Na temelju ¢lanka 184. Statuta Glazbene $kole Dr. fra Ivan Gliboti¢ Imotski, (u daljem tekstu:
Skola), Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj koli (NN 87/08, 86/09, 92/10,
105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13 i 152/14), Zakona 0 umjetni¢kom
obrazovanju (NN 130/11), Pravilnika o tjednim obvezama odgojno-obrazovnog rada u
umjetnickoj Skoli (NN 103/14), Pravilnika o osnovnom umjetnickom Skolovanju (NN 53/93),
Pravilnika o normi neposrednog odgojno-obrazovnog rada po nastavnim predmetima i nacinu
utvrdivanja broja izvrSitelja na odgojno-obrazovnim i drugim poslovima u osnovnoj skoli
(NN 52/95) te Pravilnika o normi neposrednog odgojno-obrazovnog rada po nastavnim
predmetima i nacinu utvrdivanja broja izvrsitelja na odgojno-obrazovnim i drugim poslovima
u srednjoj skoli (NN 52/95), Skolski odbor na sjednici odrzanoj 30. lipnja 2016. godine donio
je:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU
RADA SKOLE
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I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Skole (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
poblize se ureduje ustrojavanje rada, uvjeti i nacin rada, potrebita radna mjesta, broj
djelatnika, zadace utvrdenih radnih mjesta, te druga pitanja u svezi ustrojstva, djelokruga i
nadina rada Glazbene kole Dr. fra Ivan Glibotié¢ Imotski (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.
Dijelatnost Skole je ostvarivanje odgoja i obrazovanja mladeZi i odraslih za stjecanje osnovne i
srednje stru¢ne spreme te stjecanje znanja i sposobnosti za rad i nastavak Skolovanja.
Svoju djelatnost Skola ostvaruje na osnovu propisanog nastavnog plana i programa, $kolskog
plana i programa te nacionalnog i Skolskog kurikuluma za osnovno obrazovanje u 6-
godiSnjem trajanju, za pripremno obrazovanje za srednju $kolu u 2- godi$njem trajanju i
srednje obrazovanje u 4- godisnjem trajanju za glazbene smjerove:

1. program osnovnog glazbenog obrazovanja u Sestogodisnjem trajanju za klavir, gitaru,
harmoniku, flautu, obou, fagot, klarinet, saksofon, trubu, rog, trombon, eufonij, tubu,
udaraljke

2. program pripremno-glazbenog obrazovanja za srednje obrazovanje u dvogodiS$njem
trajanju za obou, fagot, klarinet, saksofon, trubu, rog, trombon, eufonij, tubu,
harmoniku, gitaru, udaraljke, pjevanje, teorijski smjer.

3. program srednjeg glazbenog obrazovanja u CetverogodiSnjem trajanju za zanimanje
glazbenik Klavirist, glazbenik gitarist, glazbenik flautist, glazbenik oboist, glazbenik
fagotist, glazbenik klarinetist, glazbenik saksofonist, glazbenik rogist, glazbenik
trubac, glazbenik trombonist, glazbenik tubist, glazbenik eufonist, glazbenik orguljas,
glazbenik udaraljkas, glazbenik pjevac, glazbenik teorijski smjer, glazbenik
harmonikas..

II. UNUTARNIJE USTROJSTVO INACIN RADA

Clanak 3.

Skola ustrojava svoj rad na nadin kojim se osigurava racionalan i u¢inkovit rad Skole s ciljem
ostvarivanja svrhe, ciljeva 1 zadaca osnovnog glazbenog Skolstva: odgoj i1 obrazovanje
mladeZi, na temelju utvrdenog nastavnog plana i programa i godi$njeg plana rada Skole.
Ustrojstvo i rad Skole temelje se na znanstveno utvrdenom, struénom, pedagoskom,
djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih
poslova i zada¢a utvrdenih godiSnjim planom i programom, sukladno Zakonskim i
podzakonskim aktima.

Clanak 4.
Skola se ustrojava kao jedinstvena javna ustanova, u kojoj se djelatnost osnovnog,
pripremnog i srednjeg glazbenog odgoja i obrazovanja obavlja kao javna sluzba.
Unutarnjim ustrojstvom Skole povezuju se svi oblici rada i djelatnosti prema vrsti i srodnosti
programa i poslova, kako bi se ostvarivali primjereni rezultati rada u procesu odgoja i
obrazovanja, zadovoljavanje ucenickih interesa i potreba, a posebice rad Skole kao javne
sluzbe.
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Clanak 5.

Svoju djelatnost osnovnog, pripremnog i srednjeg glazbenog odgoja i obrazovanja Skola
obavlja kroz ove skupine poslova:

e poslovi rukovodenja i vodenja Skole,
poslovi nastave i drugi stru¢no-pedagoski poslovi,
administrativno-stru¢ni poslovi,
ra¢unovodstveno-financijski poslovi,
pomoc¢no-tehnicki poslovi.

