Na temelju ¢lanka 118. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (
(,.Narodne novine™, broj 8§7/08, 86/09.92/10, 105/10,90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13) te ¢lanka
47. Statuta Ucenickog doma Split, Split , Domski odbor Doma je na svojoj sjednici odrzanoj dana 28.
rujna 2017. donio:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarmnjem ustrojstvu i naéinu rada ( u daljnjem tekstu: Pravilnik ) pobliZze se ureduje
ustrojavanje rada, uvjeti i na¢in rada, zadace, odgovarajuca struéna sprema pojedinih djelatnika te druga
pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Uéeni¢kog doma Split (u daljnjem tekstu:Dom

).

Clanak 2.

Djelatnost Doma je:

o organiziranje smjestaja 1 smjestaj ucenika u Domu
organiziranje prehrane i prehrana u¢enika u Domu
ostvarivanje programa odgojno-obrazovnog rada s u¢enicima
ostvarivanje kulturnih, umjetnickih, zdravstvenih, rekreativnih i ekoloskih aktivnosti u¢enika
obavljanje usluzne gospodarske djelatnosti za potrebe tred¢ih osoba i obavljanje ostalih poslova
vezanih uz ostvarivanje djelatnosti Doma.
Pored djelatnosti upisane u sudski registar ustanova, Dom moze prema potrebi obavljati i druge djelatnosti
koje sluze obavljanju djelatnosti upisane u sudski registar ustanova, ako se one u manjem opsegu ili
uobicajeno obavljaju uz upisanu djelatnost.
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IL UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvo i rad u Domu temelji se na struénom, pedagoskom, djelotvornom, racionalnom,
odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojnih, organizacijskih i drugih poslova i zada¢a Doma.

Clanak 4.
Dom se ustrojava kao samostalna i jedinstvena srednjoskolska ustanova u kojoj se organizira smjestaj i
prehrana udenika, ostvaruje odgoj ucenika, izvode stru¢no pedagoski poslovi, stru¢no-administrativni
poslovi, ratunovodstveni-financijski poslovi i pomoéno- tehnicki poslovi.



Clanak .

Ravnatelj i Domski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje godisnjeg plana i programa rada te
ukupne zadace Doma, a posebice su odgovorni za uspostavljanje struéno utcmeljenog, racionalnog i
djelotvornog ustrojstva.

Clanak 6.

Unutarnjim ustrojstvom Doma skupine istovrsnih i sliénih poslova razvrstavaju se na :
o poslove rukovodenja

poslove odgojno-obrazovnog rada

stru¢no - administrativne

financijsko-racunovodstvene poslove
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tehnicke i pomocne poslove

Clanak 7.

Poslovi rukovodenja sadrze: ustrojavanje Doma, vodenje rada i poslovanja, planiranje i programiranje,
pracenje godisnjeg plana i programa rada, suradnja s drzavnim i drugim tijelima, struénim djelatnicima te
druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Doma.

Clanak 8.

Poslovi odgojnog i drugog stru¢nog pedagoskog rada u Domu sadrzavaju: planiranje i ostvarivanje
programa odgojno-obrazovnog rada u Domu, obavljanje pedagoskih poslova, organiziranje i rad u odgojnoj
skupini, rad u izbornim aktivnostima te svi poslovi utvrdeni godinjim planom i programom rada sukladno
potrebama, pravima i interesima ucenika, roditelja i Doma.

Clanak 9.

Stru¢no - administrativni poslovi sadrze: normativne, upravno-pravne poslove, poslove u svezi s radnim
odnosima, opée i administrativne poslove, vodenje dokumentacije i evidencije, poslove prijepisa,
zaprimanja i otpremanja poste, organiziranje i vodenje pismohrana, suradnje s drzavnim i drugim tijelima
i sluzbenicima te ostale stru¢no- administrativne poslove utvrdene zakonom, propisima donesenim na
temelju zakona, statutom i opéim aktima Doma.

Clanak 10.

Racdunovodstveno - financijski poslovi sadrze: raCunovodstvene, financijske, knjigovodstvene poslove,
izradu godisnjeg proraduna, polugodisnjeg i godisnjeg obraluna, poslove planiranja, obraun placa,
naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, poslove evidencije, blagajnicke i druge poslove
utvrdene materijalno-financij skim propisima.



