Na temelju Clanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj $koli (,,Narodne novine®, broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10 -
ispravak, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22,
156/23), Zakona o umjetni¢ckom obrazovanju (,,Narodne novine br. 130/11), ¢lanka
37. Zakona o placama u drZavnoj sluzbi i javnim sluZzbama (,,Narodne novine®, broj
155/23), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama (,,Narodne novine®, broj 22/24), Pravilnika o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja uditelja i struénih suradnika u osnovnoj $koli
(Narodne novine broj 6/19, 75/20), Pravilnika o struénoj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu (Narodne novine broj 1/96,
80/99), Pravilnika o tjednim obvezama odgojno-obrazovnoga rada u umjetnic¢koj $koli
(,Narodne novine broj 103/14), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno — tehnickim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi (,,Narodne novine ,, broj 2/11 ) te ¢lanka 35. Statuta
Glazbene 8kole u Varazdinu Skolski odbor Glazbene $kole u Varazdinu
dana 29. kolovoza 2024. godine donosi:

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU
I NACINU RADA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja organizacija
rada u Glazbenoj skoli u Varazdinu sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaéa propisane nazive radnih 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 u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
(1) Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj, predstavlja i zastupa $kolu te odgovara
za zakonitost rada.
(2) Rad u Glazbenoj $koli u Varazdinu ustrojen je u dvije sluzbe:

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



Clanak 5.
Struéno-pedagoska sluzba obavlja poslove u vezi s izvodenjem nastavnog plana i
programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s uéenicima, aktivnostima u skladu s
potrebama i interesima udenika, vodenje pedagoske dokumentacije i evidencije te
promicanje struno-pedagoskog rada Skole u skladu sa zakonom, provedbenim
propisima, godi§njim planom i programom rada Skole i $kolskim kurikulumom.

Clanak 6.

Administrativno-tehni¢ka sluzba obavlja opée, pravne i kadrovske poslove,
raGunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove ¢uvanja pedagoske dokumentacije i
evidencije, ostvarivanja prava uéenika, roditelja i radnika, poslove tehni¢kog odrzavanja i
rukovanja opremom i uredajima, poslove odrZavanja Cistoce objekata i okoliSa te druge
poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i godi$njim planom i programom
rada Skole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Glazbenoj $koli u Varazdinu sistematizirana su na sljede¢i nacin:

(1) POSLOVI RUKOVOPENJA SKOLOM
PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA - Ravnatelj 1
POSLOVI KOJE OBAVLIJA: ravnatelja Glazbene $kole u Varazdinu
UVIJETTI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L. vrste

OPIS POSLOVA: organizira i vodi rad i poslovanje Skole; predstavlja i zastupa
Skolu; poduzima sve pravne radnje u ime i za ratun Skole; zastupa Skolu u svim
postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim tijelima te

