
Na temelju odredbi Zakona o odgoju iobrazovanju u osnovnoj i srednjoj ikoli (NN br. 87/98. 87/08,

86t09,92t10. 105/10, 90/1 r, sl12, 16112.86112. 126112,94113, 152114.7111. 68118,98119, 64120,

151122, 156123), ilanka 37. Zakona o pla6ama u drZavnoj sluZbi ijavnim slu2bama (l\N br. 155/23),

Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun plaie u javnim

sluZbama (NN br.2Zl24),Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomo6nim

poslovima koji se obavljaju u srednjo(kolskoj ustanovi (NN br. 2/1 1), Pravilnika o strudnoj spremi i

pedagosko-psiholo5kom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolslvu (NN br. l/96 i 80/99), Pravilnika

o nonni rada nastavnika u srednjoSkolskoj ustanovi (llN br. 94l10), DrZavnog pedagoSkog standarda

srednjo5kolskog sustava odgoja i obrazovanja (NN br. 63/08 i 90/10) i dlanka 20. Statuta Doma udenika

srednjih Skola Bjelovar. Dornski odbor Doma udenika srednjih Skola Bjelovar (nakon prethodnog

savjetovanja sa Skupom radnika) na sjednici odrZanoj 20. 6. 2024. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJf,M USTROJSTVT] I NAdINU RADA
DOMA UdENIKA SREDNJIH SXOT-A SJELOVA,N

I. OPCE ODREDBE

dlanak 1.

Pravilnikom o unutamjem ustrojstvu inadinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), pobliZe se ureduje

unutarnje ustrojstvo, nadin rada i sistematizacija radnih mjesta Doma udenika srednjih ikola Bjelovar (u

daljnjern tekstu: Dom) i rad Doma udenika srednjih Skola Bjelovar kaojavne sluZbe.

lzrazi u ovom Pravilniku neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

dhnak 2.
Dom se bavi odgojem iobrazovanjem, smje5tajem i prehranom, kulh-rrnim idrugirn aktivnostima
udenika sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (u daljnjem tekstu: Zakon),
propisima donesenim na osnovi zakona i odredbama Statuta Doma te pruZaniem usluga smjeStaja i/ili
prehrane vanjskim korisnicima.
Dom 6e pruZati usluge smje5taja, prehrane i drugih sadrZaja vanjskim korisnicima u vremenu koje ne

dovodi u pitaqje osnovnu djelatnost Doma.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NAdIN RADA

dlanak 3.

Dom udenika srednjih Skola Bjelovar ustrojava se kao samostalna i jedinstvena ustanova u kojoj se

ostvarUje djelatnost Doma kao dio djelatnosti srednjeg obrazovanja.
Unutamjim ustrojstvom osigurava se pravodobno ikvalitetno ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada,

administrativno-stru6nih, radunovodstveno-financijskih i pomodno tehnidkih poslova.

Ustrojstvo i rad Doma temelji se na humanistidkom, znanstveno utvrdenom, strudnom. profesionalnom,
djelowornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te skrbi o udenicima i

drugim poslovima izadaiama utvrdenim Godiinjim planom iprogramom rada inormativima utvrdenim
DrZavnim pedagoSkim standardom.

dlanak 4.

Udenidkim domom upravlja Domski odbor, a ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj Doma.
Ravnatelj i Domski odbor odgovomi su za planiranje i ostvarivanje Godi5njeg plana i programa rada i

ukupne zadade Doma. a posebno za uspostavu struenog, racionalnog i djelowomog ustrojstva.

Dom ustrojar,a dvije slu2be:

1. Strudno-pedagoSku i

Clanak 5.



2. Administrativno-tehnidku.

Strudno-pedago5ka sluZba obavlja poslove u vezi s izvo<lenjem neposrednog odgojno-obrazovnog rada

s udenicima, aktivnostima u skladu s potrebama i interesima udenika, vodenje pedagoike dokumentacije

i evidencije te promicanje strudno-pedagoSkog rada Doma u skladu s zakonom, provedbenim propisima

i godiSnjim planom i programom rada Doma.

Administrativno-tehnidka sluiba obavlja op6e, pravne i kadrovske poslove, radunovodstvene i

knjigovodswene poslove, poslove duvanja pedagoike dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava

udenika, roditelja i radnika, poslove tehnidkog odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove

odrZavanja disto6e objekata i okoli5a te druge poslove u skladu sa zakouom, provedbenim propisirna i

godiSnjim planom i programom rada Doma.

dtanak 6.

Unutamjim ustrojstvom Doma skupine istovrsnih i slidnih poslova razvrstavaju se na:

- Poslovi rukovodenja
- Poslovi odgojno-obrazovnog rada
- Administrativno-strudniposlovi
- Radunovodstveno-financijskiposlovi
- Pomo6no-tehnidki poslor i.

ilanak 7.

Poslovi rukovodenja Doma sadrZe: ustrojavanje rada u Domu, votlenje poslovanjq rukovodenje'
planiranje i programiranje, pra6enje ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada, suradnju s drZavnirn.

Zupanijskim, gradskim tijelima i strudnim djelatnicirna, te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja

Doma.

dhnak 8.