Clanak 11.
Pomoéno - tehnicki poslovi obuhvacaju nabavu, prehranu ucenika u Domu, skladiStenje namirnica,
materijala i inventara, Cuvanja zgrade, odrzavanje i popravak jednostavnih kvarova i opreme, odrzavanje i
uredivanje vanjskih i unutarnjih prostora, poslovi na odrzavanju stolarije, poslovi grijanja, svi poslovi
vezani za odrzavanje Cistoée Doma, poslovi pranja, Sivanja i odrzavanja posteljine i odjece uéenika.
111. PRAVA I OBVEZE RADNIKA
Clanak 12.
Odgojno obrazovni rad u Domu obavljaju odgajatelji. Odgajatelj u Domu pored opéih uvjeta moraju imati
i odgovarajucu stru¢nu spremu te pedagosko - psiholosko obrazovanje prema odredbama Zakona i
Pravilnika o struénoj spremi i pedagosko - psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.
Clanak 13.
Radnici iz ¢lanka 12. mogu napredovati u struci i stjecati zvanja: mentor i savjetnik.

Clanak 14.

Stru¢no - administrativne, raunovodstveno - financijske poslove obavljaju radnici koji pored opéih uvjeta
imaju 1 odgovarajucu struénu spremu i ispunjavaju uvjete utvrdene Statutom doma i ovim Pravilnikom.

Clanak 15.

Struéne poslove skole obavlja Odgajateljsko vijece na naéin i u postupku utvrdenim Zakonom i Statutom
Doma.

Clanak 16.
Radi obavljanja struénih i drugih poslova, kao i poslove utvrdene zakonom i opéim aktima Doma, ravnatelj
moZe osnivati stalne ili povremene komisije

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 17.

Radi ostvarivanja Godisnjeg plana i programa rada Doma i zada¢a Doma utvrdenih zakonom i propisima
donesenim na temelju zakona, u Domu se ustrojavaju radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg
ustrojstva rada:

= NAZIV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI RUKOVODENJA
= OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA RAVNATELJA

fad



predlaze Domskom odboru Godisnji plan i program rada
predlaze Domskom odboru Statut i druge opce akte
predlaze Domskom odboru financijski plan te polugodignji i godi$nji obracun
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sklapa i otkazuje ugovore o radu radnicima Doma samostalno i uz prethodnu suglasnost Domskog
odbora

o]

provodi odluke strucnih tijela i Domskog odbora

o]

odlucuje o potrebi zaposljavanja radnika te prestanku potrebe za radom radnika

prati odgojno-obrazovni rad, analizira rad odgojitelja i stru¢nih suradnika te osigurava njihovo
stru¢no osposobljavanje 1 usavriavanje

planira rad, saziva i vodi sjednice Odgojiteljskog vijeca

suraduje s Odgojiteljskim vijecem kod donosenja Godisnjeg plana i programa rada

poduzima mjere propisanc zakonom prema radnicima zbog neizvrSavanja poslova ili zbog
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neispunjavanja drugih obveza iz radnog odnosa

skrbi o sigurnosti, pravima i interesima ucenika i radnika Doma

odgovara za sigurnost u¢enika, odgojitelja, struénih suradnika i ostalih radnika

suraduje s u¢enicima i roditeljima

suraduje s osnivacem, tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim tijelima

nadzire pravodobno i to¢no unoSenje podataka u elektronsku maticu

zabranjuje u Domu sve oblike promidzbe i prodaju proizvoda koji nisu u skladu s ciljevima odgoja
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1 obrazovanja