Clanak 6.

Poslovi rukovodenja i vodenja Skole sadrze:

e ustrojavanje rada Skole,
vodenje rada 1 poslovanja,
planiranje i programiranje,
praéenje ostvarivanja godiSnjeg plana i programa rada,
pripremanje, organiziranje, rasporedivanje i pracenje izvedbe cjelokupnog
odgojno-obrazovnog rada u Skoli i izvan Skole,
obavljanje drugih organizacijskih zadaca,

e druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Skole, sukladno zakonu i propisima
donesenim na osnovu Zakona, Statuta, Pravilnika, Nastavnog plana i programa, Godi$njeg
plana i programa rada Skole, Nacionalnog kurikuluma te $kolskog kurikuluma.

Clanak 7.
Poslove rukovodenja obavlja ravnatelj, a poslove vodenja ravnatelj, te druge osobe ovlastene
po ravnatelju.

Clanak 8.

Poslovi nastave i drugi stru¢no-pedagoski poslovi osnovna su djelatnost Skole, a sastoje se od
izvodenja nastave 1 drugih oblika neposrednog odgojno-obrazovnog rada s ucenicima u
redovnoj i izbornoj nastavi, dodatnih i dopunskih oblika neposrednog odgojno-obrazovnog
rada, planiranje i programiranje nastave, rad razrednika, ostali poslovi nastavnika, a u cilju
ostvarivanja propisanog nastavnog plana i programa i godiSnjeg programa rada, ostvarivanja
potreba 1 interesa ucenika, promicanja odgojnih i drugih stru¢no-pedagoskih zadaca u svezi s
nastavnim procesom i ostalim poslovima tijekom nastavne godine, te pocetka i zavrSetka
Skolske godine.

Rad $kolske nototeke sastavni je dio nastavnog i struéno-pedagoskog rada Skole.

Clanak 9.
Nastavne i druge stru¢no-pedagoske poslove obavljaju:

e strucni nastavnici po pojedinim glazbalima,
struéni nastavnici teorijskih predmeta,
suradnici u prakti¢noj nastavi,
vanjski suradnici,
ravnatelj.

Clanak 10.
Administrativno-struéni poslovi ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Skole i njenog
poslovanja kao javne sluzbe, a sastoje se od: normativnih i upravno-pravnih poslova,
sastavljanja ugovora o radu i drugih poslova u svezi s ostvarivanjem prava i obveza iz radnih
odnosa, op¢ih 1 administrativnih poslova, uspostavljanja Skolske i pedagoske dokumentacije i
evidencije, poslova prijepisa, zaprimanja i otpremanja poSte, organiziranja i vodenja
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pismohrane, suradnje s drzavnim i drugim tijelima, djelatnicima u Skoli i izvan Skole, drugih
stru¢no-administrativnih poslova utvrdenih zakonom, propisima donesenim temeljem zakona,
Statutom i drugim op¢im aktima Skole.

Clanak 11.
Administrativno-stru¢ne poslove obavljaju tajnik Skole i administrator.

Clanak 12.
Racunovodstveno-financijski poslovi sadrze: ra¢unovodstvene, financijske 1 knjigovodstvene
poslove, izradu godisSnjeg proracuna, polugodisnjeg i godiSnjeg obraCuna i izvjeSc¢a, poslove
planiranja, obracun placa, naknada, doprinosa, poreza, prireza , drugih materijalnih izdataka,
poslove evidencije 1 sacinjavanja izvjesca, blagajnicke 1 druge poslove utvrdene zakonima i
propisima o vodenju proracunskog racunovodstva.

Clanak 13.
Racunovodstveno-financijske poslove obavlja racunovoda.

Clanak 14.

Pomoéno-tehni¢ki poslovi osiguravaju Skoli primjerne tehnitke, sigurnosne i higijenske
uvjete rada, prema propisanim normativima i standardima rada, a sadrze: tehni¢ko odrzavanje
opreme (§timanje i popravci glasovira); odrzavanje zgrade i drugih prostora Skole; odrzavanje
1 uredivanje vanjskog prostora (okoliSa); popravke i druge poslove odrzavanja i Cuvanja
gradevina i Skolskog prostora; CiSCenje unutarnjeg prostora, podova, prozora i ostalih
staklenih povrS§ina, namjestaja i druge opreme, te ostale poslove u svezi ¢iS€enja i odrzavanja
prostora i gradevina Skole.

Clanak 15.
Pomoc¢no-tehnicke poslove obavljaju: djelatnici za odrzavanje, domar, redar-Cuvar,
spremacica.

Clanak 16.
U Skoli se nastava organizira po razredima, a neposredno izvodi u razrednom odjelu 1
obrazovnoj skupini 1 pojedinacno.