Poslovi odgojno-obrazovnog rada s udenicima sadrZe: ostvarivanje programa odgojno-obrazovnog rada

i programa s udenicima, organiziranje rada i rad u odgojnoj skupini, realizaciju izbomih programa i rad

u izbomim i posebnim programima, suradnju s roditeljima. nastavnicima i dlanovima Domskog odbora,

suradnju s ravnateljem, vodenje potrebne i propisane pedagoSke dokumentacije, izvje56a o radu,

potrebne evidencije, obavl.janje pedagoSkih, psiholo5kih, zdravstvenih, socijalnih idrugih strudnih
poslova utvrdenih planom i programom rada Doma, strudno usavr5avanje, sudjelovanje u radu strudnih

tijela, sudjelovanje u aktivnostima i programima javne i kultume djelatnosti i drugi poslovi koji
doprinose oswarivanju programa planiranog odgojno-obrazovnog rada Doma.

ilanak 9.
Administrativno-strudni poslovi sadrZe: normativne, upravno-pravne poslove, kadrovske poslove, opie
i administrativne poslove, vodenje dokurnentacije i evidencije, suradnju s drZavnim organima,
Zupanijom i drugim ustanovama.

dlanak 10.

Radunovodstveno-financijski poslovi sadrZe: organiziranje ivodenje radunovodstva, izradu financijskih
planova, obradun i isplatu plaia i naknada, poreza, doprinosa i drugih materijalnih izdataka, vodenje
poslovnih knj iga u skladu s propisima, sastavljanje godiSnjih i periodidnih financijskih istatistidkih
izvje5taja, pripremanje operativnih izvje5taja i analiza te ostale radunovodstvene, financijske,
blagajnidke i knjigovodstvene poslove.

elanak ll.
Pomo6no-tehnidki poslovi sadrZe: organiziranje i nabavu prehrambenih namirnica, potrosnog

materijala, sredstava za 6i56enje, higijenskih potrepStina i ostalog materijala za potrebe redovnog



ヽ

poslovanja Doma, vodenje skladiSne evidencije, izrade troSkovnika, prehranu udenika u Domu, duvanje

zgrade, odrZavanje i popravak jednostavnih kvarova i opreme, odrZavanje i uretlivanje vanjskih i
unutarnjih prostora, poslovi grijanla. svi poslovi vezani za odiavanje distoie Doma, poslovi pranja.

Sivanja i odrZavanja posteljine Doma.

tlanak 12.

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

Radno vrijeme u Domu traje 40 sati tjedno. a rasporeduje se prema potrebi i uvjetima za ostvarivarrje
godiSnjeg plana i programa rada, odnosno za ostvarivanje ukupne djelatnosti Dorna propisane zakonom,
drugirr propisima i Statutom.

Tjedni i dnevni raspored radnog vremena, dnevni odmor. te uredovno radno vrijeme za rad sa strankama,
korisnicima Doma, roditeljirna idrugim gradanima, ureduje se pobliZe Godi5njim planom i programom

rada Doma i Ku6nim redom.

III, RADMCI U DOMU U.ENTKA

dhnak 13.

Radnici Doma osobe su koje u Domu imaju zasnovan radni odnos, koje sudjeluju u odgojno-
obrazovnom radu s udenicima. kao i druge osobe potrebne za rad Doma.

dlanak 14.

Odgojno-obrazovni rad u Domu obavljaju odgajatelji i strudni suradnik.

Strudni suradnik je: psiholog.

Radnici iz stavka l. i 2. ovog dlanka, pored opiih uvj eta za zasnivanje radnog odnosa, moraju imati
odgovaraju6u strudnu spremu te pedagoSko-psiholoSko obrazovanje prema odredbama Zakona i
Pravilnika o strudnoj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.

dlanak 15.

Ostali radnici koj i obavljaju poslove prema sistematizacij i svog radnog mjesta pored opiih uvjeta trebaju
imati odgovaraju6u strudnu spremu i ispunjavati uvjete uwrtlene Zakonom, Statutom, ovim Pravilnikom
iostalim vaZe6im propisima koji se odnose na konkretno radno mjesto.

Svaki radnik u Domu obavlja poslove radnog mjesta na kojem je zasnovao radni odnos, odnosno na koje
je rasporeden odlukom ravnatelja.

dlanak 16.
Na sve Sto nije pobliZe uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje Zakon, Zakon o radu,
Zakon o za5titi na radu, provedbeni propisi donijeti na temelju tih zakona, vaZe6i Kolektivni ugovori,
Pravilnik o radu i Statut Doma, te drugi va2e6i zakonski i podzakonski propisi iop6i akti Doma.

TV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

ilanak 17.
Sistematizacija radnih mjesta u Domu obuhva6a vrste radnih mjesta. nazive radnih mjesta, opis poslova,
uvjete za raspored na radna mjesta, razinu obrazovanja i broj izvrSitelja na radnim mjestima.



Razina obrazovania
ilanak 18.

Radna mjesta mogu biti:
l. raclna mjestd I. vrste, za koje je uvjet zavr5en sveudiliSni diplomski studij ili sveudili5ni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ili strudni diplomski studij (razina HKO-a 7. I .sv ili 7.1 .st )

2. ra<lna miesta II. vrste, za koja je uvjet zavrien sveudiliSni prijediplomski studij ili strudni

prijediplomski studij (razna HKO-a 6.sv. ili 6. st.)