vodi postovanje Doma

sudjeluje u radu Domskog odbora, bez prava odlu¢ivanja

predstavlja i zastupa Dom

poduzima sve pravne radnje u ime i za raéun Doma

zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima te pravnim
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osobama s javnim ovlastima
osigurava dostupnost Godi$njeg plana i programa rada ucenicima i roditeljima
o izdaje odgojiteljima i struénim suradnicima rjeSenje o tjednom i godisnjem zaduZzenju, a ostalim
radnicima rjesenje o rasporedu radnog vremena
o saziva konstituirajuéu sjednicu Domskog odbora, Vijeéa roditelja i Vijeca ucenika
sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, optere¢ivanju ili otudivanju nekretnina i pokretne
imovine te o investicijskim radovima do 100.000 kuna, a preko 100.000,00 kuna prema prethodnoj
odluci Domskog odbora, odnosno prethodnoj suglasnosti osnivaca za iznose vece od 200.000 kuna
izvjeséuje Ured drzavne uprave u Zupaniji o nemogucnosti konstituiranja Domskog odbora
upucuje radnike na redovite i1 izvanredne lije¢nicke preglede
predlaze Domskom odboru donosenje odluke o upucivanju radnika na prosudbu radne sposobnosti
izvje§éuje kolegijalna tijcla o nalazima i odlukama tijela upravnog i stru¢nog nadzora
izvjeséuje roditelje, ucenike, osnivacéa i ured drzavne uprave u Zupaniji o promjenama u radu i
ustrojstvu Doma
saziva i predsjedava sjednicama Odgojiteljskog vijeca
o obavlja druge poslove utvrdene propisima i opéim aktima Doma te poslove za koje izrijekom
propisima ili opéim aktima nisu ovlastena druga tijela Doma
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BROJ IZVRSITELJA: 1
UVIETI: Prema odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli 1 Statutu
Uceni¢kog doma Split



s NAZIV SKUPINE POSLLOVA: POSLOVI ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA
= OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA ODGAJATELJA

o vodi brigu o odgojnom radu u odgojnoj grupi
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vodi brigu o redovnom pohadanju nastave ucenika

O

pomaze im u savladavanju obrazovnog programa i prati njihov uspjeh u u¢enju, vladanju u Domu
i izvan njega

vodi evidenciju o broju uéenika u Domu i odlasku ucenika kuéi

predlaze plan i program odgojne grupe i brine se o realizaciji plana i programa svoje odgojne grupe
sudjeluje u realizaciji plana i programa rada Doma

brine o psihofizickom razvoju udenika, pravilnoj prehrani, njihovom zdravstvenom stanju te o
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razvoju kulturnih, higijenskih i radnih navika
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suraduje s roditeljima odnosno starateljima, s odgojno-obrazovnim radnicima odnosno predmetima
profesorima, a posebno razrednicima svojih uéenika

organizira sastanke odgojne grupe mjesecno 1 po potrebi

organizira instruktivni rad s uéenicima

obavjestava roditelje odnosno staratelje o uspjehu i viadanju uéenika

vodi propisanu pedagosku dokumentaciju o svom radu

vodi individuaini rad s u€enicima

obavlja 1 druge poslove utvrdene Statutom i aktima Doma
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BROJIZVRSITELJA: 11
UVIETI: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj Skoli (¢1.105, st.12. i
¢lanak 108.) 1 Statutu U¢eni¢kog doma Split . probni rad u trajanju od Sest (6) mjeseci.

* NAZIV SKUPINE POSLOVA: PEDAGOSKI POSLOVI
= OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA STRUCNI SURADNIK-PEDAGOG

o planiranje i programiranje rada
pripremanje za neposredan pedagoski rad
skrb za ostvarivanjc individualnog plana i programa odgajatelja i1 godiSnjeg plana rada doma,
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sudjelovanje u izradi godi$njeg plana i programa rada doma

praéenje ostvarivanja plana i programa rada doma (dnevno, tjedno, godiSnje)
svakodnevno pracenje ostvarivanja odgojno-obrazovnog rada

skrb o ostvarivanju odgovarajuce zamjene za odsutnog odgajatelja
sudjelovanje v pripremi i provedbi upisa ucenika u uéenicki dom
sudjelovanje u radu struénih tijela doma

skrb o vodenju pedagoske dokumentacije 1 cvidencije o ucenicima

skrbi o pedagoskom i stru¢nom usavriavanju odgajatelja

pracenje znanstvenih 1 struénih dostignuca

unapredivanje pedagoske prakse

suradnja s odgajateljima, roditeljima, skrbnicima, u&enicima, $kolama, i drugim tijelima i
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ustanovama
o obavljanje i drugih poslova utvrdenih zakonom, statutom i opéim aktima Doma

BROJ IZVRSITELJA: 1
UVIJETI: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli (€1.105, st.12. i
¢lanak 108.) i Statutu Ueni¢kog doma Split , probni rad u trajanju od 3est (6) mjeseci.