I1l. RADNO VRIUEME

Clanak 17.
Nastava i ostala djelatnost Skole izvodi se u 6 radnih dana tjedno.

Clanak 18.
Nastavni plan za osnovnu glazbenu skolu:

e solfeggio: 2 sata tjedno, sat traje 45 minuta,

e teorija glazbe: 1 sat tjedno u 6. razredu, sat traje 45 minuta (izborni predmet),

e skupno muziciranje: 4 sata tjedno, sat traje 30 minuta od 2.do 6. razreda,

e glasovir, flauta, oboa, fagot, klarinet, saksofon, trublja, rog, trombon, eufonij,
tuba, udaraljke 2 sata tjedno, od 1. do 3. razreda sat traje 30 minuta, a od 4.do
6. razreda sat traje 45 minuta,

e svipuhaci od 2. — 6. razreda imaju po 5 sati korepeticije godisnje,

e Kklavir: 1 sat tjedno u 6. razredu, sat traje 30 minuta (izborni predmet).

Clanak 19.
Nastavni plan pripremne glazbene $kole za srednju glazbenu Skolu:



1. Glazbenik instrumentalist:

temeljni predmet struke: 2 sata tjedno, sat traje 45 minuta,

solfeggio: 4 sata tjedno, sat traje 45 minuta,

skupno muziciranje: 4 sata tjedno, sat traje 45 minuta,

korepeticija: 1 sat tjedno, sat traje 30 minuta,

obvezno drugo glazbalo glasovir: za sve puhace u 2. razredu 1 sat tjedno, sat
traje 30 minuta.

2. Glazbenik teoreticar:

glasovir obvezatno: 2 sata tjedno, sat traje 30 minuta,
solfeggio: 4 sata tjedno, sat traje 45 minuta,
skupno muziciranje, 4 sata tjedno, sat traje 45 minuta.

Clanak 20.
Nastavni plan za srednju glazbenu Skolu:
1. Glazbenik instrumentalist:
e temeljni predmet struke: 2 sata tjedno (I. i Il. razred), a 3 sata tjedno (I1l. i IV.

razred), sat traje 45 minuta,

solfeggio: 2 sata tjedno, sat traje 45 minuta,

harmonija: 2 sata tjedno (l. i Il. razred), a 1 sat tjedno (IlI. i V. razred), sat
traje 45 minuta,

polifonija: 2 sata tjedno (I1l. razred) i 1 sat tjedno (IV. razred), sat traje 45
minuta,

povijest glazbe: 2 sata tjedno, sat traje 45 minuta,

glazbeni oblici: 1 sat tjedno (1. i IV. razred), sat traje 45 minuta,

skupno muziciranje: 4 sata tjedno, sat traje 45 minuta,

komorna glazba: 2 sata tjedno (I11. i IV. razred), sat traje 45 minuta,

glasovir obvezatno: 1 sat tjedno (1., Il. i I1l. razred), sat traje 30 minuta,
glasovir fakultativno: 1 sat tjedno (V. razred), sat traje 45 minuta,

korepeticija: 1 sat tjedno (I. i I1. razred), sat traje 30 minuta, 1 sat tjedno (I1I. i
IV. razred), sat traje 45 minuta.

2. Glazbenik teoretidar:

glasovir obvezatno: 2 sata tjedno (I. i Il. razred), sat traje 30 minuta, a 2 sata
tjedno (I11. i IV. razred), sat traje 45 minuta.

solfeggio: 2 sata tjedno, sat traje 45 minuta,

harmonija: 3 sata tjedno (I. i Il. razred), a 2 sata tjedno (Il1. i V. razred), sat
traje 45 minuta,

polifonija: 2 sata tjedno (I11. i IV. razred), sat traje 45 minuta,

povijest glazbe: 2 sata tjedno, sat traje 45 minuta,

glazbeni oblici: 1 sat tjedno (I11. i IV. razred), sat traje 45 minuta,

skupno muziciranje: 4 sata tjedno, sat traje 45 minuta,

izborno glazbalo: 1 sat tjedno (1. i Il. razred), sat traje 45 minuta,

dirigiranje: 1 sat tjedno (I11. i V. razred), sat traje 45 minuta,

Citanje 1 sviranje partitura: 1 sat tjedno (IL. i III. razred), sat traje 45 minuta.

