Ma temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj dkoli (Narodne novine,
broj 87/08, 86709, 92/10, 105/10, 90711, 5712, 16712, B6/12, 126/12, 94/13, 152714, 0717,
68/18, 98/19, 64420, 131722 i 156/13), €lanka 37, Zakon o pladama u drZavngj i javnim
sheibama (Narodne novine, broj 15523}, Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za
raspored i koeficijentima za obratun plade u javnim sluZbama {Narodre novine broj 22/24),
Pravilnika o normi rada nastavaika u srednjoikolskoj ustanovi (Narodne novine broj 94/10),
Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehniékim i pomoénim postovima koji
s¢ obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (Narodne novine broj 35/11) 1 &lanka 33. Statuta
Ugenickog doma KriFevei Domski odbor Uenikog doma KriZzevel na sjednici odrzano] dana
__17.07.2024. godine_ donio je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I
SISTEMATIZACLIL RADNIH MJESTA U UCNICKOM DOMU
KRIZEVCI

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom wreduje se unutarnja organizacija rada 1 sistematizacija radnih mjesta u
Uenifkom domu KriZevei (u daljnjem tekstu: Dom).

Clanak 2,

Uenifki dom se bavi odgojem i obrazovanjem, smjeStajem i prehranom, kulturnim i drugim
aktivaostima ulenika sukladno Zakonu o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (u
daljnjem tekstn: Zakon), propisima donesenim na osnovi zakena i odredbama Statuta
L¢eniékog doma Kri¥evci.

Clanak 3.

lzrazi v ovom Pravilniku navedeni v mugkom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose
se na osobe oba spola.

ORGANIZACLIA RADA
Clanak 4.

Udenicki dom ustrojava se kao samostalna i jedinstvena nstanova u kojoj se ostvaruje dizlatnost
Uleni¢kog doma kao dio djelatnosti srednjeg obrazovanja.

Unutarnjim ustrojsivom  osigurava se pravodobno i kvalitetno  ostvarivanje odgojno-
obrazovnog rada, administrativnih, rafunovodstveno-financijskih i pomoecno-tehniékih poslova



Clanak 5.

Uenickim domom upravlja Domski odbor, a ravnatelj je poslovodni | strufni voditelj
Ueni¢kog doma Kridevei.

Ravnatelj | Domski odbor edgovomi su za planiranje 1 ostvarivanje godisnjeg plana 1 programa
racda i vkupne radade USeniékog doma, a poschno za uspostave strufnog, racionalnog i
dielolvornog ustrojstva.

Clanak &.

Radi ostvarivanja plana 1 programa rada doma te ukupnosti poslova odgojno obrazovnog rada
i ostalih poslova rad u domu ustrojen je u dvije shuZbe:

1. orpanizacijsko-razvojna
2. administrativno-tchméka.
Clanak 7.

U organizacijsko-razvoino] sluZbi obavljaju se poslovi u sveri s izvodenjem neposrednog
odgoino-obrazovnog rada s uenicima, aktivnostima u skladu s potrebama i interesima udenika
te promicanje struéno-pedagoikog rada doma u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, i
Godiinjim planom i programom rada Doma,

Clanak 8.

U administrativoo-tehnitkoy  slufbi  obavljaju se opéi, pravai i kadrovski  poslovi,
ratunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja evidencija i duvanja pedapofhke
dokumentacije te ostalih evidencija. ostvarivanja prava ulenika, roditelja i radnika, poslovi
tehniékog odr¥avanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrZavanja fistoée objekata i
okolifa te drugi pomoéni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i
provedbenim propisima e Godisnjim planom i programom rada doma,

Clanak 9.

Radni proces obavlja se tijekom 24 sata dnevno, subotom, nedjeljom, defavaim pravaicima i
blagdanima tijekom nastavne godine.

Radno vrijeme u Domu iznosi 40 sati tjedno, a rasporeduje se prema potrebi 1 uvjetima za
ostvarivanje godignjeg plana i programa rada, odnosno za estvanvanje ukupne djelatnosti doma
propisane zakonom, drugim propisima 1 Statutom.

Cdluku o rasporedu radnog vremena za radnike Doma donosi ravnatelj.
Kada nema nastave u domu rad se obavlja u jedroj smjeni u osmosatmom radnom viememu.

Godifnji odmorl. u pravilu se organiziraju za vrijeme odmora uéenika, a sukladno Godifnjem
kalendaru mds Doma.

