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Na temelju ¢lanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli (,Narodne novine®, broj 87/2008, 86/2009, 92/2010,
105/2010 — ispravak, 90/2011, 16/2012, 86/2012, 94/2013, 152/2014, 7/2017,
68/2018, 98/2019, 64/2020, 151/2022, 156/2023), Clanka 37. Zakona o
plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,Narodne novine“, broj
155/2023), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obraCun plaée u javnim sluzbama (,Narodne novine“, broj
22/2024), Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (Narodne novine broj 1/1996, 80/1999) te
Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (,Narodne novine*, broj
2/2011) te Clanka 78. Statuta Doma ucenika SuSak, Domski odbor Doma
dana 30. kolovoza 2024. godine donio je:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja
organizacija rada u Domu ucenika SusSak i sistematizacija radnih mjesta (u
daljnjem tekstu: Pravilnik).

Clanak 2.

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

II. ORGANIZACIJA RADA
Clanak 3.

(1) Djelatnost Doma obuhvaca:
- ostvarivanje programa odgojno-obrazovnog rada s u¢enicima,
- organiziranje i ostvarivanje kulturnih, umijetni¢kih, tehnickih i
sportskih aktivnosti,
- organiziranje i pruzanje usluge smijestaja i prehrane ucenika i
studenata,
- pruzanje usluge smjestaja tre¢ima, u okviru raspoloZivih kapaciteta,
- svaku drugu djelatnost koja se obavlja u funkciji obavljanja osnovne
djelatnosti Doma.
(2) Djelatnost Doma dio je djelatnosti srednjeg odgoja i obrazovanja i s
njom je programski povezana.
(3) Djelatnost iz ovog ¢lanka Dom obavlja kao javnu sluzbu.



Clanak 4.

(1) Djelatnost iz ¢lanka 4. ostvaruje se na temelju GodiSnjeg plana i
programa rada.

(2) Godi$njim planom i programom rada utvrduje se mjesto, vrijeme, nacin
i izvrsitelji poslova.

Clanak 5.

Unutarnjim ustrojstvom Doma osigurava se pravodobno i kvalitetno
ostvarivanje organizacijsko-razvojnih, odgojno-obrazovnih, administrativnih,
racunovodstveno-financijskih te pomoéno-tehnickih poslova.

Clanak 6.

(1) Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj, predstavlja i zastupa Dom te
odgovara za zakonitost rada.

(2) U funkciji kvalitetnog obavljanja djelatnosti, rad u Domu ustrojen je u
dvije sluzbe:
1. struéno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka

Clanak 7.

(1) Struéno-pedagoska sluzba obavlja sliede¢e poslove: neposredni
odgojno-obrazovni rad s uc€enicima, suradnja s roditeljima i stru¢no
pedagoskim djelatnicima Skola u skladu s potrebama i interesima
u€enika, struéno usavrSavanje, rad u stru¢nim tijelima, priprema za
izvodenje odgojno-obrazovnog rada, vodenje pedagoske
dokumentacije i evidencije, promicanje struéno-pedagoskog rada
Doma, a u skladu sa Zakonom, provedbenim propisima i GodiSnjim
planom i programom rada Doma.

(2) Navedene poslove obavljaju odgajatelji i stru¢ni suradnici Doma, a
koordinira ih i rukovodi im ravnatelj.

Clanak 8.

(1) Administrativno-tehni¢ka sluzba obavlja opée, pravne i kadrovske
poslove, raCunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove Cuvanja
pedagoSke dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava ucenika,
roditelja i radnika, poslove tehni¢kog odrzavanja i rukovanja opremom i
uredajima, poslove prehrane za ucenike, poslove odrZzavanja Cistoce
objekata i okoliSa te druge poslove u skladu sa Zakonom, provedbenim
propisima i GodiSnjim planom i programom rada Doma.

(2) Navedene poslove obavljaju radnici administrativho-tehni¢ke sluzbe,
koordinira ih tajnik, a rukovodi im ravnatelj.



lll. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca propisane nazive radnih mjesta i
poslove koje radnik obavlja, koeficijent za obraCun place, platni razred, uvjete
za obavljanje poslova radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova
svakog radnog mjesta i broj izvrsitelja na svakom radnom mijestu.

Clanak 10.

Radna mjesta mogu biti:

1. radna mjesta |. vrste, za koje je uvjet zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili
sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
(razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st.)

