova radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta
i broj izvrsitelja.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno zna¢enje koriste se
neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

ORGANIZACIJA RADA
Clanak 4.
(1) Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj, predstavlja i zastupa $kolu te odgovara za
zakonitost rada.
(2) Radi ostvarivanja plana i programa rada $kole te ukupnosti poslova
odgojno obrazovnog rada i ostalih poslova, rad u Skoli ustrojen je u dvije sluzbe:

1. struno-pedagoska
2. administrativno-tehnic¢ka

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, aktivnostima u skladu s potrebama i interesima udenika te
promicanje stru¢no-pedagoskog rada Skole i ostali struéno pedagoski poslovi
u skladu sazakonom, provedbenim propisima, Godisnjim planom i programom
rada Skole i Godisnjim $kolskim kurikulumom.




Clanak 6.

U administrativno-tehnitkoj sluzbi obavljaju se opéi, pravni 1 kadrovski poslovi,
raunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i ¢uvanja pedagoske
dokumentacije, evidencije, poslovi tehni¢kog odrzavanja i rukovanja opremom i
uredajima, poslovi odrzavanja Cistoce objekata i okoliSa te drugi pomoéni poslovi u

skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim propisima te
Godi$njim planom i programom rada $kole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Skoli organizirana su na sljedeéi nain:

(1) POSLOVI RUKOVOPENJA SKOLOM

PROPISANI NAZIV KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
RADNOG MJESTA

Ravnatelj 1 izvrsni 3,99 13.
savjetnik

Ravnatelj 2 izvrsni 3,73 13.
savjetnik

Ravnatelj 3 izvrsni 3,46 12.
savjetnik

Ravnatelj 1 mentor 3,30 11.
Ravnatelj 2 mentor 3,08 11.
Ravnatelj 3 mentor 2,86 11.
Ravnatelj 1 savjetnik 3,63 12.
Ravnatelj 2 savjetnik 3,39 11.
Ravnatelj 3 savjetnik 3,15 11.
Ravnatelj 1 3,00 11.
Ravnatel;j 2 2,80 10.
Ravnatelj 3 2,60 10.

POSLOVI KOJE OBAVLJA RAVNATELIJ: propisani su Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Zakonom o ustanovama, Zakonom o radu,
Statutom Glazbene Skole Karlovac te Godisnjim planom i programom i Kurikulumom
rada za tekucu Skolsku godinu.

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 1. vrste

OPIS POSLOVAL: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog
voditelja Skole, organizira i vodi rad $kole, predlaze Skolskom odboru Statut i druge
op¢e akte te financijski plan i polugodisnji i godi$nji obragun, odluéuje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa zaposlenika $kole sukladno odredbama Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi
sjednice Nastavni¢kog vijeca, odgovara za sigurnost udenika, uéitelja i
ostalih radnika, suraduje s uenicima, roditeljima, osnivagem i drugim nadleZznim
sluZbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i
Statutu Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)




(2) ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

PROPISANI POSLOVI KOJE | KOEFICIJENT PLATNI
NAZIV RADNOG | OBAVLJA RAZRED
MJESTA

NASTAVNIK NASTAVNIK 2,62 10.
IZVRSNI

SAVJETNIK

NASTAVNIK NASTAVNIK 2,38 9.
SAVJETNIK SAVJETNIK

NASTAVNIK - NASTAVNIK 2,17 8.
MENTOR MENTOR

NASTAVNIK NASTAVNIK 2,01 8.
NASTAVNIK BEZ | NASTAVNIK 1,77 S.
ODGOVARAJUCE

VRSTE

OBRAZOVANJA

NAZIV RADNOG MJESTA: NASTAVNIK

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta 1., IL. i III. Vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednog odgojno
obrazovnog rada, razredni¢ki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i
koliCine odgojno obrazovnog rada s udenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, GodiSnjeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te

mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada $kole.

BROJ IZVRSITELJA: odreden je Godisnjim planom i programom rada Skole i

evidentiran

u Registru.

