PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA

UCENICKOG DOMA FRANJE BUCARA
TRNJANSKA CESTA 33, ZAGREB



Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN br.87/98, 86/09,
92/10, 05/10, 90/11, 16/12, 94/13,152/14,7/17,68/18,98/19,64/20, 151/22,155/23,156/23), &lanka
37. Zakona o pla¢éama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (NN br. 155/23), Uredbe o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plaée u javnim sluzbama (NN br. 22/24),
Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (NN br. 2/11), Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu (NN br. 1/96 i 80/99), Pravilnika o dopuni
Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi(NN 71/2025) i upute Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih
KLASA:120-07/25-02/00008, URBROJ: 533-05-25-0003 od dana 27.8.2025.godine i ¢lanka 24. Statuta
Ucenickog doma Franje Bucara, Domski odbor Uc¢eni¢kog doma Franje Bucara, na trecoj sjednici
odrzanoj 2. prosinca 2025. godine donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARNIJEM USTROIJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik),
poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo, nacin rada i sistematizacija radnih mjesta Uceni¢kog doma
Franje Bucara (u daljnjem tekstu: Ucenicki dom).

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

Clanak 2.

Ucenicki dom se bavi odgojem i obrazovanjem, smjestajem i prehranom, kulturnim i drugim
aktivnostima sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (u daljnjem tekstu:
Zakon), propisima donesenim na osnovi zakona i odredbama Statuta Ucenickog doma Franje Bucara.

Clanak 3.

Pod poslovima koji se obavljaju u U¢enickom domu smatra se skup trajnih i povremenih aktivnosti
kroz koje se odvija proces rada neophodan za obavljanje djelatnosti U¢enickog doma propisane
Zakonom, Statutom te kolektivnim ugovorima.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA
Clanak 4.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se pravodobno i kvalitetno ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada,
administrativno-struénih, raCunovodstveno-financijskih i pomoc¢no-tehnickih poslova.

Ustrojstvo i rad Ucenickog doma temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te



skrbi o uc¢enicima i drugim poslovima i zadacama utvrdenim Godisnjim planom i programom rada i
normativima utvrdenim Drzavnim pedagoskim standardom.

Clanak 5.

Ucenickim domom upravlja Domski odbor, a ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj U¢enic¢kog
doma.

Ravnatelj i Domski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godisnjeg plana i programa rada i
ukupne zadacde Ucenickog doma, a posebno za uspostavu stru¢nog, racionalnog i djelotvornog
ustrojstva.

Clanak 6.
Ucenicki dom ustrojava dvije sluzbe:
1. Struéno-pedagosku i
2. Administrativno-tehnicku.

Stru¢no-pedagoska sluZzba obavlja poslove u vezi s izvodenjem neposrednog odgojno-obrazovnog
rada s u€enicima, aktivnostima u skladu s potrebama i interesima ucenika, vodenje pedagoske
dokumentacije i evidencije te promicanje stru¢no-pedagoskog rada Ucenickog doma u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima i godiSnjim planom i programom rada Ucenickog doma.

Administrativno-tehnicka sluzba obavlja opce, pravne i kadrovske poslove, raCunovodstvene i
knjigovodstvene poslove, poslove ¢uvanja pedagoske dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava
ucenika, roditelja i radnika, poslove tehnickog odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove
odrzavanja Cistoce objekata i okoliSa te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i
godisnjim planom i programom rada Ucenickog doma.

Clanak 7.
Unutarnjim ustrojstvom Uceni¢kog doma skupine istovrsnih i slicnih poslova razvrstavaju se na:

e Poslovi rukovodenja
e Poslovi odgojno-obrazovnog rada
e Administrativno-strucni poslovi
e Racunovodstveno-financijski poslovi
e Pomocno-tehnicki poslovi
Clanak 8.

Poslovi rukovodenja Ucenickim domom sadrZe: ustrojavanje rada u U¢enickom domu, vodenje
poslovanja, rukovodenje, planiranje i programiranje, pra¢enje ostvarivanja Godisnjeg plana i
programa rada, suradnju s drZzavnim, zupanijskim, gradskim tijelima i stru¢nim djelatnicima, te druge
poslove u svezi s vodenjem poslovanja Ucenickog doma.