3. radna ntjesta Ill. yrste, za kojaje uvjet zavr5eno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili
4.1) ili zavrfun kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)

4. radna mjesta IV. vrste, za koja je uvjet zavrkno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetnidko

obrazovanje (razina HKO-a I ili 2).

vnte rudnil' mjesta 
eranak 1g.

Radna miesta u Domu su: posebrro radno mjesto iostala radna mjesta.

Posebno radno mjesto u Domu je rukovodede radno mjesto:

1. RAVNATELJ 2 koji moZe napredovati u:

- ravnatelj 2 mentot
- ravnatelj 2 savjetnik
- ravnatelj 2 izvrsni savjetnik

2. RAVIIATELJ 3 kojimoZe napredovati u:

- ravnatelj 3 mentor
- ravnatelj 3 savjetnik
- ravnatelj 3 izvrsni savjetnik

Ostala radna mjesta u Domu su:

l. ODGAJATf,IJ koji moZe napredovati u:

- odgajatelj mentor
- odgajatelj savjetnik
- odgajatelj izvrsni savjetnik
- ili biti odgajatelj bez odgovaraju6e vrste obrazovanja

2. STRUdNI SURADNIK
- psiholog

koji moZe napredovati u:

- strudni suradnik mentor
- strudni suradnik savjetnik
- strudni suradnik izwsni savjetnik
- ili biti strudni suradnik bez odgovaraju6e vrste obrazovanja

3. TAJNIK SKOLSKE USTANOVE 1

4. VODITELJ RA.UI.IOVOOSTVA U SKOLI 1

5. REFERENT
- administrativni referent
- ekonom-skladi5tar

6. ZDRAVST\'ENI RADNIK PRVOSTUPNIK U SUSTAVU OBRAZOVANJA
- medicinska sestra
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7.KUHAR‐SLASTICAR 2
-kuhar

8.NOCNI PAZITELJ U UCENICKOM DOⅣ lU

9.RADNIK IⅡ .ヽRSTE
―domar

10.STRUCNI RADNIK NA TEHNICKO'1 0DRZAVANJU
―domar-1。iaё

ll.CISTAC‐SPREMAC

12.POⅣ10CNI RADNIK
‐radnik za prattc,glaё attc i pOpravak rubり a
―vratar_telcfonist― paziku6a

Posあ ″ ″ 伽 ″

“

″螂 ″ ″ あ ″ ″ o、4α

ёlanak 20.

1.NAZIV RADNOG MJESTA:RAVNATELJ
UVJET[prcma Zakonu o odgqiu i Obrazovattu u osnOVnOJ i srcdll」 oJ ζkoli i Statutu Doma

RAZINA OBRAZOVANJA:radno m」 esto l vrstc‐ razina HKO― a71 sv ili 7 1 st

BROJ IZVRSITELJA:1

ヽ

OPIS POSLOVA: predlaZe opie akte i godiSnji plan i program rada,
vodi poslovanje Doma,
sudjeluje u radu domskog odbora, bez prava odludivanja,
predstavlja i zastupa Dom,
poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Doma,
zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim i
drugim dr2avnim tijelirna te pravnim osobama sjavnim
ovlastima,
skrbi o ispravnom prikupljanju ikori$tenju osobnih podataka
udenika i radnika Doma,
dostavlja uredu drZavne uprave Bjelovarsko-bilogorske
Zupanije statut u roku do osam dana od dana donoSenja,
skrbi o sigumosti, pravima i interesima udenika i radnika
Doma,
suradqie i promide suradnju s udenicima i roditeljim4
osigurava zainteresiranim ovla5tenicima pravo na pristup
informacijama,
suraduje s osnivadem, upravnim tijelima i ustanovama,
nadzire pravodobno i todno uno5enje podataka u elektronsku
maticu,
izdaje odgajateljima i strudnim suradnicima odluku o tjednom i
godi5njem zaduZenju, a ostalim radnicima rjeienje o rasporedu
radnog vremena,
provodi odluke izakljudke osnivada, domskog odbora i strudnih
tijela,

″
Ｄ



- saziva konstituiraju6u sjednicu domskog odbora, vije6a
roditelja i vije6a udenika,

- odluduje o potrebi zapoSljavanja radnika te prestanku potrebe

za radom radnika,
- sklapa i otkazuje ugovore o radu radnicima Doma samostalno i

uz prethodnu suglasnost domskog odbora,
- osigurava unos i promjene podataka o zaposlenima u Domu za

registar zaposlenih u javnom sektoru,
- izvje56uje upravno tijelo Zupanije nadleZno za poslove

obrazovanja o nemoguinosti konstituiranja domskog odbora,
- upu6uje radnike na redovite i izvanredne lijednidke preglede,
- predlaZe domskom odboru dono5enje odluke o upu6ivanju

radnika na prosudbu radne sposobnosti,
- izvje56uje domska tijela o nalazima i odlukama tijela upravnog

i strudnog nadzora,
- prati odgojno-obrazovni rad., analizira rad odgajatelja i strudnih

suradnika te osigurava nj ihovo strudno osposobljavanje i
usavr5avanj e,

- zabranjuje u Domu sve oblike promidZbe i prodaju proizvoda
koji nisu u skladu s ciljevima odgoja i obrazovanja, 'v

- saziva sjednice odgajateljskog vijeia i predsjedava im,
- obavlja druge poslove utvrdene propisima i op6im aktima

Doma te poslove za koje izrijekom propisima ili op6im aktima
rrisu or laStena druea tiiela Doma.