=  OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA
= NOCNOG PAZITELJA

skrbi o odrzavanju Kuénog reda u noénim satima u Domu

vodi evidencije dolaska i odlaska ucenika iz Doma

nakon 22.00 sata duzan je zakljucati ulaze u Dom

obilazi sve prostore u Domu

po potrebi razgovara s ucenicima i o tome obavjestava odgajatelje i ravnatelja

vodi biljeZnicu noénog pazitelja o svim vaznijim zapaZanjima tijekom nodéi

vodi evidenciju zapazenih kvarova i o tome pismeno izvje$¢uje u knjizi zapazanja
intervenira u hitnim slucajevima, poziva lijeéni¢ku pomo¢

u hitnim sluéajevima poziva dezurne sluzbe u gradu i o tome obavjestava ravnatelja
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obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: 4
~ UVIETIL:  SSS, probni rad u trajanju od 30 dana

= NAZIV IZ SKUPINE POSLOVA : STRUCNO ADMINISTRATIVNI POSLOVI
= OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA TAJNIKA

ustrojava rad tajnistva
izvr§ava sve pravne poslova te poslove vezane uz statusnc promjene
sudjeluje u izradi Statuta i drugih opcih akata te odluka Doma

o O O O

obavlja pravne 1 administrativne poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa, kao
1 ostvarivanja i prestanka prava i obveza djelatnika iz radnog odnosa

stru¢no pomaze u vodenju disciplinskog postupka

sudjeluje u pripremi sjednice Domskog odbora i njihovu radu

vodi dokumentaciju i evidenciju iz radnih odnosa, izraduje statisticka izvje$éa i sl.
prati pravne propise te 0 njima izvjeicuje ravnatelja

organizira i radi pismohranu

skrbi o odrzavanju uredskih strojeva

prikuplja ponude za provedbu postupka nabave roba, radova i usluga male vrijednosti
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji po prirodi posla spadaju u rad tajnika
izvrsava i druge poslove po nalogu ravnatelja

O 0O 0O O 0 O 0O O O

BROJ IZVRSITEL): 1
UVIETIL:  VSS, diplomirani pravnik, probni rad u trajanju od 60 dana

= NAZIV SKUPINE POSLOVA : TEHNICKI 1 POMOCNI POSIL.OVI
= OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA VODITELJA RACUNOVODSTVA

-~ o ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije te skrbi za to¢nost i azurnost

§)
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knjigovodstva

vodi dnevnik 1 glavnu knjigu te pomoéne knjige ( blagajna, ulazne 1 izlazne fakture)
sastavlja prijedlog godi$njeg 1 polugodiSnjeg prorauna i obra¢una

obracunava obveze, likvidira dokumente po osnovi osobnih izdataka, materijalnih 1zdataka
1 po drugim osnovama

provjerom utvrduje i potpisom potvrduje rzakonsku ispravnost, racunsku tocnost
dokumenata na temelju kojih se izdaju nalozi za isplatu

1zdaje naloge za isplatu obveza, obraunava 1 plac¢a propisane poreze, doprinose i druge
obveze Doma

skrbi o zakonitoj uporabi sredstava prema godisnjem prorac¢unu

obavlja sve blagajnicke poslove

brine o naplati potraZivanja i poduzima druge mjere radi zakonite upotrebe sredstava Doma
prati propisc i zakone vezane za financijsko-raCunovodstvene poslove

vodi kontiranje i knjizenje poslovnih promjena kronoloskim redom

obracun 1 isplata placa 1 drugih isplata

obavlja 1 druge poslove utvrdene zakonom, Statutom Doma i op¢im aktima te druge struéne
povremene poslove po nalogu ravnatelja

BROJIZVRSITELJA : 1
UVIJETIL:  VSS, diplomirani ekonomist, probni rad u trajanju od 60 dana