2. radna mjesta Il. vrste, za koja je uvjet zavrSen sveucilisni prijediplomski
studij ili stru¢ni prijediplomski studij (razna HKO-a 6.sv. ili 6. st)

3. radna mjesta lll. vrste, za koja je uvjet zavrSeno srednjosSkolsko
obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1.) ili zavrSen kratki studij ili program za
majstore (razina HKO-a 5)

4. radna mjesta IV. vrste, za koja je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili
strukovno i umjetni¢ko obrazovanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Clanak 11.
Radna mjesta u Domu su: posebno radno mjesto i ostala radna mjesta.
Clanak 12.

(1) Posebno radno mjesto u Domu je rukovodeée radno mjesto: ravnatelj 3
mentor.

(2) Ostala radna mjesta u Domu su: odgajatelj-savjetnik, odgajatelj-
mentor, struéni suradnik-mentor, tajnik Skolske ustanove 1, voditelj
racunovodstva u Skoli/domu 2, zdravstveni radnik prvostupnik u
sustavu obrazovanja, nocéni pazitelj u uceniCkom domu, referent
(racunovodstveni radnik), referent (ekonom-skladistar), struéni radnik
na tehni€¢kom odrzavanju, kuhar-slasti€ar 2, Cistaé-spremac i pomocni
radnik (pralja).

Clanak 13.

Radna mjesta u Domu u€enika SuSak sistematizirana su na sljedeci nacin:



1. POSLOVI RUKOVODENJA DOMOM

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

1.1. Ravnatelj 3 mentor 2,86 1.

POSLOVI KOJE

poslovi ravnatelja u¢enickog doma

OBAVLJA

UVJETI prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli te Pravilniku o struénoj spremi i
pedagosko-psiholo§kom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG radno mjesto I. vrste

MJESTA

OPIS POSLOVA

- predstavljanje i zastupanje Doma,

- obavljanje poslova poslovodnog i struénog
voditelja Doma,

- organiziranje i vodenje rada Doma,

- predlaganje statuta i drugih opéih akata Domskom
odboru,

- predlaganje Godisnjeg plana i programa rada
Doma, financijskog plana, financijskog
polugodiS$njeg i godiSnjeg izvjesStaja, polugodisnjeg i
godisSnjeg izvjestaja o izvrSenju financijskog plana i
raspodjele rezultata poslovanja Domskom odboru,

- dono$enje plana nabave,

- sazivanje i vodenje sjednice Odgajateljskog vijeca,
- sudjelovanje u radu Domskog odbora bez prava
odlucivanja,

- obustavljanje izvréenja odluka kolegijalnih tijela za
koje smatra da nisu utemeljene na zakonu,
podzakonskom ili opéem aktu,

- odgovornost za sigurnost ucenika, odgajatelja i
ostalih radnika,

- suradnja s ucenicima, roditeljima, Osnivacem i
drugim nadleznim sluzbama,

- na propisani nacin odluCuje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa i

- obavlja druge poslove u skladu sa Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
drugim propisima i Statutom Doma.

BROJ IZVRSITELJA

jedan (1), evidentiran u GodiSnjem planu i programu
rada Doma za tekucu Skolsku godinu i u Registru
zaposlenih i centraliziranom obracunu plaéa u
drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (dalje u tekstu:
Registar).




2. ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

PROPISANI NAZIV KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
RADNOG MJESTA
2.1. Odgajatelj — savjetnik 2,38 9.

POSLOVI KOJE OBAVLJA

poslovi odgajatelja u u€eniCkom domu

UVJETI

prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
struCnoj spremi i pedagosko-psiholoskom
obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA

radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA

- neposredan rad s odgojnom grupom,

- rad u grupi ili konzultacije po zavrSetku
nastave,

- vodenje odgojne grupe,

- administrativni poslovi vezani uz vodenje
odgojne grupe,

- struéno metodicka pripreme,

- struéno usavrSavanje,

- suradnja sa Skolama (nastavnicima,
stru¢nim suradnicima),

- suradnja s i roditeljima/skrbnicima,

- javna i kulturna djelatnost Doma,

- ispunjavanje obveza vezano uz
napredovanje  sukladno  Pravilniku o
napredovanju ucitelja, nastavnika, struénih
suradnika i ravnatelja u osnovnim i srednjim
Skolama i u€eni¢kim domovima te

- ostali poslovi u skladu sa Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
S8koli i drugim posebnim zakonima,
Pravilnikom o normi rada nastavnika u
srednjoskolskoj ustanovi i prema Odluci o
tiednom i godiSnjem zaduzeniju

BROJ IZVRSITELJA

jedan (1), evidentiran u GodiSnjem planu i
programu rada Doma za tekuéu Skolsku
godinu i u Registru




PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

2.2. Odgajatelj — mentor

2,17 8.

