Na temelju ¢lanka 211. stavka 2. Zakona o socijalnoj skrbi (,,Narodne novine™ br. 18/22. 46/22
i 138/22 ), ¢lanka 54. stavka 1. Zakona o ustanovama ( ..Narodne novine* broj 76/93, 29/97,
47/99, 35/08 1 127/19) i ¢lanka 33., ¢lanka 64. i ¢lanka 65. Proc¢is¢enog teksta Statuta Centra
za pruzanje usluga u zajednici Vladimir Nazor i Statuta Centra za pruzanje usluga u zajednici

Vladimir Nazor (u daljnjem tekstu: Centar ), Upravno vijeée Centra dana 30.3.2023.g. donosi
prociséeni tekst

PRAVILNIKA

0 unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova
Centra za pruZanje usluga u zajednici Vladimir Nazor

koji sadrzava temeljni tekst i

-izmjene i dopune od dana 1.rujna.2020.g., na koje je suglasnost dalo Ministarstvo rada,
mirovinskog sustava, obitelji i socijalne politike,

-izmjene i dopune od dana 11.5.2022. na koje je prethodnu suglasnost dalo Ministarstvo rada.
mirovinskog sustava i obitelji i socijalne politike.

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim pravilnikom utvrduje se:
- djelatnost i vrste socijalnih usluga
- unutarnji ustroj
- sistematizacija radnih mjesta. broj potrebnih struénih i drugih radnika i uvjeti
koje radnik mora ispunjavati
- nazivi radnih mjesta
- opis i popis poslova

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, koriste se na spolno
neutralan nacin i odnose se jednako na zenski i muski rod.

Clanak 2.
Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje uglavaka pojedinih ugovora o radu

glede naziva, naravi ili vrsti poslova koje ¢e radnik obavljati. mjesta rada te za utvrdivanje
radnikove obveze u obavljanju tih poslova, kao i poslodavéevih uputa u svezi tih poslova.

IT DJELATNOST I VRSTE SOCIJALNIH USLUGA



Clanak 3.

Centar za pruzanje usluga u zajednici Vladimir Nazor obavlja svoju djelatnost u sjedistu na
adresi Ul. Vladimira Nazora 10, Karlovac te na izdvojenim mjestima rada na adresama Pavleka
Miskine 4 i Turanj 18, Karlovac.

Clanak 4.

Centar pruza socijalne usluge sljede¢im korisnicima:
- djeci 1 mladim punoljetnim osobama bez roditelja ili bez odgovarajuée
roditeljske skrbi u dobi od sedme do dvadeset i prve godine
- bioloskim, udomiteljskim i posvojiteljskim obiteljima
- djeci i mladima nakon izlaska iz skrbi

Centar pruza usluge i djeci koja imaju i teSkoc¢e mentalnog zdravlja koje ne bi zahtijevale
pruzanje dodatnih usluga ili se mogu osigurati kod drugog odgovarajuceg pruzatelja usluga,
ukljucujuéi 1 zdravstvene ustanove.

Clanak 5.

Centar pruza sljedece socijalne usluge:
1. usluga privremenog smjestaja
usluga poludnevnog boravka
usluga cjelodnevnog boravka
usluga organiziranog stanovanja uz povremenu podrsku
usluga organiziranog stanovanja uz sveobuhvatnu podrsku
usluga savjetovanja i pomaganja bioloskih i udomiteljskih obitelji
usluga savjetovanja i pomaganja djeci i mladima nakon izlaska iz skrbi i djeci
smjestenoj u udomiteljskim obiteljima
usluga savjetovanja i pomaganja posvojiteljskim obiteljima.
9. usluga savjetovanja i pomaganja pojedincu
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Centar obavlja i aktivnosti usmjerene na pripremu, provedbu i odrzavanje ZIMSKE LIKOVNE
KOLONIJE (ZILIK), koja se u vrijeme zimskih Skolskih praznika odrzava u Centru, a
prezentira kroz djelovanje Galerije ZILIK sa sjedistem u Karloveu u Radi¢evoj ulici br. 13.

111 UNUTARNJI USTROJ

Clanak 6.



