UCENICKI DOM MAKSIMIR
ZAGREB, TRG J.F. KENNEDYA 9

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I ORGANIZACIJI RADA

ZAGRESB, travanj 2002.god.



Na temelju ¢lanka 128. Statuta Ucenickog doma Maksimir, Zagreb, Trg J.F. Kennedya
9, Domski odbor U¢eni¢kog doma Maksimir, na sjednici odrZanoj 02.07 2002. godine,
donosi :

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I ORGANIZACIJI RADA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i organizaciji rada U¢eni¢kog doma Maksimir,
Zagreb, (dalje: Dom), pobliZe ureduje unutarnje ustrojstvo i organizaciju rada Doma,
ustrojavnje rada, uvjete i nadin rada, potreban broj i zadaée pojedinih radnika, te druga pitanja
u svezi s ustrojstvom i na¢inom rada Doma.

Clanak 2.

Dom obavlja odgojni rad s u€enicima, organizira i osigurava smjestaj u¢enika i
prehranu ucenika u Domu, ostvaruje kulturne i kulturno umjetnic¢ke aktivnosti uéenika,
organizira tehnicke 1 sportske aktivnosti u¢enika, te stru¢ne poslove vezane uz rad Doma
sukladno Zakonu o srednjem Skolstvu, propisima donesenim na temelju Zakona i odredbama
Statuta.

Clanak 3.
Ustrojstvo i rad Doma temelji se na stru¢nom, pedagoskom, djelotvornom,

racionalnom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojnih, organizacijskih i drugih
poslova i zada¢a Doma.

II. UNUTARNIJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 4.

Dom se ustrojava kao samostalna i jedinstvena domska ustanova u kojoj se ostvaruje
domska djelatnost kao dio djelatnosti srednjeg Skolstva, stru¢no-pedagoski poslovi, poslovi
smjeStaja i prehrane u¢enika, pravni i financijsko radunovodstveni poslovi te administrativno-
tehnicki i pomoéni poslovi.



Clanak 5.

Ravnatelj i Domski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje godidnjeg plana i
programa te ukupnih zada¢a Doma, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stru¢nog,
racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 6.
Unutarnjim ustrojstvom Doma skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:

poslove rukovodenja

poslove odgojnog rada i drugi stru¢no pedagoski poslovi
poslove smjestaja i prehrane udenika

poslovi nabave i distribucije i tehniko odrZavanje
financijsko ratunovodstvene poslove

pravne poslove i stru¢no administrativne poslove
zdravstveno-higijenski poslovi

odrZavanje ¢istoce

odrZavanje i Cuvanje objekta (zgrade) Doma.

XN~

Clanak 7.

Poslovi rukovodenja Domom sadrze: ustrojavanje rada Doma, vodenje poslovanja
Doma, upravljanje i rukovodenje, planiranje i programiranje te praéenje ostvarivanja
godisnjeg plana i programa rada, suradnja s organima, institucijama i stru¢nim radnicima te
druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Doma.

Clanak 8.

Poslovi odgojnog rada s u¢enicima Doma sadrZe: ostvarivanje programa odgojnog
rada u odgojnoj grupi, obavljanje pedagoskih, psiholoskih, zdravstvenih, defektoloskih,
socijalnih i drugih poslova utvrdenih godisnjim planom i programom rada Doma te suradnju s
roditeljima i nastavnicima, kao i Domskim odborom.

Clanak 9.

Poslovi prehrane ucenika sadrZe: organiziranje i pripremanje obroka te serviranje
hrane, kao i svakodnevno odrzavanje prostorija (kuhinje) za pripremanje obroka, posuda za
pripremanje i serviranje hrane, sukladno utvrdenim normativima.

Clanak 10.

Poslovi nabave, distribucije i tehni¢kog odrZzavanja zgrade sadrze: organiziranje i
nabavu prehrambenih proizvoda i svih ostalih koji su potrebni za normalno funkcioniranje
Doma. Doma¢inska briga o Domu. Osiguravanje i odrZavanje zgrada i prostora za smjestaj i
boravak ucenika, namjestaja, opreme kao i drugih poslova koji doprinose racionalnom i
djelotvornom osiguranju smjestaja i boravka uéenika u Domu.



Clanak 11.

Pravni i struéno-administrativni poslovi sadrZe: normativne, upravno-pravne poslove,
poslove u svezi s radnim odnosima, opce i administrativne poslove, vodenje pismohrane,
suradnje s drZzavnim i drugim tijelima i djelatnicima te ostale struéne poslove utvrdenen
zakonom, statutom.

Clanak 12.

Financijsko-racunovodstveni poslovi sadrze: financijsko-raunovodstvene poslove,
knjigovodstvene poslove, obracun i isplatu placa i naknada, poslove evidencije, izrade
financijskog plana, periodi¢kog obraduna i zavrs$nog rauna te poslove planiranja.
Navedeni poslovi obavljaju se sukladno pozitivnim propisima Republike Hrvatske, ovim
Pravilnikom i op¢im aktima Doma.

Clanak 13.

Poslovi medicinskog tehnicara sadrZe: skrb o opéem, higijenskom nivou Doma,

zdravlju ucenika, higijeni i higijenskim navikama uéenika i pravilnoj prehrani.
Clanak 14.