2. 1. Nastavnici;
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

. Nastavnik hrvatskog jezika

. Nastavnik engleskog i njemackog jezika
. Nastavnik talijanskog jezika

. Nastavnik latinskog jezika

. Nastavnik likovne umjetnosti

. Nastavnik povijesti i geografije

. Nastavnik matematike

. Nastavnik informatike

. Nastavnik tjelesne i zdravstvene kulture
10.

Nastavnik vjeronauka

. Nastavnik etike
Nastavnik fizike
Nastavnik kemije
Nastavnik biologije
Nastavnik psihologije
Nastavnik filozofije
Nastavnik sociologije
Nastavnik violine
Nastavnik teorijskih glazbenih predmeta
Nastavnik solo pjevanja
Nastavnik klarineta
Nastavnik klavira
Nastavnik kontrabasa
Nastavnik gitare




25. Nastavnik viole

26. Nastavnik fagota

27. Nastavnik flaute

28. Nastavnik udaraljki

29. Nastavnik korepeticije
30. Nastavnik violon¢ela

31. Nastavnik harmonike

32. Nastavnik orgulja

33. Nastavnik ¢embala

34. Nastavnik tube i eufonija
35. Nastavnik trube

36. Nastavnik trombona

37. Nastavnik tambura

38. Nastavnik saksofona

39. Nastavnik oboe

40. Nastavnik klasi¢nog baleta
41. Nastavnik ritmike

42. Nastavnik suvremenog plesa
43. Nastavnik klavira obligatno

2.2

NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ MALE GLAZBENE SKOLE

UVIJETL: a) sveucili$ni integrirani diplomski studij drustvenog smjera

uz zavrSenu srednju glazbenu $kolu.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta 1. Vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje neformalne nastave i drugih oblika neposrednog
odgojno obrazovnog rada Male glazebene $kole te ostali poslovi koji proizlaze iz
naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s ugenicima, obavljanje aktivnosti i
poslova iz nastavnog plana i programa, GodiSnjeg plana i programa, Skolskog
kurikuluma, Pravilnika o radu Male glazbene $kole te moguénost obavljanja posebnih

poslova koji proizlaze iz ustroja rada $kole.

BROJ IZVRSITELJA: odreden je Godignjim planom i programom rada Skole

PROPISANI POSLOVIKOJE | KOEFICIJENT PLATNI
NAZIV RADNOG | OBAVLJA RAZRED
MJESTA
NASTAVNIK NASTAVNIK 2,01 8.
3. Stru¢ni suradnici
1. Pedagog
2. Psiholog

3. KnjiZniéar

4. Administrativni i raunovodstveni radnici
1. Tajnik
2. Voditelj ratunovodstva
3. Racunovodstveno administrativni radnik
4. Voditelj projekata
5. Voditelj promotivnih aktivnosti




5. Ostali radnici
1. Spremacica

2. Domar

(3) STRUCNI SURADNICI
PROPISANI POSLOVI KOJE OBAVLJA KOEFICIJENT | PLATNI
NAZIV RAZRED
RADNOG
MJESTA
1. STRUCNI POSLOVI STRUCNOG SURADNIKA 2,62 10.
SURADNIK —~ | PEDAGOGA/PSIHOLOGA/KNJIZNICARA

IZVRSNI
SAVJETNIK
2.STRUCNI POSLOVI STRUCNOG SURADNIK A 2,38 9.
SURADNIK - | PEDAGOGA/PSIHOLOGA/KNJIZNICARA
SAVIJETNIK
3. STRUCNI POSLOVI STRUCNOG SURADNIK A 2,17 8.
SURADNIK - | PEDAGOGA/PSIHOLOGA/KNJIZNICARA
MENTOR
4. STRUCNI POSLOVI STRUCNOG SURADNIKA 2,01 8.
SURADNIK PEDAGOGA/PSIHOLOGA/KNJIZNICARA