Napomene: Skupno muziciranje je u pravilu zbor za ucenike glasovira i gitare, a orkestar za
ucenike svih ostalih glazbala, ili u I. i II. razredu srednje glazbene Skole umjesto zbora i
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orkestra po 1 sat komorne glazbe, dok u pripremnim razredima ucenici pohadaju nastavu
zbora. Glasovir obvezatno nemaju ucenici glasovira. Ucenici harmonike i udaraljki imaju
glasovir obvezatno i u IV. razredu srednje glazbene Skole. Ucenici orgulja uce glasovir po
nastavhom planu i programu za zanimanje glazbenik-teorijski smjer. Korepeticija je za
gudace, puhace, tamburase i udaraljkaSe. U programu povijest glazbe za zanimanje glazbenik-
teorijski smjer obraduje se i poznavanje glazbala, folklor i upoznavanje glazbene literature.
Glazbenik-teorijski smjer u pravilu pohada nastavu zbora kao predmet skupno muziciranje.

Clanak 21.
Tjedno 1 dnevno radno vrijeme rasporeduje se sukladno potrebama ostvarivanja nastavnog
plana i programa, te zadovoljavanja potreba ucenika, njihovih roditelja, gradana i drugih
pravnih 1 fizickih osoba.
Nastavni proces odvija se u dvije smjene prema posebnom rasporedu, kojeg na prijedlog
ravnatelja donosi Nastavnicko vijece i koji je sastavni dio godi$njeg plana i programa rada.

Clanak 22.
Uredovno radno vrijeme Skole u tijeku radnog dana utvrduje se u vremenu od 08.00 do 20.00
sati.
Uredovno dnevno radno vrijeme za rad sa strankama je od 8,00 do 14,00 sati.

Clanak 23.
Radno vrijeme za uéenike organizira se poludnevno u skladu s propisanim Kriterijima.
Radno vrijeme za nastavnike utvrdeno je rasporedom sati, Skolskim kurikulumom, godi$njim
planom i programom rada i posebnim rasporedima koje za svaki konkretni posao (sjednice
struénih tijela Skole, raspored zavr$nih, popravnih i ostalih ispita, javna i kulturna djelatnost
Skole i ostali poslovi) utvrduje ravnatelj Skole.
Pojedinacno radno vrijeme =za djelatnike koji obavljaju administrativno-strucne,
ra¢unovodstveno-financijske i pomoéno-tehni¢ke poslove utvrduje ravnatelj Skole svojom
odlukom, a ista se objavljuje na oglasnoj plo¢i Skole, kako bi zainteresirane pravne i fizicke
osobe, djelatnici, u€enici 1 gradani mogli znati u koje vrijeme i s kojim osobama mogu
obavljati potrebite radnje.

Clanak 24.
Stanka u tijeku dnevnog radnog vremena za ucenike i nastavnike organizira se sukladno
kriterijima pedagoSkog rada, a utvrdena je rasporedom sati, te se koristi tijekom malih i
velikog odmora.
Stanka za ostale djelatnike Skole traje 30 minuta, a organizira se na naéin da se ne prekida rad
u vrijeme uredovanja sa strankama.
Pojedinacni raspored stanke utvrduje ravnatelj svojom odlukom iz ¢lanka 21 stavak 3. ovog
Pravilnika.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 25.
Radi ostvarivanja djelatnosti i zadaéa Skole utvrdenih zakonom i propisima donesenim na

temelju zakona, a utvrdenih godi$njim planom i programom rada Skole, u Skoli se ustrojavaju
slijede¢a radna mjesta:

| Red. br. | SKUPINA POSLOVA | NAZIV RADNOG MJESTA
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1. POSLOVI RUKOVODENIJA,
VODENIJA I POSLOVI NASTAVE

1-Ravnatelj, i nastavnik trombona i
tube i skupnog muziciranja

2. POSLOVI VODENJA I NASTAVE

1-Voditelj  glasovirskog odjela i
nastavnik glasovira

1-Voditelj puhackog odjela i nastavnik
klarineta i saksofona

1-Voditelj teorijskog odjela, nastavnik
teorijskih predmeta, trube i1 skupnog
muziciranja

3. POSLOVI NASTAVE

% U ovoj skupini poslova
broj izvrsitelja utvrduje
se temeljem GodiSnjeg
plana i programa

6 -Nastavnika glasovira

1-Nastavnik flaute

1-Nastavnik oboe

2-Nastavnika Kklarineta i saksofona
1-Nastavnika trube

1-Nastavnik roga

1-Nastavnik udaraljki

1-Nastavnik solo pjevanja

1-Nastavnik fagota

1-Nastavnik gitare

1-Nastavnik teorijskih predmeta, zbora
i gitare

1-Nastavnik  teorijskih  predmeta,
klavira i udaraljki

1-Nastavnik  teorijskih  predmeta,
orgulja i klavira

3-Nastavnika teorijskin predmeta i
klavira

4. ADMINISTRATIVNO-STRUCNI
POSLOVI
RACUNOVOD.-FINANCIJSKI
POSLOVI

1 - Tajnik, ra¢unovoda

5. ADMINISTRATIVNO-STRUCNI
INFORMATICKI POSLOVI

1 - Administrator informaticar

6. POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI

1 - Domar/lozac
2 — Spremacice

Clanak 26.