Poslovi odrzavanja i ¢istoce obuhvacaju: ¢is¢enje unutarnjih prostora i prozora, ostalih
staklenih i drugih povriina, opreme i namjestaja, ¢idCenje i uredenje vanjskih prostora te
ostale poslove u svezi ¢iS¢enja.

Clanak 15.

Poslovi na odrZavanju i ¢uvanju objekta Doma sadrze: poslove grijanja, odrZzavanje
instalacija (elektri¢nih, vodovodnih i ostalih), popravak (jednostavniji) zgrade, kao i njihovo
odrZavanje, nabavku materijala za odredene popravke, poslovi recepcionera i dr.

Clanak 16.

Svi dijelovi procesa rada Doma imaju zada¢u osigurati najpovoljnije uvjete za

ostvarivanje djelatnosti Doma odnosno godi$njeg plana i programa rada.

Za ostvarivanje programa odgojnog rada i godis$njeg plana i programa rada Doma
posebno su odgovorni: ravnatelj, Domski odbor, struéni suradnici i odgajatelji.
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Clanak 17.

Radno vrijeme radnika Doma je 40 sati tjedno, odnosno po smjenama i potrebi.
Radi ostvarivanja zadaéa Doma, odnosno programa rada, ravnatelj Doma mozZe donijeti
odluku o promjeni radnog vremena radnika Doma.

III. RADNICI DOMA
Clanak 18.

Odgojni rad u Domu obavljaju odgajatelji.

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored op¢ih uvjeta, moraju imati i odgovarajucu
strunu spremu i pedagosko-psiholosko obrazovanje prema odredbama Zakona i Pravilnika o
stru¢noj spremi (pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu).

Clanak 19.

Financijsko-rac¢unovodstveni i stru¢no-administrativni radnici, tehnicki i drugi radnici
obavljaju poslove prema stupnju struéne spreme i radnog iskustva te prema drugim uvjetima
koji su odredeni ovim Pravilnikom.

Clanak 20.

Radna mjesta i broj izvrSiteljka za pojedina radna mjesta utvrduju se ovim Pravilnikom i
Godis$njim planom i programom rada Doma, sukladno Pravilniku o normi neposrednog
odgojno-obrazovnog rada po nastavnim predmetima i na¢inu utvrdivanja broja izvrsitelja na
odgojno-obrazovnim i drugim poslovima u srednjoj 3koli. (NN.br.52./95.) i Pravilnika o
izmjenama i dopunama Pravilnika o normi neposrednog odgojno.obrazovnog rada ( NN.br.
89/95.).

Clanak 21.

Za sve $to nije pobliZe uredeno ovim Pravilnikom glede uvjeta za stjecanje zvanja i dr.
neposredno se primjenjuje Zakon, odnosno propisi doneseni na temelju Zakona.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 22.
Za ostvarivanje plana i programa rada Doma i zada¢e Doma utvrdene Zakonom, u

Domu se uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada, kako
slijedi:



1. NAZIV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI RUKOVODENJA

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA RAVNATELJA

Ravnatelj obavlja poslove utvrdene zakonom, podzakonskim aktima i Statutom Doma
a narocito:

e

- organizira i vodi rad i poslovanje Doma,

- predstavlja i zastupa Dom, poduzima sve pravne radnje u ime i za raun Doma,

- predlaZe opée akte,

- obustavlja izvrSenje odluka za koje smatra da nisu utemeljene na zakonu,
podzakonskim ili op¢im aktima,

- predlaze Osnivacu raspustanje Domskog odbora,

- predlaze Godisnji plan i program rada Doma,

- izvrSava odluke i zakljut¢ke Osnivaca, Domskog odbora i Vije¢a odgajatelja,

- donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Doma iz svog djelokruga

- odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa radnika Doma,

- organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta,

- osniva stru¢ne skupine kao pomo¢na tijela u radu Doma,

- saziva konstituirajuéu sjednicu Domskog odbora, Vijeca ugenika i Vijeca roditelja,

- odlucuje o zahtjevima za ostvarivanje prava radnika,

- sklapa pravne poslove o stjecanju, opterecivanju ili otudivanju nekretnina i
pokretne imovine te o investicijskim radovima samostalno, a preko iznosa
odredenih Statutom Doma prema prethodnoj odluci Domskog odbora, odnosno
suglasnosti Osnivaca,

- saziva sjednice Vijeca odgajatelja i predsjedava im, te obavlja i druge poslove
utvrdene zakonom, Statutom Doma i drugim opéim aktima Doma.

Broj izvrsitelja: 1

i U v j e ti: Visoka stru¢na sprema, ispunjavanje uvjeta prema odredbama Zakona o srednjem
1 Skolstvu.
Nacin provjere i rok: Ravnatelja imenuje i razrjeSava Domski odbor.



2. POSLOVI ODGOJNOG RADA I DRUGI
STRUCNO - PEDAGOSKI POSLOVI

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA ODGAJATELJA

Neposredni odgojno — ocbrazovni rad:

razvijanje higijensko-zdravstvenih navika

- razvijanje potreba kulturnog ponasanja,

- razvijanje potreba radnih navika i pravilan odnos prema radu,
- razvijanje interesa za demokraciju i korisno drustvenbi rad,

- rad na stvaranju zdravog kolektiva,

razvijanje potreba za pravilno koristenje slobodnog vremena.

