Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (NN 87/08, 86/09,
92/10, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22, 156/23), ¢lanka 37.
Zakona o plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (NN 155/23) te ¢lanka 58. Statuta Srednje skole
Viktorovac, Skolski odbor na sjednici odrzanoj dana 27. ozujka 2025. donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACII RADNIH MJESTA SREDNJE SKOLE
VIKTOROVAC

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja
organizacija rada u Srednjoj skoli Viktorovac i sistematizacija radnih mjesta.
Ovim Pravilnikom ureduje se i unutarnja organizacija Uéeni¢kog doma u Sisku, koji je u sastavu Skole,
dio je djelatnosti Skole i s njom je programski povezan.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje poslova svakog
radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta te broj izvrsitelja na
svakom radnom mjestu.

Clanak 3.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se
na osobe oba spola.

Il. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada sSkole te ukupnosti poslova odgojno obrazovnog rada i
ostalih poslova rad u Skoli ustrojen je u dvije sluzbe:

1. strucno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka

Clanak 5.
U stru¢no-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem nastavnog
plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s ucenicima, aktivnosti u skladu s
potrebama i interesima ucenika te promicanje struéno-pedagoskog rada Skole i ostali struc¢no
pedagoski poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godisnjim planom i programom
rada Skole i Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se opéi, pravni i kadrovski poslovi, raCunovodstveni i
knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i ¢uvanja pedagoske dokumentacije i evidencije te ostalih
evidencija, poslovi tehni¢kog odrZzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja

Cistoce objekata i okolisa te drugi pomocni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim

1



i provedbenim propisima te godiSnjim planom i programom rada Skole.
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Skoli organizirana su na sljedeéi nacin:

a) POSLOVI RUKOVODPENJA SKOLOM
1. Ravnatelj

Propisani naziv radnog mjesta koeficijent  platni razred

Ravnatelj 1 izvrsni savjetnik 3,99 13.
Ravnatelj 2 izvrsni savjetnik 3,73 13.
Ravnatelj 1 savjetnik 3,63 12.
Ravnatelj 3 izvrsni savjetnik 3,46 12.
Ravnatelj 2 savjetnik 3,39 11.
Ravnatelj 1 mentor 3,30 11.
Ravnatelj 3 savjetnik 3,15 11.
Ravnatelj 2 mentor 3,08 11.
Ravnatelj 1 3,00 11.
Ravnatelj 3 mentor 2,86 11.
Ravnatelj 2 2,80 10.
Ravnatelj 3 2,60 10.

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa sSkolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog voditelja Skole,
organizira i vodi rad $kole, predlaze Skolskom odboru statut i druge opée akte te financijski plan,
polugodisnji i godisnji obracun, odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika Skole
sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te drugim propisima,
planira rad, saziva i vodi sjednice nastavnickog vije¢a, odgovara za sigurnost ucenika, nastavnika i
ostalih radnika, suraduje s ucenicima, roditeljima , osnivatem i drugim nadleznim sluzbama te
obavlja ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima, godisnjem planu i programu
rada i Skolskom kurikulumu te statutu Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1



b) ODGOJNO OBRAZOVNIRAD
1. Nastavnik

Propisani naziv radnog mjesta koeficijent  platni razred

Nastavnik —izvrsni savjetnik 2,62 10.
Nastavnik - savjetnik 2,38 9.
Nastavnik — mentor 2,17 8.
Nastavnik 2,01 8.
Nastavnik — bez odgovarajuée | 1,77 5.
vrste obrazovanja

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o stru¢noj
spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju nastavnika i stru¢nih suradnika u srednjim skolama

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. i ll. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s
ucenicima, obavljanje aktivnostii poslova iz nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i programa,
Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skole,
godiSnjeg plana i programa rada Skole te $kolskog kurikuluma.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi$njem planu i program rada $kole za tekuéu $kolsku godinu i
Registru