O
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OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA
RACUNOVODSTVENI RADNIK

vodi blagajnicki izvjestaj

obracun 1 isplata placa,

obracun ostalih naknada radnika te drugih prava prema kolektivnim ugovorima i propisima
vezanim uza zdravstveno 1 mirovinsko osiguranje,

obraCunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima,

evidentira 1 izraduje ulazne 1 1zlazne fakture

radi blagajnicke poslove

obraCunava isplate ¢lanovima povjerenstava

obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godi§njeg plana i programa Doma

obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: )
UVIJETI: SSS, ekonomskog smjera, probni rad u trajanju od 30 dana
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OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA
ADMINISTRATIVNI RADNIK

vodi urudzbeni zapisnik, dostavne knjige, arhivu dopisa
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vodi evidenciju podataka o uécnicima i priprema razli¢ite potvrde na temelju tih
evidencija,

obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama,

arhivira podatke o u¢enicima i radnicima,

azurira podatke o radnicima,

izdaje javne isprave,

obavlja poslove vezane uz unos podataka o radnicima u elektroni¢kim maticama (eMatica,
CARNet, Registar zaposlenih u javnim sluzbama),

priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanije,

prima, razvrstava, urudzbira, otprema i arhivira postu te

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada $kole i drugih
propisa,kao i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA : 1
UVJETI:  SSS, upravno-ekonomskog smjera, probni rad u trajanju od 30 dana
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OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA
MEDICINSKA SESTRA

osiguravanje 1 unapredenje zaStite zdravlja uéenika i u timu sa struénom suradnicom-
pedagoginjom, ravnateljicom, odgajateljima, roditeljima

provodi sve zdravstveno preventivne mjere za ofuvanje psihickog i fizickog zdravlja
ucenika,

koordinator je u provodenju zdravstvene zastite uéenika u Domu sa zdravstvenim
ustanovama,

provodi zdravstveni odgoj ucenika,

zdravstveno prosvjecivanje zaposlenike u Domu i roditelja uéenika,

radi na ranom otkrivanju zdravstvenih problema djece,

provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrzavanjem ¢isto¢e unutarnjeg i vanjskog
prostora gdje borave djeca,

vodi brigu o mjerama dezinsekcije i deratizacije,

kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjeZinu namirnica,

sudjeluje v izradi jelovnika za potrebe djece,

sastavlja potrebne 1zvjestaje 1 analize o zdravstvenom stanju djece,

pruza prvu pomo¢ do konaéne obrade,

vodi nadzor nad redovitim pregledima osoblja, naro¢ito osoba koje rade s hranom,

prati epidemiolo$ku situaciju i provodi protuepidemijske mjere,

koordinira rekreativne programe,

vodi brigu o nabavi lijekova za potrebe ucenika i kuhinje te priru¢nu apoteku u Domu
sastavlja zdravstveni bilten,

obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u vezi sa zdravstvenom zastitom.



BROJ 1ZVRSITELJA: 1
UVIETL:  VSS, zavrien preddiplomski sveugilini studij ili strucni studij u trajanju od najmanje
tri godine, probni rad u trajanju od 60 dana

* NAZIV SKUPINE POSLOVA TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI
=  OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA EKONOM - SKLADISTAR

vr$i nabavu sukladno planu nabave

vrsi skladi$tenje robe

izdaje robu iz skladista

u suradnji s voditeljem kuhinje izraduje popis koli¢ina i procjenu vrijednosti namirnica za
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izradu plana nabave
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vodi racuna o racionalnom koristenju svih roba
zaduzuje osoblje osnovnim sredstvima i sitnim inventarom
o obavlj aidruge poslove po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: 1
UVIJETIL:  SSS, ekonomskog smjera, probni rad u trajanju od 30 dana

=  OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA
* DOMAR - KOTLOVNICAR

obavlja nadzor nad kotlovnicom

obavlja popravke u Domu

obavlja poslove odrzavanja objekta Doma i njegovog okolisa

skrbi 0 nabavci loz ulja

odrzZava urednim kotlovnicu, radionice i skladi$ta koja koristi

obavlja ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o radi kao i godi$njeg programa rada
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obavlja 1 sve druge poslove po nalogu ravnatelja.

