Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanjosaoovnoj i srednjoj Skoli (NN
br. 87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12194/152/14 ) te odredbi Pravilnika o
djelokrugu rada tajnika te administrativno —t€ékim i pomanim poslovima koji se
obavljaju u srednjosSkolskim ustanovama, c¢tanka 23. Statuta Glazbene Skole
Blagoje Bersa Zadar, Skolski odbor Glazbene SkBlagoje Bersa Zadar dana 15.
rujna 2016. godine donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA | SISTEMATIZACIJI RAD NIH
MJESTA GLAZBENE SKOLE
BLAGOJE BERSA ZADAR

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematigiacadnih mjesta urduje se
unutarnja organizacija rada u Glazbenoj Skoli “BJagBersa” Zadar i sistematizacija
radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obubaanazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje
poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjdsttak opis poslova svakog
radnog mjesta, broj izvrSitelja na svakom radnorestnj, te odgovornost.

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

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole teipoksti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Glazbekali “Blagoje Bersa” Zadar
ustrojen je u dvije sluzbe:

1. streno-pedagoska
2. administrativno-tehtka

Clanak 5.
U striino-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovoslovi u svezi s
izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog magayrazovnog rada s
ucenicima, aktivnosti u skladu s potrebama i intenas uenika te promicanje
stritno-pedagoskog rada Skole i ostali & pedagosSki poslovi u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, godiSnjim planompragramom rada Skole i
Skolskim kurikulumom.



Clanak 6.
U administrativno-tehikoj sluzbi obavljaju se @p pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi pdvanjacistoce objekata te
drugi pom@ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podmakon i
provedbenim propisima te godiSnjim planom i progpan rada Skole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 7.

Radna mjesta u Glazbenoj skoli “Blagoje Bersa” Zadganizirana su na sljede
n&cin:

POSLOVI RUKOVO PENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA : ravnatel;
UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osmapv srednjoj Skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obaptalove poslovodnog i sténog
voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predt Skolskom odboru statut i druge
opce akte te financijski plan i polugodisnji i godiBapratun, odl&uje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa zaposlenika Skole sukladredbama Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te drugirogsima, planira rad, saziva i vodi
sjednice nastavikog vijeca , odgovara za sigurnostanmika, nastavnika i ostalih
radnika, surduje s &enicima, roditeljima , osniv@m i drugim nadleznim sluzbama
te obavlja ostale poslove prema zakonskim i podzskion propisima i statutu Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
ODGOVORNOST: Za svoj rad ravnatelj je odgovoranivefu i Skolskom odboru.

Ravnatelj brine o zakonitosti rada i ispunjavangk@nom predvienih obveza Skole i
na temelju toga odgovoran je drzavnim organima.

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA : nastavnik klavira

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osmapv srednjoj Skoli te Zakonu
0 umjetnékom obrazovanju.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: izvdenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz narai



kolicine odgojno obrazovnog rada gemicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i progr, Skolskog kurikuluma te
mogunost obavljanja posebnih poslova koji proizlazasiroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 11 (jedanaest)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovorni su ravnatelju

2. NAZIV RADNOG MJESTA : nastavnik violine

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osmapv srednjoj Skoli te Zakonu
0 umjetnékom obrazovanju.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: izvdenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz narai
kolicine odgojno obrazovnog rada gemicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i progr, Skolskog kurikuluma te
mogunost obavljanja posebnih poslova koji proizlazasiroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 4 getiri)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovorni su ravnatelju

3. NAZIV RADNOG MJESTA : nastavnik violon éela

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osmapv srednjoj Skoli te Zakonu
0 umjetnékom obrazovanju.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: izvdenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz narai
kolicine odgojno obrazovnog rada gemicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i progr, Skolskog kurikuluma te
mogutnost obavljanja posebnih poslova koji proizlazesi#oja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran je ravnatelju

4. NAZIV RADNOG MJESTA : nastavnik gitare



UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u ostapv srednjoj Skoli te Zakonu
0 umjetnékom obrazovanju.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: izvdenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz narai
kolicine odgojno obrazovnog rada gemicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i progr, Skolskog kurikuluma te
mogunost obavljanja posebnih poslova koji proizlazasiroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 5 ( pet)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovorni su ravnatelju