2. Strukovni ucitelj

Propisani naziv radnog mjesta koeficijent platni razred
Strukovni ucitelj 1-izvrsni savjetnik | 2,38 9.
Strukovni ucitelj 1- savjetnik 2,17 8.
Strukovni ucitelj 1- mentor 1,98 7.
Strukovni uditelj 1 1,80 6.
Strukovni uéitelj 2—izvrsni savjetnik | 2,18 8.
Strukovni uditelj 2- savjetnik 1,98 7.
Strukovni ucitelj 2— mentor 1,80 6.
Strukovni uditelj 2 1,64 4,

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o stru¢noj
spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju nastavnika i stru¢nih suradnika u srednjim Skolama

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta Il.illl. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s
ucenicima, obavljanje aktivnostii poslova iz nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i programa,
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Skolskog kurikuluma te mogucénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skole,
Zakona o strukovnom obrazovanju, godiSnjeg plana i programa rada skole i Skolskog kurikuluma.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi$njem planu i program rada $kole za tekucu $kolsku godinu i
Registru

3. Strucni suradnik pedagog

Propisani naziv radnog mjesta koeficijent  platnirazred
Strucni suradnik —izvrsni savjetnik 2,62 | 10.
Strucni suradnik - savjetnik 2,38 | 9.
Strucni suradnik — mentor 2,17 | 8.
Strucni suradnik 2,01 | 8.
Strucni suradnik — bez odgovarajuée | 1,77 |5
vrste obrazovanja

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te Pravilniku o stru¢noj
spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju nastavnika i struénih suradnika u srednjem skolstvu

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima, obavljanje stru¢no razvojnih i drugih
strucnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa; planira i programira rad, priprema se i
obavlja poslove u pedagoskom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada
Skole i sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i
programa rada Skole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu nastavnicima, drugim strué¢nim
suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera, predlaze mjere za poboljsanje,
identificira i prati ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, izraduje i provodi
preventivne programe, vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju, suraduje s ustanovama,
stru¢no se usavrSava te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojnoobrazovne
djelatnosti skole, godiSnjeg plana i programa rada skole i Skolskog kurikuluma.

BROJ IZVRSITELJA: 1

4. Strucni suradnik psiholog

Propisani naziv radnog mjesta koeficijent platni razred
Strucni suradnik — izvrsni savjetnik 2,62 | 10.
Strucni suradnik - savjetnik 2,38 | 9.
Strucni suradnik — mentor 2,17 | 8.
Strucni suradnik 2,01 | 8.
Stru¢ni suradnik — bez odgovarajuée | 1,77 |5
vrste obrazovanja

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o stru¢noj
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spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju nastavnika i stru¢nih suradnika u srednjim Skolama
VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima, obavljanje stru¢no razvojnih i drugih
struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa; planira i programira rad, priprema se i
obavlja poslove u neposrednome odgojno-obrazovnome radu s uéenicima, savjetuje i pomaze u
radu nastavnicima i stru¢nim suradnicima te ostalim zaposlenicima Skole s postupcima u radu s
djecom s posebnim potrebama, pomaze nastavnicima u izradi primjerenih programa, didaktickih i
nastavnih sredstva, suraduje, savjetuje i pomaze roditeljima ucenika s teSkocama u razvoju, analizira
i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada, stru¢no se usavrsava, suraduje s ustanovama,
vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju i ucenicke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstva za
upis djece u srednju Skolu, obavlja poslove na prevenciji poremecaja u ponasanju, izraduje i provodi
preventivne programe te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne
djelatnosti Skole i ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa Skole i Skolskog
kurikuluma.

BROJ IZVRSITELJA: 1

5. Strucni suradnik knjiznicar

Propisani naziv radnog mjesta koeficijent platni razred
Strucni suradnik — izvrsni savjetnik 2,62 | 10.
Strucni suradnik - savjetnik 2,38 | 9.
Strucni suradnik — mentor 2,17 | 8.
Strucni suradnik 2,01 | 8.
Strucni suradnik — bez odgovarajuée | 1,77 | 5.
vrste obrazovanja

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o stru¢noj
spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju nastavnika i struénih suradnika u srednjim Skolama

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje stru¢no razvojnih i drugih
strucnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa; planira i programira rad, priprema se i
obavlja poslove u odgojno-obrazovnom radu, potice razvoj Citalacke kulture i osposobljava korisnike
za intelektualnu obradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskog sredista skole kroz opremanje
stru¢nom literaturom i drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom tehnikom,
prati znanstveno-struénu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te poti¢e ucenike,
nastavnike i strucne suradnike na koristenje znanstvene i strucne literature, obavlja struéno-
knjiznicno poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost Skole, suraduje s mati¢nim
sluzbama, knjiznicama, knjizarama i nakladnicima, stru¢no se usavrsava te obavlja druge poslove
vezane uz rad Skolske knjiznice, a koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole te Skolskog
kurikuluma.