Ostala rddna mjestd u sastavu obrazovanja

dhnak 21.

I. NAZIV RADNOG MJf,STA: ODGAJATELJ

TIVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 5koli, Pravilniku o strudnoj spremi
i pedagoiko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I. vrste - razina HKO-a 7.l.sv ili 7.1 .st

BROJ ZVRSITELJA: utr.,riluje se podetkom svake Skolske godine na temelju Pravilnika o normi rada
nastavnika u srednjoSkolskoj ustanovi, DrZavnog pedago5kog standarda i Godi5njeg plana i programa
rada Doma

OPIS POSLOVA I skrbi o uienilovu redovitom pohatlanju nastave u Skoli i
izvriavanju drugih obveza u Domu,

- skrbi o ostvarivanju godiSnjeg plana i programa rada u odgojno-
obrazovnoj skupini,

- prati Zivot irad udenika izvan Doma,
- skrbi o redovitom popunjavanju pedago5ke dokumentacije,
- skbi o psihofizidkom razvoju udenika, njihovom zdravstvenom

stanju, kulturnom pona5anju te liigijenskim navikama,
- suratluje s nastavnicima srednje Skole koju udenici pohatlaju,

osobito razrednicima radi pravodobnog izvjeS6ivanja roditelja i
skrbnika udenika,

- poduzima mjere zaitite prava udenika te o svakom krienju tih
osobito o oblicima tielesnos i

6



zloporabe, zanemarivanja, zlostavljanja ili izrabljivarrja udenika
izvje56uje tiiela socijalne skrbi i druga ovlaStena tijela,

- podnosi izvje5ie o radu odgojno-obrazovne skupine
odgajateljskom vije6u i ravnatelj u,

- izvjeS6ujc udenike i njihove roditelje odnosno skrbnike o
postignutim rezultatima udenika u udenju ivladanju,

- pomaZe udenicima u rje5avanju Skolskih i drugih problema,
- obavlja druge potrebne poslove za odgojno-obrazovnu skupinu,
- obavlia i sve druse ooslove

2. NAZIV RADNOG MJESTA: STRU.NI SURADNIK
Psiholog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o strudnoj
spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednlern 5kolswu

RAZINA OBRAZOVANJA: radna mjesta I. vrste - razina HKO-a 7.1 .sv ili 7.l.st.
BROJ IZVRSITELJA: strudni suradnik psiholog: 1

3. NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK SXOT,SX-E USTANOVE 1

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli zavrSen:
a) sveudiliSni integrirani prijediplomski idiplomski stndii pravne struke ili strudni diplomski studij
javne uprave.

b) strudni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjedaj ne javi osoba iz todke a).

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I. vrste - razina HKO-a 7.1.sv ili 7.l.st. ili l[. vrste - razrra

HKO-a 6.sv- ili 6. st.

BROJ IZVRSITE{-JA: 1

OPIS POSLOVA - planira rad,
- priprema se za neposredan pedago5ki rad,
- sudjeluje u izradi godi5njeg programa rada,
- sudjeluje u planiranju i radu Vijeia odgajatelja,
- planira i realizira rad s udenicima s telko6ama u radu,
- pomaZe udenicima s te5ko6ama,
- suraduje sa zdravstvenim voditeljem u planiranju zdravstvene
zaitite,
- vodenje i duvanje dokumentacije o uienicima,
- realizira neposredni odgojno-obrazovni rad,
- priprema i obavlja poslove upisa u Dom,
- sudjeluje u radu strudnih tijela Doma,
- prati znanstvena i strudna dostignu6a te unapreduje pedago5ku
praksu,
- suratluje s odgajateljima, roditeljima, udenicima, Skolama i

drugim
tijelirna i ustanovarna,
- obavlja idruge poslove utvrdene zakonom, statutom iopdinl
aktima
Doma,
-obavlia i sve a.



OPIS POSLOVA I izraduje nomativne akte, ugovore. rjcSenja, odluke,
- provodi itumadi pravne propise ustanove,
- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar,
- obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa,

evidencije radnika, prijave iodjave radnika idlanova njihovih
obitelji nadleZnim sluZbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja,

- koordinira i kontrolira rad tehnidkog osoblja u suradnji s
ravnateljem

- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za domski
odbor,

- suratluje idostavlja podatke nadleZnom ministarstvu, uredima
drZavne uprave jedinicama lokalne i podrudne (regionalne)
samouprave,

- izratluje plan godi5njih odmora,
- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja kao i poslove

koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa ustanove.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ RA.UNOVODSTVA U SKOLI 1

IIVJETI: a) zavr5en sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonornije - srnjer
ekonomija./radunovodstvo, sveudiliSni diplomski studij ekonomije - smjer ekonomija/radunovodstvo,
strudni diplomski studij ekonomije - smjer ekonomija,/raeunovodstvo odnosno visoka strudna sprema
ekonomskog /radunovodstvenog smjera stedena prema ranijim propisima ili

b) sveudiliSni prijediplomski studij ekonomije - smjer ekonomija./radunovodstvo ili strudni
prijediplomski studij ekonornije - smjer ekonomija./radunovodstvo odnosno vi5a strudna sprema
ekonomskog /radunovodstvenog smjera stedena prema ranijim propisima

RAZINA OBRAZOVANJA: radno m.jesto L vrste - razina HKO-a 7.l.sv ili 7.l.st. ili . vrste - razina
HKO-a 6.sv. ili 6. st.