11l. RADNICI U UCENICKOM DOMU

Clanak 14.

Radnici Uceni¢kog doma osobe su koje u Ucenickom domu imaju zasnovan radni odnos, koje
sudjeluju u odgojno-obrazovnom radu s ucenicima, kao i druge osobe potrebne za rad Ucenickog
doma.

Clanak 15.

Odgojno-obrazovni rad u U¢eni¢ckom domu obavljaju odgajatelji i stru¢ni suradnici.
Strucni suradnici su: pedagog i psiholog.

Radnici iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka, pored opéih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa, moraju imati
odgovarajuéu strucnu spremu te pedagosko-psiholosko obrazovanje prema odredbama Zakona i
Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem sSkolstvu.

Clanak 16.

Ostali radnici koji obavljaju poslove prema sistematizaciji svog radnog mjesta, pored opéih uvjeta,
trebaju imati odgovarajucu stru¢nu spremu i ispunjavati uvjete utvrdene Zakonom, Statutom, ovim
Pravilnikom i ostalim vaZec¢im propisima koji se odnose na konkretno radno mjesto.

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

Clanak 17.
Na sve Sto nije pobliZze uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje:

e Zakon

e Zakonoradu

e Zakon o zastiti na radu

e Provedbeni propisi doneseni na temelju tih zakona

e Vazedi kolektivni ugovori

e Pravilnik o radu i Statut Uceni¢kog doma

e Drugivazeci zakonski i podzakonski propisi i opci akti

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 18.
Sistematizacija radnih mjesta u Ucenickom domu obuhvada:

e vrste radnih mjesta

e nazive radnih mjesta

e Oopis poslova

e uvjete za raspored na radna mjesta
e razinu obrazovanja

e  brojizvrsitelja na radnim mjestima



€lanak 19.

Radna mjesta mogu biti:

Radna mjesta . vrste

— zavrSen sveucilisni diplomski studij, integrirani preddiplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st.)

Radna mjesta Il. vrste

— zavrsen sveucilisni preddiplomski studij ili struéni preddiplomski studij (razina HKO-a 6.sv. ili
6. st.)

Radna mjesta lll. vrste

— zavrieno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavr$en kratki studij /
program za majstore (razina HKO-a 5)

Radna mjesta IV. vrste

— zavrseno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetnicko obrazovanje (razina HKO-a 1 ili 2)

Clanak 20.

Radna mjesta u Ucenickom domu su:

Posebno radno mjesto (rukovodece):

Ravnatelj 3 (moZe napredovati u: mentor, savjetnik, izvrsni savjetnik)

Ostala radna mjesta:
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Odgajatelj (i sve razine napredovanja)

Strucni suradnik — pedagog, psiholog

Tajnik Skolske ustanove 1

Voditelj ra€unovodstva u skoli 1

Referent — administrativno-racunovodstveni referent, ekonom-skladistar
Zdravstveni radnik prvostupnik u sustavu obrazovanja

Kuhar-slasticar 2

No¢ni pazitelj u Ucenickom domu

Radnik Ill. vrste — domar

. Cistaé-spremac
. Pomoc¢ni radnik

— radnik za pranje/glacanje/popravak rublja

— vratar-telefonist-pazikuéa

— pomocni radnik u kuhinji

Operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu

Clanak 21.

Naziv radnog mjesta: RAVNATELJ 3

Uvjeti:

Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i Statutu Ucenickog doma Franje

Bucara

Mandat na 5 godina



Razina obrazovanja:
Radno mjesto I. vrste — razina HKO-a 7.1.svili 7.1.st.

Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:

e organizira i vodi poslovanje Ucenickog doma

e predstavlja i zastupa Ucenicki dom

e odgovara za zakonitost rada Ucenickog doma

e kontrolira namjensko troSenje sredstava

e poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Doma

e zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim tijelima
o predlaZe Statut i opce akte Domu

o predlaze financijski plan, polugodi$nji i godiSnji obracun

e sudjeluje u radu Domskog odbora bez prava odlucivanja

e izdaje odluke o tjednom i godisnjem zaduZenju odgajatelja i stru¢nih suradnika
e imenuje odgajatelje odgojnih skupina

e izvjeSc¢uje osnivaca o nemogucnosti formiranja Domskog odbora

e izvrSava odluke i zakljucke osnivaca i tijela Doma

e saziva sjednice Domskog odbora, Vijec¢a ucenika i roditelja

e odlucuje o radnim odnosima uz suglasnost Domskog odbora

e moZe samostalno zaposliti osobu do 60 dana u hitnim slucajevima

e predlaze odluke o provjeri radne sposobnosti zaposlenika

e predlaze Godisnji plan i program rada Doma

e predlaze Eticki kodeks i Pravilnik o kuénom redu nakon rasprave u vije¢ima
e poduzima mjere zbog neizvrSavanja radnih obveza

e suraduje s nadleznim tijelima, roditeljima i ucenicima

e upucuje radnike na lijecnicke preglede

e izvjeScuje odbor i osnivaca o nalazima nadzora

e sazivai predsjedava sjednicama Odgajateljskog vijeca

e analizira rad i osigurava stru¢no usavrSavanje odgajatelja i stru¢njaka

e odobrava sluzbena putovanja

e kontrolira i odobrava raune

o sklapa pravne poslove prema Statutu i odlukama Domskog odbora

e odgovara za sigurnost ucenika i zaposlenika

e obavlja druge poslove utvrdene propisima, Statutom i aktima Doma

Clanak 22.
1. Naziv radnog mjesta: ODGAJATELJ
Uvjeti:
Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Pravilniku o struénoj spremi i

pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.

Razina obrazovanja:
Radno mjesto I. vrste — razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st.

Broj izvrsitelja:
Utvrduje se pocetkom svake Skolske godine na temelju:



e Pravilnika o normi rada nastavnika
e Drzavnog pedagoskog standarda
e GodisSnjeg plana i programa rada Ucenickog doma

Opis poslova:

e neposredan rad s odgojnom skupinom

e vodenje odgojne skupine i pedagoske evidencije

e administrativni poslovi vezani za skupinu

e strucna i metodicka priprema

e suradnja sa Skolama, roditeljima, skrbnicima, socijalnim sluzbama
e organiziranje slobodnog vremena, kulturnih i sportskih aktivnosti
e planiranje i vodenje ekskurzija, izleta, natjecanja i susreta

e komunikacija s roditeljima o uspjehu i ponasanju ucenika

e odrzavanje redovitih sastanaka skupine

e pracdenje uspjeha i vladanja ucenika

e poticanje higijenskih i radnih navika

e pregled soba i prijava Steta

e razvijanje svijesti o oCuvanju imovine doma

e upoznavanje ucenika s kuénim redom

e kontrola nepoznatih osoba u domu

e strucno usavrSavanje i pracenje znanstvenih dostignuca

e rad u strucnim tijelima i na upisima

e rad s ucenicima s posebnim potrebama

e drugi poslovi po nalogu ravnatelja

Nacin provjere i rok: Probni rok Sest mjeseci za radno mjesto . vrste.
Nocni odgajatelj

Sve gore navedene odredbe primjenjuju se i na no¢nog odgajatelja, s napomenom da radi iskljucivo u
no¢noj smjeni.

Broj izvrsitelja: 1

2. Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK

(pedagog, psiholog)

Uvjeti:

Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te Pravilniku o struénoj spremi i

pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu.

Razina obrazovanja:
Radna mjesta I. vrste — razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st.

Broj izvrsitelja:

e strucni suradnik pedagog: 1
e strucni suradnik psiholog: 1



Opis poslova stru¢nog suradnika — pedagog:

e planirai programira svoj rad

e priprema se za neposredan pedagoski rad

e organizira i provodi pedagosku sluzbu za uéenike

e vodiradionice i izbore aktivnosti

e podnosi statisticka izvjeséa o upisima

e suraduje s medicinskom sestrom u planiranju zdravstvene zastite
e ureduje panoe i vodi natjecanja ucenika

