Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (NN broj  87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19 i 64/20 ) odredbi Pravilnik o tjednim radnim obvezama učitelja i stručnih suradnika u osnovnoj školi (NN broj 34/20104) i odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehničkim i pomoćnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj školi („NN„ broj 40 /14)  te članka 24. Statuta Osnovne škole Dragutin Tadijanović, Slavonski Brod  Školski odbor Osnovne škole Dragutin Tadijanović Slavonski Brod dana 7. lipnja 2021.g. donosi:
PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta uređuje se unutarnja organizacija rada u Osnovnoj školi Dragutin Tadijanović, Slavonski Brod i  sistematizacija radnih mjesta.

Članak 2.

Sistematizacija radnih mjesta  obuhvaća nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta  te broj izvršitelja na svakom radnom mjestu. 

Članak 3.

Izrazi u ovom Pravilniku  navedeni u muškom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola. 

Članak 4.

Radi ostvarivanja plana i programa rada škole te ukupnosti poslova odgojno obrazovnog rada i ostalih poslova  rad u Osnovnoj školi Dragutin Tadijanović Slavonski Brod ustrojen je u dvije  službe:

· stručno-pedagoška

· administrativno-tehnička 

Članak 5.

U stručno-pedagoškoj službi obavljaju se odgojno obrazovni  poslovi u svezi s izvođenjem nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s učenicima, aktivnosti  u skladu s potrebama i interesima učenika te promicanje stručno-pedagoškog rada škole i ostali stručno pedagoški poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godišnjim planom i programom rada škole i školskim kurikulumom.

Članak 6.

U administrativno-tehničkoj službi obavljaju se opći, pravni i kadrovski poslovi, računovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vođenja i čuvanja pedagoške dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehničkog održavanja i rukovanja opremom i uređajima, poslovi održavanja čistoće objekata i okoliša te drugi pomoćni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim propisima te  godišnjim planom i programom rada škole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

Članak 7.

Radna mjesta u Osnovnoj školi Dragutin Tadijanović, Slavonski Brod organizirana su na sljedeći način:

POSLOVI RUKOVOĐENJA ŠKOLOM       
 

1. NAZIV RADNOG MJESTA: ravnatelj/ica  

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi 

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

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa školu, obavlja poslove poslovodnog i stručnog voditelja škole, organizira i vodi rad škole, predlaže školskom odboru statut i druge opće akte te financijski plan i polugodišnji i godišnji obračun, odlučuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika škole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice učiteljskog vijeća, odgovara za sigurnost učenika, učitelja i ostalih radnika, surađuje s učenicima, roditeljima, osnivačem i drugim nadležnim službama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu škole
BROJ IZVRŠITELJA: 1 (jedan) 

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA: učitelj razredne nastave 

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi te Pravilniku o odgovarajućoj vrsti obrazovanja učitelja i stručnih suradnika u osnovnoj školi

UČITELJI RAZREDNE NASTAVE

Poslove učitelja razredne nastave može obavljati osoba koja je završila integrirani preddiplomski i diplomski studij za učitelje ili diplomski sveučilišni studij za učitelje ili stručni četverogodišnji studij za učitelje kojim se stječe 240 ECTS bodova ili četverogodišnji dodiplomski stručni studij kojim je stečena visoka stručna sprema u skladu s ranijim propisima.
VRSTA RADNOG MJESTA:  radna mjesta I. i II. vrste 

OPIS POSLOVA: izvođenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada, razrednički poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i količine odgojno obrazovnog rada s učenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godišnjeg plana i programa, školskog kurikuluma te  mogućnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada škole. 

BROJ IZVRŠITELJA: 8
2. NAZIV RADNOG MJESTA : učitelj/ica predmetne  nastave 

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi te Pravilniku o odgovarajućoj vrsti obrazovanja učitelja i stručnih suradnika u osnovnoj školi

UČITELJI PREDMETNE NASTAVE

Poslove učitelja predmetne nastave u osnovnoj školi može obavljati osoba koja je završila:

a) studijski program nastavničkog smjera odgovarajućeg nastavnog predmeta na razini diplomskog sveučilišnog studija ili integriranog preddiplomskog i diplomskog sveučilišnog studija,

b) – studijski program odgovarajuće vrste na razini diplomskog sveučilišnog studija ili integriranog preddiplomskog i diplomskog sveučilišnog studija ili specijalistički diplomski stručni studij odgovarajuće vrste te je stekla potrebno pedagoško-psihološko-didaktičko-metodičko obrazovanje s najmanje 55 ECTS-a (u daljnjem tekstu: pedagoške kompetencije), ako se na natječaj ne javi osoba iz točke a) 
– četverogodišnji dodiplomski stručni studij razredne nastave s pojačanim programom iz odgovarajućeg nastavnog predmeta ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij primarnog obrazovanja s modulom za izvođenje nastave odgovarajućeg nastavnog predmeta, ako se na natječaj ne javi osoba iz točke a) 
c) preddiplomski sveučilišni ili stručni studij na kojem se stječe najmanje 180 ECTS bodova te je stekla pedagoške kompetencije, ako se na natječaj ne javi osoba iz točaka a) i b) 
VRSTA RADNOG MJESTA:  radna mjesta I. i II. vrste 