BROJ IZVRSITEI,.IA: I

organizira i vodi radunovodstvo ustanove,
izratluje financijske planove po programima i izr orima
financiranja te prati njihovo izvrienje,
vodi poslovne knjige u skladu s propisima.
sastavlja godiSnje i periodidne financijske te statistidke
izujeStaje,
priprema operativne izvjeStaje i analize za Domski odbor i
ravnatelja, Doma, jedinice lokalne i podrudne (regionalne)
samouprave,
priprema godiSnji popis imovine, obveza i potraZivanja, knjiZi
inventume razlike i otpis vrijednosti,
kontrolira obradune i isplate putnih naloga,
suradqje s nadleZnim ministarstvom, uredima drZavne uprave,
jedinicama lokalne i podrudne (regionalne) samouprave,
sluZbama,, mirovinskog i zdravstvenog osiguranja. poreznim
uredima, usklatluje stanja s poslovnim partnerima,
radi obradun pla6a, naknada pla6a te drugih prava prema
kolektivnim ugovorima i propisima vezanim uza zdravstveno i
mirovinsko,
obradunava isplate po ugovorima o djelu vanjskirn suradnicima.
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i

OPIS POSLOVA

ustanove.



5.NAZIV RADN()G MJttSTA:RE「 ERENT
_   adnllnistrativlll reた rcnt

―   ekoilom‐ skladiζ tar

UVJETI:

―administra6vni rctrcnt― zavrKcno srcd1loζ kOISkO obrazovallC(razina HKO―a42)

―ckonoln skladiStar― z″
`rも

eno sred可 oik01SkO obrazova■ iC(razina HKO― a42)

RAZINA OBRAZOVANJA:radllo nlcStO II vrstc― razil,aHKO― a42

BROJIZVRSITELJA:
―adl■ ilnistrativni relerenti l

―ckollom― skladiζ tar: 1

OPIS POSLOVA - zaprirla. razvrstava, urudzbira iotprema po5tu.

adnrinistralivni ref'erent - vodi evidenci-ir: podataka o uienicitna i priprema razlidite
potr rdc rra o\no\ i tih er idertciia.

- pralicjelokupno kniigo\ od'l\ o kupaea-trcenici.
- fakturi ran je.

- knjiienie izloda i pra6erle naplata kupaca,
- obavlja poslove vezare uz obradu podataka u elektronidkim

rnaticama-
- radi blagajrriike ptrslor e.

- izdaie narudTbericu za nabar u.

- pi(c. obracunara i r,-,di knjigu ptrtnih nalona.
- zaprima i urrtdzbira ulazne raiutre.
- nahar lja pedago5ku dokumentaciju i potroSni lnaterijal.

| ~:駆響鼻:温″:鮒担Ъ濫ift:憎 l話響駕認乱
poslove koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa Doma

- obavlia i sve

OPIS POSLOVA - obavlla poslove nabave, dostave, skladi5tenja i izdavanja robe. o

ekonom - skladiStar I tome vodi dokumentaciju i administraciju,
- naballja prehrambene artikle. potroSni materijal i ostalu robu za

potrebe Doma.
- nabavlienu robu zaprima od dobavljada te.iu skladiSti u skladu s

propisi;la o duvanju roba prehrambenih proizvotla.
- kontinuirano ispituje trzistc radi Sto povoljnije nabave potrebnih

artikala,
- kontrolira ispravnost robe ili istekle rokove koristen-ia, o tome

oba\-ieStava ravnatelja te reklamira robr-r dobav!adirna,
- vodi evidenci-ju prirrl.jene robe u skladiite.
- izdaje robu iz skladiSta u kuhinju na osnovi tjednih jelovnika.
- vodi evidenciju izdane robe te izdaje skladiine izdatnicc, a od

radnika u kuhinji traZi evidenciju o dnevnoj potroinji
prehrambenih proizvoda

- vodi robno knjigovotlstvo i odgovara za stanie robe na zalihama-
- u nabavlianju i izdavanjr.r prelrrambenih proizvoda ekonom.ie

drrTarr pridr2avati se odredbi HACCP-a-
- vodi iodgovoranje za usporedni pregled ikontroltr ugovorenih

cijena i cijena iskazanih na fakturi dobavliada. uz obvezni



- vodi dokumentaciju i administraciju svakodnevne dostave

izdavanja robe,
- realizira progranr HACCP-a.
- brjne o urednosti i distoci skladiSta,
- obavlja ostale poslovc kojiproizlaze iz ugolota o radu kao i

godiSnjeg programa rada,
- obavlia i sve

6 NAZiV RADNOG MESTA:ZDRAVSTVENl RADNIK PRVOSTItlPNIK U SUSTAVIT
OBRAZOVANJA

UVJFTI:‐ zavrScn svcuё iliSni prlediplomski stud,ili Struё ni prlcdiplomski studl(raZina HKO― a6sv

ili 6 st)