Centar se ustrojava kao jedinstvena organizacijska cjelina.

Clanak 7.

Voditel) i Celnik Centra je ravnatelj, kojeg imenuje i razrjeava Upravno vijeé¢e Centra na nacin
1 pod uvjetima koji su utvrdeni Statutom.

S ravnateljem Centra sklapa se ugovor o radu, pri ¢emu Centar zastupa predsjednik Upravnog
vijeéa.

U slucaju odsutnosti ili sprije¢enosti ravnatelja zamjenjuje stru¢ni radnik koju on pismenom
odlukom odredi.

TV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.

U Centru su sistematizirana sljede¢a radna mjesta:



U sjedistu Centra su sistematizirana sljedeca radna mjesta :

Broj izvrsitelja

R.br. Naziv radnog mjesta Strucna sprema
zavrSen preddiplomski i diplomski
sveuCilisni  studij ili  integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij socijalnog rada, socijalne politike,

1. | Ravnatelj prava, psihologije, sociologije, socijalne 1
pedagogije, edukacijske rehabilitacije,
logopedije, pedagogije, medicinskih,
humanistickih ili drugih drustvenih
znanosti

2 Struéni radnik 1. vrste -socijalni zavrsen diplomski sveucilisni studij 2

" | radnik socijalnog rada

3. | Stru¢ni radnik I. vrste — psiholog ;:?;(s)]eggij(ilploms]\l SveuDIlSm, S 2

zavrsen diplomski sveuilisni studij iz
Struéni radnik 1. vrste — podrqu.? odgojni‘f} NGl ovb.raz(_).vn?h

4, Odlpstitels ’ znanosti, edukacijsko - rehabilitacijskih 22
znanosti, socijalnog rada, psihologije,
pedagogije ili logopedije

Voditelj racunovodstva zavrsen preddiplomski sveuciliSni ili
5. struéni studij iz podrucja ekonomije 1
Racunovodstveni referent- zavrﬁ";gno Cetverogodisnje .

6. P — srednjoskolsko obfrazoyanje 1
ekonomskog usmjerenja,
zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za

7. | Kuhar ey ! 3

8. | sl mastor zavrtieno sret'injos“;_kolsko obrazovanje 1
tehnickog usmjerenja,

9 | vozat zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje 15

10. | POMOCNI RADNIK - Cistac¢ica | zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje 2
zavrseno Cetverogodisnje

O srednjoskolsko o%razovjanje. 05

12. | skiadistar zavrieno srednjoskolsko obrazovanje 05




Galerist zavrseno srednjoskolsko obrazovanje
upravnog ili  drugog

drustvenog

L usmjerenja Kl
14. | POMOCNI RADNIK - Pralja zavr$ena osnovna Skola 0.5
15. | Pomocni radnik u kuhinji zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje 2

Naziv radnog mjes?a

Broj izvrsitelja

1. Ravnatelj i
2. Strucni radnik | vrste-socijalni radnik 2
3. Strucniradnik | vrste-psiholog 2
4. Struéniradnik | vrste-odgajatelj 19
5. Voditelj racunovodstva 1
6. Ratunovodstveni referent-financ.knjigovoda 1
7. Kuhar 3
8. Kucni majstor 1
9. Vozac 1.5
10. Pomoéni radnik Cistacica 2
11. Ekonom 0.5
12. Skladistar 0.5
13. Galerist 0.5
14. Pomocni radnik pralja 0.5
15. Pomoc¢ni radnik u kuhinji 2
UKUPNO: 40.5
POPIS POSLOVA
Clanak 9.
1. RAVNATELIJ

sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi i Statutu Centra ravnatelj obavlja sljedece poslove:

organizira i vodi rad i poslovanje Centra
predstavlja i zastupa Centar
poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Centra

zastupa Centar u svim postupcima pred sudom, upravom i drugim drzavnim tijelima

te pravnim osobama s javnim ovlastima

moze dati pismenu punomo¢ drugoj osobi da zastupa Centar u pravnom prometu u
granicama svojih ovlasti, sukladno odredbama zakona kojim se ureduju obvezni

