Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi, Državnog pedagoškog standarda srednjoškolskog sustava odgoja i obrazovanja u Republici Hrvatskoj, Zakona o radu i pripadajućih pravilnika i drugih zakonskih i podzakonskih akata, te članka 164. Statuta Ženskog đačkog doma Dubrovnik, Branitelja Dubrovnika 27, Domski odbor (nakon prethodnog savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom u funkciji radničkog vijeća) na sjednici održanoj dana 21. veljače 2017. godine donio je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAČINU RADA

OPĆE ODREDBE

Članak 1.

 Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada /u daljnjem tekstu: Pravilnik/, pobliže se uređuje ustrojavanje rada, uvjeti i način rada, potreban broj, zadaće, odgovarajuća stručna sprema pojedinih radnika te druga pitanja u vezi s ustrojstvom, djelokrugom i načinom rada Ženskog đačkog doma Dubrovnik /u daljnjem teksu: Dom/.

Članak 2.

Dom se bavi odgojem i obrazovanjem, smještajem i prehranom, kulturnim i drugim aktivnostima učenika sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi zakona i odredbama Statuta Doma. Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe su neutralne i odnose se i na muške i na ženske osobe. 

UNUTARNJE USTROJSTVO I NAČIN RADA 

Članak 3.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se pravodobno i kvalitetno ostvarivanje stručno-pedagoških, odgojno-obrazovnih, administrativnih, računovodstveno-financijskih te pomoćno tehničkih poslova. 

Ustrojstvo i rad Doma temelji se na humanističkom, znanstveno utvrđenom, stručnom, profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te skrbi o učenicima i drugih poslova i zadaća utvrđenih Godišnjim planom i programom rada i normativima utvrđenim Državnim pedagoškim standardom. 

Članak 4.

Ravnatelj je poslovodni i stručni voditelj Doma. 
Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada i stručni rad Doma. 
Domom upravlja Domski odbor. 

Djelokrug rada Domskog odbora propisan je Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi, Statutom Doma i Poslovnikom o radu Domskog odbora. 

Članak 5.

Poslovi vođenja Doma sadrže: ustrojavanje Doma, vođenje rada i poslovanja, planiranje i programiranje, praćenje ostvarivanja Godišnjeg plana i programa rada, suradnju s državnim, županijskim, gradskim tijelima i stručnim djelatnicima, te druge poslove u svezi s vođenjem poslovanja Doma. 

Članak 6.
Dom u pravilu radi u petodnevnom radnom tjednu u tri smjene, o čemu prilikom donošenja Godišnjeg plana i programa odlučuje Domski odbor u skladu s prostornim, kadrovskim i drugim uvjetima rada te Državnim pedagoškim standardom srednjoškolskog sustava odgoja i obrazovanja. 
Članak 7.
Rad se može organizirati u šest, odnosno sedam radnim dana u tjednu, kada narav posla i proces rada to zahtijevaju. 
Tjedno radno vrijeme radnika u Domu je 40 sati tjedno. 
Tjedni i dnevni raspored radnog vremena, dnevni odmor, te uredovno radno vrijeme za rad sa strankama, korisnicima Doma, roditeljima i drugim građanima, uređuje se pobliže Godišnjim planom i programom rada Doma. 
RADNICI 
Članak 8.
Poslovodni radnik je ravnatelj. 
Stručni radnici u Domu su ravnatelj, odgajatelji i stručni suradnici. 
Radnici iz stavka 1. i 2. ovog članka, pored općih uvjeta, moraju imati odgovarajuću stručnu spremu prema odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i Pravilnika o stručnoj spremi i pedagoško-psihološkom obrazovanju nastavnika u srednjem školstvu. 
Članak 9.
Radnici iz članka 8. ovog Pravilnika mogu napredovati i stjecati zvanja sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi te pripadajućeg podzakonskog akta. 
Članak 10.
Ostali radnici u Domu su: tajnik, voditelj računovodstva, domar, vratar-telefonist-pazikuća, suradnik u odgoju-noćni pazitelj/ medicinska sestra, ekonom, blagajnik-skladištar, radnik za pranje, glačanje i popravak rublja, kuhar i spremačica. 
Radnici iz stavka 1. ovog članka, pored općih uvjeta, moraju imati i odgovarajuću stručnu spremu prema odredbama Pravilnika o vrsti stručne spreme stručnih djelatnika te vrsti i stupnju stručne spreme ostalih djelatnika u Domu. 
POPIS I OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DOMU 
Članak 11.
Redni broj radnog mjesta: 01