RAZINA OBRAZOVANJA:radllo llllCStO II Vrstc― razilla HKO― a6sv ili 6 st

BROJ IZVRSITELJA:|

ohavlja poslove prevencije,
obavlja poslove kurative.
obav[ja poslove zdravstvene zaitite udenika,
skrbi o provodenjr: propisaue terapije kod udenika.
skrbi o higijeni prostora,
skrbi o mjerarna HACCP-a.
provodi nadzor nad higijenorn radnika, prostorija i sanitarnih
prostorija i urednosti kreveta,
osigurava sanitetski rnaterijal za pruL.anje prve pomoii kod
lakSih ozljeda ili lakie prehlade.
pravoyremeno i strudno pru2a pornoi u sludaju obolenja
udenika iprati ih do rnedicinske ustanove.
obavlja kvalitetan nadzor nad stanjem bolesnih udenika.
pravovremeno organizira dezinfekciju i deratizaciju u Donlu.
redovito nadzire urednost kuhinje i svih prostorija za Zivot i rad
rrden ika -

obar,lja kvalitetan i ledovit radzor nad iistodom i rLrednim
pripremaniern ZiveZnih namirnica. suda i pribora zajelo,
vodi prirudnu apoteku i brine o racionalnom koriitenju lijekova i
ostalog materijala,
brine o pravilnom funkcioniranju praonice rublja"
sudjelu-ie u izratli jelovnika.
sudjeluje u realizaci j i zdravstveno-higiienskog di j ela programa
rada.
sa lijednicima i drugim strudnim osobama organizira predavania
i druge oblike rada sa udenicima. u svrhu oduvanja zdravlia
udenika te razrijanju zdravslvenih. higijenskih i estetskih navika
udenika.
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i

godiSn jeg programa rada,
obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja.
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7.NAZIV RADNOG MJESTA:KUHAR‐ SLASTIё AR 2

UVJETI:― zavrScno sred可 oこkOISko ObrazovallJc za kuhara(razina HKO― a41 ili 4 2)

RAZINA OBRAZOVANJA:radno lanJesto III vrstc― razina HKO‐ a41 ili 4 2

BROJ IZVRSITELJA:6

8.NAZn/RADNOG MJESTA:NOCNIPAZITELJ U UCENICKOⅣ IDOMU

UVJETI:― zavrこeno srcdll」 oSkolsko obrazovallJe(razina HKO― a42)

RAZNA OBRAZOVANJA:radno lll cStO lll vrstc― razina HKO― a42

BROJIZVRSITELJA:2

OPIS POSLOVA L obavlja poslD\ e preuzimanja namimica iz skladi5ta i sprema
obroke za udenike prema utvrdenom jelovniku,

- organizira i operacionalizira sve poslove za vrijeme rada u

svojoj smjeni.
- brine o pravilnorn smje5taju prelirambenih namimica u

spremi5ta i rashladne uredaje,
- vodi brigu iodgovoranje za kuhinjski inventar,
- sudjeluje u poslovima di56enja kuliinje idrugih prostora za

podetak i kmj Skolske godine, kao i za vrijeme zimskog i
proljetnog odmora udenika,

- sudjeluje u izradijelovnika,
- suradu.ie s ekonomom-skladistarom kod zaduZivanja i

razdu?iv ania prehrarnben ih namirnic4
- obavlja poslove oko pripreme kuhinje za podetak rada u novoj

Skolskoj godini,
- priprema i dijeli obroke (dorudak, rudak ivedera),
- realizira program HACCP-a,
- vodi svakodnevnu evidenciju izdanih obroka,
- obavlja ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i

godiSnjeg programa rada,
- obavlia i sve dnise ooslove

OPIS POSLOVA - obna5a zada6e u radu i deZurstvu noci, nedjeljom, praznikom i

blagdanom,
- skrbi o sigumosti udenika, kontroli po5tivanja Ku6nog reda te

kontroli objekta, osobno ili video nadzorom,
- obavlja nadzor nad ulaskom/izlaskom u/iz Doma,
- obavlja nadzor u vanjskim prostorima Doma,
- prati video nadzor i po potrebi intervenira u odgojnim

skupinama,
- vodi evidencij t ulazakaJizlazaka u/iz Doma,
- utvrduje prisutnost svih udenika prije spavanja i o tome vodi

evidenciju,
- u sludaju da udenica/udenik te5ko kr5i Kudni red ili u Dorn dode

pod udecajem alkohola, obavje5tava o tome ravnatelja,
- u vrijeme kada rade odgajatelji u smjeni, kontrolira ulaz u

zgradu, pona5anje udenika na dvori5tu objekta, zabranjuje
izlazak iz Doma udeniku ako isti za to nema odobrenje

ー



- duZanje izvijestiti odgajatelja o ponaSanju udenice/udenika za
vrijeme kada obnaia svoju duZnost noiu ili deZurstvom
nedjeljom, drZavnim praznikom i blagdanom:

- kada udenica/u6enik krSi Kuini red te naruiava mir za vrijeme
poainka,

- kadaje uden ica./uden ik, u vrijeme obna(anja duZnosti, imao bilo
kakve zdravstvene tegobe,