Individualni rad s uéenicima

rad s uCenicima s potesko¢ama u adaptaciji na domsku i $kolsku sredinu,
- individualizirani rad s u€enicima s teSko¢ama u ucenju,

- rad s uCenicima sa zdravstvenim teSko¢ama, poremecajima u razvoju,
kategoriziranim, sklonim ovisnostima,

- individualni rad s u¢enicima s poremecajima u ponasanju, sklonostima k
devijantnom ponasanju,

- rad s u€enicima ¢oji su roditelji u inozemstvu,
- rad s uéenicima socio-ekonomskih teSkoéa,
- sucfenicima s poremeéenim odnosima u obitelji,

- s ucenicima koji ne izvr§avaju obveze u obrazovanju i osposobljavanje i obveze iz
kuénog reda,

- primjena postupaka i instrumenata identifikacije takvih ucenika,



-

utvrdivanje motivacijskih i stimulativnih elemenata u prevladavanju navedenih
teSkoca u cilju uspjesne socijalizacije i napretka ucenika.

Ucenje — rad u odgojnim grupama

upoznavanje moguénosti pojedinaca, postoje¢oh radnih navika, individualizacija
rada, privikavanje na kolektivni rad,

upoznavanje moguénosti pojedinaca, postoje¢ih radnih navika, individualizacija
rada, privikavanje na kolektivni rad,

upoznavanje s metodama, tehnikama uspje$nog $kolskog ucenja,

pracenje uspjesnosti rada na obrazovnom udenju , evidencija obveznog uéenja,
organiziranje instruktivnog rada , pruZanje pomoc¢i i instruiranja,

pracenje rezultata rada u Skolama, prikupljanje podataka o $kolskom uspjehu,
izrada tabela, grafikona, komparabilnih elemenata uspjeha u koli,

izvjeS¢ivanje o rezultatima rada na Vijeéu odgajatelja,

izvjeSéivanje roditeljima,

analiza uspjeha i uspjesnosti odgojne grupe, komparacija s drugim grupama u
Domu. '

Slobodne aktivnosti

realizacija programa slobodnih aktivnosti,
pripreme za izvodenje slobodnih aktivnosti.

Dio drugih radnih obveza

Planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada i slobodnih aktivnosti.

Priprema za izvodenje odgojno-obrazovnog rada i slobodnih aktivnosti.



Strucno usavrSavanje

- individualno usavr$avanje individualnim radom i radom u grupama,
- sudjelovanje u radu stru¢nih aktiva, savjetovanja, seminarima.

Rad na pedagoskoj dokumentaciji

- unoSenje podataka u matiéne knjige i registar,

- dnevnik rada, pripreme

- vodenje dnevnika slobodnih aktivnosti i realizacije programa,

- provodenje i obrada anketa u odgojnoj grupi,

- pismeni izvje$taji za prosvjetno-pedagosku sluzbu, struénu sluzbu Doma,

- ostali izvjeStaji, poslovi i zadaci vezani uz odgojno-obrazovni rad s uéenicima.

- sa Skolama, centrima za socijalni rad, zdravstvenim ustanovama,
- sadruStvenim zajednicama, kulturnim institucijama, klubovima, struénim
sluzbama i udruZenjima.

Kulturna i javna djelatnost

- posjeti druStvenim i kulturnim institucijama,
- sudjelovanje u izvodenju programa, smotrama i sl.

Rad u struénim organima Doma.

Broj izvriitelja: Sukladno Pravilniku o normi neposrednog odgojno-obrazovnog rada.......

Uvjeti: Prema Zakonu o srednjem Skolstvu i Pravilniku o stru¢noj spremi i
pedagosko psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.

Nacin provjere i rok: Pokusni rad 90 dana.



OPIS POSLOVA I POPIS

ZADACA PEDAGOGA

- skrbi o ostvarivanju godi$njeg plana i programa rada Doma,

- sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada i prati njegovo ostvarivanje
(godisnje,tjedno,dnevno)

- svakodnevno prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada i skrbi o osiguravanju
odgovarajuce zamjene za odsutnog odgajatelja,

- sudjeluje u pripremi i provedbi upisa uéenika u Doma,

- sudjeluje u radu struénih tijela Doma,

- skrbi o vodenju pedagoske dokumentacije i evidencije o udenicima,
- sudjeluje u pripremi i provedbi izleta, priredbi, svedanosti i sl.

- skrbi o pedagoskom i struénom usavriavanju odgajatelja, prati znanstvena i stru¢na
postignuca te unapreduje pedagosku praksu,

- suraduje s nastavnicima, roditeljima, skrbnicima, u¢enicima, uéeni¢kim
domovima,

- sudjeluje u izradi izvjes¢a na polugodistu i na kraju skolske godine

- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom (Statutom) i opéim aktima Doma.

Broj izvriitelja: 1

Uvijeti: Prema Zakonu o srednjem Skolstvu i Pravilniku o stru¢noj spremi
i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem
Skolstvu.