NAZIV RADNOG MJESTA: ravnatelj 
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 
- Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i Statutu Ženskog đačkog doma Dubrovnik
POSEBNI UVJETI 
- Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i Statutu Ženskog đačkog doma Dubrovnik
BROJ RADNIKA: 1 
OPIS POSLOVA: 
- voditelj HACCP tima

- organizira i vodi poslovanje Doma, 
- predstavlja i zastupa Dom, 
- poduzima sve pravne radnje u ime i za račun Doma, 
- zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim državnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima, 
- odgovoran je za zakonitost rada Doma i stručni rad Doma, 
- predlaže opće akte Doma Domskom odboru, 
- predlaže Domskom odboru financijski plan, polugodišnji i godišnji obračun, 
- sudjeluje u radu Domskog odbora, bez prava odlučivanja, 
- obustavlja izvršenje odluka kolegijalnih tijela za koje smatra da nisu utemeljene na zakonu, podzakonskom ili općem aktu, 
- izdaje rješenja o radnim obvezama odgajatelja i stručnih suradnika te radne naloge ostalim radnicima, 
- imenuje odgajatelje odgojnih skupina, 
- izvješćuje osnivača o nemogućnosti utemeljenja Domskog odbora, 
- izvršava odluke i zaključke osnivača, Domskog odbora i Odgajateljskog vijeća, 
- saziva konstituirajuću sjednicu Domskog odbora i Vijeća roditelja, 
- odlučuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa uz prethodnu suglasnost Domskog odbora sukladno zakonskim odredbama, 
- samostalno odlučuje o zasnivanju radnog odnosa kada je zbog obavljanja poslova koje ne trpe odgodu potrebno zaposliti osobu na vrijeme do 15 dana, 
- predlaže Domskom odboru donošenje odluke o upućivanju na ovlaštenu prosudbu radne sposobnosti radnika za kojeg postoji osnovana sumnja da mu je psihofizičko zdravlje narušeno u mjeri koja umanjuje njegovu radnu sposobnost, 
- u suradnji s Odgajateljskim vijećem predlaže Domskom odboru donošenje programa rada Doma, 
- predlaže Domskom odboru etički kodeks nakon provedene rasprave na Odgajateljskom vijeću te Vijeću roditelja i Vijeću učenika 
- predlaže Domskom odboru Pravilnik o kućnom redu nakon provedene rasprave na Odgajateljskom vijeću te Vijeću roditelja i Vijeću učenika, 
- poduzima zakonske mjere zbog neizvršavanja poslova ili neispunjavanja drugih obveza iz radnog odnosa, 
- surađuje s nadležnim tijelima i ustanovama te roditeljima i učenicima, 
- nadzire pravodobno i točno unošenje podataka u e-maticu, 
- upućuje radnike na redovite i izvanredne liječničke preglede, 
- izvješćuje Domski odbor i osnivača o nalazima i odlukama tijela upravnog i stručnog nadzora, 
- saziva i predsjedava sjednicama Odgajateljskog vijeća, 
- posjećuje odgojne skupine i druge oblike odgojno-obrazovnog rada, analizira rad odgajatelja i stručnih suradnika te osigurava njihovo stručno osposobljavanje i usavršavanje, 
- sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, opterećivanju ili otuđivanju pokretne imovine te o investicijskim radovima vrijednosti do 70.000,00 kuna
- obavlja i druge poslove utvrđene Statutom i općim aktima Doma te poslove za koje izrijekom nisu ovlaštena druga tijela Doma.
Redni broj radnog mjesta: 02

NAZIV RADNOG MJESTA: tajnik 
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

- Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (čl. 105., st. 16.) i Statutu Ženskog đačkog doma Dubrovnik

POSEBNI UVJETI 

- Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i Statutu Ženskog đačkog doma Dubrovnik

BROJ RADNIKA: 1 

OPIS POSLOVA: 

- izrađuje normativne akte, ugovore, rješenja, odluke 

- provodi i tumači pravne propise Doma 

- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar 

- obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave radnika i članova njihovih obitelji nadležnim službama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja 