BROJ 1ZVRSITELJA: 1
c) ADMINISTRATIVNO -TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI
1. Tajnik Skole

Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent platni razred
Tajnik Skolske ustanove 1 \ 2,01 \ 8. \

UVIETI: zavrsen sveucilisni diplomski studij pravne struke ili specijalisticki diplomski strucni studij
javne uprave, odnosno preddiplomski stru¢ni studij upravne struke

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto l. ili ll. vrste

OPIS POSLOVA: izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja, odluke, provodi i tumaci pravne propise
Skolske ustanove, poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar, obavlja poslove
vezane uz zashivanje radnih odnosa, vodi evidencije radnika, rjeSava prijave i odjave radnika i
¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, koordinira i
kontrolira rad tehni¢kog osoblja u suradnji s ravnateljem, sudjeluje u pripremi sjednica Skolskog
odbora i Vijeéa roditelja, suraduje i dostavlja podatke nadleznom ministarstvu, uredima drzavne
uprave u zZupaniji i jedinicama lokalne i podru¢ne samouprave, izraduje plan godisnjih odmora, vodi
e-maticu ucenika, e-registar i obavlja druge poslove u skladu s godi$njim planom i programom rada
Skole i po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELIA: 1
2. Voditelj raCunovodstva

Propisani naziv radnog mjesta koeficijent platni razred
‘ Voditelj racunovodstva u Skoli 1 ‘ 2,01 ‘ 8. ‘

UVIETI: preddiplomski stru¢ni studij ekonomije, odnosno preddiplomski sveuciliSni studij ekonomije,
odnosno diplomski struéni strudij ekonomije, odnosno diplomski sveudilisni studij ekonomije —
racunovodstveni smjer za sve navedene struke, odnosno visa ili visoka stru¢na sprema ekonomske
struke — racunovodstveni smjer steCena prema ranijim propisima.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto l. ili ll. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova, vodenje
poslovnih knjiga prema vazeéim propisima, kontrola obracuna i isplate putnih naloga, obracun
isplata i naknada plaéa u skladu s posebnim propisima, sastavljanje godisnjih i periodi¢nih
financijskih te statistickih izvjestaja, izrada prijedloga financijskog plana prema programima i
izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i praéenje njihovog izvrSavanja, priprema godisSnjeg
popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku
o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
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srednjoj Skoli, godisnjem planu i programu Skole i Skolskom kurikulumu.
BROJ IZVRSITELJA: 1
3. Administrativni referent

Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent platni razred
‘ Referent ‘ 1,43 3. ‘

UVIJETI: srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke razine 4.2 prema HKO
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: obavlja poslove zaprimanja, razvrstavanja, urudzbiranja, otpremanja i arhiviranja
podataka, izdaje potvrde, pise sluzbene dopise i ovjerava dokumentaciju, obavlja poslove vezane uz
obradu podataka u elektroni¢kim maticama, obavlja sve poslove vezane uz sluzbene mailove te
ostale administrativne poslove koji proizlaze iz projekata Skole, godidnjeg plana i programa rada
srednjoskolske ustanove i po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 1

4. Racunovodstvenireferent

Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent platni razred
Referent ‘ 1,43 3.

UVIETI: srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke razine 4.2 prema HKO

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: obracuniiisplata placa i ostalih naknada radnika, evidentira i izraduje ulazne i izlazne
fakture, radi blagajnicke poslove te obavlja ostale financijske poslove koji proizlaze iz godisSnjeg plana
i programa rada srednjoskolske ustanove.

BROJ IZVRSITELJIA: 1

5. Domar

Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent platni razred
Radnik lll. vrste 1,25 2.