Nadin provjere i rok: Pokusni rad 90 dana
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OPIS POSLOVA I POPIS

ZADACA

ORGANIZATOR SLOBODNOG
VREMENA UCENIKA

skrbi o ostvarivanju svih sadrZaja slobodnog vremena u&enika,

planira i provodi sva interna i vanjska 3portska natjecanja ,

vr3i izbor slobodnih aktivnosti prema afinitetima ugenika i skrbi da slobodno
vrijeme bude maksimalno kreativno iskoristeno kako u fizickom tako i psihi¢kom
pogledu,

sudjeluje u Sportskim aktivnostima uéenickih domova na regionalnim smotrama i
zavrSnim republi¢kim smotrama,

u okviru slobodnog vremena provodi pojedina¢na i druga natjecanja u domu,

od slobodnih aktivnosti najviSe posvetiti paznju onim aktivnostima koje
najdirektnije poti¢u psiho-fizi¢ki razvoj i to:

nogomet

Sah

mali nogomet

stolni tenis

koSarka

rukomet

streljastvo

u dogovoru s voditeljem kulturno-umjetni¢kih aktivnosti skrbi o realizaciji i
natjecanjima u¢enika kako u Domu tako i van njega,

suraduje s nastavnicima, roditeljima, skrbnicima, u¢eni¢kim domovima,

obavlja i duge poslove iz domene slobodnog vremena ugenika a u okviru godi¥njeg
plana i programa rada Doma.

Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti:

Prema Zakonu o srednjem $kolstvu i Pravilniku o struénoj spremi i
pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.

Nacin provjere i rok: Pokusni rad 90 dana
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OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA NOCNOG PAZITELJA

- obilazi zgrade te upuéuje ucenike na spavanje,

- razvija kod u€enika naviku za pravovremenim odlaskom na spavanje,

- odrzava i kontrolira red i mir tijekom noéi,

- biljezi primjedbe na pona$anje u€enika i stanje u prostorijama za vrijeme obilaska,
- vodi skrb o bolesnicima, u slu¢aju potrebe poziva lijeéni¢ku pomo¢,

- zakljucava zgrade Doma,

- prema svojim moguénostima pomaze uc¢enicima koji moraju uéiti,

- suraduyje s ostalim odgajateljima i ukazuje im na probleme u odgojnoj grupi,
- suraduje s portirom u otklanjanju svih nastalih problema,

- prisustvuje Vijecu odgajatelja,

- izvanredni poslovi prema potrebi.

Broj izvrSitelja: 2

Uvjeti: SSS

Nadin provjere i rok: Pokusni rad 30 dana.

POSLOVI PREHRANE U('?ENIKA
OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA
GLAVNA KUHARICA

Poslovi organizacije rada kuhinje i pripreme hrane,

- povrat u skladiste neiskoristenih upotrebljivih namirnica preko povratnice,

- preuzimanje ZiveZnih namirnica po jelovniku iz skladista preko izdatnice, pri
preuzimanju namirnica, skrbi o kvaliteti namirnica , nekvalitetne namirnice duZna
je zamijeniti za odgovarajuce,

- brine o raspodjeli i utrosku Ziveznih namirnica i odgovara za njihov racionalni
utrosak,

- odgovara za inventar u kuhinji,

- organizacija rada kod pripreme hrane i kuhanje hrane, kvaliteta i pravovremenost
pripremanja obroka,

- odgovara za kvalitetu skuhanog obroka,

- izdavanje obroka, podjela i komunikacija s uenicima,

- svakodnevni nadzor o ¢isto¢i kuhinjskog suda, inventura u kuhinji i prostorija
vezanih uz kuhinju,

- vodi skrb o pripremanju i odrZavanju zimnice u suradnji s domaéicom,
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- udogovoru s domacicom vrsi i druge poslove oko organizacije i funkcioniranja
domskog domacdinstva,
- izvrSenje i drugih poslova prema potrebi.
Broj izvrSitelja: 1
Uvjeti: VKV, KV kuhar i 1 godina radnog iskustva

Nadin provjereirok:  Pokusnirad 60 dana.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA KUHARICA

Pod nadzorom i uputama glavne kuharice vrsi pripreme svih vrsta jela i samostalno
priprema (kuha) jela, a osobito:

- preuzima ZiveZne namirnice i odgovorna je za pravovremeno, to¢no i kvalitetno

- preuzimanje i upotrebu istih,

- odgovorna je za pravovremenu pripremu hrane i njenu raspodjelu,

- brine o raspodjeli i utros§ku ZiveZnih namirnica ,

- pere sude, Cisti, ureduje aparate u kuhinji, ¢isti namjestaj i prostorije kuhinje, te
odgovara za higijenu u kuhinji,

- odgovara za cjelokupni rad i organizaciju poslovanja u kuhinji kada obavlja

- poslove u drugoj smjeni u kojoj ne sudjeluje glavna kuharica, svakodnevno kao i
subotom poslijepodne i nedjelju cjelodnevno,

- sudjeluje u pripremabnju zimnice

- aktivno sudjeluje u poslovima velikog &i$¢enja kuhinje i drugih prostora vezanih
uz prehranu u vrijeme zimskog i ljetnog $kolskog raspusta,

- obavlja i druge poslove prema potrebi.