- koordinira i kontrolira rad tehničkog osoblja u suradnji s ravnateljem 

- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za domski odbor 

- surađuje i dostavlja podatke nadležnom ministarstvu, uredima državne uprave, jedinicama lokalne i područne (regionalne) samouprave 

- nabavlja pedagošku dokumentaciju i potrošni materijal 

- izrađuje plan godišnjih odmora 

- arhivira podatke o učenicima i zaposlenicima
- izdaje potvrde 

- obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroničkim maticama (e-Matica, CARNET), 

- obavlja poslove zaprimanja, razvrstavanja, urudžbiranja, otprema i arhiviranje pošte
- priprema dokumentaciju za provođenje javne nabave bagatelne vrijednosti

- obavlja ostale administrativne poslove koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada Doma 

- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja. 

Redni broj radnog mjesta: 03
NAZIV RADNOG MJESTA: stručni suradnik - psiholog 
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

- Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (čl. 105., st. 12. i članak 108.) i Statutu Ženskog đačkog doma Dubrovnik

POSEBNI UVJETI 

- Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i Statutu Ženskog đačkog doma Dubrovnik

BROJ RADNIKA: 1 

Probni rad u trajanju od šest (6) mjeseci 
OPIS POSLOVA:

- organizira uvjete za individualni i grupni rad sa učenicama

- surađuje s odgajateljicama, ravnateljicom, roditeljima, školama i stručnim institucijama

- izvršava one dijelove odgojno-obrazovnog rada koji se odnose na socijalizaciju, kognitivni razvoj i emocionalni razvoj

- prati izvješća odgajateljica o radu pojedine odgojne grupe

- savjetodavni rad ovisno o potrebi učenica, te savjetuje i roditelje

- skrbi za mentalno zdravlje učenica

- priprema i održava radionice i predavanja za učenice o psihofizičkom sazrijevanju, zdravim izborima i sl.

- izrađuje instruktivne materijale za učenje i samostalan rad

- individualno osposobljava za racionalnije metode učenja

- grupno radi s učenicama koje imaju više negativnih ocjena

-  surađuje se odgajateljicama u planiranju rada psihologa sa učenicama
- prati realizaciju i promjene u postignućima učenica nakon primjene novih metoda

- analizira odgojne situacije

 - planira i realizira rad s učenicima s teškoćama u radu 

- pomaže učenicima s teškoćama 

- pomaže odgajateljicama u saniranju odgojnih problema

- pomaže učenicama u socijalnoj adaptaciji

- sudjeluje u radu Odgajateljskog vijeća i provedbi operativnog mjesečnog plana

- analizira i sistematizira podatke za Odgajateljsko vijeće

- analizira rad i vodi dnevnik rada

- daje prijedloge za poboljšanje odgojno-obrazovnog rada

- permanentno se stručno usavršava
- sudjeluje u izradi godišnjeg programa rada 
- surađuje sa zdravstvenim voditeljem u planiranju zdravstvene zaštite 
- vođenje i čuvanje dokumentacije o učenicima 
- realizira neposredni odgojno-obrazovni rad 
- priprema i obavlja poslove upisa u Dom 
- prati znanstvena i stručna dostignuća te unapređuje pedagošku praksu 
- obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, statutom i općim aktima Doma 
- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja. 
Redni broj radnog mjesta: 04
NAZIV RADNOG MJESTA: odgajatelj
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

- Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (čl. 105., st. 13. i članak 108.) i Statutu Ženskog đačkog doma Dubrovnik

POSEBNI UVJETI 

- Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i Statutu Ženskog đačkog doma Dubrovnik

BROJ RADNIKA: 4 

Probni rad u trajanju od šest (6) mjeseci 
OPIS POSLOVA:

- neposredan rad s odgojnom skupinom 
- vođenje odgojne skupine 
- vodi brigu o redovitom odlasku učenica na nastavu

- prati uspjeh u učenju

- pomaže učenicama u izradi domaćih zadaća i savladavanju obrazovnog programa u školi koju pohađa

- prati ponašanje učenica u školi, Domu te izvan škole i Doma

- brine o higijenskim navikama učenica

- surađuje s roditeljima, starateljima učenica, nastavnicima škole koju učenice pohađaju, a posebno s razrednicima