odnosi

vodi struéni rad Centra i odgovara za njegovo pravilno organiziranje

odluéuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa

odreduje osobu ovlastenu za potpisivanje financijske i druge dokumentacije




odgovara za zakonitost rada Centra i za njegovu cjelokupnu imovinu

predlaze Upravnom vijecu utvrdivanje poslovne politike i mjere za njeno
provodenje

predlaze Upravnom vijecu prijedlog financijskog plana, godisSnjeg obracuna, te
programe Centra i brine za njegovo izvrienje

izvrSava odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeéa

upozorava tijela Centra na odluke donesene protivno odredbama zakona i drugih
propisa, te odredaba Statuta Centra i drugih opéih akata te o tome obavjestava
Ministarstvo

naredbodavac je za izvrienje financijskog plana Centra i financijskih dokumenata,
ovlas¢uje pojedine radnike Centra za obavljanje odredenih zadataka i izdaje im
naloge u tom smislu

podnosi najmanje jednom u godini izvje$ée o radu Centra Upravnom vijecu,

potice i prati stru¢ne edukacije radnika

uspostavlja i odrzava suradnju Centra i lokalne zajednice. humanitarnih organizacija
i udruzenja iz zemlje i inozemstva

donosi opce akte u okviru svojih nadleZnosti

odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornosti radnika iz radnog odnosa te sklapa s
njima ugovore o radu

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom

Broj izvrsitelja: 1

zavren preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu¢ilisni studij socijalnog rada, socijalne politike, prava., psihologije,
sociologije, socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije, pedagogije,
medicinskih, humanisti¢kih ili drugih drustvenih znanosti,

2. STRUCNI RADNIK I VRSTE - SOCIJALNI RADNIK

Socijalni rad za korisnike smjeStaja, boravka i organiziranog stanovanja ukljuduje:

pruzanje pomoc¢i 1 podrske korisniku u razdoblju prilagodbe

pracenje razdoblja prilagodbe

pomo¢ pri zadovoljenju svakodnevnih potreba

pomo¢ pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija

iniciranje primjene potrebnih oblika zastite

suradnja s nadleZznim centrima za socijalnu skrb i drugim srodnim ustanovama
pracenje individualnog programa rada

primjena razlic¢itih metoda podrske u svrhu usmjeravanja osposobljavanja za rjeSavanje
problema

savjetodavni individualni i grupni rad i podrsku korisniku

vodenje evidencije 1 dokumentacije

priprema korisnika za otpust u biolosku, posvojiteljsku ili udomiteljsku obitelj, drugu
ustanovu ili odnosno druge usluge ili prekid pruZanja usluge



- pracenje kvalitete skrbi roditelja
- poticanje i pracenje kontakata, susreta i druZenja s roditeljima i drugim ¢lanovima
obitelji,
- grupni i individualni savjetodavni rad s roditeljima, i udomiteljima Socijalni rad za
korisnike usluge savjetovanja i pomaganja bioloskih ili udomiteljskih obitelji ukljucuje:
pruzanje podrske i savjetovanje roditeljima 1 potencijalnim udomiteljima,
pracenje i podrSka u procesu adaptacije djeteta 1 udomiteljske obitelji, podr3ka u
kriznim situacijama,
pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba.
podrska u suradnji s nadleznim centrima za socijalnu skrb i drugim pruzateljima
socijalnih usluga u zajednici u ostvarivanju prava i drugih socijalnih usluga kroz
individualni i grupni savjetodavni rad,
senzibilizacija javnosti o usluzi smjestaja 1 boravka u udomiteljskim obiteljima, kroz
organizaciju javnih dogadanja i kampanja te savjetovanje potencijalnih udomitelja,
jatanje roditeljskih kompetencija roditelja u riziku kroz osnazivanje roditelja za
pozitivno roditeljstvo (brizno ponasanje, pruzanje strukture, granica i vodenja,
uvazavanje djeteta kao osobe te omogucavanje osnazivanja djetcta; jaCanje
komunikacijskih i socijalizacijskih vjestina roditelja i sl.)