POSLOVI KOJE

poslovi odgajatelja u u€eni¢kom domu

OBAVLJA

UVJETI prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o stru¢noj
spremi i pedago$ko-psiholoSkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG radno mjesto I. vrste

MJESTA

OPIS POSLOVA

- neposredan rad s odgojnom grupom,

- rad u grupi ili konzultacije po zavrSetku
nastave,

- vodenje odgojne grupe,

- administrativni poslovi vezani uz vodenje
odgojne grupe,

- struéno metodicka pripreme,

- stru€¢no usavrSavanje,

- suradnja sa Skolama (nastavnicima, stru¢nim
suradnicima),

- suradnja s i roditeljima/skrbnicima,

- javna i kulturna djelatnost Doma

- ispunjavanje obveza vezano uz napredovanje
sukladno Pravilniku o napredovanju udcitelja,
nastavnika, stru¢nih suradnika i ravnatelja u
osnovnim i srednjim Skolama i ucenickim
domovima te

- ostali poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
drugim posebnim zakonima, Pravilnikom o
normi rada nastavnika u srednjoSkolskoj
ustanovi i prema Odluci o tiednom i godiSnjem
zaduZenju

BROJ IZVRSITELJA

Cetiri (4), evidentirani u GodiSnjem planu i
programu rada Doma za tekuéu Skolsku
godinu i u Registru




PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

2.3. Strucni suradnik —
mentor

2,17 8.

POSLOVI KOJE OBAVLJA

poslovi stru¢nog suradnika psihologa

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

VRSTA RADNOG MJESTA

radno mjesto |. vrste

OPIS POSLOVA

- neposredni odgojno obrazovni rad s
ucenicima,

- struéno-razvojni i koordinacijski poslovi i
drugi struéni poslovi u skladu sa zahtjevima
struke te

- obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno obrazovnog rada u
skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnhovnoj i srednjoj Skoli te Pravilnikom o
normi rada nastavnika u srednjoSkolskoj
ustanovi i prema Odluci o tjednom i
godiSnjem zaduzenju,

- ispunjavanje  obveza vezano uz
napredovanje sukladno Pravilniku o]
napredovanju ucitelja, nastavnika, struc¢nih
suradnika i ravnatelja u osnovnim i srednjim
Skolama i u€eni¢kim domovima.

BROJ IZVRSITELJA

jedan (1), evidentiran u GodiSnjem planu i
programu rada Doma za tekucu Skolsku
godinu i u Registru




3. ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

PROPISANI NAZIV KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
RADNOG MJESTA
3.1.Tajnik Skolske ustanove 1 2,01 8.

POSLOVI KOJE OBAVLJA

poslovi tajnika Skolske ustanove

UVJETI

prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u
osnhovnoj i srednjoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA

radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA

- normativno pravni poslovi,

- kadrovski poslovi,

- opéi i administrativho—analiti¢ki poslovi,

- sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije Domskog odbora,

- vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativho—tehnickih i pomocénih
radnika,

- sudjelovanje u organizaciji zdravstvene
zastite radnika (sistematski pregledi),

- administrativni poslovi koji proizlaze iz
GodiSnjeg plana i programa rada Doma,

- ostali poslovi utvrdeni zakonom, Statutom
i opéim aktima Doma te propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnickim i pomocnim
poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi.

BROJ IZVRSITELJA

jedan (1), evidentiran u Godi$njem planu i
programu rada Doma za tekucu Skolsku
godinu i u Registru




PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

3.2. Voditelj raGunovodstva u 1,77 5.

Skoli (domu) 2

POSLOVI KOJE

poslovi voditelja raCunovodstva u Domu

OBAVLJA

UVJETI prema Pravilniku o radu Doma
VRSTA RADNOG radno mjesto lll. vrste
MJESTA

OPIS POSLOVA

- organiziranje i vodenje rac¢unovodstvenih i
knjigovodstvenih poslova,

- vodenje poslovnih knjiga prema vazeéim
propisima,

- vodenje poslovnih knjiga u skladu s
propisima,

- kontrola obracuna i isplate putnih naloga,

- sastavljanje godisnjih i periodi¢nih financijskih
te statistikih izvjestaja,

- izrada prijedloga financijskog plana prema
programima i izvorima financiranja u suradnji s
ravnateljem i prac¢enje njihovog izvr8avanja,