- obavještava roditelje o uspjehu i ponašanju učenica

- individualno radi s učenicama 

- brine o slobodnim aktivnostima učenica svoje odgojne skupine i vodi dio programa slobodnih aktivnosti za sve učenice Doma

- vodi propisane pedagoške evidencije, dokumentaciju i izvješća o odgojnoj skupini

- vodi dnevnik rada u koji upisuje sve događaje koji su nastali u njegovo radno vrijeme

- poduzima sve potrebne radnje koje se tiču zaštite učenica i objekata Doma

- administrativni poslovi vezani za vođenje odgojne skupine 
- stručno metodička priprema 
- suradnja sa školama i roditeljima 
- organiziranje slobodnog vremena 
- kulturne i športske aktivnosti 
- priprema i organizira neposredni rad 
- planira i programira svoj rad 
- sudjeluje u izradi i realizira svoje stručno usavršavanje 
- sudjeluje na savjetovanjima i drugim oblicima stručnog usavršavanja koje organizira MZOS, stručna udruženja i druge institucije

- prati znanstvena i stučna dostignuća i primjenjuje ih 
- stručni razvojni i organizacijski poslovi, rad u Odgajateljskom vijeću i stručnim povjerenstvima 
- sudjelovanje u upisima učenika u Dom 
- analiza uspjeha učenika i poduzimanje potrebnih mjera 
- sudjelovanje u radu s učenicima s posebnim potrebama 
- obavlja i druge poslove propisane zakonom, podzakonskim propisima, Statutom i općim aktima Doma, te godišnjim planom i programom
- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja. 
* za vrijeme noćnog dežurstva odgovara za mir, red, a posebno za sigurnost učenica:
- nadzire nazočnost učenica u Domu, prema Kućnom redu

- dočekuje učenice kojima je dozvoljen duži izlazak (kino, kazalište, kkocert i sl.)

- poduzima hitne medicinske intervencije u suradnji sa zdravstvenom službom

- obvezno provjerava jesu li zaključana ulazna vrata

- povremeno tijekom noći obilazi zgradu

- budi učenice koje imaju predsat, odnosno jutarnje obveze po osobnom izboru (učenje, odlazak kući, praksa i sl)

Redni broj radnog mjesta: 05

NAZIV RADNOG MJESTA: odgajatelj-organizator slobodnih aktivnosti
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

- Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (čl. 105., st. 13. i članak 108.) i Statutu Ženskog đačkog doma Dubrovnik

POSEBNI UVJETI 

- Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i Statutu Ženskog đačkog doma Dubrovnik

BROJ RADNIKA: 1 

Probni rad u trajanju od šest (6) mjeseci 

OPIS POSLOVA: 
- vodi brigu o redovitom odlasku učenica na nastavu

- prati uspjeh u učenju

- pomaže učenicama u izradi domaćih zadaća i savladavanju obrazovnog programa u školi koju pohađa

- prati ponašanje učenica u školi, Domu te izvan škole i Doma

- brine o higijenskim navikama učenica
- brine o psihofizičkom i socijalnom razvoju 
- obavještava roditelje o uspjehu i ponašanju učenica (u svojoj smjeni)
- sudjeluje u estetskom i ekološkom uređenju prostorija (soba) i pratećih prostora u Domu i oko Doma (postavljanje panoa, slika, izložbi i sl.)
- radi na promidžbi Doma u tiskovinama (prikuplja i arhivira materijale iz novina isl.)

- čuva inventar i drugu domsku imovinu, te stalno upozorava učenice na potrebu i obvezu održavanja i čuvanja iste
- brine o slobodnim aktivnostima za sve učenice Doma 

- vodi propisane pedagoške evidencije, dokumentaciju i izvješća 
- vodi dnevnik rad u koji upisuje sve događaje koji su nastali u njegovo radno vrijeme

- poduzima sve potrebne radnje koje se tiču zaštite učenica i objekata Doma

- stručno metodička priprema 

- suradnja sa školama i roditeljima 

- organiziranje slobodnog vremena 

- kulturne i športske aktivnosti 

- priprema i organizira neposredni rad 

- planira i programira svoj rad 

- sudjeluje u izradi i realizira svoje stručno usavršavanje 

- sudjeluje na savjetovanjima i drugim oblicima stručnog usavršavanja koje organizira MZOS, stručna udruženja i druge institucije

- prati znanstvena i stučna dostignuća i primjenjuje ih 

- stručni razvojni i organizacijski poslovi, rad u Odgajateljskom vijeću i stručnim povjerenstvima 

- sudjelovanje u upisima učenika u Dom 

- analiza uspjeha učenika i poduzimanje potrebnih mjera 

- sudjelovanje u radu s učenicima s posebnim potrebama 
- obavlja i druge poslove propisane zakonom, podzakonskim propisima, Statutom i općim aktima Doma, te godišnjim planom i programom
- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja. 