e pratii pomaZe ostvarenje godiSnjeg plana rada

e sudjeluje u izradi godisnjih izvjes¢a

e sudjeluje u formiranju odgojnih skupina

e savjetuje ucenike i roditelje

e analizira uspjeh i daje preporuke

e sudjeluje u radu Odgajateljskog vijeca i strucnih tijela

e svakodnevno prati rad odgajatelja i organizira zamjene

e priprema i provodi upise

e izraduje sadrzaje za web stranicu doma

e skrbi o e-matici, evidenciji i stru¢nom usavrsavanju odgajatelja
e suraduje sa svim relevantnim osobama i institucijama

e obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

Opis poslova stru¢nog suradnika — psiholog:

e planirarad i stru¢no usavrSavanje

e obavlja psiholosko-pedagoski rad s ucenicima

e sudjeluje u godisnjem planiranju i izvjeStavanju

e skrbi o uéenicima kojima je potrebna posebna stru¢na pomo¢
e provodi dijagnosticki rad individualno i grupno

e radis ucenicima s teSko¢ama

e suraduje s medicinskom sestrom

e vodiic¢uva psiholosku dokumentaciju

e organizira i provodi upise, intervjue i adaptacijske mjere

e savjetuje ucenike i roditelje

e vodiradionice za ucenike i zaposlenike

e organizira docek i prilagodbu novih ucenika

e prati ponasanje i reagira na promjene

e radi s odgajateljima na unapredenju obrazovanja

e sudjeluje u planiranju i struénim tijelima doma

e suraduje s vanjskim institucijama i Skolama

e organizira podrsku za uéenje

e obavlja sve druge poslove prema zakonu i nalogu ravnatelja

Nacin provjere i rok: Probni rok Sest mjeseci za radno mjesto I. vrste.



3. Naziv radnog mjesta: TAJNIK SKOLSKE USTANOVE 1

Uvjeti:
Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli:

a) zavrsen sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili stru¢ni diplomski
studij javne uprave
b) ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke a), moze i stru¢ni prijediplomski studij upravne struke

Razina obrazovanja:

e radno mjesto I. vrste — razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st.
o ilill. vrste —razina HKO-a 6.sv. ili 6. st.

Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:

e izraduje normativne akte, ugovore, rjesenja i odluke

e sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Doma

e poduzima radnje za upis podataka u sudski registar

e obavlja poslove zasnivanja i prestanka radnog odnosa

e vodi evidenciju radnika, prijave, odjave, promjene u sustavu mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja

e postupa kod ozljeda na radu i suraduje s medicinom rada

e vodi kadrovske poslove i personalnu dokumentaciju

e unosi opce podatke o radnicima u Registar zaposlenih

e priprema sjednice i vodi dokumentaciju za Domski odbor

e komunicira s ministarstvima, osnivacem i lokalnim tijelima

e izraduje plan godisnjih odmora

e provodi postupke jednostavne nabave

e koordinira i kontrolira rad tehnic¢kog osoblja u suradnji s ravnateljem

e priprema ugovore za upise ucenika

e obraduje podatke radnika u e-Matici, CARNET-u i COP-u

e obavlja sve druge poslove po nalogu ravnatelja

Nacin provjere i rok: Sest mjeseci za poslove radnog mjesta I. vrste ili tri mjeseca za poslove Il. Vrste
4. Naziv radnog mjesta: VODITEL) RACUNOVODSTVA U SKOLI 1

Uvjeti:

a) Zavrseni studiji ekonomije (sveucilisni ili strucni diplomski):

— smjer ekonomija/ra¢unovodstvo

—ili visoka struc¢na sprema ekonomskog/racunovodstvenog smjera prema ranijim propisima
b) Ako nema kandidata iz a), prihvada se i zavrSen sveucilisni ili stru¢ni prijediplomski studij
ekonomije istog smjera

Razina obrazovanja:

e radno mjesto I. vrste — HKO 7.1.sv ili 7.1.st.
o ilill. vrste —HKO 6.sv. ili 6. st.



Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:

e organizira i vodi racunovodstvo Uéenickog doma

e obracunava place, naknade, poreze i doprinose

e obraduje isplate po ugovorima o djelu

e izdaje potvrde o pladii uplatama

o vodi poslovne knjige i uskladuje glavnu knjigu s pomoénim knjigama

e knjiZi racune, place, naknade, izvode s ra¢una

e vodi zaduZenja uéenika i izdaje racune

e prati naplatu, izraduje opomene, priprema dokumentaciju za odvjetnike

e uskladuje stanja s poslovnim partnerima

e priprema godisnji popis imovine i knjiZzi inventurne razlike

e vodi evidenciju sitnog inventara i osnovnih sredstava

e kontrolira ulazne racune i njihovu racunsku ispravnost

e izraduje financijske planove po programima i izvorima

e pratiizvrSenje proracuna i izraduje financijska/statisticka izvjeséa

e izraduje operativne izvjesStaje i analize za Domski odbor i osnivaca

e vodi putne naloge i obracunava ih

e suraduje s ministarstvima, poreznom upravom, osiguranjem i lokalnom samoupravom

e kontinuirano prati zakone i stru¢nu literaturu

e obavlja sve druge racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove u skladu s
godisnjim planom rada i po nalogu ravnatelja

Nacin provjere i rok: Sest mjeseci za poslove radnog mjesta I. vrste ili tri mjeseca za poslove Il. Vrste
5. Naziv radnog mjesta: REFERENT
(administrativno-racunovodstveni referent / ekonom-skladistar)
Uvjeti:
e Administrativno-racunovodstveni referent: zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za
ekonomista (razina HKO-a 4.2)
o Ekonom-skladistar: zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za ekonomista ili komercijalista

(razina HKO-a 4.2)

Razina obrazovanja:
Radno mjesto lll. vrste — razina HKO-a 4.2

Broj izvrsitelja:

e Administrativno-racunovodstveni referent: 1
e Ekonom-skladistar: 1

Opis poslova — Administrativno-racunovodstveni referent:
e zaprima, razvrstava, urudzbira, otprema i arhivira postu

e obavlja blagajni¢ke poslove i vodi blagajnicke izvjestaje
e zaprima i urudzbira ulazne racune



e evidentira i knjizi ulazne racune prema racunskom planu

e vrsi plac¢anja svih obveza Doma putem transakcijskog racuna
e izdaje e-racune putem FINA sustava

e vodi obracun i isplatu troskova prijevoza radnika

e popunjava izvjescéa i statistike

e azurira Sifrarnike partnera

e obavlja poslove prijepisa, kopiranja i arhiviranja

e vodi poslove arhive sukladno Zakonu o arhivskom gradivu

e prijavljuje boravista ucenika i izdaje potvrde

e obavlja sve druge poslove po nalogu voditelja racunovodstva i ravnatelja
Opis poslova — Ekonom-skladistar:

e obavlja nabavu, dostavu, skladistenje i izdavanje robe

e vodi dokumentaciju i administraciju skladista

e nabavlja prehrambene artikle, potrosni materijal i higijenske potrepstine
e zaprima robu, provjerava ispravnost i rokove

e vodi evidenciju primljene i izdane robe

e izdaje robu u kuhinju prema tjednim jelovnicima

e vodirobno knjigovodstvo i odgovara za stanje zaliha

e provodi HACCP mjere i kontrolu cijena

e vodi dokumentaciju o svakodnevnhom izdavanju robe

e odrzava urednost skladista i sastavlja izvjes¢a o utrosku

e obavlja sve druge poslove po nalogu voditelja racunovodstva i ravnatelja

Nacin provjere i rok: dva mjeseca za poslove lll. vrste

6. Naziv radnog mjesta: ZDRAVSTVENI RADNIK U SUSTAVU OBRAZOVANIJA
Uvjeti:

Zavrseni preddiplomski struéni studij sestrinstva / prvostupnik sestrinstva, VSS

Razina obrazovanja:
Radno mjesto Il. vrste — razina HKO-a 4.2.

Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:

e obavlja poslove prevencije i kurative

e provodi zdravstvenu naobrazbu ucenika

e skrbi o zdravstvenoj zastiti ucenika i provodi propisanu terapiju
e brine o higijeni prostora i u¢enika

e vodi higijensku komisiju i nadzire provodenje HACCP-a

e redovito nadzire higijenu sanitarnih prostorija i kreveta

e osigurava sanitetski materijal i vodi priru¢nu ljekarnu

e pravovremeno pruza pomoc¢ ucenicima i prati ih do lije¢nika

e nadzire bolesne ucenike i provodi dezinfekciju te deratizaciju



e U suradnji sa u€enicima i kuharicama priprema tjedni jelovnik te brine o nutritivnim

vrijednostima dnevnog obroka,
e kontrolira urednost kuhinje i pripremu hrane
e nadzire Cistocu posuda, pribora i prostora za jelo
e vodi brigu o kalori¢noj vrijednosti dnevnih obroka
e sudjeluje u izradi jelovnika i normativa
e suraduje s lijeCnicima, odgajateljima i stru¢nim suradnicima
e organizira predavanja o higijenskim i zdravstvenim navikama ucenika

e vodi evidenciju o izvrSenim pregledima za higijenski minimum i sanitarne iskaznice za

djelatnike Doma koji su u obvezi produzivanja istih,

e suraduje s domovima zdravlja, zavodom za javno zdravstvo, crvenim krizem te organizira

radionice za ucenike
e brine o funkcioniranju praonice rublja
e obavljaisve druge poslove po nalogu ravnatelja

Nacin provjere i rok: Probni rok dva mjeseca za poslove Il. vrste
7. Naziv radnog mjesta: KUHAR-SLASTICAR 2
Uvjeti:

e ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara
(razina HKO-a 4.1 ili 4.2)

Razina obrazovanja:
Radno mjesto Ill. vrste — razina HKO-a 4.1 ili 4.2

Broj izvrsitelja: 4
Opis poslova:

e priprema sve namirnice i artikle potrebne za kuhanje obroka

e reZeipriprema kruh za sve obroke

e pere posude, pribor i odrzava ¢istoéu kuhinjskog prostora

e iznosi smece i brine o higijeni prostora

e preuzima namirnice iz skladista i priprema obroke prema jelovniku

e pravilno smjesSta prehrambene namirnice u spremista i hladnjake

e vodi brigu i odgovara za kuhinjski inventar

e sudjeluje u ¢is¢enju kuhinje i pripremi prostora za pocetak i kraj Skolske godine
e suraduje s ekonomome-skladistarom pri zaduZivanju i razduZivanju namirnica

e izraduje jelovnike i provodi program HACCP-a

e vodi svakodnevnu evidenciju izdanih obroka

e priprema i dijeli dorucak, rucak i veceru

e Dbrine o pravilnom skladiStenju i rokovima trajanja namirnica

e odrzava inventar kuhinje u ispravnom stanju

e mentorira ucenike tijekom prakticne nastave i vodi ih kroz procese rada u kuhinji
e suraduje s nastavnicima skola iz kojih ucenici dolaze na praksu

e obavlja sve druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja

Nacin provjere i rok: Probni rok dva mjeseca za poslove Ill. vrste



8. Naziv radnog mjesta: NOCNI PAZITEL) U UCENICKOM DOMU
Uvjeti:
e ZavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2)

Razina obrazovanja:
Radno mjesto lll. vrste — razina HKO-a 4.2

Broj izvrsitelja: 2
Opis poslova:

e obavlja no¢no dezurstvo, ukljucujuci rad vikendom, praznicima i blagdanima
e skrbi o sigurnosti uc¢enika i kontroli postivanja ku¢nog reda

e nadzire ulazakiizlazak osoba u/iz U¢eni¢kog doma

e kontrolira vanjske i unutarnje prostore doma osobno i putem videonadzora
e vodi evidenciju ulazaka i izlazaka ucenika

e najmanje dva puta tijekom noci obilazi sve prostorije i gasi svjetla

e uslucaju bolesti uéenika, poziva hitnu sluzbu i obavjestava roditelje

e uslucaju tezeg krsenja kuénog reda obavjestava roditelje i ravnatelja

e moze zahtijevati udaljavanje u¢enika iz doma ako ugrozava red i mir

e izvjeStava odgajatelje i ravnatelja o dogadajima tijekom nodi

e U 22:00 sata zakljucava sve ulazne i dvorisne prostore doma

e po potrebi sudjeluje na sjednicama Odgajateljskog vijeca

e pomaZe u uredenju doma za pocetak i kraj Skolske godine te za vrijeme odmora ucenika
e upisuje zapazanja u Dnevnik zapaZanja i prenosi ih odgajatelju ili ravnatelju
e obavljaisve druge poslove po nalogu ravnatelja