UVIETI: zavrSena srednja Skola tehnicke struke Ill. ili IV. stupnja
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u skoli, odrZavanje prilaza i ulaza u skolu, odrZzavanje objekta
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Skole i okoliSa, poslovi deZurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada
srednje Skole, Skolskog kurikuluma i po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELIA: 1
6. Cistac - spremac

Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent  platni razred
| Cistag/spremat | 1,06 1.

UVIJETI: zavrSena osnovna Skola
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢iS¢enja Skolskog prostora i opreme, ¢isS¢enje i odrzavanje prilaza
i ulaza u skolu, Skolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista,
svlacionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i drugih prostora skole i vanjskog okolisa te
namjestaja i opreme Skole te prema potrebi poslova dezurstva i dostavljackih poslova te drugih
poslova koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada skole, skolskog kurikuluma i po nalogu
ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 4
. ORGANIZACIJA RADA UCENICKOG DOMA KOJI JE U SASTAVU SKOLE
A) ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

1. Odgajatelj

Propisani naziv radnog mjesta koeficijent  platni razred

Odgajatelj — izvrsni savjetnik 2,62 10.
Odgajatelj - savjetnik 2,38 9.
Odgajatelj — mentor 2,17 8.
Odgajatelj 2,01 8.
Odgajatelj — bez odgovarajuée | 1,77 5.
vrste obrazovanja

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te Pravilniku o stru¢noj
spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju nastavnika i struénih suradnika u srednjim Skolama

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. i Il. vrste

OPIS POSLOVA: organizira i provodi neposredni odgojno-obrazovni rad ucenika u Ucenickom domu,
obavlja stru¢no-pedagoske poslove u odgojnoj skupini i ostvaruje godisnji plan i program rada,
organizira svakodnevno uéenje u odgojnoj skupini, pruza struénu i pomo¢ ucenicima u savladavanju
propisanog nastavnog gradiva, po potrebi osigurava instrukcije i individualnu pomo¢ u uceniju,
neposredno suraduje s razrednicima, predmetnim profesorima i stru¢nim suradnicima u srednjim
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Skolama koje pohadaju ucenici smjesteni u Ucenic¢ki dom, odnosno odgojnoj skupini, suraduje s
roditeljima, starateljima i socijalnim sluzbama i izvjeS¢uje ih o uspjehu, vladanju i cjelokupnom
napretku i razvoju ucenica, sudjeluje u estetskom uredenju prostorija u U¢enickom domu (postavljanje
panoa, slika, izlozbi i sl.), pruza uc¢enicama stru¢nu pomo¢ u izboru literature, casopisa i drugih
publikacija, vode brigu o higijeni i ¢istoéi spavaonica, estetskom izgledu ucionica, spavaonica i drugih
prostorija U¢eni¢ckog doma, brinu o psiho-fizickom odgoju i razvoju, a posebno pomazu u rjeSavanju
individualnih i osobnih problema i teskoéa ucenica, upoznaju njihove interese, sklonosti i sl., redovito
vodi pedagosku evidenciju i dokumentaciju sukladno vazeéim propisima, vodi i organizira rad u
slobodnim aktivnostima, odgovoran je za javnu i kulturnu djelatnost ucenika u odgojnoj skupini i u
Ucenickom domu kao cjelini u skladu sa zaduZenjima i obvezama utvrdenim godiSnjim planom i
programom rada Ucenickog doma, - brine i provodi razli¢ite oblike vlastitog stru¢nog usavrsavanja i
sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i drugim oblicima stru¢nog usavrSavanja koje organizira
Ministarstvo obrazovanja i obrazovanja, Agencija za odgoj i obrazovanje, stru¢na udruge i druge
institucije, obavlja i druge poslove propisane, zakonom, podzakonskim propisima i opéim aktima
Ucenickog Doma i godiSnjim planom i programom rada, odnosno koje mu povjeri ravnatelj.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi$njem planu i program rada $kole za tekuéu $kolsku godinu i
Registru
B) ADMINISTRATIVNO -TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

1. Kuhar-slasticar 2

Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent platni razred
Kuhar-slasticar 2 1,30 2.