BROJIZVRSITELJA: 1
UVIJETIL: VKV, SSS, KV metalske struke, poloZen ispit za strojara kotlovnice, probni rad u
trajanju od 30 dana

* QOPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA
* DOMAR

o skrbi o odrzavanju svih instalacija u Domu sukladno Pravilniku o za$titi od poZzara
o odgovoran je za protupozarnu zastitu (evidencije, punjenje aparata, kontrola)



o Kkontrolira ispravnost elektroinstalacija, te zamjenjuje i popravlja rasvjetna tijela iostalu
elektro opremu,

otklanja manje bravarske kvarove, limarske, stolarske i druge kvarove

u slucaju vecih kvarova izvje$cuje ravnatelja

vrsi nadzor dan ispravno$éu uredaja, opreme i1 sredstava u Domu

obavlja nabavke materijala za popravke po odobrenju ravnatelja

predlaze rashodovanje dotrajalog inventara

vodi brigu 0 odvozu smeca, skrbi o odrzavanju kuhinjskih uredaja i instalacija

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

o 0 0O 0o O O O

BROJ IZVRSITELJA: 1
UVIETI:  SSS. metalske ili elektrotehnicke struke, probni rad u trajanju od 30 dana

= OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA
= VRATAR - TELEFONIST

vodi evidenciju o dolasku i odlasku korisnika i posjetitelja

odgovoran je za kljuceve svih prostorija Doma

obilazak zgrade, pregled soba i ostalih prostorija Doma

dezurstvo u Domu

kontrolira da Ii su svi ulazi 1 izlazi iz Doma zatvoreni i zakljucani

vodi brigu o urednosti drustvenih prostorija

odgovoran je za rad i rukovanje telefonskom centralom

vodi evidenciju o dolasku i odlasku djelatnika s posla i na posao te izlasku za vrijeme

0 0O O 0 0O O O O

radnog vremena

vodi brigu o prijemu poste za Dom 1 korisnike

obavjestava odgovorne osobe o svim vaznim dogadajima koji su se zbili u Domu
daje informacije i1 obavjestenja posjetiteljima Doma

o O O O

vrsi 1 druge poslove po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: 1
UVIJETI : SSS, probni rad u trajanju od 30 dana

= OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA
* VODITELJA KUHINJE

ustrojava rad kuhinje 1 odgovara za njen rad

vodi ,,promet i zaklju¢no stanje* dnevnog utroska

rasporeduje delatnike u kuhinji

brine i odgovoran za primjenu propisanih ormativa

odreduje tehnoloski proces pripreme jela

odgovoran je za prcuzimanje namirnica iz skladista kao i za drugi potro$ni materijal za

O 0 O 0O O ©

potrebe kuhinje



organizira pripremanj¢ hrane potrebnim namirnicama

planira nabavku potrebnih osnovnih sredstava i inventara za rad kuhinje
priprema namirmice za kuhanje obroka

kuha obroke i izdaje iste

odgovara za odrzavanje inventara i osnovnih sredstava u kuhinji

pravi trcbovanje potrebnih namirnica prema dnevnom jelovniku
sastavlja jelovnik

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

0 0 O O 0 O 0O o

BROJIZVRSITELJA: 1
UVIETI:  SSS, kuhar, probni rad u trajanju od 30 dana

» OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA
= KUHARICE

priprema namirnice za kuhanje obroka
kuha obroke i izdaje iste
pere pribor 1 posude za pripremanje, kuhanje i izdavanje obroka

©c O O O

odrzava higijenu kuhinje i1 linije za podjelu hrane, kuhinjskog inventara i osnovnih
sredstava
o obavljai druge poslove po nalogu voditelja kuhinje i ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: 7
UVJETI : SSS, kuhar, probni rad u trajanju od 30 dana

=  OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA
» POMOCNE KUHARICE

obavlja sve poslove 1 prireduje za pripremanje hrane

pripremanje jela prema uputama glavne kuharice

odrZzava €istocu na sredstvima za rad u kuhinji 1 kuhinjskim prostorijama
izdaje hranu korisnicima

obavlja sve druge potrebne poslove u kuhinji po uputama glavne kuharice

© O O O O

BROJIZVRSITELJA: 6
UVIJETI:  PK, ugostiteljske struke, probni rad u trajanju od 30 dana

=  OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA
= SPREMACICE

o svakodnevno ¢is¢enje prostorija u Domu
o odrzava i ¢isti prostor oko Doma



pere prozore, vrata, rasvjetna tijela, slike, stolove, sl.
odrZava ¢istoéu u sanitarnim ¢vorovima u Domu
najmanje dvaput godi$nje generalno Cisti spavaonice