Broj izvrsitelja : 3
Uvjeti: KV kuhar, 1 godina radnog iskustva

Nacin provjere i rok: Pokusni rad 30 dana
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OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA POMOCNE KUHARICE

Pomo¢ oko pripremanja i podjele hrane

- priprema obroka,

- samostalno kuhanje dorucka ili vedere, a prema potrebi i rutka,

- podjela obroka (komunikacija s u€enicima),

- CiS¢enje kuhinje i pranje posuda,

- aktivno sudjeluje u poslovima velikog &iséenja kuhinje i drugih prostora vezanih
uz prehranu (zimski i ljetni $kolski raspust)

- predaje brojno stanje od svakog obroka glavnom kuharu,

- obavlja i druge poslove prema potebi.

Za svoj rad odgovara glavnom kuharu.

Broj izvrSitelja: 1
Uvjeti: PKYV, NKYV radnik

Nacdin provjere i rok:  Pokusni rad 30 dana.

FINANCIJSKO RACUNOVODSTVENI,

PRAVNI I ADMINISTRATIVNI POSLOVI

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA VODITELJ RACUNOVODSTVA

Radni zadaci i vrijednosti.

- organizira rad sluzbe i vodenje knjiga,

- evidencija u skladu sa zakonskim propisima i internim opéim aktima, rukovodi
radom radi potrebe izvjeS¢a nadleZnim sluzbama i organima upravljanja,

- izrada financijskog plana i pratenje realizacije zajedno s ravnateljem,

- kontiranje poslovnih dokumenata, blagajni¢kih, bankovnih, ulaznih i izlaznih
faktura i odlaganje dokumentacije te knjiZenje glavne knjige,

- knjiZenje analitike dobavljaca,

- vodenje analitike dobavljaca,

- vodenje analitike osnovnih sredstava, predraduna i obraduna godisnje amortizacije,
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- godisnji obracun revalorizacije OS po odgovaraju¢im propisima, izvje$éima i
podacima o knjiZenju,

- vr3i pripreme za popis osnovnih sredstava,

- uskladivanje podataka glavne knjige s analitikim knjigovodstvom zajedno s
knjigovodom koji radi na analitiku,

- izrada periodi¢nog obra¢una i zavr§nog raduna, odgovornost za blagovremenost i
vjerodostojnost,

- kontinuirano pracenje struéne literature i zakonskih propisa u svezi s
raCunovodstvom,

- pravilno odlaganje i Cuvanje ra¢unovodstvenih poslovnih i pomo¢nih knjiga

- prisustvuje stru¢nim seminarima, suraduje sa struénim sluzbama van Doma,

- izvrSava druge poslove prema potrebi radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara ravnatelju Doma.
Broj izvrsitelja: 1 5
Uvjeti: VSS ili VSS ekonomskog smjra, 1 godina radnog iskustva na

Financijsko-ra¢unovodstvenim poslovima.

Nacin provjere i rok: pokusni rad 90 dana

OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA KNJIGOVODA-BLAGAJNIK

- vodi knjigu ulaznih rauna i vr$i njihovu likvidaciju u zakonskom roku,

- obraCunava place i izraduje platne liste,

- vrsiiodgovoran je za placanje putem virmana (rafuni, porezi, doprinosi),

- knjiZi place i druge izdatke i naknade i izraduje analiti¢ke i statisticke izvjestaje,

- davanje informacija u uplati i stanju na raunu (udenicima i drugim
zainteresiranima),

- vodi knjigu i kartice materijalnog knjigovodstva, te knjigu i kartice osnovnih
sredstava i sitnog inventar,

- vodi i dnevno azurira blagajni¢ko poslovanje,

-  obraun mjese¢nih zaduZenja za opskrbninu, ispostavlja ra¢une za smjestaj u
Domu,

- vrSi obracun putnih tro§kova, ispostavlja radune financijskih potraZivanja, vrsi
likvidaturu raduna,

- dostavlja nadleznim organima popise korisnika Doma,

- vodi evidenciju korisnika i odgovoran je za naplatu,

- sudjeluje u izradi polugodiSnjeg obraduna i zavr$nog raduna,

- izdaje potvrde o pladama, drugim primanjima, uplatama i isplatama,

- vrSi administrativne poslove , (umnoZavanje dokumentacije, poslovi prijepisa za
potrebe Doma,
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- obavlja i druge poslove prema potrebi radnog mjesta.
Za svoj rad odgovara voditelju raunovodstva i ravnatelju.

Broj izvrSitelja: 1
Uvjeti: SSS ekonomskog smjera, 1 godina radnog iskustva

Nacin provjere i rok: Pokusni rad 60 dana.