OPIS POSLOVA: izvođenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada, razrednički poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i količine odgojno obrazovnog rada s učenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godišnjeg plana i programa, školskog kurikuluma te  mogućnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada škole 

BROJ IZVRŠITELJA: - hrvatski jezik - 2, engleski jezik -3, njemački jezik - 1, likovna kultura - 1, glazbena kultura - 1, matematika - 2, priroda/biologija - 1, kemija, -2  geografija - 1, povijest - 1, fizika - 1, tehnička kultura - 1, tjelesna i zdravstvena kultura - 1, vjeronauk - 3, informatika - 1.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: stručni suradnik pedagog/psiholog/školski knjižničar / defektolog 
3.1 stručni/a suradnik/ca pedagog/inja
UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi te Pravilniku o odgovarajućoj vrsti obrazovanja učitelja i stručnih suradnika u osnovnoj školi

VRSTA RADNOG MJESTA:  radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: obavljanje stručno razvojnih i drugih stručnih poslova u  skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa, pedagoška dijagnostika, upis učenika u 1. razred, profesionalno informiranje i usmjeravanje, savjetovanje, rad s učenicima koji imaju teškoće u učenju i socijalno neadaptiranim učenicima, pomoć u planiranju i ostvarenju stručnog usavršavanja učitelja, hospitacije u nastavi, stručna predavanja na roditeljskim sastancima, sudjelovanje u organizaciji i provedbi javne djelatnosti škole, sudjelovanje u školskim projektima, vođenje stručnih skupova, radionica, izrada analize uspjeha učenika na polugodištu i kraju školske godine, izvješće, statistika. 

BROJ IZVRŠITELJA: 1

3.2 stručni/a suradnik/ca psiholog/inja
UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi te Pravilniku o odgovarajućoj vrsti obrazovanja učitelja i stručnih suradnika u osnovnoj školi

VRSTA RADNOG MJESTA:  radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: obavljanje stručno razvojnih i drugih stručnih poslova u  skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova, psihološko ispitivanje i praćenje učenika s teškoćama, upis učenika u 1. razred, profesionalno usmjeravanje učenika u 7. i 8. razredu, individualni i grupni rad s učenicima, savjetovanje, dogovori o pružanju podrške učenicima u svladavanju specifičnih teškoća, stručna predavanja i radionice na roditeljskim sastancima, sudjelovanje u pripremi i realizaciji školskih projekata.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

3.3 stručni/a suradnik/ca knjižničar/ka
UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi te Pravilniku o odgovarajućoj vrsti obrazovanja učitelja i stručnih suradnika u osnovnoj školi

VRSTA RADNOG MJESTA:  radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: obavljanje stručno razvojnih i drugih stručnih poslova u  skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova, posudba knjiga, pomoć u obradi zadane teme, referata, rad s grupama mladih knjižničara, upućivanje učenika u korištenje kataloga, korištenje raznih izvora znanja, razvijanje interesa za čitanje, savjetovanje, suradnja u osmišljavanju odgojno-obrazovnog rada, pomoć u planiranju i ostvarenju stručnog usavršavanja učitelja, savjetovanje, stručna predavanja i radionice na roditeljskim sastancima, sudjelovanje u organizaciji kulturne, sportske i javne djelatnosti škole, sudjelovanje u školskim projektima, vođenje stručnih skupova, radionica.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

ADMINISTRATIVNO -  TEHNIČKI I POMOĆNI POSLOVI
1. NAZIV RADNOG MJESTA: tajnik/ca školske ustanove 

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi
    - sveučilišni diplomski studij pravne struke ili specijalistički diplomski stručni studij javne uprave,
· preddiplomski stručni studij upravne struke, ako se na natječaj ne javi osoba iz točke a) 
VRSTA RADNOG MJESTA:  radno mjesto I. ili II. vrste 

OPIS POSLOVA: 
· normativno-pravne poslove (izrađuje normativne akte, ugovore, rješenja i odluke te prati i provodi propise),

- kadrovske poslove (obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, vodi evidencije radnika, vrši prijave i odjave radnika i članova njihovih obitelji nadležnima službama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, izrađuje rješenja o korištenju godišnjeg odmora radnika i o tome vodi kontrolu, vodi ostale evidencije radnika),

– opće i administrativno-analitičke poslove (radi sa strankama, surađuje s tijelima upravljanja i radnim tijelima škole te s nadležnim ministarstvima, Upravnim odjelom za obrazovanje, šport i kulturu Brodsko posavske županije, jedinicama lokalne i područne (regionalne) samouprave te Upravnim odjelom za društvene djelatnosti Grada Slavonskog Broda,

– sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju školskog odbora,

– vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno-tehničkih i pomoćnih radnika,

– obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proračuna jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave,

– obavlja i ostale administrativne poslove koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada škole i drugih propisa.