Nacin provjere i rok: Probni rok dva mjeseca za poslove lll. vrste
9. Naziv radnog mjesta: RADNIK lll. VRSTE — DOMAR
Uvjeti:
e ZavrSena srednja tehnicka skola (strojarskog, elektrotehnickog, metalskog ili srodnog
usmjerenja)
e Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada

e Vozacka dozvola B kategorije

Razina obrazovanja:
Radno mjesto Ill. vrste — razina HKO-a 4.2

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:
e brine o odrZavanju objekta, opreme i uredaja, vodovodnih, elektro i plinskih instalacija
e odrzava okolis$ zgrade i dvorista

e otklanja jednostavne kvarove i nedostatke, a za sloZenije traZi servisne intervencije
e nadzire rad servisnih sluzbi i pruza tehnicku podrsku



e obavjestava ravnatelja o kvarovima, dotrajalosti i oStecenju opreme ili inventara

e kontrolira sustave odvodnje i kanalizacije te organizira ispiranje cijevi kod zacepljenja
e zimi Cisti snijeg s prilaza i povrSina doma

e nadzire ispravnost rasvjete, ukljucujudi rasvjetu za slucaj pozara

e odrzava radionicu i vodi brigu o prirucnom alatu i materijalu za tekuée odrZavanje

e vodi evidenciju potrosnje elektri¢ne energije i plina za unos u ISGE sustav

e sudjeluje u uredenju doma na pocetku i kraju skolske godine

e obavlja hitne intervencije po potrebi ili pozivu zaposlenika

e obavljaisve druge poslove po nalogu ravnatelja

Nacin provjere i rok: Probni rok dva mjeseca za poslove lll. vrste
10. Naziv radnog mjesta: CISTAC — SPREMAC
Uvjeti:

e Zavr$ena osnovna $kola

Razina obrazovanja:
Radno mjesto IV. vrste — razina HKO-a 1

Broj izvrsitelja: 5
Opis poslova:

e (istiiodrzava podne povrsine u Uéenickom domu

e  (istii odrzava sanitarne prostorije

e  (istii prazni kante za otpad

e odrzava Cistocu spavaonica, hodnika, stubista, drustvenih i radnih prostorija

e iznosi smece iz doma u predvidene kontejnere

e (isti sanitarne prostore sluzbenih prostorija

e pere i postavlja zavjese i zastore u prostorima doma

e vodi brigu o opremi i sredstvima za ¢iS¢enje te redovito prijavljuje kvarove domaru i
ravnatelju

e preuzima sredstva za ¢is¢enje od ekonoma i vodi racuna o racionalnoj potrosnji

e odrzava Cistocu vrata, prozora, namjestaja i ostalih povrsina

e zalijeva ukrasno bilje u prostorima doma

e sudjeluje u velikom ¢is¢enju i uredenju doma na pocetku i kraju Skolske godine te tijekom

odmora ucenika
e prijavljuje kvarove i oStecenja ravnatelju ili domaru
e obavljaisve druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja

Nacin provjere i rok: Probni rok jedan mjesec za poslove IV. vrste

11. Naziv radnog mjesta: POMOCNI RADNIK

(radnik za pranje, glacanje i popravak rublja / vratar—telefonist—pazikuca / pomocni radnik u kuhinji)

Uvjeti:

e ZavrSena osnovna Skola



Razina obrazovanja:
Radno mjesto IV. vrste — razina HKO-a 1

Broj izvrsitelja:

e radnik za pranje, gla¢anje i popravak rublja— 1
e vratar—telefonist—pazikuéa — 2
e pomoc¢ni radnik u kuhinji — 2