OPIS POSLOVA1 POPiS ZADACA TAJNIK

Obavlja pravne i kadrovsko-pravne poslove u Domu, a narocito:

- vodi brigu o primjeni zakona, drugih propisa i op¢ih akata Doma,

- svakodnevno pracenje zakonskih propisa,

- prisustvyuje struénim seminarima,

- suraduje sa stru¢nim sluzbama van Doma,

- davanje pravnih savjeta i struénih tumacenja organima upravljanja i radnicima,

- izraduje nacrte op¢ih akata Doma, uskladuje opce akte sa zakonskim promjenama,

- izradaugovora i drugih akata za potrebe Doma,

- - briga o imovinsko-pravnim odnosima Doma,

- obavljanje poslova oko upisa u registar i u svezi statusnih promjena Doma,

. - priprema radne materijale za sjednice organa upravljanja i sudjeluje u njihovu

radu,

- izraduje zapisnike sa sjednica, izraduje odluke i zakljucke koje donose organi
upravljanja,

- provodenje postupka zasnivanja i prestanka radnog odnosa: izrada odluka i
ugovora o radnom odnosu,

- vodenje mati¢ne knjige radnika,

- poslovi oko prijave i odjave radnika kod nadleznih sluzbi zaposljavanja, MIORH-
a, 1 zdravstvenog osiguranja,

- svi poslovi vezani uz kadrovsko-pravnu problematiku i radne odnose,

- vodenje urudZbenog zapisnika,

- izrada plana godi$njih odmora i rje$enja o godi$njem odmoru,

- obavljanje poslova u svezi zastite na radu i zastite od poZara,

- obavljanje poslova u svezi obrane,

- obvezno suraduje s Ministarstvom prosvjete i $porta, uredima-upravama
Ministarstva kao i drugim domovima i $kolama,
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- odgovoran je za sluZzbeno dopisivanje s drugim institucijama,

- obavljaidruge pravne i kadrovske poslove utvrdene zakonom, Statutom i opéim
aktima Doma

- idruge poslove spram potreba radnog mjesta.

Za svoj rad odgovara ravnatelju Doma.

Broj izvrsitelja: 1 )
Uvijeti: VSS dipl.pravnik ili VSS- upravni pravnik, 1 godina radnog iskustva na
pravnim poslovima

Nacin provjere i rok: Pokusni rad 90 dana.

POSLOVI NABAVE, DISTRIBUCLJE I TEHNICKOG
ODRZAVANJA

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA DOMAR-LOZAC

Obavlja poslove, brine i odgovara za cjelokupni sistem centralnog grijanja, odrzava
Inventar i vr$i manje popravke, a naro¢ito:

- rukuje strojevima i aparatima u Domu i odgovoran je za njihovo koristenje i
ispravnost,

- vrsi kontrolu i manje popravke i rekonstrukcije, zamjene i montazu radijatora i
ostalih aparata i ¢itavom sistemu centralnog grijanja,

- odgovoran je za odrzavanje vodovodnih instalacija, sanitarnih uredaja i armatura,

- brine i odgovoran je za odrZavanje i ispravnost uredaja za gaSenje poZara,

- obavlja manje elektriCarske, bravarske, staklarske i stolarske radove i popravke i
obavlja druge poslove kuénog majstora,

- pregledava i odrZava radne prostorije, te brine o njihovoj svakodnevnoj
upotrebljivosti i odstranjuje eventualne nedostatke u prostorijama i na inventaru,

- brine o ispravnosti i urednosti strojeva i aparata,

- uvrijeme kada je izvan upotrebe i koristenja sistem centralnog grijanja brine o
objektu i odrZavanju vanjskog prostora i poduzima mjere za njihovo namjensko
koristenje,

- provodi mjere higijensko-tehnicke zastite i zastite od poZara,
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- obavlja i druge poslove odredene godi$njim planom i programom rada, odnosno
koje mu odredi ravnatelj prema potrebama Doma.

Za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju i tajniku Doma.

Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti: SSS, KV strojobravar, elektri¢ar, metalac, vodoinstalater,
1 godina radnog iskustva
ispit za loZaca centralnog grijanja

Nacin provjere i rok: Pokusni rad 30 dana.

OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA DOMAR - VOZAC

Poslovi tehni¢kog odrZavanja zgrade i sluzbenog automobila.

- svakodnevni obilazak zgrade, uo¢avanje neispravnosti i teta te otklanjanje istih,

- popravak i odrZavanje vodovodnih instalacija,

- popravak brava i dorada kljudeva,

- sitniji popravci elektroinstalacija,

- popravci na limariji i krovu,

- ostakljenje prozora i vrata tijekom godine,

- popravci inventara stolica, klupa, kreveta i ormara,

- licenje prostorija Doma prema potrebi,

- hitnije intervencije u svako doba dana i noé¢i , otklanjanje kvarova kod nestanka
struje, zaCepljenje kanalizacije, kvara vodovodnih instalacija ili bilo kojeg drugog
kvara koji se mora odmah otkloniti,

- nadzor nad izvodaCima radova (kontrola utro$enog vremena i kvaliteta izvedenih
radova),

- kontrola ispravnosti plinskih instalacija, peéi i bojlera i otklanjanje manjih
nedostataka,

- odgovornost za radionicu, alat i sve §to se nalazi u njoj,

- odrzavanje klupa, koSara za otpatke i dr. u dvoristu,

- odrZavanje zelenih povrS$ina u dvoriStu i ¢i$¢enje snijega,

- obavlja prijevoz namirnica i druge robe za potrebe Doma,

- odgovoran je za odrZavanje sluzbenog automobila u ispravnom stanju,

- odgovoran je za koriStenje sluZzbenog automobila samo za potrebe Doma
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- prijavljuje vece kvarove na postrojenjima 1 instalacijama,
- obavljai druge poslove po potrebi Doma.