Broj izvrSitelja za radna mjesta nastavnika (profesora, stru¢nih ucitelja i suradnika u nastavi)
utvrduje se pocetkom svake Skolske godine godi$njim planom i programom rada, ovisno o
broju razrednih odjela, u¢enika i glazbala za koje se ucenici obrazuju, te propisanoj normi za

pojedine nastavne predmete.

Clanak 27.

Broj izvrSitelja za radna mjesta u skupini poslova: administrativno-strucni, financijsko-
racunovodstveni i pomoéno-tehnicki poslovi utvrduje se zakonskim i podzakonskim aktima.
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V. UVIJETI | OPIS POSLOVA

RAVNATELJ

Za ravnatelja moze biti imenovana osoba koja:

ima zavrSeni studij odgovaraju¢e vrste na radnom myjestu ucitelja, nastavnika ili
stru¢nog suradnika u Skolskoj ustanovi u kojoj se imenuje za ravnatelja a moze biti:
sveucilisni diplomski studij, integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij,

ispunjava uvjete za ucitelja, nastavnika ili stru¢nog suradnika u Skolskoj ustanovi u
kojoj se natjece za ravnatelja,

ispunjava uvjete propisane ¢lankom 106. Zakona o0 odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i
srednjoj skoli,

ima najmanje osam (8) godina staza osiguranja u Skolskim ili drugim ustanovama u
sustavu obrazovanja ili u tijelima drzavne uprave nadleznim za obrazovanje, od ¢ega
najmanje pet (5) godina na odgojno-obrazovnim poslovima u $kolskim ustanovama.

Ravnatelj:

predlaze Skolskom odboru $kolski kurikulum u suradnji s Nastavni¢kim vijeéem
predlaze Skolskom odboru Statut, opée akte i godi$nji plan i program rada

predstavlja i zastupa Skolu

poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Skole

zastupa Skolu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima
te pravnim osobama s javnim ovlastima

predlaZe financijski plan, polugodiSnji i godi$nji obracun i plan nabave

organizira i vodi poslovanje Skole

sudjeluje u radu Skolskog odbora, bez prava odludivanja

utvrduje raspored sati dnevnog trajanja nastave

skrbi o ispravnom prikupljanju i koristenju osobnih podataka ugenika i radnika Skole
skrbi o sigurnosti, pravima i interesima u&enika i radnika Skole

suraduje 1 promice suradnju s uc¢enicima 1 roditeljima

suraduje s Osnivacem, upravnim tijelima i ustanovama

nadzire pravodobno 1 to¢no unosenje podataka u elektronsku maticu

osigurava dostupnost Skolskog kurikuluma ucenicima i roditeljima

osigurava zainteresiranim korisnicima pravo na pristup informacijama

odreduje nastavnika za predlaganje ocjene Razrednom vije¢u kada ucenika ne moze
ocijeniti predmetni nastavnik zbog izbivanja ili sprije¢enosti

izdaje nastavnicima i stru¢nim suradnicima rjeSenje o tjednom 1 godiSnjem zaduzenju,
a ostalim radnicima rjeSenje o rasporedu radnog vremena

imenuje razrednike

provodi odluke i zakljutke Osnivaéa, Skolskog odbora i struénih tijela

osigurava unos i promjene podataka o zaposlenima u Skoli za registar zaposlenih u
javnom sektoru

imenuje ¢lanove ispitnog povjerenstva za organizaciju i provodenje drzavne mature
imenuje voditelje obrazovnih odjela

potpisuje Svjedodzbe i druge javne isprave i akte Skole

odlucuje prema prijedlogu Nastavnickog vijeca o pohadanju vise od jednog temeljnog
predmeta na osnovnoskolskoj razini i viSe od jednog programa na srednjoskolskoj
razini darovitih uCenika koji sami snose troskove tog obrazovanja
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Uvjeti:
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odlucuje prema prijedlogu Nastavnickog vije¢a o produzenju obrazovanja za jednu
Skolsku godinu uceniku kojemu zbog opravdanih razloga nije bilo moguée ocijeniti
znanje na kraju Skolske godine ili njegovo znanje ne udovoljava razini oc¢ekivanih
postignuc¢a prema kurikulumu umjetnickog obrazovanja

saziva konstituirajuéu sjednicu Skolskog odbora, Vijeéa roditelja i Vije¢a udenika
odlucuje o potrebi zaposljavanja radnika te prestanku potrebe za radom radnika

uz prethodnu suglasnost Skolskog odbora odluduje o zasnivanju i prestanku radnog
odnosa sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
skoli

poduzima mjere propisane zakonom prema radnicima zbog neizvrSavanja poslova ili
krSenja obveza iz radnog odnosa