pravnim osobama s javnim ovlastima; suraduje s Nastavni¢kim vije¢em kod
predlaganja Skolskog kurikuluma; predlaze Skolskom odboru godi¥nji plan i program
rada; predlaZe Skolskom odboru statut i druge opée akte; predlaze Skolskom odboru
financijski plan te polugodisnji i godisnji obracun; odluéuje o zasnivanju i prestanku
radnog odnosa uz prethodnu suglasnost Skolskog odbora, a samostalno u slu¢aju kada
Jje zbog obavljanja poslova koji ne trpe odgodu potrebno zaposliti osobu na vrijeme do
60 dana; posjecuje nastavu i druge oblike odgojno-obrazovnog rada, analizira rad
nastavnika i struénih suradnika te osigurava njihovo stru¢no osposobljavanje i
usavrsavanje; planira rad, saziva i vodi sjednice Nastavnickog vije¢a i Vijeca
procelnika odjela; imenuje razrednike, procelnike odjela te voditelja smjene; imenuje
povjerenstva sukladno Zakonu; poduzima mjere propisane zakonom zbog
neizvrSavanja poslova ili zbog neispunjavanja drugih obveza iz radnog odnosa;
odluCuje o zahtjevima za ostvarivanje prava radnika; brine se o sigurnosti te o
pravima i interesima udenika i radnika Skole; odgovara za sigurnost uéenika,
nastavnika, struénih suradnika i ostalih radnika; poduzima mjere zastite prava u¢enika
i prijavljuje svako krSenje tih prava nadleZnim tijelima; suraduje i promice suradnju s
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ucenicima i roditeljima; suraduje s Osnivacem, tijelima drzavne uprave, ustanovama i
drugim tijelima; provodi odluke stru¢nih tijela i Skolskog odbora; nadzire
pravodobno i to¢no uno3enje podataka u elektronsku maticu; osigurava dostupnost
Skolskog kurikuluma uéenicima i roditeljima; odlu¢uje o pedagoskim mjerama za koje
je ovlasten; sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, optereéivanju ili otudivanju
nekretnina prema prethodnoj odluci Skolskog odbora i suglasnosti Osnivada; sklapa
samostalno pravne poslove o stjecanju, optere¢ivanju ili otudivanju pokretne imovine
te o investicijskim radovima u vrijednosti do 14.000,00 eura; izdaje nastavnicima i
struénim suradnicima odluku o tjednom i godi$njem zaduZenju, sudjeluje u radu
Skolskog odbora bez prava odludivanja; saziva konstituirajuéu sjednicu Skolskog
odbora Vijeéa roditelja i Vijeéa uéenika; predlaze Skolskom odboru donosenje odluke
0 upucivanju radnika na lije¢nic¢ki pregled kod ovlaStenog izabranog doktora
specijalista medicine rada radi utvrdivanja radne sposobnosti u

slu¢aju sumnje da je radniku psihofizi¢ko zdravlje naruS$eno u mjeri da bi njegova
radna sposobnost mogla biti umanjena; izvjeS¢uje kolegijalna tijela o nalazima i
odlukama tijela upravnog i stru¢nog nadzora; izvjeS¢uje nadlezno upravno tijelo
Zupanije o nemoguénosti konstituiranja Skolskog odbora; izvjedéuje roditelje,
uéenike, Osnivaca i nadleZno upravno tijelo Zupanije o promjenama u radu i
organizaciji Skole; osniva povijerenstva i radne skupine za izradu nacrta pojedinih
akata ili obavljanje poslova vaznih za djelatnost Skole; odlu¢uje, na prijedlog
Nastavnickog vijeCa, o pohadanju viSe od jednog temeljnog predmeta na
osnovnos$kolskoj razini i vise od jednog temeljnog predmeta na srednjoskolskoj razini
darovitih ucenika koji sami snose tro$kove obrazovanja; odlucuje, na prijedlog
Nastavnickog vijeca, o produzenju obrazovanja za jednu Skolsku godinu uceniku
kojemu zbog opravdanih razloga nije bilo moguce ocijeniti znanje na kraju Skolske
godine ili njegovo znanje ne udovoljava razini ocekivanih postignuéa prema
kurikulumu umjetni¢kog obrazovanja; obavlja druge poslove utvrdene propisima i
opé¢im aktima Skole te poslove za koje izrijekom propisima ili opéim aktima nisu
ovlastena druga tijela Skole.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godidnjem planu i programu rada gkole
za tekucu $kolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obracunu plac¢a u
drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (dalje u tekstu:Registar)



(2) ODGOJNO-OBRAZOVNI RAD

L. PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE
RADNOG MJESTA OBAVLJA

Nastavnik* nastavnika

Uditelj* uditelja

Nastavnik bez odgovarajuce nastavnika

vrste obrazovanja

Utitelj bez odgovarajuée vrste | uditelja
obrazovanja

*Nastavnik/uditelj moZe napredovati u zvanje — nastavnik/uéitelj — mentor;
nastavnik/uéitelj-savjetnik i nastavnik/ucitelj — izvrstan savjetnik