]



SISTEMATIZACLIA RADNIH MJESTA
Clanak 10.

Sistematizacija radnih mjesta u Domu obuhvaéa vrste radnih mjests, nazive radnih mjesta, opis
posiove, uvjete za raspored na radna mijesta, razinu obrazovanja i broj izveditelja na radnim
mjestima,

Razina obrazovanja
Clanak 11,
Radna mjesta mogu biti:

1. radna mjesta T veste, za koje je uvjet zavrien sveudilifni diplomski ili sveudilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina HEO-a
T.1.svili 7.1.58)

2. radna mjesta I, vrste, za koje je uvjet zaveSen sveutiliSni prijediplomski studij ili
strubni prijediplomski studij (razina HKO-a 6. sv. ili 6.s1)

3. radna mjesta I vrste, za Koje je uvjet zavrieno srednjoskolske obrazovanje (razina
HKO-A 4.2 ili 4.1 ili kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)

4. radna mfesta IV vrste, za koje je uvjet zavrieno osnovnodkolsko obrazovanje ihi
strukovno i umjetnitko obrazovanje (razinag HKO-a 1 ili 2)

Clanak 12.

Radna mijesta u Domu mogu biti: posebna radna mjesta u sustavu obrazovanja i ostala radna
mijestd 1 sustavy obrazovan]a.

Posebno radno mjesto u Domu je rukovodede radno mjesto: ravnatelj 3.

Ostala radna mjests v Domu su: odgajatelj, stroéni suradnik, tajnik $kolske ustanove |, voditel]
ratunovodstva u Skoli 1, referent, zdravstveni radnik-prvostupnik u sustavu obrazovanja, nocni
pazitelj, struéni radnik na tehni¢kom odrZavanju, kuhar-slastidar 2, pomoéni radnik,
istad/spremad.



Posebno radno mjesto u sustavu obrazovanja
Clanak 13.

1. NAZIV RADNOG MJIESTA: RAVNATELJ 3 - koji moZe napredovati u
- rmavnatelj 3 mentor
- ravnatelj 3 savjetnik
- ravnatelj 3 izvrsni savietnik

UVIETL:

- prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u esnovnoj i srednjoj kol

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mjesto 1. vrste (razina HKO-a 7.1, v ili 7.1.51.)

BROTIZVRSITELIA: 1 (jedan)

OPIS POSLOVA:

organizira i vodi rad i poslovanje Doma kao poslowvni i strofni voditel

predstavlja i zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drfavnim
tijelima te poduzima sve pravne radnje v ime i za raéun doma

prediaze Domskom odboru Statut i druge opée akie te financijski plan i polugodinji 1
godiznji obradun

planira rad, saziva i vodi gjednice Odgajateljskog vijeca

sudjeluje u radu Domskog odbora, bez prava odludivan)a

provodi odluke i zakljnéke Domskog odbora i sirucnih tijela

prati odgojno-obrazovni rad, snalizira rad odgajatelja i struénih suradnika te osigurava
njihovo struéne osposobljenje i usavriavanje

brine o sigurnosti, pravima i interesima udenika 1 radnika Doma,

suraduje i promide suradnju s uéenicima i roditeljima

suraduje s Osnivaéem, upravnim tijelima i ustanovama

adluéuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika Doma sukladno odredbama
Zakona o edgoju i obrazovanju u osnovno] i srednjoj dkoli te drugim propisima

poduzima mjete propisane zakonom prema radmicima zhog neizvriavanja poslova ili
krienja obvera iz radnog odnosa

zabranjuje u Domu sve oblike promidibe i prodaje proizveda koii nisu u skladu s ciljevima
odgoja i obrazovanja.

predlafe Domskom odboru donodenje odluke o upuéivanju radnika na lijeénicki pregled
kod ovlaitenog izabranog doktora specijalista medicine rada radi utvrdivanja radne
sposohnost

obavlja druge poslove utvrdene zakonom, drugim propisima, Statutom i opéim aktima
dioma



Ostala radna mjesta u sustavo obrazovanja

Clanak 14.