odobrava sluzbena putovanja i druga odsustvovanja s posla

sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, opterec¢ivanju ili otudivanju nekretnina i
pokretne imovine prema prethodnoj odluci Skolskog odbora, odnosno suglasnosti
Osnivaca

sklapa samostalno pravne poslove o izvodenju investicijskih radova i nabavi pokretne
imovine u vrijednosti do 70.000,00 kuna, a preko 70.000,00 kuna prema prethodnoj
odluci Skolskog odbora, odnosno suglasnosti osnivaéa

izvjes¢uje Ured drzavne uprave u Zupaniji o nemoguénosti konstituiranja Skolskog
odbora

upucuje radnike na redovite i izvanredne lije¢nicke preglede

predlaze Skolskom odboru dono3enje odluke o upuéivanju radnika na prosudbu radne
sposobnosti

izvjescuje Skolska tijela o nalazima i odlukama tijela upravnog i stru¢nog nadzora
izvieséuje roditelje, uéenike i Osnivaca o promjenama u radu i ustrojstvu Skole
posjecuje nastavu i druge oblike obrazovnog rada, analizira rad nastavnika i stru¢nih
suradnika te osigurava njihovo stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje

zabranjuje u Skoli sve oblike promidZbe i prodaju proizvoda koji nisu u skladu s
ciljevima odgoja i obrazovanja

odgovara za sigurnost uc¢enika, nastavnika, stru¢nih suradnika i ostalih radnika

saziva sjednice Nastavnickog vijeca i predsjedava im

obavlja druge poslove utvrdene propisima i opéim aktima Skole te poslove za koje
izrijekom propisima ili opéim aktima nisu ovlastena druga tijela Skole.

VODITELJ ODJELA

uvjeti kao za ucitelja/nastavnika

Opis poslova 1 zadaca:

priprema i organizira rad smjene,

prati i nadzire izvedbu cjelokupnog odgojno-obrazovnog rada,

skrbi o vodenju pedagoSke dokumentacije 1 evidencije,

vodi evidenciju 0 u¢enicima i nastavnicima,

priprema rasS¢lambe o radu, uspjehu 1 zadacima koje treba realizirati,

skrbi o koriStenju, odrzavanju i Cuvanju nastavnih sredstava, opreme, uredaja

i pomagala,

priprema sjednice struénih tijela Skole i sudjeluje u njihovom radu,

obavlja poslove pripreme pocetka i zavrSetka Skolske godine, zavr$nih, popravnih,
razlikovnih, dopunskih i razrednih ispita, izvje$¢a o rezultatima rada, pedagoske
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evidencije i administracije,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

NASTAVNICI

poslove ucitelja/nastavnika u umjetnickoj skoli moze obavljati osoba koja je zavrsila
diplomski sveucili$ni studij odgovaraju¢e vrste ili diplomski specijalisticki stru¢ni
studij odgovarajuce vrste i ima potrebno pedagosko-psiholosko-didakticko-metodicko
obrazovanje (u daljnjem tekstu: pedagoske kompetencije),

poslove ucitelja/nastavnika stru¢nih predmeta u umjetnickom obrazovanju, moze
obavljati osoba koja ima i nizu razinu obrazovanja od propisane razine ako ima
najvisu razinu obrazovanja odgovarajuce vrste koja se moze ste¢i u tom podruéju i ima
pedagoske kompetencije,

odgovarajuu vrstu obrazovanja uclitelja 1 nastavnika, kao 1 okvirni program
pedagoskih kompetencija propisuje ministar.

Opis poslova 1 zadaca:

izvodi redovitu i izbornu nastavu sa pojedinim u¢enicima u razrednom odjelu ili
obrazovnoj skupini iz predmeta utvrdenih nastavnim planom i programom, a kojeg
ucitelj moze izvoditi glede ispunjavanja uvjeta odredenog radnog mjesta,

izvodi dodatnu nastavu s darovitim u¢enicima,

izvodi dopunsku nastavu, priprema ucenika za zavrsni ispit,

priprema i prati neposredni odgojno-obrazovni rad,

obavlja poslove razrednika kroz sat razrednika, suraduje s roditeljima 1 uciteljima
Razrednog vijeca, radi na razrednoj evidenciji i administraciji,

izvodi programe slobodnih aktivnosti, vodi u¢enicke klubove i udruge,

obavlja poslove pedagoSke evidencije 1 administracije u svezi pocetka i zavrSetka
Skolske 1 nastavne godine,