Opis poslova — Radnik za pranje, glacanje i popravak rublja:

e obavlja poslove pranja, gla¢anja i popravka rublja

e organizira rad praonice i odrZava prostor urednim

e pereiglaca posteljinu, kute, zavjese i radna odijela

e vodi brigu o strojevima i opremi te prijavljuje kvarove

e vodi evidenciju o promjeni posteljine

e Dbrine o kolicini i kvaliteti posteljine i zavjesa

e pereiglaca zavjese po potrebi

e sudjeluje u ¢is¢enju i uredenju doma na pocetku i kraju skolske godine
e pridrZava se pravila zastite na radu

e obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja

Opis poslova — Vratar-telefonist—pazikuca:

e nadzire ulazakiizlazak osoba u/iz doma

e prativideonadzor i obilazi zgradu i dvoriste

e usmjerava posjetitelje prema prostorijama zaposlenika

e odgovoran je za pohranu i izdavanje kljuceva

e po potrebi pomaze pri prihvatu dostava ili posjeta

e obavljaidruge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja

Opis poslova — Pomoc¢ni radnik u kuhinji:

e preuzimai priprema zivezne namirnice prema uputama kuhara
e obavlja ¢iséenje, pranje, ljustenje i rezanje namirnica

e odrzava Cistocu kuhinje, posuda i aparata

e odrzava blagovaonicu i priprema prostor za obroke

e pomaZe u pripremi i serviranju jela

e sudjeluje u velikom spremanju doma tijekom Skolskih praznika
e obavlja druge poslove po nalogu kuhara i ravnatelja

Nacin provjere i rok: Probni rok jedan mjesec za poslove IV. vrste
12. Naziv radnog mjesta: OPERATIVNI DJELATNIK ZA SIGURNOST I CIVILNU ZASTITU
Poslovi koje obavlja:

e nadzire kontrolu pristupa u Domu te nadzire i osigurava domsku imovinu i prostor

e sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne zastite te obavlja poslove
odrzavanja objekta Doma i domskog okolisa



e suraduje s nadleznim sluzbama (policija, vatrogasci, hitna pomo¢, civilna zastita) u slucaju
izvanrednih situacija

e sudjeluje u edukacijama i podizanju svijesti u€enika i zaposlenika o sigurnosnim protokolima i
postupcima u hitnim situacijama

e prati situacije u domskim prostorima i prijavljuje nadleznim osobama ponasanja koja mogu
ugroziti sigurnost i dobrobit ucenika, zaposlenika i posjetitelja

e suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim radnicima te ravnateljem Doma u pruZanju podrske
sigurnosti i dobrobiti ucenika

e obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne zastite koji proizlaze iz Godisnjeg plana i programa
rada Doma i drugih propisa

e mozZe obavljatii poslove iz ¢lanka 8. Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnickim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

e obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja, kojemu je i odgovoran

Uvjeti za obavljanje poslova:

e posjedovanje kvalifikacije minimalno na razini 4.2 HKO-a (srednja Skola u trajanju od 4
godine)

e hrvatsko drzavljanstvo

e prijavljeno prebivaliste u Republici Hrvatskoj

e navrienih 18 godina

e posebna psihicka i tjelesna zdravstvena sposobnost

e osobna dostojnost za obavljanje poslova operativnog djelatnika

e zavrSen Program obrazovanja za stjecanje djelomicne kvalifikacije operativni djelatnik za
sigurnost i civilnu zastitu u odgojno-obrazovnim ustanovama

o iznimno, poslove moze obavljati i osoba koja nema zavrSen navedeni program, ali ga
je duzna zavrsiti u roku od 6 mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa

Broj izvrsitelja: 4
Nacin provjere i rok: Probni rok dva mjeseca za ostale poslove Ill. vrste
V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.
Radnici koji se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu u radnom odnosu na neodredeno
vrijeme u Ucenickom domu, a nemaju vrstu ili razinu obrazovanja propisanu ovim Pravilnikom,
nastavljaju s obavljanjem poslova svog radnog mjesta.
Clanak 23.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na nacin i u postupku po kojemu je donesen.

Clanak 24.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti odredbe Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta (Klasa:602-03/18-03-25 Ur.broj:251-495-01-18-76 od 2018. godine).



Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i U¢eni¢kog doma Franje
Bucara, Trnjanska cesta 33, Zagreb.

Klasa:602-03/25-01/26

Urbroj:251-495/03-25-1
Zagreb, 2. prosinca 2025.

Predsjednik domskog odbora Ravnatelj:

Marina Marié, prof. Nikola Beatovi¢, prof.