5. NAZIV RADNOG MJESTA : nastavnik flaute

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u ostapv srednjoj Skoli te Zakonu
0 umjetnékom obrazovanju.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: izvdenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz narai
kolicine odgojno obrazovnog rada gemicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i progr, Skolskog kurikuluma te
mogunost obavljanja posebnih poslova koji proizlazasiroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovornan je ravnatelju

6. NAZIV RADNOG MJESTA : nastavnik klarineta

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osmapv srednjoj Skoli te Zakonu
0 umjetnékom obrazovanju.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: izvdenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz narai
kolicine odgojno obrazovnog rada gemicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i progr, Skolskog kurikuluma te
mogunost obavljanja posebnih poslova koji proizlazasiroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)



ODGOVORNOST: Za svoj rad odgovoran je ravnatelju

7. NAZIV RADNOG MJESTA : nastavnik trube

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osmapv srednjoj Skoli te Zakonu
0 umjetnékom obrazovanju.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: izvdenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz narai
kolicine odgojno obrazovnog rada gemicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i progr, Skolskog kurikuluma te
mogunost obavljanja posebnih poslova koji proizlazasiroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran je ravnatelju

8. NAZIV RADNOG MJESTA : nastavnik pjevanja

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u ostapv srednjoj Skoli te Zakonu
0 umjetnékom obrazovanju.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: izvdenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz narai
kolicine odgojno obrazovnog rada gemicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i progr, Skolskog kurikuluma te
mogunost obavljanja posebnih poslova koji proizlazasiroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran je ravnatelju

9. NAZIV RADNOG MJESTA : nastavnik udaraljki

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u ostapv srednjoj Skoli te Zakonu
0 umjetnékom obrazovanju.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste
OPIS POSLOVA: izvdenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno

obrazovnog rada, razredki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz narai
kolicine odgojno obrazovnog rada gemicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz



nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i progr, Skolskog kurikuluma te
mogunost obavljanja posebnih poslova koji proizlazasiroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran je ravnatelju

10. NAZIV RADNOG MJESTA : nastavnik teorijskih glaz benih predmeta

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osrapv srednjoj Skoli te Zakonu
0 umjetnékom obrazovanju.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: izvdenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz narai
kolicine odgojno obrazovnog rada gemicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i progr, Skolskog kurikuluma te
mogunost obavljanja posebnih poslova koji proizlazasiroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 8 (0sam)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovorni su ravnatelju

11. NAZIV RADNOG MJESTA : nastavnik povijesti glazbe

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u ostapv srednjoj Skoli te Zakonu
0 umjetnékom obrazovanju.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: izvdenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz narai
kolicine odgojno obrazovnog rada gemicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i progr, Skolskog kurikuluma te
mogunost obavljanja posebnih poslova koji proizlazasiroja rada Skole

BROJ 1IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovorni su ravnatelju



12. NAZIV RADNOG MJESTA : nastavnik suvremenog plesa

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u ostapv srednjoj Skoli te Zakonu

0 umjetnékom obrazovanju.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Il ili lll. vts

OPIS POSLOVA: izvdenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz narai
kolicine odgojno obrazovnog rada gemicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i progr, Skolskog kurikuluma te
mogunost obavljanja posebnih poslova koji proizlazasiroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 4 &etiri)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovorni su ravnatelju

13. NAZIV RADNOG MJESTA : nastavnik klasi¢nog baleta

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u ostapv srednjoj Skoli te Zakonu

0 umjetnékom obrazovanju.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Il ili lll. vts

OPIS POSLOVA: izvdenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz narai
kolicine odgojno obrazovnog rada gemicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i progr, Skolskog kurikuluma te
mogunost obavljanja posebnih poslova koji proizlazasiroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovorni su ravnatelju

14. NAZIV RADNOG MJESTA : nastavnik korepeticije na plesnom odjelu

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osmapv srednjoj Skoli te Zakonu
0 umjetnékom obrazovanju.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste



OPIS POSLOVA: izvdenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz narai
kolicine odgojno obrazovnog rada gemicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i progr, Skolskog kurikuluma te
moguenost obavljanja posebnih poslova koji proizlazasiroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovorni su ravnatelju

ADMINISTRATIVNO TEHNI _CKI I POMO CNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osmapv srednjoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto . ili ll. vrste