. NAZIV RADNOG MJESTA: ODGAJATELJ - koji mofe napredovati u
-odgajatelj mentor
-odgajatelj savjetnik
-odgajatelj izvreni savjetnik

UVIETL

prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnej i srednjoj Skoli i Pravilniku o strufnoj
spremi i pedagotko psiholotkom obrazovanju nastavnika o srednjem Skolstvo

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto 1. vrste (razing HEKO-a 7.1, sv ili 7.1.5t.}

RROJ IZVRSITELJA: 5 (pet)

OPIS POSLOVA:

organizira i provodi neposredni odgojno-obrazovni rad ugenika v Domu

ohavlja strufno-pedagodke poslove u odgoinoj skupini i ostvaruje godisnji plan i program
raca

arganizira svakodnevno ufenje u odgojnoj skupini, pruZa struéou i pomoeé ulenieima u
savladavanju propisanog nastavnog gradiva, po potrebi osigurava instrukeije i individualnu
pomoé u udenju

neposredno suraduje s rarrednicima, predmetnim profesorima i struénim suradnicima u
srednjim fkolama koje pohadajo ulenici smjesteni u domu, odnosno u odgojnoj skupini;
suraduje s roditeljima, starateljima i socijalnim sluFhama i izvjeséuje ih o uspiehu, viadanju
i cjelokupnom napretku i razvoju ufenika

sudjeluje u estetskom uredenju prostorija u domu (postavljanje panoa, slika, izloZba i 51.)
pruZa siruénu pomoé ulenicima u izbom literature, Casopisa i drugih publikacija

vodi brigu o higijeni i tistoéi spavaonica, estetskom izgledu uionica, spavaonica i drugih
prostorija doma

brine o psihofizickom odgoju i razvoju, a posebno pomaZe u refavanju individualnih i
osobnih problema i tefkoda uenika, upoznaju njihove interese, sklonosti i sl,

individualni rad s ufenicima koji su skloni delikventnom ponadanju, odnosne koie ne
izvriavaiu svoje obveze u udenju i druge obveze propisane kuénim redom doma

sudjeluje u radu Odgajateljskoy vijeta, povierenstvima i drugim tijelima kojih je ¢lan
redovito vodi pedagosku evidenciju i dokumentaciju sukladno vaedim propisima

upuéuje uéenike i upozorava ih na potrebu Euvanja inventara i druge domske imovine
vodi i organizira rad u slobodnim aktivnostima, odgovoran je za javnu i kultumu djelatnost
uéenika u odgojnoj skupini i u domu kao cjelini u skladu sa zaduZenjima i obvezama
utvrdenim godidnyim planom i programom rada doma

brine i provodi razlitite oblika vlasting strulnog usavilavanja 1 sudjelye na
savjetovanjima, seminarima i drugim oblicima strufnog usavisavanja koje organizira
Ministarstvo znanosti, obrazovanjs i mladih, Agencija za odgoj i obrazovanje, strufne
udruge i druge institucije

#a svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju

obavlia i druge postove propisane zakonom, podzakonskim propisima i opéim aktima doma
i godiznjim planom i programom rada, odnosno koje mu povieri ravnatelj doma.



2. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK - koji moZe napredovati u
-struéni suradnik mentor
-struéni suradnik savjetnik
-struém suradnik izvrsni savjetnik

UVIETI:
- prema Zakonu o odpoju i obrazovanju v osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o strunoj
spremi i pedagoiko psiheloikom obrazovaniu nastavnika u srednjem Skolstva

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mjesto L. vrste (razina HKO-a 7.1, sv il 7.1.5L)
BROJ IZVRSITELIA: 1 (jedan)

OP[S POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA PEDAGOGA:
planira i programira rad

- priptema se Za nﬂpﬂﬁrﬁlﬂﬂ pedapodki rad

- skrbi za ostvarivanje individualnog plana i programa odgajatelja i godiSnjeg plana rada
doma

- sudjeluje u izradi godisnjeg plan i programa rada doma i prati njegovo ostvarivanje
{dnevao, fedno, godidnje)

- svakodnevno prati ostvarivanie odgojno-obrazovnog rada i skrbi o ostvarivaniu

odgovarajuée zamjene za odsuinog adgajatelja

- sudjeluje u pripremi i provedbi upisa uéenika u ufenicki dom

- sudjeluje u radu struénih tijela doma

- skrbi 0 vodenju pedagodke dokumentaciie i evidencije o ulenicima

- sudieluje u pripremi i provedbi izleta, priredbi, svedanosti i sl.