- priprema godiSnjeg popisa imovine i ostalih
poslova vezanih uz taj popis,

- pripremanje operativnih izvjestaja i analize za
Domski odbor i ravnatelja te

- obavljanje  ostalih racunovodstvenih,
financijskin i knjigovodstvenih poslova koji
proizlaze iz zakona, GodiSnjeg plana i
programa rada te poslova propisanih
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehni¢kim [ pomoénim
poslovima koji se obavljaju u srednjoSkolskoj
ustanovi.

BROJ IZVRSITELJA

jedan (1), evidentiran u GodiSnjem planu i
programu rada Doma za tekuéu Skolsku
godinu i u Registru
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PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

3.3. Zdravstveni radnik prvostupnik

u sustavu obrazovanja 1,70 5.

(medicinska sestra)

POSLOVI KOJE

poslovi zdravstvenog radnika - medicinske sestre u Domu

OBAVLJA

UVJETI prema Pravilniku o radu Doma
VRSTA RADNOG radno mjesto Il. vrste
MJESTA

OPIS POSLOVA

- briga o zastiti zdravlja u€enika i vodenje zdravstvene
evidencije o u¢enicima Doma,

- skrb o bolesnim ucéenicima,

- narucivanje i pratnja u€enike na specijalisticke preglede,
- posjecivanje ucenika koji su na bolni¢kom lijecenju,

- po potrebi organiziranje sistematskih pregleda u¢enika,

- organiziranje sistematskih i periodi¢nih pregleda za
radnike Doma

- skrb o higijenskim navikama ucenika, urednosti soba,
sanitarnin  ¢vorova, kontroliranje higijene kuhinje,
skladi$ta hrane i ostalih prostora Doma,

- sudjelovanje u sastavljanju jelovnika s posebnim
osvrtom na kaloricnu vrijednost i kvalitativne sastojke
hrane u obroku,

- prisustvovanje kod podijele obroka u blagovaonici,

- organiziranje i drzanje predavanja iz zdravstvenih i
drugih srodnih tema,

- briga o edukaciji kuhinjskog osoblja (higijenski minimum)
i provedbi HACCP sustava,

- vodenje brige o pripremi obroka za djecu s posebnim
prehrambenim potrebama,

- odrzavanje predavanja i radionice u€enicima i radnicima
Doma vezano uz zdravlje,

- suradivanje s Nastavnim zavodom za javno zdravstvo i
sa sanitarnim i sli¢nim nadzorom, suradivanje sa Skolskim
ambulantama, izabranim lijeCnikom ucenika,

- provodenje aktivnosti na temu zdravstvenog odgoja,
sudjelovanje u radu stru€nih tijela Doma, suradivanje s
roditeljima/skrbnicima, nastavnicima i svima Kkoji su
zaposleni u Domu i

- obavljanje drugih poslova sukladno odredbama vazZecih
pravnih propisa, Godi$njeg plana i programa rada Doma i
ugovoru o radu te prema nalogu ravnatelja

BROJ
IZVRSITELJA

jedan (1), evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada
Doma za tekuéu Skolsku godinu i Registru
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PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

3.4. Referent
(raunovodstveni radnik)

1,43 3.

POSLOVI KOJE OBAVLJA

poslovi raunovodstvenog referenta
(raCunovodstvenog radnika)

UVJETI

prema Pravilniku o radu Doma

VRSTA RADNOG MJESTA

radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA

- vodenje pomocnih knjiga,

- obraCunavanje i isplata pla¢a i ostalih
naknada plaéa u skladu s posebnim
propisima,

- obraCunavanje isplata po ugovorima o
djelu vanjskim suradnicima,

- evidentiranje i izrada ulaznih i izlaznih
faktura te praéenje naplate,

- vodenje blagajni¢kih poslova,

- organiziranje i vodenje pismohrane,

- urudzbiranje ulaznih i izlaznih racuna
te pismena raCunovodstva,

- otprema poste, a po potrebi podizanje

posiljiki te
- ostali poslovi propisani Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te

administrativno-tehniCkim i pomocnim
poslovima  koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA

jedan (1), evidentiran u GodiSnjem
planu i programu rada Doma za tekuéu
Skolsku godinu i u Registru
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PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

3.5. Referent
(ekonom - skladistar)

1,43 3.