OPIS POSLOVA: normativho pravni poslovi, kadrovskoslovi, ogi i
administrativno —analitki poslovi , sudjelovanje u pripremi sjednica idenje
dokumentacije Skolskog odbora, demje evidencije o radnom vremenu
administrativno —tehgkih i pomanih radnika , administrativni poslovi koji proiziaz
iz godiSnjeg plana i programa rada Skolederge evidencije podataka @anicima i
priprema potvrda na temelju tih evidencija, obayjgaposlova vezanih uz obradu
podataka u e-maticama, arhiviranje podatakaenigima i radnicima i obavljanje
ostalih poslova propisanih Pravilnikom o djelokrugula tajnika te administrativho
—tehnEkim i pomanim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolsksfanovi

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran je ravnatelju

2. NAZIV RADNOG MJESTA : voditelj ra ¢unovodstva

UVJETI: ZavrSen svaiiliSni diplomski studij ekonomije, preddiplomskiuslij
ekonomije, stroni studij ekonomije, ili srednja Skola ekonomskagjera; odnosno
visoka,visa ili srednja stéma sprema ekonomske struke

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I., Il. ili lIkrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i denje r&unovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vdenje poslovnih knjiga prema vamm propisima, kontrola obtana i
isplate putnih naloga, sastavljanje godisnjih iigaignih financijskih te statistkih
izvjeStaja , knjizenje participacija, izrada priggh financijskog plana prema



programima i izvorima financiranja u suradnji s mateljem i préenje njihovog
izvrSavanja, priprema godiSnjeg popisa imovinestalbh poslova vezanih uz taj popis
te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku @lakrugu rada tajnika te
administrativno —tehgkim i pomanim poslovima Kkoji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOVORNOST: za svoj rad odgovoran je ravnatelju

3. NAZIV RADNOG MJESTA: domar loZza ¢
UVJETI: zavrSena srednja Skola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: skrb o cjelokupnoj imovini Skole, Bkr cisti okolis Skole, skrbi o
odrzavanju elekténih, vodovodnih, plinskih, toplinskih i drugih itadacija sukladno
Pravilniku o zastiti od pozara, brine o odrzavamjotiovnice, otklanja manje
stolarske, bravarske i druge kvarove, waju vetih kvarova obavjeStava ravnatelja
ili tajnika i prema odluci ravnatelja organiziraklanjanje veéih kvarova, prema
potrebi poslova dezurstva i dostaglén poslova, obavlja i sve druge poslove prema
nalogu ravnatelja ili tajnika

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOVORNOST: Za svoj rad odgovorni su ravnatelju

4. NAZIV RADNOG MJESTA: spremacica

UVJETI: zavrSena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanj&igcenja Skolskog prostora i opremeéiséenije

I odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskiomica, dvorane, sanitarnitvorova,
hodnika, stubiSta i drugih prostora Skole te natajaSi opreme Skole te prema
potrebi poslova dezurstva i dostavkén poslova te drugih poslova koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva)

ODGOVORNOST: Za svoj rad odgovorni su ravnatelju



PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.

Na sve Sto poblize nije uteno Pravilnikom u vezi sa zasnivanjem radnog odnosa
raspordivanjem radnika i prestankom radnog odnosa prijpjense odredbe
Pravilnika o radu, Zakona o radu i Kolektivnog ugmv za zaposlenike u
srednjoSkolskim ustanovama.

5 Clanak 9.
Radnici Skole duzni su obavljati svoje obveze uadll s godisnjim planom i
programom rada Skole, a namautvrden ogim aktima Skole.

Nestriénim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem sv@dslova radnikgini
povredu radne obveze zbog koje mu se moze dordehuka o prestanku radnog
odnosa pod uvjetima utdenim Pravilnikom o radu i Zakonom.

Clanak 10. 5
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana obhmwglasnoj plé Skole.

KLASA: 003-05/16-17/01
URBROJ: 2198-1-60-04-16-428
U Zadru, 15. rujna 2016.godine 5
Predsjednica Skolskog odbora:

da IVi¢ Bijukli ¢, prof.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj gioSkole dana 15. rujna 2016. godine, a stupio
na snagu dana 23. rujna 2016. godine.

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA RAVNATELJICA

Linda Ivi ¢ Bijukli ¢, prof. Branka Vigi Karavida, prof.
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