- skrhi o pedagoikom i struénom usavriavanju odgajatelia

- struno e usavréava te prati snmanstvena i struéna dostignuéa ie unapreduje pedagodku
praksu

- suraduje s odgajateljima., roditeljima, skrbnicima, uéenicima, Skolama i drugim tijelima i
ustanovama

- ohavlja i druge poslove utvrdene zakonom, statutom i opéim aktima doma, odnosno koje

mu povierl ravnatel) doma.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK SKOLSKE USTANOVE 1

UVIETI:
- prema zakonu o odgaju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli zavrsen:
a) sveutilifm mtegmam prijediplomski 1 diplomski studij pravne struke ili struéni
diplomski studij javne uprave,
b) strulni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjedaj ne javi osoba iz tocke a)

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mjesto [, vrste (razina HKO-a 7.1. sv ili 7.1.51) ili radno
mjesto 11, vrste (razina HKO-a 6. sv. il 6.51)

BROJ IZVRSITELJA: 1| {jedan)



OPIS POSLOWVA:

- izraduje normativoe akte, ugovore, fedenja, odluke

- sudjeluje u izradi Godinjeg plana i programa rada doma

= provodi i tumadi pravne propise Doma

- provodi potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

- obavlja poslove vezane uz zasnivanje, prestanak radnih odnosa, evideneije radnika,
prijave i odjave radnika i élanova njihovih obitelji nadlednim shufbama mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja

- poduzima radnje prilikom ozlijede radnika na radu te suraduje sa specijalistom medicine
rada

- wvodi kadrovske poslove (izrada raznih odluka, rjefenja i radnog odnosa, dokumentacije
radnika i druge poslove verane uz rad 1 radne odnose)

- sudjeluje u pripremi sjednica | vodi dokumentaciju za domski odbor

- suraduje i dostavlja podatke nadledmom ministarstva, jedinicama lokalne i podruéne
{regionalne) samouprave

- nabavlja pedagosku dokumentaciju

- imaduje plan godifnjib odmora

- organizira higijenski minimum radnika u kuhinji

- priprema ugovore za upise ufenika u Dom

= -sudjeluje u postupcima javne nabave za dom

- Zaprima, razvrstava, urudzbira, otprema i arhivim poSiu

- obavlja poslove uz obradu podataka v elektronitkim maticama (e-Matica, CARNET)

- obavlja poslove unosa podataka u odgovarajuée baze podataka i afurira podatke =
potrebe Registra zaposlenih u javnom sektor

- obavlja poslove prijave boravista uéenika te po potrebi izdaje potvrde na osnovi tih
prijava

- komtinuirano se strodéno usavrSava i prati struénu literaturu i zakonske propise

- obavlja i ostale administrativne poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja kao 1
poslove koji proizlaze iz godifnjeg plana 1 programa.

4. NAZIV RADNOG MJIESTA: VODITELJ RACUNOVODSTVA U SKOLT |

UVIJETL:
a) zavrien sveufilidni integrivani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili struéni
diplomski studij ekonomije,
b} struéni prijediplomski studij ekonomije, ako se na natjedaj ne javi osoba iz toéke a).

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mjesto 1. veste (razing HKO-a 7.1. sv ili 7.1.5t.} ili radno
mjesto IL veste (razina HKO-a 6. sv. ili 6.5t).

BROJ IZVRSITELIA: 1 (jedan)

OPIS POSLOVA:
- organizira i vodi ralunovodstve doma
- jzraduje financijske planove po programima 1 izvorima financivanja te prati njithovo
izvrienje i predlaZe rebalans financijskog plana po potreli
- prati zakonske i druge propise o financijsko-knjigovodstvenom poslovanju i brine o
niithovo] proved u domu



5.

voddi poslovne knjige u skladu s propisima

prati mjesetno, tjedno, dnevno izvore financiranja, prihode

priprema operativoe izvijedtaje i analize za domski odbor 1 ravnetelja doma, jedinice
lokalne | podruéne (regionalne) samouprave

priprema podatke za izradu plana nabave

racli obradun i isplatu plaéa i ostalih naknada radnika -materijalnih prava

izdaje potvrde o placama, drogim primanjima, uplatama 1 isplatama

kontrolira ispravnost ulaznih rafuna prema Procedun

kontrolira podatke o pladama, naknadama [ drogim isplatama, drugim dohocima i
autorskim honorarima za djelatnike i vanjske suradnike

kontrolira obrafune i isplate puinih naloga

sastavlja godifnje i periodine financijske te statistike izvjeltage

priprema izvjeitaje za Domski odbor | ravnatelja te jedinice lokalne i podrugne
(regionalng) samouprave

suraduje s nadlefnim ministarstvom, jedinicama lokalne 1 podruéne (regionalne)
samouprave, sluFbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznom upravom
uskladuje stanja s poslovnim partnerima

priprema godifnji popls imovine, obveza i potraZivanja, knjiZi inventurne razlike i
olpise vrijednost

kontinuirano se strufno usavrsava i prati struénu literaturu i@ zakonske propise u vezi s
radunovodstvom

obavlja i ostale radumovodstvene, financijske i knjigovodsivene poslove. po nalogu
ravnatclja te posiove koji proizlaze iz godifnjeg plana i programa rada

MNAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT
Administrativni radnik
Fkonom fskladistar

UVIETT:

zavriena srednja Skola — upravna, ekonomska, komercijalna ili gimnazija

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mijesto [11, vrste (razina HKO-a 4.2)

BROJ IZVRSITELIA:

administrativni radnik -1 (jedan)
ekomom/skladistar — | (jedan)

OPIS POSLOVA ADMINISTRATIVNOG RADNIKA:

vodi evidenciju podataka o uéenicima i priprema potvrde na osnovi tih evidencija

vodi evidenciju podataka o placanju, sufinanciranju za udenike i dostavlja iste
nadlenim tijelima

brine o naplati rafuna i rokovima platanja prema ulenicima i vanjskim korisnicima
izraduje plan nabave, unosi | alurira podatke u EOJN RH

provodi postupke jednostavne i javne nabave za dom, te podnosi izvjesda o istima na
domskom odboru

dostavlja izvjeita o javao] nabavi | aurira registar ugovora EOJN RH

obavlja poslove blagajnika i blagajnitke poslove

8



- evidentira 1 1zraduje izlazne maéunc i e-rafune fakture putem Fina sustava | uskladuje
stanje istih

- dnevno ispisuje i evidentira, te upisuje ulazne fakture u knjigu ulaznih faktura, nakon
knjgovodstvene obrane scanira, kopira § prilae u aplikaciju Riznice,

- obralunava isplate flanovima Domskog odbora

- izraduje statisticka izvjedca prema programu statistickih istrazivanja

- sudjeluje u obratunu i isplati placa i ostalih naknada djelatnicima doma

- priprema dokumentaciju za isplatn naknada djelatnika 2a put na posso 1 5 posla, obraduje
1 obradunava iste,

- po potrebi vedi poslove prijepisa, fotokopiranja i umnoZavanja

- Salje stanje brojada fotokopirnog uredaja ugovornom partnery

- obavlja poslove narud#be uredskog materijala i kontrolira potrognju istog

- obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronifkim maticama

- po potrebi zaprima, razvrstava, uvrudZbira, ofprema i arhivira podtu

- obradenu dokumentaciju dostavlja tajniku na urud#zbiranje

- obavlja sve poslove za provedbu Skolske sheme wvoéa i povréa, kao i ostale
administrativne peslove vezane uz EU-projekie

- kontrolira i uskladuje analitiCke 1 sinteti¢ke podatke u materijalnom knjigovodstvu

- pbavlja ostale administrativne poslove po nalogu ravnatelja, tajnika i voditelja
rafunovodstva koji proizlaze iz godifnjeg plana i programa.

OPIS POSLOVA EKONOMA/SKLADISTARA:

- obavlja poslove nabave namirnica, potrofnog 1 higijenskog materijala

- obavlja poslove skladistenja i izdavanja robe u kuhinju te je duZan prideZavati se odredii
HACCP-a

- vodi analitifke materijalno knjigovodsivo kroz aplikaciju materijalnog knjipovodstva

- kontrolira i uskladuje aralititke i sinteti®ke podatke u materijalnom knjigovodstvu

- suraduje u pripremi podataka za izeadu plana nabave

- suraduje u izradi trofkovnika za javnu nabavu namirnica

= izraduje dvotjedni jelovnik u suradnii s zdravstvenim radnikom i kuharicom

- suraduje sa ravnateljem i kuharicom za potrebe nabave namimica

- provjerava zaprimliene raune i iznose cijena za iste

- suraduje sa radunovoedsivom, tajnistvom i vanjskim dobavljatima te prati izvrienje
ugovora, uposorava na propuste po vrsti robe, kolifing, kvaliteti i cijeni koje su
UEOVOLEne

-  brine o urednosti i éistodi skladidta

= sudjelue v radu povjerenstva doma

- obavlja i druge poslove iz svog djclokruga rada po nalogu ravnatelja.