UVIETI: zavrseno srednjoskolsko obrazovanje - program kuhar odnosno KV kuhar
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: obavlja poslove primjenjujuéi HACCP nacela, obavlja sve poslove u svezi rganiziranja
rada u kuhinji, sudjeluje u izradi jelovnika, odreduje tehnoloski proces pripreme hrane, kuhanja i
podjela dnevnih obroka, brine i odgovoran je za primjenu propisanih normativa u pripremanju hrane,
evidentira izdavanje dnevnih obroka, planira nabavu kuhinjskog posuda i drugog inventara u kuhinji,
brine i odgovoran je za higijenu u kuhinji prema sanitarnim propisima i zahtjevima

sanitarne inspekcije, odrzava aparate i uredaje u kuhinjskom prostoru Cistim, odrzava Cistocu
povrsina za konzumaciju hrane u blagovaonici, organizira i sudjeluje u velikom spremanju kuhinjskog
prostora u vrijeme zimskih | ljetnih Skolskih praznika, vodi brigu o ispravnoj odjeci, koristenju i
urednosti te odjece kao i o Cistoéi ostalog rublja u kuhinji i blagovaonici, stru¢no se usavrSava u svom
zanimanju, mentor je u¢enicama za vrijeme prakti¢ne nastave, brine o u¢enicama na praksi te ih vodi
kroz procese rada u kuhinji, vodi evidencije o prisutnosti i odsutnosti u¢enika na prakti¢noj nastavi,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 2



2. Pomoc¢ni radnik (vratar-telefonist-pazikuca)

Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent platni razred
Pomocni radnik 1,06 1.

UVIETI: zavrSeno cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto lIl. I IV. vrste

OPIS POSLOVA: obavlja nadzor nad ulaskom i izlaskom u Uceniciki dom, prati videonadzor, obavlja
poslove fizicko-tehnicke zastite, redovito obilazi zgradu Uceni¢kog doma i dvoriste, prima telefonske
pozive i po potrebi ih preusmjerava, prati posjetitelje/stranke do prostorija zaposlenika, odgovoran je
za pohranu, ¢uvanje i izdavanje klju¢eva domskog objekta i pojedinih prostorija, obavlja druge poslove
iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 1
3. Noc¢ni pazitelj u u¢enickom domu
Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent platni razred

Noéni pazitelj u uc¢enickom 1,30 2.
domu

UVIETI: zavrSeno cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: obavlja poslove dezurstva nocu, subotom, nedjeljom i blagdanom, vodi evidenciju o
prisutnim ucenicima u Domu, vodi evidenciju o odsutnim (opravdano, neopravdano ) u¢enicima, vodi
evidenciju o krSenju Kuénog reda Doma od strane ucenika nodu, obilazi sve prostorije u Domu i
provjerava da li su ugasena svjetla, do¢ekuje ucenike kojima je dozvoljen izlazak nakon 22,00 sati, na
kraju radnog vremena, izvjeS¢uje odgajatelja o uocenim pojavnim oblicima tijekom noéi (eventualni
propusti, kasnjenja, zdravstveni problemi, konzumiranje alkohola, pusenje ili druge nepozZeljne i
nedozvoljene radnje), u slucaju potrebe pruza zdravstvenu pomoc i zastitu ucenicima, brine o
provodenju mjera zastite od poZara, a ako nastanu takve okolnosti, u sluc¢aju elektri¢nog kvara ili kvara
sa grijanjem duzan je preventivno djelovati i obavijestiti domara-lozaca i ravnatelja, sudjeluje po pozivu
na sjednicama Odgajateljskog vije¢a i drugim oblicima stru¢nog rada, obavlja i ostale poslove po nalogu
ravnatelja koji proizlaze iz godisnjeg plana | programa rada.