- izrjeStavanje se vrii kratkom zabilje5kom u Dnevniku
zapa\anja, a detaljnije podatke prenosi usmeno odgajatelju i

ravnatelju Doma,
- u 2l sat zakljudava ulazna vrata u Dom,
- sudjeluje u uretlenju Doma za podetak i kraj Skolske godine, kao

i za vrijerne zimskog i proljetnog odmora udenika,
- prisustvuje sjednicana Odgajateljskog vijeia te izvjeSiuje

ravnatelja o disciplini uDomu
- obavlja i sve ostale poslove iz djelokuga rada prema nalogu

ravnatelia Doma

9. NAZIV RADNOG MJESTA: RADNIK III. \'RSTE
Domar

UVJETI: zavrsena srednja tehnidka Skola stojarskog, elektrotehnidkog, metalskog ili sl. usmjerenja,
zdravswena sposobnost za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada, vozadki ispit,,B" kategorije

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto III. vrste, razinallKO-a 4.2

BROJ IZVRSITELJA: I

OPIS POSLOVA - brine o odrZavanju objekta, opreme i uretlaja, vodovodnih,
elektro i plinskih instalacija,

- odrZava okoliS zgrade,
- otklanja uodene jednostavne nedostatke i kvarove, a za ostale

tra2i popravak od ovlaSlenih servisa,
- nadgleda rad servisnih sluZbi, pruZa potrebnu pomod i podrSku,
- obavjeStava ravnatelja o nepravilnom radu uretlaja. o5te6enju

opreme radi poduzimanja mjera za otklanjanje istih.
- obavje5tava ravnatelja itajnika o dotrajalosti i kvarovima na

domskom inventaru, stolarij i, zidovima, kroviStu, instalacijama i
svim strojevima te otklanja uodena o5te6enj4
kontrolira ispravnost odvodnje vode i kanalizacije, otklanja
kvarove i organizira ispiranje kanalizacijskog sustava kada dode
do zadepljenja,
zimi disti snijeg na prilazu zgradi, prilazu gdje se vr5i
svakodnevna dostava robe te odstranjuje snijeg sa povrSine
dvoriSta.
kontrolira ispravnost rasvjete za sludaj poZara,
po potrebi poduzima hitne intervencije po pozivu radnika Doma,
vodi brigu o prostoru radionice te brine o prirudnim alatima i
robi kojaje na zalihama materijala za teku6e odrZavanje.
rukuje sisternom grijanja,
brine o zagrijaranju domskih prostorija.
kontrolira inadzire rad kotlovnice centralnog grijanja i
ispravnosti instalacija centralnog grijanja.
kontrolira rad plinomjera, toplovodne kotlovnice i ostalih

０
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- vodi evidenciju o popravcima i servisu sistema grijanja,
toplovodne kotlovnice i izvjeiiuje o potrebi popravaka i servisa
ravnatelja Doma

- ureduje idisti postrojenja centralnog grijanja odrosno prostorije
kotlovnice,

- redovno kontrolira ispravnost vatrogasnih aparata, brine o
redovnom servisu istih te vodi evidenciju redovnih ikontrolnih
pregleda aparata,

- vodi brigu o oznakama opreme i oznakama za sludaj poZara i
drugih opasnosti za ptotupo"Larnu za5titu i provodi mjere za(tite
za siguran rad u kotlovnici,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu
ili tal,lika

10. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUENI RADNIK NA TEHNI'KOM ODRZAVANJU
Domar - loZad

UVJETI: zavrSena srednja tehnidka Skola shojarskog, elektrotehnidkog. metalskog ili sl. usmjerenja,
poloZen strudni ispit za rukovatelja centralnog grijanja prema Pravilniku o poslovima upravljanja i
rukovanja energetskim postrojenjima, zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova s posebnim
uvjetima rada i vozadki ispit,.B" kategorije

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto IIL vrste, razinaL{KO-a 4.2

BROJ IZVRSITELJA: I

OPIS POSLOVA I brine o odrZavanju objekta, opreme i urerlaja, vodovodnih,
elektro i plinskih instalacija,

- odriava okoliS zgrade,
- otklanja uodene jednostavne nedostatke i kvarove, a za ostale

traZi poprar ak od ovlaSrenih servisa,
- nadgleda rad servisnih sluZbi, pruZa potrebnu pomo6 i podrSku,
- obavje5tava ravnatelja o nepravilnom radu uredaja, oste6enju

opreme radi poduzimanja mjera za otklanjanje istih,
- obavje5tava ravnatelja i tajnika o dotrajalosti i kvarovima na

domskom inventaru, stolariji, zidovima, krovi5tu, instalacijama i
svim strojevima te otklanja uodena oite6enja,

- kontrolira ispravnost odvodnje vode i kanalizacije, otklanja
kvarove i organizira ispiranje kanalizacijskog sustava kada dode
do zadepljenja,

- zimi disti snijeg na prilazu zgradi, prilazu gdje se vrSi
svakodnevna dostava robe te odstranjuje snijeg sa povrSine
dvoriSta,