- vodi evidenciju podataka o učenicima i priprema različite potvrde na temelju tih evidencija,

- obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroničkim maticama,

- arhivira podatke o učenicima i radnicima,

- ažurira podatke o radnicima,

- izdaje javne isprave,

- obavlja poslove vezane uz unos podataka o radnicima u elektroničkim maticama (e-Matica, CARNet, Registar zaposlenih u javnim službama),

- priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanje,

- prima, razvrstava, urudžbira, otprema i arhivira poštu te

- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada škole i drugih propisa.
BROJ IZVRŠITELJA: 1 
2. NAZIV RADNOG MJESTA: voditelj/ica računovodstva
UVJETI:  - završen preddiplomski sveučilišni studij ekonomije, diplomski sveučilišni studij ekonomije, odnosno poslijedplomski sprecijalistički studij ekonomije

                 - 1 godina iskustva u proračunskom računovodstvu

                 - poznavanje rada na računalu

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

OPIS POSLOVA:  

· organizira i vodi računovodstvene i knjigovodstvene poslove u osnovnoj školi,

– u suradnji s ravnateljem, izrađuje prijedlog financijskog plana po programima i izvorima financiranja te prati njihovo izvršavanje,

– vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

– kontrolira obračune i isplate putnih naloga,

– sastavlja godišnje i periodične financijske te statističke izvještaje,

– priprema operativna izvješća i analize za školski odbor i ravnatelja škole te za jedinice lokalne i područne (regionalne) samouprave,

– priprema godišnji popis imovine, obveza i potraživanja, knjiži inventurne razlike i otpis vrijednosti,

– surađuje s nadležnim ministarstvima, uredima državne uprave, jedinicama lokalne i područne (regionalne) samouprave, službama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima,

– usklađuje stanja s poslovnim partnerima,

– obavlja poslove vezane uz uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja i kontrole (FMC),

– obavlja i dodatne računovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proračuna jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave,

– obavlja i ostale računovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz godišnjega plana i programa rada škole i drugih propisa.

- obračunava isplate i naknade plaća u skladu s posebnim propisima,

- obračunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima,

- obračunava isplate članovima povjerenstava,

- evidentira i izrađuje ulazne i izlazne fakture,

- radi blagajničke poslove te obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godišnjega plana i programa rada škole i drugih propisa.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

3.NAZIV RADNOG MJESTA: domar 
UVJETI: završena srednja škola tehničke vrste 

VRSTA RADNOG MJESTA:  radno mjesto III.  vrste 

OPIS POSLOVA: rukovodi i brine o radu kotlovnica, toplinskih stanica i drugih uređaja grijanja, obavlja popravke, održava prilaz i ulaz u školu, poslove održavanja objekta škole i njezina okoliša, obavlja poslove dežurstva te druge poslove koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada osnovne škole.
BROJ IZVRŠITELJA: 1
4. NAZIV RADNOG MJESTA: ložač – rukovatelj centralnog grijanja

UVJETI: završena srednja škola tehničke vrste i uvjerenje o osposobljenosti za rukovanje centralnim grijanjem te uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada 
VRSTA RADNOG MJESTA:  radno mjesto III.  vrste 

OPIS POSLOVA: rukovodi i brine o radu kotlovnica, toplinskih stanica i drugih uređaja grijanja, obavlja popravke, održava prilaz i ulaz u školu, poslove održavanja objekta škole i njezina okoliša, obavlja poslove dežurstva te druge poslove koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada osnovne škole.
BROJ IZVRŠITELJA: 1
5. NAZIV RADNOG MJESTA: kuhar/ica
UVJETI: završena srednja ugostiteljska škola – smjer kuhar – SSS - PKV
VRSTA RADNOG MJESTA:  radno mjesto III. i IV.  vrste 

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih obroka odnosno mliječnih obroka za učenike, čišćenje i održavanje kuhinje te ostali poslovi koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada škole i drugih propisa 

BROJ IZVRŠITELJA: 1
6. NAZIV RADNOG MJESTA: spremač/ica
UVJETI:  završena osnovna škola - NKV

VRSTA RADNOG MJESTA:  radno mjesto IV. vrste 

OPIS POSLOVA: 
· čišćenje i održavanje prilaza i ulaza u školu, školskih učionica, kabineta, radionica, sanitarnih čvorova, hodnika, stubišta, spavaonica, blagovaonice, školske sportske dvorane i drugih prostorija škole te školskog bazena i vanjskog okoliša,

–  čišćenje i održavanje vrata, namještaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala, a prema potrebi spremač obavlja i poslove dežurstva i dostavljača te druge poslove koji proizlaze iz godišnjega plana i programa rada škole.

BROJ IZVRŠITELJA: 7
Članak 8.

Broj izvršitelja naveden u pravilniku nije mjerodavan jer isti ovisi o broju razrednih odjela za svaku školsku godinu. 
PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

Članak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploči Osnovne škole Dragutin Tadijanović Slavonski Brod.








Predsjednik Školskog odbora
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Branka Radovanović
                                                                       Ravnateljica
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