6. NAZIV RADNOG MJESTA: ZDRAVSTVEN] RADNIK-PRVOSTUPNIK U

SUSTAVU OBRAZOVANIA
UVIETI:
- zavrien sveudilifni prijediplomski studij sestrinstva ili strufni prijediplomski studij
sestrinstva

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mjesto I1. vrste (razina HEO-a 6, sv, ili 6.51).



BROJ IZVRSITELJA: | (jedan)

OPIS POSLOVA:

7.

planira i programira rad

obavlja poslove prevencije, kurative, zdravstvene zatite uenika

identificira udenike kojima je potrebna adravstvena pomodé

vodi edgovargjuén dokumentaciju o uienicima

vorli evidenciju o izvrfenim pregledima za higijenski minimum i sanitame iskaznice za
djelatnike doma koji su u obvezi produZivanja istih

osigurava materijal za pruZanje prve pomoéi kod lakzih ozljeda ili lakée prehlade
pravovremeno 1 struéno prugza pomoé u sluéaju oboljenja uvéenika | prati ih do
medicinske ustanove

obavlja kvalitetan nadzor nad stanjem bolesnih wdenika

viodi priéuvnu ljekarmu i brine o racionalnom koridtenju lijekova i ostalog materijala

u suradnjl s ckonomom i kuharicom priprema dvotjedni jelovmik te brine o kalonjskim
vijednostima dnevnog obroka

u suradnji s odgajateljima vril kontrolu wlenikih prostorija — spavaonica te prati
higijenu ulenika i prostorija

redovito nadzire urednost kuhinje 1 svih prostorija za Zivot 1 rad uéenika
pravovremeno organizira dezinfekenju 1 deratizaciju v domu

suraduje s ravnateljem, odgajateljima i struénim suradnikom

suraduje s domovima zdravlja, zavodom za javno zdravsivo, crvenim kriZem te
organizira predavanja i radionice za utenike doma

obavlja ostale poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja, koji proizlaze iz
godiSnjep plana | programa rada doma.

NAZIV RADNOG MJESTA: NOCNI PAZITELJ

LVIETI:

zavitena srednja $kola — tehnitka, zdravstvena ili gimnazija

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto [, vrste {razing HKO-a 4.2)

BROJ IZVRSITELIA: -1 (jedan)

OPIS POSLOVA:

ohavlja poslove deZurstva nodu, subotom, nedjeljom i blagdanom

vodi evidenciju o prisutnim uéenicima u domu i obrazac o brojnom stanju uéenika u
domu

vodi evidenciju o odsuinim uéenicima (opravdano, neopravdana)

vodi evidenciju o keflenju kuénog reda nodu od strane ulenika

obilazi sve prostoriju u domu

izvjedcuje dedume odgajatelje o vofenim pojavnim oblicima tijekom noéi (eventualni
propusti, kainjenja, sdravstvem problemi, konsumirane alkohola, pufenje ih druge
nepodeline i nedozvoljene radnje)

u sludaju potrebe pruZa zdravstvenu pomod i zadtitu uéenicima

brine o provodenju mjera zadtite od poZara ako nastanu takve okolnosti, u slutaju
glekiricnog kvara ili kvara s grijanjem duZan je preventivie djelovati e obavijestiti
domara i ravnatelja

1 2200 sata zakljutava prednji ulaz i straZnji ulaz doma
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sudjeluje u uredenju doma za podetak | kmj Skolske godine, kao i m vrijeme mimskog i
profjetnog odmora utenika

sudjeluje po poziva na sjednicama Odgajateljskog vijeda | drugim oblicima strufnog
tada

obavlja i ostale poslove po nalogn mvnatelja koji proizlaze 1z godifnjeg plana 1
programa racda.