- kontrolira ispravnost rasvjete za sludaj poZara,
- po potrebi poduzima hitne intervencije po pozivu radnika Doma,
- vodi brigu o prostoru radionice te brine o prirudnim alatima i

robi kojaje na zalihama materijala za reku6e odrZavanje,
- rukuje sistemom grijanja,
- brine o zagrijavanju domskih prostorija,
- kontrolira inadzire rad kotlovnice centralnog gril'anja i

ispravnosti instalacija centralnog grijanja,
- kontrolira rad plinomjera, toplovodne kotlovnice i ostalih

う
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- vodi evidenciiu o popravcima i servisu sisterna grijanja,
toplovodne kotlovnice i izvje56uje o potrebi popravaka i servisa
ravnatelja Doma

- uretluje idisti postrojenja centralnog grijanja odnosno prostorije
kotlovnice,

- redovno kontrolira ispravnost vatrogasnih aparata, brine o
redovnom servisu istih te vodi evidenciju redovnih i kontrolnih
pregleda aparata,

- vodi brigu o oznaliama opreme i oznakama za sludaj poZara i
drugih opasnosti za protupoZarnu zaStitu i provodi mjere zaitite
za siguran rad u kotlovnici,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu
ravnatelia ili

11.NAZ「√RADNOG Ⅳ劇ESTA:CISTAC‐SPREMAC

UVJETI: zavrζ ena osnovna Skola

RAZINA OBRAZOVANJA:radno m」 csto Ⅳ  vrstc― razina HKO― al

BRO」 IZVRSITELJA:5

disti podne povrSine u Domu,
disti i odrZava sanitame prostorije u Domu,
disti i postavlja kante za otpad,
disti druStvene prostorije, prostorije za slobodne aktivnosti,
spavaonice, hodnike, stubiSta,
disti snijeg ispred zgrade, posipa sol za vrijeme poledice,
vodi brigu o opremi i uredajima za di56enje prostora teje
odgovorna za pravilno kori5tenje oprerne,
preuzima sredstva i potroSni materijal za diSienje od ekonoma,
brine o daljnjem skladiStenju te pravilnom iekonomidnom
koriStenju istih,
odrZavanje distoie vrata, namjeitaja, prozorskih i ostalih stakala
i drugih prostorija u Domu te okoliSa zgrade Doma,

- 6isti i ureduje Dom za podetak ikraj Skolske godine kao i za
vrijeme zimskog i proljetnog odmora udenika,

- izvje5iuje domara i/ili ravnatelja o uodenim kvarovima i

nedostacima u zgradi, instalacijama i namje5taju,
- obavlia isve

12.NAZIV RADNOG M」 屁 STA:POMOCNI RADNIK
―radnik za pratte,glaё anJe i popravak rubua
―vratar―telefonist― pazikuCa

UVJETI:zavrgcna osnovna Skola

LヽZINA OBRAZOVANJA:radno mJesto IV vrstc‐ razina HKO― al

BROJ IZVRSITEL」A:
‐radllik za prallJc,glttatte i popravak rubja-1
-vrata■ teleinistpazikt16a-2

OPIS POSLOVA
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OPIS POSLOVA I obavlja poslove pranja, gladanja i popravka rublja.
radnik za pranje, gladanje i L organizira rad praonice,
popravak rublja L pere i pegla domsku posteljinu,

- sudjeluje u poslovima disienja i uredenja Doma za podetak
Skolske godine kao i za vrijeme zimskog i proljetnog odmora
ueenika,

- brine iodgorara za inventar u praonici.
- vodi i kontrolira rad strojeva i opreme za pranje, su5enje i

peglanje rublja pridrZavaju6i se pravila zaitite na radu i rada na
siguran nadin,

- vodi evidenciju promjene posteljine,
- preuzima krevetninu od udenika te kontrolira da lije kevetnina

oSte6ena.
- vodi brigu o kolidini i kvaliteti posteljine, stolnjaka iostalog,
- odrZava urednim prostor praonice rublja,
- obavlja ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o radi kao i

godiSnjeg programa rada,
- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja.

OPIS POSLOVA I obavlja nadzor nad ulaskom i izlaskom u objekte.
vratar-lelefonist-pazikuia I prati videonadzor.

- obavlja poslove fizidko-tehnidke zaitite,
- redovito obilazi zgradu Doma i dvori5te,
- prima telefonske pozive i po potrebi ih usmjerava,
- prati posjetitelje do prostorija zaposlenika
- obavlja druge poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i

godiSnjeg plana i programa rada Doma

V. PRI.TELAZNE I ZAVRSNE ODREDBf,,
Clanak22.

Radnici koji se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu u radnom odnosu na neodredeno

vrijeme u Domu, a nemaju vrstu i/ili razinu obrazovanja propisanu ovim Pravilnikom, nastavljaju s

obar ljanjem poslova sr og radnog mjesta.

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati idopunjavati samo na nadin i u postupku po kojemje donesen.

Clanak 24.
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutamjem ustrojswu i nadinu rada
Doma od 7. Iistopada 2020. godine (KLASA: 003-05/20-01/01; URBROJ: 2103-70-01-20-20).

Clanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Doma.
KLASA: 0l l -03 /24-02/0 |
U RBROJ : 2 I 03 -9 4 -0 1 -24- I

Predsjednicp Domskog odbora:
,"i.rq,iiiu1o,o, ,,,

Ovaj Pravilnik objavljenje na oglasnoj plodi Doma dana2O.6-2024. godine, a stupioje na snagu 28. 6.

2024. godine.
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