POSLOVI KOJE OBAVLJA

poslovi referenta ekonoma-skladistara

UVJETI

prema Pravilniku o radu Doma

VRSTA RADNOG MJESTA

radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA

- prikupljanje i razmatranje ponuda te
predlaganje najpovoljnijih,

- obavljanje poslove nabave, dostave,
skladiStenja i izdavanja robe,

- vodenje dokumentacije i administracije,
- izrada tendera za javnu i jednostavnu
nabavu,

- obavljanje ostalih poslove koji proizlaze
iz ugovora o radu kao i GodiSnjeg plana i
programa rada ucenickog doma te
poslova propisanih  Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA

jedan (1), evidentiran u GodiSnjem planu i
programu rada Doma za tekucu Skolsku
godinu i u Registru
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PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

3.6. No¢ni pazitelj u
ucenickom domu

1,30 2.

POSLOVI KOJE OBAVLJA

poslovi no¢nog pazitelja u u¢eniCkom domu

UVJETI

prema Pravilniku o radu Doma

VRSTA RADNOG MJESTA

radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA

- odrzavanje ku¢nog reda Doma u noc¢nim
satima,

- vodenje evidencije dolazaka i izlazaka
uCenika iz Doma,

- obilazenje svih prostorije Doma,

- razgovaranje s u€enicima po potrebi,

- po potrebi obavjeStavanje odgajatelja o
u€enicima njihove odgojne skupine,

- vodenje DbiljeSki o svim vaZnijim
zapazanjima tijekom nodi,

- vodenje evidenciie o0 eventualnim
kvarovima,

- interveniranje u hitnim slu€ajevima,

- po potrebi pozivanje lije€nika, odnosno
hitne medicinske pomodi,

- U hitnim slu¢ajevima pozivanje dezZurne
sluzbe u Gradu te o svemu pisano
izvjeStavati putem knjige zapazanja,

- po pozivu prisustvovanje sjednicama
Odgaijateljskog vijeca,

- obavljanje i drugih poslova koji proizlaze iz
Godisnjeg plana i programa rada te drugi
poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu
rada tajnika te administrativno-tehniCkim i
pomocnim poslovima Kkoji se obavljaju u
srednjoSkolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA

jedan (1), evidentiran u GodiSnjem planu i
programu rada Doma za tekuéu Skolsku
godinu i u Registru
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PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

3.7. Struéni radnik na
tehnickom odrzavanju

1,39 3.

POSLOVI KOJE OBAVLJA

poslovi domara i poslovi rukovatelja
centralnim grijanjem

UVJETI

prema Pravilniku o radu Doma

VRSTA RADNOG MJESTA

radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA

- rukovanje uredajem za centralno grijanje i
obavljanje kontrole o njegovoj ispravnosti,

- otklanjanje manjih bravarskih, limarskih,
stolarskih i drugih kvarova,

- skrb o0 odrzavanju svih instalacija u Domu
sukladno Pravilniku o za$titi od pozara,

- vr8i nadzor nad ispravnoS¢u uredaja,
opreme i sredstava u Domu,

- skrb o dopremi loZ ulja,

- skrb o odrzavanju kuhinjskih uredaja i
instalacija,

- obavljanje li¢ila¢kih radove po potrebi,

- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz
Godi$njeg plana i programa rada te drugih
poslova u skladu s ugovorom o radu i
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnickim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA

jedan (1), evidentiran u GodiSnjem planu i
programu rada Doma za tekuéu Skolsku
godinu i u Registru
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PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

3.8. Kuhar — slastic¢ar 2

1,30 2.

POSLOVI KOJE

poslovi kuhara

OBAVLJA

UVJETI prema Pravilniku o radu Doma
VRSTA RADNOG radno mjesto lll. vrste
MJESTA

OPIS POSLOVA

- preuzimanje i pripremanje namirnica za
kuhanje obroka,

- kuhanje obroka i izdavanije istih,

- pranje pribora i posuda,

- svakodnevno odrZzavanje higijene kuhinje,
blagovaonice, kuhinjskog inventara i osnovnih
sredstava,

- iedno odrzavanije higijene skladiSta hrane te
- obavljanje drugih poslova sukladno
odredbama  vazeéih  pravnih  propisa,
GodiSnjeg plana i programa rada Doma i
prema nalogu ravnatelja i tajnika u skladu s
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehni¢kim i pomocnim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi

BROJ IZVRSITELJA

Cetiri (4), evidentirani u GodiSnjem planu i
programu rada Doma za tekuéu Skolsku
godinu i Registru
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PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

3.9. Cistaé — spremaé

1,06 1.