BROJ IZVRSITELIA: 1
4. Cistac - spremad/ica

Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent platni razred
Cistag-spremact 1,06 1.

i



UVIETI: zavrsena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: brine i odgovoran je za Cistoéu svih prostorija u Domu, obavlja ¢iséenje i odrzavanje
domskih prostorija, domskog inventara, stubista, soba ucenika, dnevnih boravaka, blagovaonice,
sanitarnih ¢vorova, ulaza u zgradu i okoliSa domskog objekta, iznosi smece iz Doma u za to predvidene
kontejnere, Cisti ¢ajnu kuhinju, daje ne pranje i ponovno postavlja zavjese u Domu,

zalijeva ukrasno bilje u Domu, obavlja dva puta godi$nje veliko ¢iséenje i spremanja domskog prostora
za vrijeme Skolskih praznika, odnosno odsutnosti ucenika iz soba, preuzima i koristi sredstva za
Cis¢enje od ekonoma te brine o njihovom pravilnom koristenju, izvjes¢uje domara i/ili ravnatelja o
uocenim kvarovima i nedostacima u zgradi, instalacijama i namjestaju, obavlja i druge poslove vezane
uz odrzavanje reda i Cistoce u Domu kao i druge poslove po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 1
5.Strucni radnik na tehnickom odrzavanju u u¢enickom domu (domar-kotlovnicar)
Propisani naziv radnog mjesta  koeficijent  platni razred

Stru¢ni radnik na tehnickom | 1,39 2.
odrzavanju u ucenickom

UVIETI: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog smjera i poloZen strucni ispit za
rukovatelja centralnog grijanja

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: obavlja nadzor nad kotlovnicom, toplinskom stanicom i drugim uredajima za grijanje,
obavlja poslove kuénog majstora u domu, odrzava uredenje okolisa i objekta doma, struéno se
usavrsava za rad na siguran nacin sa strojevima i uredajima sukladno Zakonu o zastiti na radu, obavlja
specijalisticke zdravstvene preglede sukladno posebnim propisima, obavlja i ostale poslove po nalogu
ravnatelja koje je i odgovoran.

BROJ IZVRSITELJA: 1

IV. ORGANIZACIJA RADA UGOSTITELJSKOG PRAKTIKUMA , ART CAFFE“ KOJI JE U SASTAVU
SKOLE

1. Konobar - voditelj

Propisani naziv radnog mjesta neto-plada izvor financiranja
Konobar - voditelj 1.400,00 e | Sisa¢ko-moslavacka Zupanija
Srednja Skola Viktorovac

UVIETI: SSS konobar s polozenim majstorskim ispitom i minimalno 5 godina radnog iskustva na
poslovima konobara



VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: upravljanje i koordiniranje svim operativno-tehni¢kim aktivnostima ugostiteljskog
praktikuma, upravljanje osobljem, sto ukljuéuje donosSenja rasporeda rada i rasporedivanje smjena,
osiguravanje da se svi zaposlenici pridrZavaju se standarda usluge i higijene, upravljanje financijama
(pracenje prihoda i troskova te proracunavanje profitabilnosti), upravljanje blagajnom i novcem
(polaganje novca u nocénitrezor), briga o nabavi alkoholnih i bezalkoholnih piéa, svjeZzeg voca, garniture
i drugih potrepstina za praktikum, pracenje inventara i narucivanje nove zalihe prema potrebama (uz
najavu i suglasnost poslodavca), kreiranje izbora i cjenika pica, stvaranje sezonskih ili posebnih
napitaka i ostali poslovi po pravilima struke i po nalogu poslodavca.

BROJ IZVRSITELIA: 1
2. Konobar
Propisani naziv radnog mjesta neto-plada izvor financiranja

Konobar 1.200,00 e | Sisacko-moslavacka Zupanija
Srednja Skola Viktorovac

UVIETI: SSS i minimalno 1 godina radnog iskustva na poslovima konobara
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: posluzivanje pi¢a u ugostiteljskom praktikumu, organizacija stolova i primanje
narudzbi, briga o Cistoci opreme, inventara i prostora, naplacivanje racuna i ostali poslovi po pravilima
struke i po nalogu voditelja i poslodavca.

BROJ I1ZVRSITELJA: 2, moguce povecanije broja izvriitelja sukladno potrebama ugostiteljskog praktikuma

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci 15. travnja 2025. godine i stupio na snagu 23. travnja 2025.
godine.

Predsjednica Skolskog odbora
Elizabeta Slivsek, prof.

Ravnatelj
Hrvoje Kovacié, prof.

Klasa: 011-01/25-01/03
Urbroj: 2176-52-01-25-1
U Sisku, 27. ozujka 2025.
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