* za vrijeme noćnog dežurstva odgovara za mir, red, a posebno za sigurnost učenica:
- nadzire nazočnost učenica u Domu, prema Kućnom redu

- dočekuje učenice kojima je dozvoljen duži izlazak (kino, kazalište, koncert i sl.)

- poduzima hitne medicinske intervencije u suradnji sa zdravstvenom službom

- obvezno provjerava jesu li zaključana ulazna vrata

- povremeno tijekom noći obilazi zgradu

- budi učenice koje imaju predsat, odnosno jutarnje obveze po osobnom izboru (učenje, odlazak kući, praksa i sl)

Redni broj radnog mjesta: 06

NAZIV RADNOG MJESTA: noćni pazitelj i medicinska sestra
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

- VŠS (medicinska sestra), SSS (noćni pazitelj) 

- Probni rad u trajanju od 30 dana 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI: potrebno
BROJ RADNIKA: 1 

OPIS POSLOVA: 

- brine o zdravstvenom odgoju učenica

- vodi brigu o bolesnim učenicama i prema potrebi upućuje ih u zdravstvenu ustanovu

- u slučaju potrebe prati učenice u zdravstvenu ustanovu

- prati fizičko i psihičko zdravlje učenica

- vodi zdravstvenu evidenciju učenica

- vodi posebnu brigu o učenicama koje imaju psihofizičke probleme uz usku suradnju sa psihijatrom, psihologom, pedagogom, Domom zdravlja i bolnicom

- poduzima preventivne mjere iz područja zdravstvene zaštite učenica i organizira povremene preglede

- poduzima preventivne mjere u slučaju zaraznih bolesti i nametnika

- sudjeluje u izradi jelovnika

- brine o prehrani učenica kojima je propisan poseban režim prehrane

- prati učenice kod konzumiranja obroka, te daje upute i savjete na temelju zapažanja
- nabavlja lijekove i brine da u priručnoj ljekarni bude nužan materijal za preventivu

- organizira predavanja i redovno je nazočna na predavanjima

- sudjeluje kod akcije čišćenja Doma, redovito obilazi prostorije Doma i sobe učenica, te predlaže mjere u svezi s održavanjem čistoće i higijene u Domu

- u obavljanju svojih poslova redovito surađuje s odgajateljima, ekonomom i kuhinjom, te redovito obavještava ravnatelja o higijenskim i zdravstvenim prilikama u Domu

- sudjeluje u radu Odgajateljskog vijeća i drugim oblicima stručnog rada i radi na osobnom stručnom usavršavanju

- obavlja nadzor nad ulaskom/izlaskom u/iz Doma 

- obavlja nadzor u vanjskim prostorima Doma 

- prati video nadzor i po potrebi intervenira u odgojnim skupinama 

- brine se o učenicima i korisnicima Doma noću
- obavlja ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godišnjeg programa rada 

- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja. 

Redni broj radnog mjesta: 07

NAZIV RADNOG MJESTA: voditelj računovodstva
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

- VSS ili VŠS ekonomskog smjera 

- Probni rad u trajanju od 60 dana 
- Rad na računalu
RADNO ISKUSTVO U STRUCI: najmanje 2 godine
BROJ RADNIKA: 1 

OPIS POSLOVA: 
- organizira i vodi računovodstvo Doma
- izrađuje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati njihovo izvršenje 
- vodi poslovne knjige u skladu s propisima 
- sastavlja godišnje i periodične financijske te statističke izvještaje 
- priprema operativne izvještaje i analize za domski odbor i ravnatelja Doma, jedinice lokalne i područne (regionalne) samouprave 
- priprema godišnji popis imovine, obveza i potraživanja, knjiži inventurne razlike i otpis vrijednosti 
- kontrolira obračune i isplate putnih naloga 
- evidentira i izrađuje ulazne i izlazne fakture