izraduje nastavni plan i program,

obavlja poslove mentorstva u postupku izrade zavr$nog rada,

sudjeluje u zavr$nim ispitima,

provodi popravne, razlikovne, dopunske i razredne ispite,

radi u upisnim i drugim povjerenstvima,

obavlja poslove evidencije 1 pedagoske dokumentacije,

vodi stru¢ne ekskurzije 1 izlete,

sudjeluje u estetskom uredivanju Skole,

mentor je nastavniku-pripravniku,

sudjeluje na sjednicama struénih tijela Skole,

suraduje s roditeljima ucenika,

sudjeluje u javnoj i kulturnoj djelatnosti Skole,

struéno se usavrsava i osposobljava,

obavlja poslove dezurstva,

sudjeluje u radu Skolskog odbora, struénih komisija i odbora,

obavlja ostale povremene poslove iz programa rada Skole.
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TAJINIK

tajnik Skole moze biti osoba koja je zavrsila sveuciliSni diplomski studij pravne ili
specijalisticki ~ diplomski stru¢ni studij javne uprave, preddiplomski struéni studij upravne
struke ako se na natjecaj ne javi osoba koja je zavrsila sveucili$ni diplomski studij pravne ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studija javne uprave, odnosno u skladu sa ¢lankom 156.
Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli.

Opis poslova i zadaca:

5.

Uvjeti:

ustrojava rad tajnistva i odgovoran je za izvrSavanje svih poslova u tajnistvu,

vodi upravno-pravne poslove Skole,

izraduje nacrt Statuta i ostalih opéih akata Skole,

izvr§ava sve imovinsko-pravne poslove, te poslove vezane uz statusne promjene
Skole,

obavlja pravne i administrativne poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa,
odnosno sklapanja ugovora o radu, te druge poslove u svezi ostvarivanja prava i
obveza djelatnika iz rada,

vodi mati¢nu knjigu djelatnika Skole, te vr3i prijavu i odjavu zdravstvenog,
mirovinskog

1 invalidskog osiguranja, sukladno vaze¢im propisima,

izvrSava struéne poslove u svezi stegovnog postupka,

sudjeluje u pripremi i radu sjednica Skolskog odbora i struénih tijela Skole,

vodi dokumentaciju i evidenciju, izraduje statisticka izvje$¢a iz radnih odnosa i sli¢no,
prati i proucava pravne propise i odgovoran je za njihovu primjenu, a o propisima
izvjesScuje ravnatelja,

predlaze ravnatelju i prati izvrSenje pomoéno-tehnickih poslova,

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja, te poslove utvrdene zakonom, Statutom 1
drugim opéim aktima Skole.

ADMINISTRATOR

e srednja stru¢na sprema,
e srednja upravna, ekonomska ili gimnazija.

Opis poslova i zadaca:

pohranjuje i skrbi o pedagoskoj dokumentaciji i evidenciji, s posebnom pozornoséu o
mati¢nim knjigama 1 ostaloj dokumentaciji koja se trajno uva,

ureduje, upisuje i provjerava upisane podatke o ucenicima,

vodi popise 1 registre ucenika,

izdaje i vodi evidenciju izdanih uvjerenja i potvrda za ugenike Skole,

zaduZen je za pedagosku pismohranu Skole, temeljem koje izdaje duplikate i prijepise
svjedodzbi i ostalih javnih isprava, o ¢emu vodi propisanu evidenciju,

izvrSava sve administrativne poslove u svezi upisa 1 ispisa ucenika,

izraduje staticka izvjesS¢a u svezi upisa i ispisa ucenika,

zaprima molbe, Zalbe i ostale podneske ucenika i prosljeduje ih nadleznim

osobama i tijelima Skole,
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zaprima prijavnice za polaganje popravnih, razlikovnih, dopunskih, razrednih,
zavrSnih i

drugih ispita, te ih uredene dostavlja nadleznim osobama i tijelima,

obavlja prijepise i preslike,

obavlja sve blagajnicke poslove,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika uz suglasnost ravnatelja.

VODITEL] RACUNOVODSTVA / RACUNOVODA

VSS, VsS, SSS - ekonomski smjer

Opis poslova i1 zadaca:

7.

Uvjeti:

ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije sukladno propisima
utvrdenim za korisnike Drzavnog proracuna,

skrbi o to¢nosti 1 azurnosti financijskog i materijalnog knjigovodstva,

vodi dnevnik i glavnu knjigu L. i glavnu knjigu II., te pomocéne knjige,

sastavlja prijedlog godi$njeg proracuna, polugodiSnjeg i godiSnjeg obracuna,
obavlja poslove obracunavanja obveza, likvidiranja isprava po osnovu osobnih
izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama,

obra¢unava plaée i druge naknade zaposlenika Skole i vanjskih suradnika, te
vrsi isplate sukladno zakonskim propisima skrbec¢i osobito o obracunu i uplati
propisanih doprinosa i poreza,

provjerom utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost i racunsku
tocnost isprava na temelju kojih se daju nalozi za isplatu,

nadzire obavljanje blagajnickih poslova,

tjedno izvjeséuje ravnatelja o uplatama na raéun Skole,

skrbi o zakonitoj upotrebi sredstava prema godiSnjem proracunu,

prema propisima i naputcima Ministarstva sacinjava potrebite zahtjeve, izvjeS¢a
1 izraCune, pri ¢emu suraduje s nadleZznim osobama u Ministarstvu i
Zupanijskom uredu za prosvjetu,

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja i poslove utvrdene zakonom,
Statutom i opéim aktima Skole.