3.1. NAZIV RADNOG MIJESTA: STRUCNI SURADNIK PEDAGOG

UVJETIL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o strunoj spremi i pedagosko-psihologkom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ugenicima, obavljanje struéno
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. Strucni 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 $kole i $kolskog kurikuluma, savijetuje i
pomaZze u radu nastavnicima, drugim struénim suradnicima i roditeljima,
sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera, predlaze mjere za poboljdanje, sudjeluje
u radu povjerenstva za upis ucenika u prvi razred, identificira i prati
ucenike s posebnim  odgojno- obrazovnim potrebama, izraduje i provodi
preventivne programe, vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju, suraduje s
ustanovama, struno se usavrSava te obavlja druge poslove na unapredivanju i
razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti $kole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

3.2.NAZIV RADNOG MJESTA:STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG

UVJETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli te
Pravilniku o strunoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta . vrste




OPIS POSLOVA: sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada $kole, sudjeluje u
izradi $kolskog kurikuluma i Skolskog preventivnog programa. Suraduje sa stru¢nim
ustanovama ,planira postupke za rad i prati napredovanje ugenika s tesko¢ama u
razvoju, izraduje i provodi preventivne programe te obavlja druge poslove na
unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole, izraduje statisticke
podatke, provodi programe modifikacije pona3anja i ostale preventivne programe.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan) — 20 sati

3.3. NAZIV RADNOG MIJESTA : STRUCNI SURADNIK KNJIZNICAR

UVIJETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholo§kom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-
obrazovnom radu, sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredista 3kole kroz
opremanje stru¢nom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovarajuéom
odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-struénu literaturu, obavlja stru¢no-
knjiZni¢ne poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost 3kole, suraduje
s mati¢nim sluzbama, knjiZnicama, knjizarima i nakladnicima, stru¢no se usavr$ava
te obavlja druge poslove vezane uz rad 8kolske knjiZnice.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

(4) ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

PROPISANI NAZIV KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
RADNOG MJESTA

TAJNIK SKOLSKE 2,01 8.
USTANOVE 1

VODITELJ 2,01 8.
RACUNOVODSTVA U
SKOLI 1

RACUNOVODSTVENI 1,43 3.
RADNIK

4.1. NAZIV RADNOG MIJESTA : TAJNIK SKOLSKE USTANOVE 1

UVIETI: a) sveudili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij pravne struke ili
stru¢ni diplomski studij javne uprave,
b) stru¢ni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natje¢aj ne javi
osoba iz tocke a)

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

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i
administrativno — analiti¢ki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno ~tehni¢kih i pomocnih radnika , administrativni poslovi koji proizlaze
iz godiSnjeg plana i programa rada $kole te ostall poslovi propisani Pravilnikom




o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
4.2. NAZIV RADNOG MJESTA : VODITELJ RACUNOVODSTVA 1

UVJETL: zavrSen preddiplomski struéni studij ekonomije odnosno preddiplomski
sveutilidni  studij ekonomije, odnosno diplomski struéni  studij ckonomije,
odnosno diplomski sveudilidni studij ekonomije-ratunovodstveni smjer za sve
navedene struke, odnosno visa ili visoka stru¢na sprema ekonomske struke-
ratunovodstveni smjer steena prema ranijim propisima.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto . ili II. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje raCunovodstvenih i
knjigovodstvenih poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaZeéim propisima,
kontrola obraCuna i isplate putnih naloga, sastavljanje godidnjih i periodi¢nih
financijskih te statistickih izvjestaja, izrada prijedloga financijskog plana
prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje
njihovog izvriavanja, priprema godinjeg popisa imovine, i ostalih poslova
vezanih uz taj popis te ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

4.3. NAZIV RADNOG MJESTA : RACUNOVODSTVENI RADNIK
UVJETT: srednja 8kolska sprema — Getverogodisnji nastavni program
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I1I. vrste