- surađuje s nadležnim ministarstvom, uredima državne uprave, jedinicama lokalne i područne (regionalne) samouprave, službama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima, usklađuje stanja s poslovnim partnerima 
- radi obračun plaća, naknada plaća te drugih prava prema Kolektivnom ugovoru i propisima  vezanim za zdravstveno i mirovinsko osiguranje, obračunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima
- obavlja i ostale računovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove, koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada srednjoškolske ustanove. 
- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja. 
Redni broj radnog mjesta: 08

NAZIV RADNOG MJESTA: skladištar/blagajnik
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

- SSS ekonomskog smjera 
- položen tečaj higijenskog minimuma

- u sastavu HACCP-a je član tima 
RADNO ISKUSTVO U STRUCI: poželjno
BROJ RADNIKA: 1 

OPIS POSLOVA:

- vodi skladište sirove hrane, goriva, potrošnog materijala i materijalno odgovara za zalihe na skladištu

- zaprima robu prema stvarnom stanju uspoređujući ga s otpremnim dokumentima dobavljača, sastavlja skladišnu primku, upozorava na neispravnost kakvoće i količine dospjele robe

- svakodnevno izdaje namirnice na osnovu trebovanja

- izrađuje tjednu izdatnicu ostalog materijala na temelju svakodnevne evidencije izdavanja

- surađuje s ekonomom kod skladištenja, evidentiranja i planiranja potrebnih sirovina i materijala

- vodi brigu o uskladištenoj robi, a posebno o rokovima valjanosti

- vodi skladišnu kartoteku u koju svakodnevno unosi promjene i svaki mjesec usklađuje je sa podacima iz materijalnog knjigovodstva

- sastavlja dnevni obračun financijskog utroška hrane

- obavlja blagajničke poslove-uplate i isplate (na osnovu likvidiranih dokumenata) i sastavlja blagajnički dnevnik
- polaže dnevni utržak na žiro račun

- odgovara za izdavanje, primanje i čuvanje gotovine i vrijednosnih papira

- dnevno obavlja sve dostavljačke poslove (slanje pošte, preuzimanje pošte u poštanskom uredu)
- obavlja ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godišnjeg programa rada 

- radi druge poslove po nalogu ravnatelja.
Redni broj radnog mjesta: 09

NAZIV RADNOG MJESTA: ekonom
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

- SSS ekonomskog smjera 
- položen tečaj higijenskog minimuma

- u sastavu HACCP-a je zamjenik voditelja tima
RADNO ISKUSTVO U STRUCI: poželjno
BROJ RADNIKA: 1 

OPIS POSLOVA:

- nabavlja sirovu hranu, potrošni materijal i inventar

- brine o ekonomičnosti nabave i potrošnje sirovina i materijala

- izrađuje tjedni jelovnik u suradnji s kuharicama, medicinskom sestrom i ravnateljicom

- sastavlja dnevne jelovnike i trebovanja živežnih namirnica vodeći računa o brojnom stanju i primjeni normativa

- odobrava i izmjene u dnevnom jelovniku

- vodi računa o prehrani učenica kojima je propisan poseban režim prehrane

- izrađuje i normativ za nova jela koja nisu predviđena postojećim normativima

- ovjerava trebovanja sirovina i materijala

- nadzire podjelu obroka

- nadzire sve prostorije u Domu te vodi evidenciju nastalih šteta i kvarova i o tome izvještava ravnatelja Doma

- predlaže rashodovanje dotrajale imovine

- vodi radne liste za skladištara/blagajnika, kuharice, domara i pomoćno-tehničke radnice

- organizira zdravstvene preglede tehničkog osoblja Doma

- brine o provođenju dezinfekcije i dezinsekcije Doma, te o nabavi HTZ sredstava i njihovom adekvatnom korištenju

- brine o redovitom mijenjanju posteljine učenica, te o zaštitnoj odjeći radnika
- organizira i obavlja poslove održavanja vrta

- obavlja ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godišnjeg programa rada 

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Redni broj radnog mjesta: 10