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli, Zakonu o
umjetni¢kom obrazovanju (,,Narodne novine br. 130/11), Pravilniku o odgovarajuéoj
vrsti obrazovanja ucitelja i strunih suradnika u osnovnoj $koli, Pravilniku o strué¢noj
spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i II. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno
obrazovnog rada s ucenicima, aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i programa,
kurikuluma i godiS$njeg plana i programa, godi$njeg izvedbenog kurikuluma, §kolskog
kurikuluma 1 drugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli i drugim posebnim zakonima te Pravilniku o tjednim obvezama
odgojno-obrazovnoga rada u umjetnickoj $koli i prema Odluci o tjednom i godi$njem
zaduZenju

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godinjem planu i programu rada skole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

II. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA — stru¢ni suradnik - mentor

POSLOVI KOJE OBAVLIJA: poslovi struénog suradnika pedagoga

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem $kolstvu

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. vrste




OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, stru¢no-razvojni i
koordinacijski poslovi i drugi stru¢ni poslovi u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada u
skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
tjednim obvezama odgojno-obrazovnoga rada u umjetni¢koj $koli i prema Odluci o
tjednom i godi$njem zaduZenju

BROJ IZVRSITELJA: jedan struéni suradnik pedagog — mentor; evidentiran u
Godi$njem planu i programu rada Skole za tekuc¢u $kolsku godinu i Registru
(3) ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

1. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA - Tajnik Skolske ustanove 1

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi tajnika skole

UVIJETL

a) sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili stru¢ni
diplomski studij javne uprave,

b) struéni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi osoba iz
tocke a)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto . 1 II. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi 1
administrativno—analiti¢ki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije $kolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno—tehni¢kih i pomoénih radnika, administrativni poslovi koji proizlaze
iz godi$njeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi propisani Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno — tehni¢kim i pomoc¢nim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole
za tekucu Skolsku godinu i Registru

2. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA - Voditelj raCunovodstva u Skoli 1

POSLOVI KOJE OBAVLIJA: poslovi voditelja racunovodstva u 8koli
UVIJETL: sveudilisni diplomski ili preddiplomski studij ekonomske ili informaticke

struke te stru¢ni studij ekonomske ili informati¢ke struke (visoka ili viSa stru¢na
sprema ekonomskog ili informati¢kog smjera)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L. vrste



OPIS POSLOVA: organizira i vodi raéunovodstvo srednjoskolske ustanove; izraduje
financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati njihovo izvrSenje;
vodi poslovne knjige u skladu s propisima; sastavlja godi$nje i periodi¢ne financijske
te statistitke izvjestaje; priprema operativne izvjestaje i analize za Skolski odbor i
ravnatelja $kole, jedinice lokalne i podruéne samouprave; priprema godiSnji popis
imovine, obveza i potraZivanja, knjiZi inventurne razlike i otpis vrijednosti; vrsi
obratun plada, oporezivih i neoporezivih isplata zaposlenika, obrada COP-a i iz
vlastitih sredstava; predaje podatke/naloge za sve navedene isplate preko e-porezne,
dostava JOPPD obrasca i njihovo uskladivanje sa poreznom; kontrolira obracCune i
isplate putnih naloga; suraduje s bankama, sluZzbama platnog prometa, nadleznim
ministarstvom, jedinicama lokalne i podruéne samouprave, sluzbama mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima;
evidentira i izraduje ulazne i izlazne raCune; vodi evidencije osobnih primanja
djelatnika, kredita, obustava, poreznih kartica i dr.; ispostavlja potrebnu
dokumentaciju za osobna primanja djelatnika; pisanje virmanskih naloga; redovno
knjiZi nabavke sitnog inventara i osobnih sredstava u knjige i kartice; redovno knjiZi
potro$ni materijal u knjige; organizira rad inventurne komisije i knjiZi rezultat
revalorizacije ; obavlja i ostale raGunovodstvene, financijske i knjigovodstvene
poslove, koji proizlaze iz GodiSnjeg plana i programa rada srednjoskolske ustanove i
poslove po nalogu ravnatelja te sukladno Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno—tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi§njem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

3. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA - Referent

POSLOVI KOJE OBAVLIJA: poslovi administrativnog i raéunovodstvenog referenta

UVIETI: srednja stru¢na sprema ekonomskog, gimnazijskog ili upravnog smjera
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA: pomaZe tajniku pri organizaciji i vodenju struéno-administrativnih
poslova;  obavlja poslove zaprimanja, razvrstavanja, urudZbiranja, otpreme i
arhiviranja poste; organizira i vodi pismohranu; vodi evidencije podataka o uenicima
te priprema i izdaje razli¢ite potvrde uéenicima; prima prijavnice za popravne ispite,
razlikovne ispite, obranu zavr$nog rada; izdaje potvrde za prijevoz ucenika te unosi
podatke u e-maticu; izdaje duplikate svjedodZzbi i prijepisa, ovjerava preslike, prima
prijave za ispite, audicije, upise i sli¢no; obavlja poslove prijepisa i preslika notnog i
ostalog pedagoskog materijala za potrebe Skole; skrbi o nabavci potro§nog materijala,
uredskog materijala i odrZavanju uredskih strojeva; popunjava e-maticu Skole (osim
dijela kojeg obavljaju razrednici i stru¢ni suradnik-pedagog); izraduje statisticka
izvjeS€a na nadleZna tijela (osim pedagoSkih i financijskih); ispunjava i vodi
evidenciju narudZbenica; vodi blagajni¢ke poslove i vodi blagajnu $kole; priprema
putne naloge radnika; priprema prijevoz radnika; sudjeluje u pripremni i provodenju
godiSnjeg popisa imovine, obveza i potraZivanja; obavlja i druge administrativne i



raCunovodstvene poslove po nalogu ravnatelja i tajnika i poslove koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada Skole i Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno—tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godidnjem planu i programu rada $kole za
tekuéu $kolsku godinu i Registru

4. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA

- Struéni radnik na tehnickom odrzavanju

POSLOVI KOJE OBAVLIJA: poslovi domara/skolskog majstora i poslovi rukovanja
centralnim grijanjem

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste

UVIJETI: zavr$ena srednja $kola tehnicke vrste i uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada te uvjerenje o
osposobljenosti za rukovanje centralnim grijanjem prema Pravilniku o poslovima
upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima

OPIS POSLOVA: skrbi o cjelokupnoj imovini $kole, skrbi o odrzavanju elektri¢nih,
vodovodnih, plinskih, toplinskih i drugih instalacija sukladno Pravilniku o zastiti od
poZara; otklanja manje stolarske, bravarske, staklarske i druge kvarove; u slucaju
vecih kvarova izvje$¢uje ravnatelja ili tajnika i prema odluci ravnatelja organizira
otklanjanje veéih kvarova; vr$i nadzor nad ispravnoséu uredaja, opreme i sredstava za
zaStitu od pozara prema Pravilniku o zastiti od poZara; obavlja i sve druge poslove po
nalogu ravnatelja i tajnika te sukladno Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno—tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

5. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA - Spremac-Cistaé¢

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi spremac¢a odnosno ¢istaca

UVIETIL: zavr$ena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢i§cenja Skolskog prostora i opreme, ¢is¢enje i

odrZavanje prilaza i ulaza u $kolu, Skolskih u¢ionica, kabineta, radionica, sanitarnih
¢vorova, hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i



drugih prostora $kole i vanjskog okoli§a, namjestaja i opreme Skole te prema potrebi
poslovi deZurstva, dostavljacki i drugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnickim 1 pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: &etiri, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

Clanak 8.
Pripravnici zaposleni na radnom mjestu ucitelja/nastavnika i stru¢nih suradnika imaju
pravo na koeficijent za obracun place u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta za
obracun plac¢e radnog mjesta na koje je rasporeden.