OPIS POSLOVA: Racunovodstveni radnik radi obradun i isplatu plaéa i ostalih
naknada radnika, evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture, radi blagajnicke
poslove te obavlja ostale financijske poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i
programa rada srednjoskolske ustanove. Vodi evidenciju podataka o u¢enicima i
priprema razli¢ite potvrde na osnovi tih evidencija, obavlja poslove vezane uz obradu
podataka u elektroni¢kim maticama, zaprima, razvrstava, urudZbira i otprema postu te
obavlja druge administrativne poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa
rada Skolske ustanove.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

4.4 NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PROJEKATA

UVIETIL: a) sveudili$ni integrirani diplomski studij drustvenog smjera
b) sveucili$ni integrirani prijediplomski studij drustvenog smjera
¢) strucni prijediplomski studij drustvenog smjera

VRSTA RADNOG MIJESTA: radnamjestal.ill. Vrste




OPIS POSLOVA: Prijava i provedba projekata koji proizlaze iz naravi i koligine

odgojno obrazovnog rada s udenicima, obavljanje aktivnosti 1 poslova iz
nastavnog plana i programa, Godi$njeg plana i programa, Skolskog kurikuluma, te
mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada gkole.

BROJ IZVRSITELJA: odreden je Godignjim planom i programom rada Skole

PROPISANI POSLOVI KOJE | KOEFICIJENT PLATNI
NAZIV RADNOG | OBAVLJA RAZRED
MJESTA

VODITELJ VODITELJ 2,01 8.
PROJEKATA PROJEKATA

4.5 NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PROMOTIVNIH AKTIVNOSTI
UVIJETL: a) sveutilidni integrirani diplomski studij dru$tvenog smjera

b) sveutili$ni integrirani prijediplomski studij drudtvenog smjera

¢) strucni prijediplomski studij drustvenog smjera
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i I. Vrste

OPIS POSLOVA: Vodenje promotivnih aktivnosti Skole u svrhu vidljivosti i upisa u
Skolu koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s udenicima,
obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, Godisnjeg plana i
programa, Skolskog kurikuluma, te moguénost obavljanja posebnih poslova koji
proizlaze iz ustroja rada $kole.

BROJ IZVRSITELJA: odreden je Godi$njim planom i programom rada Skole

PROPISANI POSLOVI KOJE | KOEFICIJENT PLATNI
NAZIV RADNOG | OBAVLJA RAZRED
MJESTA

VODITELJ VODITELJ 2,01 8.
PROJEKATA PROJEKATA

5. OSTALI RADNICI

PROPISANI NAZIV KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
RADNOG MJESTA

RADNIK III. VRSTE 1,25 2.
CISTAC/SPREMAC 1,06 1.

5.2. NAZIV RADNOG MJESTA : RADNIK IIl. VRSTE

UVIJETI: srednja struéna sprema

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste




OPIS POSLOVA: poslovi domara, rukovodenje i briga o radu sustava grijanja,
toplinskih stanica i drugih uredaja grijanja, obavljanje popravaka u  $koli,
odr7avanje prilaza i ulaza u $kolu, odrZavanje objekta $kole i okolifa, poslovi
deZurstva, drugi poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada $kole te
ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva)

I.NAZIV RADNOG MJESTA : CISTAC/SPREMAC

UVIJETI: zavrSena osnovna $kola

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢i¢enja Skolskog prostora i opreme, &isCenje i
odrzavanje  vanjskih  prostora, $kolskih  ucionica, kabineta, radionica,
sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, svladionica, $kolske sportske dvorane i
drugih prostora Skole i vanjskog okolia te namjestaja i opreme $kole, deZurstvo
na fizi¢koj =zadtiti objekta te ostali poslovi propisani Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima koji

se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

BROJ IZVRSITELJA: 4 (Zetiri)

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plogi Skole.

KLASA:003-04/24-01/29
URBROJ:2133-44-24-01

Karlovac, 27.12.2024. 5
- Predsjednik Skolskog odbora:

Robert Paji¢, mag. mus.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i $kole dana 30.12.2024. te je stupio na snagu
31.12.2024.

Ravnateljica:

SnjeZana Mrljak, prof. ravnatelj mentor