NAZIV RADNOG MJIESTA: STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM
ODRZAVANIU

UVIETI:

zavrécna srednja Skola tehnifke struke, polofen struéni ispit za rukovatelja centralnog
grijanja prema  Pravilniku o poslovima  uvpravljania 1 rukovanja  energetskim
postrojenjima i zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mjesto 111, vrste (razina HKO-a 4.2}

BROJ IZVRSITELJA: -1 (jedan)

OPIS POSLOVA:

9.

vodi brigu o kontroli ispravnosti 1 odrfavanju elektricnih, plinskih, vodovodnih,
toplinskih i drugih instalacija, namjeitaja, prostorija i opreme, obavlja nadzor o
kotlovnici

otklanja manje stolarske, bravarske 1 druge popravke, a v sluéaju vecih kvarova po
oddobrenju ravnatelja organizira otklanjanje istih

obavjeftava ravnatelja o nepravilnom radu uredaja, ofteéenju opreme radi podurimanja
mijera za otklanjanje istih

obavieitava ravnatelja o dotrajalosti 1 kvarovima na domskom inventaru, stolariji,
Zidovima, krovidty, instalacijama i svim strojevima te otklanja uoéena oftedenja
kontrolita ispravnest odvodnje vode i kanalizacije, otklanja kvarove i organizira
ispiranje kanalizacijskog sustava kada dode do zalepljenja

obavlja poslove odrZavanja doma i uredenja okolifa pri éemmu koristi ruéni i
mehanizirani alat 1 pribor (kosilicu 2a travu i trimer)

odrzavanje prilaza u dom 5 prednje 1 straFnje strane doma (po zimi Cisti snijeg)

vixdi evidenciju potrodnje energenata elektriéne energije i plina za potrebe unosa u ISGE
sustav

primjenjuje pravila 1 miera zastite na radu, zastite od poZara 1 zastite okolisa

obavlja specijalisticke zdravstvene preglede sukladno posebnim propisima

obavlja i sve ostale poslove iz djelokruga rada po nalogu ravnatelja

NAZIV RADNOG MJESTA: KUHAR-SLASTICAR 2

UVIETI:

zavrieno srednjodkolsko obrazovanje za kuhara

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mjesto IT1. viste (razina HKO-a 4.1 ili 4.2)

BROJ IZVRSITELIA: 3 (tri)
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OPIS POSLOVA:

- ohavlja sve poslove u svezi organiziranja rada u kuhinji

- obavlja poslove prewzimanja namimica iz skladista 1 sprema obroke za uenike prema
utvrdenom jelovniku

- brine o pravilnom smjeitaju prehrambenih namimica u rashladne uredaje

- sudjeluje v izradi jelovnika

- odreduje tehnolo2ki proces pripreme hrane, kuhanja i podjele dnevnih obroka

- brine i odgovorna je za primjenu propisanih normativa u pripremanju hrane

- evidentira izdavanje dnevmh obroka

- planira nabavu kuhinjskog posuda i drogog inventara u kuhinji

= brine i odgovorna je za higijenu u kuhinji prema sanitarnim propisima 1 zahtjevima
sanitame inspekeije

- realizira program HACCP-a

- brine o ispravnom koriftenju uredaja i strojeva u kuhinji

- tisti | odrZava kuhinju prema sanitarnim propisima

- organizira i sudjeluje u velikom spremanju kuhinjskog prostora u vrijeme Skolskih

ika

- ﬁbrﬁgu o ispravig] odjed, koriStenju i urednosti odjede kao i o 8istodi ostalog rublja
u kuhinji i blagovaonici

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja

10, NAZIV RADNOG MJESTA: CISTAC/SPREMAC

UVIETL:

zavriena osnovng Skols

RAZINA OBRAZOVANJA: radne mijesto IV, vrste (razina HEO-a 1)

BROJ IZVRSITELIA: 2 (dva)

0

PIS POSLOVA:
&idcenje, pranje 1 odrzavanje radnih i pomoeénih prostorija, domskog zatvorenog prostora,
domskih wéionica, sanitarnih évorova, hodnika, stubifta, vrata, rasvietnih tijela, slika i
namjeitaja, kao i opreme i strojeva, prozorskih i ostalih stakala, ukrasa i dr.
¢idfenje i odrZavanje okolifa, prilaza i ulaza u dom
preuzima sredstva 1 potrodni materijal za €iséenje od ckonoma, 1 brine o pravilnom 1
ekonomiénom koridtenju istih
odlaze smeée i drugi otpad na za o predvidena mjesta. skrbi o urednosti i Eistodi
skrbi o urednosti i distodl mjesta rada i sredstava rada
briga o potrepitinama za higijensko odrzavanje i sredstvima potrebnim za &iséenje (koliGine
na skladidtu), kao i o pravovremenoj nabavi istih
rukovanje i rad s kemijskim radnim tvarima za Sitenje i dezinfekeiju
viodi brigu o opremi i wredajima za pranje 1 ¢idcenje te je odgovoma za pravilno koristenje
opreme i redovito prijavljivanje kvarova domaru i ravnatelju
obavlja poslove dostavijaéa
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- izvjeSéuje domara ifli raveatelia o uogenim Kvarovima i pedostacima u zgradi,
instalacijama i namjestaju