Socijalni rad za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja nakon izlaska iz skrbi ukljucuje:

- pruzanje pomo¢i i podrike korisniku u razdoblju prilagodbe na samostalan Zivot

- podrska u zadovoljenju svakodnevnih potreba, odnosno stanovanju i vodenju kucanstva,
raspolaganju novcem, osobnom rastu i razvoju, zaposljavanju., obrazovanju, brizi o
zdravlju, organizaciji slobodnog vremena i prakti¢cnim vjeStinama

- podrsku u suradnji s nadleznim centrima za socijalnu skrb i drugim pruzateljima
socijalnih usluga u zajednici u ostvarivanju prava i drugih socijalnih usluga kroz
individualni i grupni savjetodavni rad

Savjetovanje i pomaganje djeci smjestenoj u udomiteljskim obiteljima ukljucuje:

pruzanje podrske u prilagodbi na udomiteljsku obitelj. podrSka u kriznim situacijama
primjena razli¢itih metoda podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja u rjeSavanju
problema

savjetodavni individualni i grupni rad i podrska djetetu

priprema djeteta za prekid usluge smjedtaja u udomiteljskoj obitelji i upucivanje u druge
socijalne usluge i/ili povratak u biolosku obitelj ili posvojenje

Savjetovanja i pomaganja posvojiteljskoj obitelji:

pruzanje podrske i pripremu potencijalnih posvojitelja

praéenje i podrsku u procesu adaptacije djeteta i posvojiteljske obitelji

podriku u kriznim situacijama

pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba

podriku u suradnji s nadleznim centrima za socijalnu skrb i drugim pruzateljima socijalnih
usluga u zajednici u ostvarivanju prava i drugih socijalnih usluga kroz individualni i grupni
savjetodavni rad



Drugi poslovi:

po potrebi pruza uslugu odgoja za korisnike smjestaja, boravka i organiziranog
stanovanja

sudjelovanje u radu komisije za prijam i otpust

sudjelovanje u radu struénog tima i prisustvuje struénim sastancima u Centru i izvan
njega

sudjelovanje u radu Vijeéa korisnika

stru¢no usavrsavanje. prac¢enje strucne literature, prisustvovanje seminarima

ostali poslovi po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu

Broj izvrsitelja: 2

Stru¢na sprema:

diplomski sveu¢ilidni studij socijalnog rada

Posebni uvijeti:

poloZen strucni ispit
odobrenje za samostalan rad
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi

3. STRUCNI RADNIK I VRSTE - PSIHOLOG

Psiholoska podrska za korisnike smjestaja, boravka i organiziranog stanovanja ukljucuje:

pruzanje pomoé¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe

pracenje razdoblja prilagodbe

psihologijsku obradu korisnika,

sudjelovanje u izradi i pra¢enju individualnog programa rada, psiholosku podrsku
primjenu razli¢itih oblika savjetovanja u svrhu prevladavanja i osposobljavanja za
samostalno rjeSavanje problema

rad na razvijanju samopouzdanja i samopostovanja, prevenciju rizi¢nih oblika ponasanja
grupni i individualni savjetodavni rad s roditeljima, odnosno udomiteljima ako su
smjestena djeca vikendom u udomiteljskoj obitelji

pripremu korisnika za otpust u biolosku. posvojiteljsku ili udomiteljsku obitelj, drugu
ustanovu, odnosno druge usluge ili prekid pruzanja usluge

Psihologka podrska za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja bioloskih obitelji ili
udomiteljskih obitelji ukljucuje:

individualni i grupni savjetodavni rad s djecom i mladima

podrsku u procesu prilagodbe djeteta na smjestaj/boravak u udomiteljskoj obitelji,
podrsku u sudjelovanju djeteta u procesima izrazavanja misljenja te podrsku u kriznim
situacijama, senzibilizacija javnosti o usluzi smjestaja i boravka u udomiteljskim
obiteljima kroz organizaciju javnih dogadanja i kampanja te savjetovanje potencijalnih
udomitelja