Clanak 9.
U slu¢aju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obracun plaée radnog
mjesta za koje zaposlenik ima sklopljen ugovor o radu, a koji su navedeni u ovome
Pravilniku, odredbe novih odnosno izmijenjenih propisa neposredno se primjenjuju.

Clanak 10.
(1) Vrsta sklopljenog ugovora o radu za pojedino radno mjesto; ugovor o radu na
neodredeno ili odredeno vrijeme kao i ugovoreno tjedno radno vrijeme; puno radno
vrijeme od 40 sati tjedno ili nepuno tjedno radno vrijeme evidentirani su u Registru.
(2) Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga ¢Elanka redovito se aZuriraju i
evidentiraju u Registru.

Clanak 11,
(1) Plaée i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u ¢&lanku 7. ovoga
Pravilnika osiguravaju u drzavnom proracunu, te se na njih primjenjuju ¢élanci 8.-10.

ovoga Pravilnika.
(2) U skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se plade i druga
materijalna prava osiguravaju iz drugih izvora.

Clanak 12.
Zaposlenici navedeni u ¢lanku 11. stavku 2. ovoga Pravilnika u skladu s potrebama
Skole su:

1. Struéni suradnik psiholog - pripravnik

POSLOVI KOJE OBAVLIJA: obavlja poslove strué¢nog suradnika psihologa
UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta . vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, strué¢no-razvojni i
koordinacijski poslovi i drugi struéni poslovi u skladu sa zahtjevima struke te



obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada u
skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
tjednim obvezama odgojno-obrazovnoga rada u umjetni¢koj skoli i prema Odluci o
tjednom i godi$njem zaduZenju

BROJ IZVRSITELJA:
. jedan stru¢ni suradnik psiholog zaposlen u okviru mjere Hrvatskog zavoda za

zaposljavanje ,,Stjecanje prvog radnog iskustva/pripravnistvo®

2. Koordinator projekata
POSLOVI KOJE OBAVLJA:

UVIJETI: Srednja struéna sprema opceg smjera uz uvjet jednogodiSnjeg radnog
iskustva na istim ili sli€énim poslovima

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta III. vrste

OPIS POSLOVA: predlaze, priprema te sudjeluje u realizaciji koncerata i ostalih
projekata Skole; usko suraduje sa ravnateljem, prodelnicima odjela, nastavnicima,
administrativno — tehni¢kim osobljem, roditeljima te uenicima u svim etapama
koordiniranja projektnih aktivnosti; prati objavljene javne natjecaje za
subvencioniranje, odnosno financiranje projekata, daje ravnatelju prijedloge i
misljenja o pojedinim pitanjima te priprema natje¢ajnu dokumentaciju; vodi pripremu,
realizaciju i izvjeStaje medunarodnih projekata mobilnosti financiranih od strane
Europske Unije (Erasmus+); suraduje s institucijama iz podrucja odgoja i obrazovanja
te kulture u Hrvatskoj i inozemstvu; suraduje s tajnikom Skole te obavlja poslove
pripreme ugovora s umjetnicima, izvodacima, institucijama i drugim subjektima;
suraduje s medijima vezano za $kolske aktivnosti te skrbi za pravodobnu informaciju
Sire javnosti o djelovanju Skole; ureduje i aZurira mreZne stranice Glazbene $kole u
Varazdinu (www.glazbena.hr i www.natjecanje.hr); ureduje i aZurira drustvene mreZe
Glazbene skole u Varazdinu (Instagram, YouTube, Facebook); obavlja ostale poslove
po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada Skole za
tekucu Skolsku godinu, a financira se iz vlastitih sredstava Skole

NACIN RADA
Clanak 13.

(1) Nagin rada u Skoli utvrduje se u okviru 40 satnog radnog tjedna.