NAZIV RADNOG MJESTA: domar
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

- SSS, KV ili VKV tehničkog smjera

- položen ispit za ložača centralnog grijanja i položen stručni ispit zaštite od požara

- u sustavu HACCP-a je član tima
RADNO ISKUSTVO U STRUCI: poželjno
BROJ RADNIKA: 1 

OPIS POSLOVA:

- nadzire, rukuje i održava plinsku stanicu i kotlovnicu Doma

- obavlja stručne poslove zaštite na radu, prati i osigurava mjere protupožarne zaštite i odgovoran je za njih

- radi na održavanju zgrade, građevinske i druge stolarije, elektro i vodovodnih instalacija, brava i ključeva, ostakljenju prozora i vrata i bojenju zidova i stolarije

- zaveće i složenije poslove traži intervenciju stručnih osoba

-  održava tehničku ispravnost alata i nabavlja novi po potrebi

- predlaže i sudjeluje u nabavi osnovnih sredstava kao i kod radova za proširenje materijalne osnove rada

- prijavljuje potrebu servisiranja i obveznog pregleda uređaja, aparata i opreme Doma

- vodi evidenciju o utrošku materijala

- pravovremeno nabavlja plin i lož ulje

- obavlja poslove održavanja vrta 

- obavlja ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godišnjeg programa rada
- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Redni broj radnog mjesta: 11

NAZIV RADNOG MJESTA: kuhar
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

- SSS, KV - kuhar

- položen tečaj higijenskog minimuma

- sudjeluje u primjeni  HACCP sustava
RADNO ISKUSTVO U STRUCI: poželjno
BROJ RADNIKA: 4 

OPIS POSLOVA:
- na osnovu trebovanja preuzima namirnice iz skladišta, a po potrebi i od dobavljača i utvrđuje kvantitativnu i kvalitativnu ispravnost iste, što potvrđuje potpisom na trebovanju

- preuzima sredstva za čišćenje iz skladišta

- brine o ekonomičnosti i iskorištavanju namirnica i o utrošku energije i plina
- vrši prethodnu obradu namirnica i druge poslove pripreme

- priprema i izdaje više vrsta jela za jedan obrok ili za prigodne svečanosti vodeći računa o kvaliteti sirovina te o pravilnoj primjeni prehrambenih normativa

- sudjeluje u izradi jelovnika i izradi prijedloga nabave sirovina i drugih materijala, kuhinjske opreme i inventara

- održava higijenu posuđa za pripremanje i izdavanje hrane, opreme i radnih prostorija (pere i dezinficira)

- brine o općim i drugim higijenskim uvjetima

- brine o održavanju strojeva, uređaja, aparata i kuhinjskog posuđa

- odgovara za brojno stanje posuđa i pribora za jelo

- obavlja ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godišnjeg programa rada 

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja. 

Redni broj radnog mjesta: 12

NAZIV RADNOG MJESTA: spremačica
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

- NKV/NSS (završena osnovna škola)

BROJ RADNIKA: 2
OPIS POSLOVA:

- svakodnevno održava čistoću u prostorijama za koje je zadužena (hodnici, stubišta, glavni ulaz, sanitarni uređaji, restoran, te prostor gdje olaže sredstva i alate za čišćenje)

- povremeno čisti i ostale prostore i opremu, kao i okoliš Doma

- održava čistoću prozora, vrata, namještaja

- iznosi i odlaže smeće

- sudjeluje u velikom čišćenju za vrijeme školskih praznika

- obavlja poslove dezinfekcije određenih prostorija i opreme 
- čišćenje i održavanje sanitarnih čvorova 
- održavanje čistoće domske učionice
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja. 
Redni broj radnog mjesta: 13

NAZIV RADNOG MJESTA: poslovi pranja, glačanja i šivanja
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

- KV krojačica ili završena osnovna škola

BROJ RADNIKA: 1
OPIS POSLOVA:

- mijenja, pere i glača posteljinu svakih 15 dana

- pere i glača stolnjake, zavjese i radnu odjeću

- krpa posteljinu, stolnjake i radnu odjeću

- ispravno rukuje strojevima i čuva rublje

- sudjeluje svakodnevno u čišćenju određenih prostora

- sudjeluje u velikom čišćenju za vrijeme školskih praznika

- obavlja ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o radi kao i godišnjeg programa rada 

- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja. 