0O O O ©O

obavlja 1 druge poslove po nalogu tajnika i ravnatelja

BROJIZVRSITELJA: 10
UVIETI: NKYV, probni rad u trajanju od 30 dana

OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA
= SPREMACICE - DOSTAVLIAC

svakodnevno ¢i8¢enje upravnog dijela zgrade Doma

odrzava 1 Cisti prostor oko Doma

pere prozore, vrata, rasvjetna tijela, slike, stolove, sl.

preuzima postanske posiljke radi daljnjeg slanja na predvidene adrese

podnosi nadleznim sluZzbama, radi prijava, odjava, izmjena ili dopuna dokumentaciju

O O 0 O O

vezanu za poslovanje doma

uplacije 1li podiZe novac u nadleZznim sluzbama prema potrebi Doma
obavlja dostavu virmanskih naloga za plac¢anje dobavlja¢ima
obavlja internu dostavu prema potrebama

obavlja 1 druge poslove po nalogu tajnika i ravnatelja

o O O O

BROJIZVRSITELJA: 1
UVIETI:  NKV, probni rad u trajanju od 30 dana

* OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA
» PRALJA - SVELJA

o strojno pranje posteljine, stolnjaka, zavjesa, radnih kuta, ruénika, kuhinjskih krpa i ostalog
tekstila

glacanje posteljine, stolnjaka, zavjesa, kuta, ruénika, kuhinjskih krpa i ostalog tekstila
Sivanje posteljine, stolnjaka, zavjesa, radnih kuta, ru¢nika, kuhinjskih krpa i ostalog tekstila
odrzavanje praonice rublja, prostorije suterena

cC 0 O ©

obavlja i druge poslova po nalogu tajnika i ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: 1
UVIJETI: NKV, probni rad u trajanju od 30 dana
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V. VYODENJE DOMA 1 UPRAVLJANJE
Clanak 18.

Domom upravlja Domski odbor.

Ravnatelj je poslovodni i pedagoski voditelj Doma &ija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom, Statutom i opéim aktima Doma.

Ravnatelj zastupa 1 predstavlja Dom.

Ravnatelj je odgovoran za neposredno organiziranje rada i ukupno poslovanje Doma te uvjete u
kojima se obavljaju poslovi i zadaée Doma.

Clanak 19.

Ravnatelj je za svoj rad odgovoran Domskom odboru i osnivacu.

Clanak 20.
Djelokrug Domskog odbora utvrden je Zakonom, Statutom Doma.
Clanak 21

Za svoj rad Domski odbor odgovoran je osnivacu.

V1. PRAVA I OBVEZE RADNIKA

Clanak 22.

U obavljanju svojih radnih zadataka odgajatelji imaju prava i obveze utvrdene Zakonom,
Propisima donesenim na temelju zakona; Statutom doma, op¢im aktima te propisima iz radnih
odnosa.

Ostali radnici Doma u obavljanju radnih zadaca imaju prava i obveze utvrdene op¢im aktima
Doma, sukladno propisima o radnim odnosima.

U svom radu radnici su duZni pridrZavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta Doma, op¢ih
akata a posebno godisnjeg plana i programa rada te stru¢no, odgovorno, pravovremeno izvrsavati
radne zadace.

Clanak 23.
Odgajatelji imaju pravo i duZnost neprekidno se pedagoski i stru¢no usavrsavati, pratiti znanstvena
dostignuéa 1 unapredivati pedagosku praksu.
Odgajatelji su duzni na zahtjev Domskog odbora ili ravnatelja obaviti lije¢nicki pregled.

Clanak 24.
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U obavljanju svojih radnih zadataka radnici Doma duZni su medusobno suradivati, posebice u
ostvarivanju godi$njeg plana i programa rada.

Clanak 25.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na naéin i u postupku utvrdenom za njegovo
donoSenje.

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana objave na oglasnoj plo¢i Doma.
Clanak 27.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i natinu rada
od 23. veljace 2017. godine

Predsjednik Domskog odbora:

f@&@iﬂw- -
Zeljllo Validzié, prof

KLASA: 602-03/17-01/464
URBOJ: 2181-77/2-17-1
Split, 28. rujna 2017.g.

Ravnatelj: (“

Y

Mladen Kamenjarin. dipl.ing.

Ovaj je Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Doma 28. rujna 2017. godine te stupa na snagu 9.

listopada 2017. godine.