Za svoj rad odgovara ravnatelju i tajniku Doma.

Broj izvrsitelja: 1
Uvjeti: SSS, KV strojobravar, elektri¢ar, metalac, vodoinstalater,
1 godina radnog iskustva

Nadin provjere i rok: Pokusni rad 30 dana.

OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA DOMACICE

Poslovi vodenja nabave

- pravovremeno naruéivanje potrebnog materijala (ZiveZzne namirnice, materijal za
¢iséenje 1 potro$ni materijal,

- obracun i izrada jelovnika sa medicinskom sestrom i glavnom kuharicom,

- vodi evidenciju radnika kuhinje oidnosno raspored rada radnika kuhinje,

- svakodnevni prijam robe u skladistu od dobavljaca,

- izdavanje robe iz skladiSta na osnovu izdatnice i povrat robe u skladiste na osnovu
povratnice,

- vodenje skladis$ne kartoteke i uskladivanje s materijalnim knjigovodstvom,

- briga oko gostoprimstva stranaka, sluzbenih gostiju, raznih kolektivnih akcija
ucenika i radnika,

- izvrSenje drugih poslova prema potrebi.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

Broj.izvrSitelja: 1
Uvjeti: SSS ekonomskog smjera, 1 godina radnog iskustva

Nacin provjere i rok: Pokusni rad 30 dana.
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ZDRAVSTVENO HIGIJENSKI POSLOVI

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA MEDICINSKA SESTRA

Poslovi u realizaciji odgojno-obrazovnog programa na prevenciji i zastiti zdravlja
ucenika i odrzavanju higijene.

skrb o preventivno zdravstvenoj zastiti ucenika,

- skrb o opéem higijenskom nivou Doma,

_.svakodnevna kontrola kvalitete izvr$enih radova spremacica,
svakodnevna kontrola kvantitete i kvalitete hrane u domskoj kuhinji,
posebni nadzor nad uredno$c¢u kuhinje i prostorijama u kojima se priprema hrana,
dijeli i ¢uva,
nazoénost kod podjele obroka i odrZavanja reda u blagovaonici,

.- skrb o redovnom sanitarnom pregledu Doma (informira, upucuje),
skrb nad higijenom spavaonica, urednosti kreveta,
briga o redovnom presvladenju posteljnog rublja,
zdravstveno-higijensko unapredivanje ucenika,
skrb o bolesnim uc¢enicima u Domu i van Doma (suradnja s nadleZznim
zdravstvenim sluzbama),
kontakt s roditeljima bolesnih u¢enika i sa $kolom,
vodenje kartoteke o zdravstvenom stanju u¢enika (upis bolesnih uc¢enika u
kartoteku),
vodenje priruéne apoteke i racionalno koristenje medikamenata i ostalog
materijala,
skrb o pravovremenoj dezinfekciji i deratizaciji u Domu,
po potrebi obavlja i druge poslove.

Za svoj rad odgovara ravnatelju Doma.

Broj izvriitelja: 1
Uvjeti: SSS, medicinska $kola
1 godina radnog iskustva

Naéin provjere i rok: Pokusni rad 30 dana.



-20-
POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA SPREMACICA

Svakodnevni radni zadaci:

- CiSéenje spavaonica i garderoba,

- CiSéenje i pranje stubista, sanitarnih ¢vorova i umivaonika,

- CiS¢enje i uredenje svih prostorija ustanove prema rasporedu, zaduZenju,
- pranje vrata,

- brisanje prasine po namjestaju i ostalom prostoru,

- CiSCenje pred zgradom i prostora oko zgrade,

- uredenje prostora oko kanti za smece.

Povremeni radni zadaci:

- CiSéenje staklenih povrsina (jedan put mjesecno),
- briga oko Cistoce zavjesa,

te izvr§avanje i drugih zadataka prema potrebi.

Za svoj rad odgovara tajnici i medicinskom tehnicaru.

Broj izvrSitelja: 4
Uvjeti: NKV , osnovna $kola

Nadin provjere i rok: Pokusni rad 30 dana.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA PRALJA

Pranje i peglanje rublja i posteljnog rublja.

- pranje rublja i radnih odijela osoblja,
- pranje stoljnjaka, kuta, kuhinjskih krpa, zavjesa i ostalog po potrebi,
- preuzimanje prljvaog i izdavanje ¢istog rublja ucenicima,
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skrb oko odrzavanja ¢istoée u radnim prostorijama i strojeva,
odlaganje ¢istog rublja i racionalno koristenje praska,
izvr§avanje i drugih zadataka prema potrebi.

Za svoj rad odgovara tajnici Doma.

Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti:

NKYV osnovna $kola, ili PKV radnik.

Nacin provjere i rok: Pokusni rad 30 dana.