(2) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet (5) radnih dana, u pravilu od
ponedjeljka do petka, a iznimno i u $est (6) radnih dana od ponedjeljka do
subote.



(3) U podru¢nim odjelima nastava je rasporedena u pet radnih dana (ponedjeljak-
petak).

Clanak 14.
(1) Dnevno radno vrijeme zaposlenika je utvrdeno na sljede¢i naéin:

> Za ulitelje i nastavnike: na temelju odluke o tjednom i godi$njem
rasporedu radnih obveza nastavnika u tekucoj $kolskoj godini, u dvije
smjene, u pravilu u petodnevnom radnom tjednu, samo iznimno u
$estodnevnom radnom tjednu, a sukladno godi$njem planu i programu
rada i utvrdenom rasporedu odrZavanja nastave '
Teorijska i opéeobrazovna nastava se ustrojava u dvije smjene:
prva od 7,30 do 13,25 sati; a druga od 13,30 do 19,25 sati.

» Za stru¢ne suradnike od ponedjeljka do petka od 8 do 14 sati, po
potrebi i poslijepodne.

» Uredovno radno vrijeme za ravnatelja je od ponedjeljka do petka od
7,30 do 15,30 sati.

» Uredovno radno vrijeme za tajnika, voditelja raunovodstva i referenta
je ponedjeljak, srijeda, ¢etvrtak od 7,30 do 15,30 sati — dnevni odmor
od 10,30 sati do 11,00 sati; utorkom od 7,00 do 17,00 sati — dnevni
odmor od 11,00 do 11,30 sati te petkom od 7,00 do 13,00 sati — dnevni
odmor od 10,30 do 11,00 sati.

Rad sa strankama je u ponedjeljak, srijedu i ¢etvrtak od 11,00 do 14,00
sati, u utorak od 8,00 do 11,00 sati te od 14,00 do 17,00 sati te petkom
od 8,00 do 12,00 sati.

» Spremacice rade u dvije smjene.

- ujutarnjoj smjeni rade od 6,00 do 13,00 sati te subotom jedna
od 7,00 do 12,00 sati, a druga od 8,00 do 13,00 sati. Dnevni
odmor je od 10,00 do 10,30 sati

- upopodnevnoj smjeni spremacice rade od 13,00 do 21,00 sat, a
dnevni odmor je od 16,30 do 17,00 sati.

» Domar-loza¢ radi ponedjeljak, srijeda, petak od 7,00 do 15,00 sati -
dnevni odmor je od 10,00 do 10,30 sati; utorak i Cetvrtak od
12,00 do 20,00 sati — dnevni odmor od 16,00 do 16,30 sati.

(2) Radno vrijeme, dolasci i odlasci svih zaposlenika u $koli evidentiraju se u
mjese¢noj evidenciji rada.

(3) Radno vrijeme ravnatelj moze izmijeniti svojom odlukom ukoliko za to postoji
potreba zbog aktivnosti i kulturnih dogadaja u Skoli.
Spremacice i domar-loZa¢ o istom se obavjestavaju najkasnije jedan dan prije
dogadaja.

(4) Voditelj smjene i satniéar radi prema utvrdenom radnom vremenu na poéetku
svake Skolske godine.
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PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika ravnatelj je duzan
ponuditi promjenu ugovora o radu zaposlenicima ako se radi o promjeni u odnosu na
ugovor o radu koji je izmijenjen u postupku uskladivanja ugovora o radu s odredbama
Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluZzbama te Uredbom o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluZbama.

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Glazbene
Skole u Varazdinu.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Glazbene Skole u Varazdinu dana 30.
kolovoza 2024. godine te je stupio na snagu 31. kolovoza 2024. gbdine.

Ravnatelj:
¥ Davor Matacic¢

KLASA:011-03/24-02/3
URBROJ:2186-147-04-24-1
U Varazdinu, dana 29. kolovoza 2024.
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