- obavlja i druge poslove vezane uz odrzavanje reda i &istoée u domu kao i druge poslove po
nalogu ravnatelja

11. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNI RADNIK
- Pomoéni radnik u kohinji
- Pomoéni radnik za pranje, glafanje i popravak rublja

UVIETI:
- zavriena osnovna Skola

RAZINA OBRAZOVANIA: radno mjesto IV, vrste (razina HKO-a 1)

BROJ IZVRSITELIA:
- pomodni radnik u kuhinji - 1 {jedan)
- radnik 7a pranje gladanje i popravak rublja— 1 (jedan)

OPIS POSLOVA POMOCNOG RADNTKA U KUHINIL

- po uputama kuharice preuzima namimice i priprema za kuhanje

- obavlja poslove &iS¢enja, pranja, ljustenja, rezanja namimica i sl.

- obavlja sve pomoéne poslove u kuhinji od odrzavanja prostora kuhinje Sistim, pranje
posuda, pribora za jelo

- odr#zva aparate § uredaje u kuhinjskom prostoru &istim

- sudjeluje po potrebi u poslovima velilkog spremhanja v domu 2a vrijeme Skolskih praznika

- obavlja druge poslove koje joj povijeri kuharica

- 7a svoj rad odgovorna je kuharici i ravnatelju

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja.

OPIS POSLOVA POMOCNOG RADNIKA ZA PRANJE, GLACANJE | POPRAVAK

RUBLIJIA:

- brine o ispravnom koristenju uredaja i strojeva u praonici rublja pridrZavajuci se pravila
radtite na radu i rada na siguran nakin

- ohavlja poslove pranja i gladanja posteljine, stolnjaka, zavjesa, radnih kuta, kuhinjskih kepa
i ostalog tekstila, te rublja utenika koji ne odlaze kuéama za vrijeme vikenda

- &vanje i popravak stolnjaka, radnih kuta, kuhinjskih krpa i ostalog tekstila

- vodi brigu o koli¢ini 1 kvaliteti posteljine, zaviesa

- preuzima posteljinu od uéenika te kontrolira je li posteljina oftecena

- skrbi o urednosti i &istodi mjesia rada i sredstava rada

- briga o potrepitinama za higijensko odr#avanie i sredstvima potrebnim za Gifdenie (koli¢ine
na skladi¥tu), kao i o pravovremenoj nabavi istih

- sudjeluje u poslovima velikog spremanja u domu za vrijeme Skolskih praznika

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja.



Clanak 15.

Radnici koji se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu u radnom odnosu na
neodredeno vrijeme u Ueniékom domu, a nemaju vrstu Vili razine obrazovanja propisanu
ovim Pravilnikom, nastavljaju s obavljanjem poslova svog radnog mjesta.

Clanak 16.

Ukoliko ncke od odredbi ovog Pravilnika ne budu u skladu s zakonskim i podzakonskim
propisima, odnosno izmjenama i dopunama vadecih propisa i kelektivnih ugovora koji
obvezuju poslodavea do donofenja izmjena i dopuna Pravilnika shodno se primjenjuju
zakonske odredbe.

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjivati samo na nadin i u postupku po kojem je
donesen.

Clanal 18,

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutamjem
ustrojstva i sistematizaciji radnih mjesia w UteniCkom domu KriZevci, KLASA: 003-05/19-
01/09, URBROJ: 2137-28-01-19-1 od 27.12.2019. godine, Pravilnik o izmjeni i dopuni
Pravilnika o unutamjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta, KLASA: D03-05/20-01/03,
URBROI: 2137-28-01-20-1 od 22.09.202(, godine, Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilniks o
unuiamjem ustrojstve i sistematizaciji radnih mjesta. KLASA: 003-05721-01/01, URBROJ:
2137-28-01-21-1 od 28.01.2021. godine.

Clanak 19.
Orvaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasngj ploci Uenickog
doma Krifevel,

KLASA: 007-01/22-01/03
URBROJ: 2137-28-24-1
U KriZeveima, 17.07.2024.
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Owvaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo&i dana_17.07.2024. godine te je supio na
snagu dana _ 25.07.2024. godine,

e Bm'nareljim
Snjezana Majic |

'.I._ L - \'%'LC.
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