POSLOVI CUVANJA OBJEKTA

OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA PORTIR

Obavlja poslove vratara, telefoniste i vr§i dostavu, a posebno:

brine i odgovoran je za pravovremeno otvaranje i zatvaranje ulaznih vrata Doma,
brine i kontrolira ulazak i izlazak osoba u zgradu i iz zgrade, a posebno brine o
unoSenju i iznoSenju predmeta i drugih stvari iz Doma o ¢emu vodi posebnu
evidenciju,

roditelje ucenika i druge stranke upucuje u odredene prostorije i brine o njihovom
kretanju u Domu, odnosno stranke upucuje odgajateljima i drugim radnicima
ustanove prema njihovom traZenju,

rukuje telefonskom centralom odnosno prespaja telefonske pozive radnicima
Doma,

daje neophodne informacije putem telefona uéenicima, radnicima i na traZenje
stranaka,

odgovoran je za pohranu, ¢uvanje i izdavanje kljuéeva pojedinih domskih
prostorija,

obavlja dezurstvo subotom i u druge neradne dane prema posebnom rasporedu i
potrebi kojeg odreduje ravnatelj (tajnik) Doma.

obavlja i druge zadatke prema potrebi.

Za svoj rad odgovara ravnatelju Doma.

Broj izvrSitelja: 2

Uvjeti:

NSS, PKV radnik,
6 mjeseci radnog iskustva

Nacin provjere i rok: Pokusni rad 30 dana.
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- skrb oko odrzavanja ¢isto¢e u radnim prostorijama i strojeva,
- odlaganje ¢istog rublja i racionalno koristenje praska,

- izvrSavanje i drugih zadataka prema potrebi.

Za svoj rad odgovara tajnici Doma.

Broj izvrSitelja: 1
Uvijeti: NKYV osnovna $kola, ili PK'V radnik.
Nadin provjere i rok: Pokusni rad 30 dana.

POSLOVI CUVANJA OBJEKTA

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA PORTIR

Obavlja poslove vratara, telefoniste i vr$i dostavu, a posebno:

- brine i odgovoran je za pravovremeno otvaranje i zatvaranje ulaznih vrata Doma,

- brine i kontrolira ulazak i izlazak osoba u zgradu i iz zgrade, a posebno brine o
unosenju i iznoSenju predmeta i drugih stvari iz Doma o ¢emu vodi posebnu
evidenciju,

- roditelje ucenika i druge stranke upucuje u odredene prostorije i brine o njihovom
kretanju u Domu, odnosno stranke upucuje odgajateljima i drugim radnicima
ustanove prema njihovom trazenju,

- rukuje telefonskom centralom odnosno prespaja telefonske pozive radnicima
Doma,

- daje neophodne informacije putem telefona uéenicima, radnicima i na trazenje
stranaka,

- odgovoran je za pohranu, ¢uvanje i izdavanje kljuc¢eva pojedinih domskih
prostorija,

- obavlja dezurstvo subotom i u druge neradne dane prema posebnom rasporedu i
potrebi kojeg odreduje ravnatelj (tajnik) Doma.

- obavlja i druge zadatke prema potrebi.

Za svoj rad odgovara ravnatelju Doma.

Broj izvrSitelja: 2
Uvjeti: NSS, PKV radnik,

6 mjeseci radnog iskustva
Nadin provjere i rok: Pokusni rad 30 dana.
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PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

Ovaj Pravilnik je usvojen kada ga prihvati Domski odbor veéinom glasova svih
¢lanova. '

Clanak 26.

Izmjene i dopune Pravilnika provode se na nacin i u postupku utvrdenom za njegovo
donosenje.

Clanak 27.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci ustanove.

Clanak 28.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nadinu rada, broj: 01-152-77/96. od 25.06.1996. godine.

Predsjednica

Ur. broj: oy-144-1 8/02,

BeE A Domskog odbora
U Zagrebu, (| = ZAGREB x|

z g J.FKennedyag m B .

2 $, Agata Smoljan, prof.

S\,

/ o

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i 08,07 2002. godine, a stupio je
Nasnagu 14 07 2002. godine.
2 / f f /\
Tajnik
Iy 7

Vit "é%eglié

%
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Temeljem ¢lanka 54. Zakona o ustanovama ,(NN.br. 76./93., i ¢lanka 98. Statuta
Doma, Domski obor Ucenickog doma Maksimir, Zagreb, Trg J.F. Kennedya 9, dana
11.12.2006. godine, donosi

ODLUKA
o dopuni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i organizaciji rada
Clanak 1.

Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i organizaciji rada Ur.broj: 01-144-18/02. od
16.7.2002. godine dodaje se;

sew e

Opis poslova i popis zadada:

- planira i programira rad knjiZnice

ey e

- suraduje s matiénim sluzbama, drugim knjiZznicama, nakladnicima

- odreduje raspored rada knjiZnice, te prema potrebi vrsi raspored deZurstva ucenika u

knjiznici
- kontinuirano prati stru¢nu literaturu i usavrSava se,
obavlja i druge poslove sukladno op¢im aktima Doma.

Broj izvrsitelja: 1

U v j e ti: Prema Zakonu o srednjem $kolstvu i Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagoSko-

psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.
Nadin provjere i rok: Pokusni rad 90 dana.
Clanak 2.

Dopuna Pravilnika stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci
Doma.

Ur.broj: 01- 7-1/07.
Zagreb, 09.1.2007.god.




-

Ova dopuna Pravilnika objavljena je na oglasnoj plo¢i Doma 09.1. 2007. godine, a
stupila na snagu 17.1.2007. godine.
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