Redni broj radnog mjesta: 14

NAZIV RADNOG MJESTA: vratar-telefonist-pazikuća
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

- SSS ili niža, završena osnovna škola
BROJ RADNIKA: 2
OPIS POSLOVA:

- prati i vodi evidenciju o ulasku i izlasku učenica, zaposlenika i stranih osoba u Dom

- brine i odgovara za sve ključeve koji su mu povjereni

- posjetitelje upućuje na traženo mjesto

- informira odgajatelje o kršenju kućnog reda

- brine o čistoći portirnice

- javlja se na telefonske pozive na kućnoj centrali i spaja pozivatelje sa traženim brojem 

- obavlja nadzor u vanjskim prostorima Doma 

- intervenira u hitnim slučajevima kad nema zdravstvenog voditelja i odgajatelja 

- obavlja ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godišnjeg programa rada 

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja. 

VOĐENJE I UPRAVLJANJE DOMA 
Članak 12.
Ravnatelj je poslovodni i stručni voditelj Doma čija su prava, obveze i odgovornosti utvrđene zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, Statutom i općim aktima Doma. 
Ravnatelj zastupa, predstavlja i potpisuje Dom. 
Članak 13.
Ravnatelj za svoj rad odgovara osnivaču i Domskom odboru. 
Članak 14.
Domom upravlja Domski odbor. Djelokrug rada Domskog odbora utvrđen je Zakonom, Statutom i općim aktima Doma. 
Članak 15.
Za svoj rad Domski odbor odgovara osnivaču i radnicima Doma. 
PRAVA I OBVEZE RADNIKA 
Članak 16.
Radnici Doma su osobe koje su sa Domom sklopile ugovor o radu na neodređeno ili određeno vrijeme s punim ili nepunim radnim vremenom. 
Članak 17.
Odgajatelji i stručni suradnici imaju obvezu trajno se stručno usavršavati kroz programe koje je odobrilo nadležno Ministarstvo, a u skladu sa zakonskim odredbama te odredbama Državnog pedagoškog standarda srednjoškolskog odgoja i obrazovanja. 
Usavršavanje iz stavka 1. ovog članka sastavni je dio radnih obveza odgajatelja i stručnih suradnika. 
Članak 18.
Ravnatelj, odgajatelji i stručni suradnici mogu napredovati u struci te stjecati odgovarajuća znanja. Nadležni ministar propisuje razine, uvjete i način napredovanja i nagrađivanja. 
Članak 19.
Zasnivanje i prestanak radnog odnosa radnika Doma obavlja se sukladno zakonskim odredbama, podzakonskim aktima i općim aktima Doma, sklapanjem, otkazivanjem i prestankom ugovora o radu. 
Raspored ranih obveza radnika određuje ravnatelj u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu, općim aktima Doma, kolektivnim ugovorom, ugovorom o radu i Godišnjim planom i programom rada Doma. 
Članak 20.
U obavljanju svojih radnih obveza i zadaća odgajatelji i stručni suradnici imaju prava i obveze utvrđene Zakonom, Statutom, općim aktima, propisima o radnim odnosima, kolektivnim ugovorom i Rješenjem o tjednoj strukturi radnog vremena. 
Ostali radnici Doma u obavljanju radnih zadaća imaju prava i obveze utvrđene općim aktima Doma sukladno propisima o radnim odnosima i kolektivnom ugovoru. 
Članak 21.
U svom radu radnici su dužni pridržavati se Zakona, podzakonskih akata, a posebno Godišnjeg plana i programa rada Doma, te stručno, odgovorno i pravovremeno izvršavati radne zadaće. 
U obavljanju svojih radnih obveza radnici Doma dužni su međusobno surađivati, posebice ostvarivanju Godišnjeg plana i programa rada. 
PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 
Članak 22.
Ovaj Pravilnik može se mijenjati i dopunjavati samo na način i u postupku po kojem je donesen. 
Članak 23.
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Doma od 18. lipnja 2010. godine.
Članak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči Doma. 
Klasa: 112-01/17-01/02
Urbroj: 2117-122-07-17-1
                                                                                       Predsjednik Domskog odbora:
Ovaj Pravilnik objavljen je dana 22. veljače 2017. godine i stupa na snagu dana 02. ožujka 2017.godine 