DOMAR/LOZAC

SSS/KV ili VKV ili NKV/

Opis poslova 1 zadaca:

e skrbi o Cuvanju i odrzavanju cjelokupne skolske imovine
sukladno 1 Pravilniku o zastiti od pozara,

e nadzire ulazak i izlazak udenika i stranaka u Skolu, te obavlja poslove
deZurstva
po potrebi,

e vodi brigu o centralnom grijanju i1 uredaju za klimu

e tajniku Skole pismeno iskazuje potrebe za sredstvima rada i o potrebi struénih
sluzbi za popravke i servisiranje uredaja za centralno grijanje, i uredaja za
Klimu.

e obavlja druge poslove po nalogu tajnika i ravnatelja.
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8. SPREMACICA
Uvjeti: NKV radnica

Opis poslova i zadaca:

e svakodnevno Cisti 1 provjetrava sve unutarnje prostore, ucionice, urede, hodnike,
stubiSta i sanitarne Cvorove, Cisti podove, zidove, namjesStaj i drugu opremu, te
staklene i druge povrSine,
odrzava i &isti okoli§ Skole, dvoriste i procelje zgrade,
pere prozore, vrata i rasvjetna tijela, slike, ukrasne i druge predmete, zavjese...
viSe puta tijekom dana Cisti 1 pere, te dezinficira sanitarne ¢vOrove,
skrbi o ispravnosti opreme, uredaja i instalacija na nacin da o tome izvjescuje
ravnatelja, voditelja smjene ili tajnika,

e nadzire ulazak i izlazak u€enika iz Skole, zatvara prozore i zakljucava vrata

Skolskih prostorija,

e obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i ravnatelja.

VI. PRAVA | OBVEZE DJELATNIKA

Clanak 28.
U obavljanju svojih radnih obveza i zadaca, nastavnici te ostali zaposlenici Skole
imaju prava i obveze utvrdene zakonima, propisima donesenim na temelju Zakona,
Statutom Skole, opéim aktima i kolektivnim ugovorom.
U svom radu zaposlenici su duzni pridrZavati se zakona, drugih propisa, Statuta, op¢ih akata,
a posebice Skolskog kurikuluma, godiSnjeg plana i programa rada, te stru¢no, odgovorno i
pravovremeno izvrSavati radne zadace.

Clanak 29.
Nastavnici imaju pravo i obvezu neprestano se pedagoski i stru¢no usavrSavati, pratiti
znanstvena postignuca i unapredivati pedagoSku praksu, svake tri godine obavljati lije¢nicki

pregled.

Clanak 30.
Nastavnici imaju pravo napredovati u zvanje nastavnika-mentora i nastavnika-savjetnika,
strutnog suradnika-mentora i stru¢nog suradnika-savjetnika, stru¢nog nastavnika-mentora i
struénog nastavnika-savjetnika, na nacin i temeljem kriterija utvrdenih u Pravilniku o
napredovanju ucitelja 1 nastavnika u osnovnom i srednjem Skolstvu.

Clanak 31.

Nastavnici koji nemaju radno iskustvo u odgojno-obrazovnoj ustanovi zaposljavaju se kao
pripravnici, te imaju pravo i obvezu poloziti stru¢ni ispit na nacin i u rokovima propisanim
Zakonom 0 odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Zakonom o umjetnickom
obrazovanju te Pravilnikom o polaganju stru¢nog ispita ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnom i srednjem Skolstvu.

Nastavnici koji se zaposljavaju u Skoli bez zavrSenog nastavnickog studija, obvezni su
poloziti dopunsko pedagosko-psiholosko obrazovanje na nacin i u rokovima propisanim
Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Zakonom o umjetnickom
obrazovanju.
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Clanak 32.
U obavljanju svojih radnih obveza zaposlenici Skole duzni su medusobno suradivati,
posebice na ostvarivanju skolskog kurikuluma i godi$njeg plana i programa rada Skole.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.
Pravilnik donosi Skolski odbor.
Izmjene i dopune Pravilnika provode se na nacin i u postupku za njegovo donosenje.

Clanak 32.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik od 13.10.2008. godine.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i dana 30. lipnja 2016.g.
Pravilnik je stupio na snagu dana 08. srpnja 2016.9.

KLASA: 602-02/16-01-118
URBRO0J:2129-28-03-16-1

Imotski, 30. lipnja 2016. godine
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