POSLOVI KOJE

poslovi spremaca, odnosno CistaCa

OBAVLJA

UVJETI prema Pravilniku o radu Doma
VRSTA RADNOG radno mjesto IV. vrste
MJESTA

OPIS POSLOVA

- poslovi odrzavanja i CiS¢enja domskog
prostora (knjiznice, drustvenih prostorija,
zbornice, ureda, hodnika, stubista, sanitarnih
¢vorova i drugih prostora Doma),

- CiS¢enje i odrzavanje opreme Doma,

- Ci8¢enje i odrzavanje prilaza i ulaza u Dom
te vanjskog okolisa,

- prema potrebi poslovi dezurstva,
dostavljaCki i drugi poslovi prema nalogu
ravnatelja i tajnika te sukladno Pravilniku o
djelokrugu rada tajnika te administrativho-
tehniCkim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA

dva (2), evidentirani u GodiSnjem planu i
programu rada Doma za tekuéu Skolsku
godinu i Registru
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PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

3.10. Pomoé¢éni radnik
(pralja)

1,06 1.

POSLOVI KOJE OBAVLJA

poslovi pranja, glaanja i popravak rublja

UVJETI

prema Pravilniku o radu Doma

VRSTA RADNOG MJESTA

radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA

- pranje, glaCanje i popravak rublja
(posteljine, zavjesa, stolnjaka),

- redovito izdavanje Ciste posteljine
ucenicima po odgojnim skupinama,

- preuzimanje od ucenika Kkoristene

posteljine,

- redovito  mijenjanje  stolnjaka u
blagovaonici,

- pranje i glaCanje odjeée ucenika (po
potrebi),

- pranje, gla¢anje i popravak radne odjece
radnika i sportske opreme uclenika za
turnire i Domijade,

- odrzavanje higijene u prostorijama
praonice rublja i drugi poslovi po nalogu
ravnatelja i tajnika sukladno odredbama
vazecih pravnih propisa, GodiSnjeg plana i
programa rada Doma te u skladu s
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnickim i pomocnim
poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA

jedan (1), evidentiran u Godisnjem planu i
programu rada Doma za tekucu Skolsku
godinu i Registru
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Clanak 14.

Pripravnici zaposleni na radnom mjestu odgajatelja i stru¢nih suradnika imaju
pravo na koeficijent za obracun place u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta
za obracun place radnog mjesta na koje je rasporeden.

Clanak 15.

U slu€aju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obracun place
radnog mjesta za koje radnik ima sklopljen ugovor o radu, a koji su navedeni
u ovome Pravilniku, odredbe novih odnosno izmijenjenih propisa neposredno
se primjenjuju.

Clanak 16.

(1) Vrsta sklopljenog ugovora o radu za pojedino radno mjesto (ugovor o radu
na neodredeno ili odredeno vrijeme) kao i ugovoreno tjedno radno vrijeme
(puno radno vrileme od 40 sati tjedno ili nepuno tjedno radno vrijeme)
evidentirani su u Registru.

(2) Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga Clanka redovito se
azuriraju i evidentiraju u Registru.

Clanak 17.

(1) Place i druga materijalna prava radnika navedenih u ¢lanku 13. ovoga
Pravilnika osiguravaju se u drZzavnom proracunu te se na njih primjenjuju
Clanci 14. — 16. ovoga Pravilnika.

(2) U Domu se moze zasniva radni odnos i s radnicima za koje se place i
druga materijalna prava osiguravaju iz drugih izvora.
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IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.

U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika ravnatelj je
duzan ponuditi promjenu ugovora o radu radnicima ako se radi o promjeni u
odnosu na ugovor o radu koji je izmijenjen u postupku uskladivanja ugovora o
radu s odredbama Zakona o pla¢éama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama te
Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obracun plaée u javnim sluzbama.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Doma
uCenika Susak.

@\é Predsjednica D mskog odbora: /

0@@0

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Doma uéenika SuSak dana
30. kolovoza 2024. godine te je stupio na snagu dana 31. kolovoza 2024.
godine.

{w* Ravnatelj:
o ?

o /B”YM
K_// Ante Papig¢, prof.

KLASA: 011-03/24-02/3
URBROJ: 2170-46-02/1-24-1
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