Psihologka podr$ka za korisnike usluge savietovanja i pomaganja nakon izlaska iz skrbi
ukljucuje:

pruZanje pomoc¢i i podrske korisniku u razdoblju prilagodbe na samostalan Zivot
pracenje razdoblja prilagodbe na samostalno stanovanje

preuzimanju radnih obveza, odnose s partnerima, obitelji i radnim kolegama
psiholoSku podrsku u kriznim situacijama kroz

primjenu razli¢itih oblika savjetovanja

Psiholoska podrska djeci smjestenoj u udomiteljskim obiteljima ukljucuje:

individualni i grupni rad. podrsku u procesu prilagodbe djeteta na smjeStaj u
udomiteljskoj obitelji

podrsku u sudjelovanju djeteta u procesima izrazavanja misljenja te podriku u kriznim
situacijama

Psiholoska podrika za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja posvojiteljskoj obitelji

ukljucuje:

individualni i grupni savjetodavni rad s potencijalnim udomiteljima i posvojiteljima
podrSka u procesu prilagodbe djeteta na udomiteljsku ili posvojiteljsku obitelj te
podrska u kriznim situacijama

poboljsanje roditeljskih vjestina kroz individualni i grupni rad s roditeljima,
organizacija zajednickih aktivnosti roditelja i djece

jacanje roditeljskih kompetencija kroz osnaZivanje roditelja za pozitivno roditeljstvo
(brizno ponasanje, pruzanje strukture, granica i vodenja, uvazavanje djeteta kao osobe
te omogucavanje osnazivanja djeteta)

jacanje komunikacijskih i socijalizacijskih vjestina roditelja i sl.

Drugi poslovi:

po potrebi pruza uslugu odgoja za korisnike smjestaja, boravka i organiziranog
stanovanja

sudjelovanje u radu komisije za prijam i otpust

sudjelovanje u radu struénog tima i prisustvuje struénim sastancima u Centru i izvan
njega

sudjelovanje u radu Vijeca korisnika

stru¢no usavrSavanje, pracenje struéne literature, prisustvovanje seminarima

ostali poslovi po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu

Broj izvriitelja: 2

Struéna sprema:

diplomski sveuc¢ilisni studij psihologije

Posebni uvjeti:

polozen strucni ispit
odobrenje za samostalan rad



- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi

4, STRUCNI RADNIK I. VRSTE - ODGAJATELJ

Odgoj za korisnike smjeStaja, boravka i organiziranog stanovanja u dobi od 7 do 21 godine

ukljucuje:

podrzavanje medusobnog druzenja, povjerenja i pomo¢i; osposobljavanje za
samostalan zivot izvan ustanove

pruzanje podrike i savjetovanje djece

razvijanje samopouzdanja i samokontrole

prevencija rizi¢nih oblika ponasanja

osiguranje Skolskih udZbenika i potrebnog pribora (za djecu na smjestaju);
pomo¢ u savladavanju skolskog gradiva

razvoj samostalnosti u savladavanju $kolskih obveza

razvijanje navika zdrave prehrane

sudjelovanje u pripremi jelovnika

sudjelovanje u nabavi namirnica te sudjelovanje u pripremi za obroke
(postavljanje i pospremanje stolova i pribora za jelo)

sudjelovanje u pripremanju obroka odnosno samostalno pripremanje obroka;
usvajanje navika kulturnog ponasanja tijekom jela

razvijanje radnih navika

sudjelovanje u odrzavanju ¢isto¢e stambenog prostora koji korisnik koristi te
okolisa doma

poucavanje u planiranju obveza

daljnje razvijanje kulturnih navika

ucenje djece prepoznavanju svojih i tudih emocija te izrazavanju istih na
odgovarajuci nacin

organiziranje raznih aktivnosti u domu (sportskih, glazbenih, umjetnickih)
poticanje djece na ukljucivanje i pohadanje slobodnih aktivnosti u skladu sa
zeljama 1 moguénostima svakog pojedinog djeteta

organizaciju odlaska na kulturno-umjetni¢ka dogadanja izvan ustanove (kino,
kazaliste, bazeni, sportski tereni);organizaciju izleta

Briga o zdravlju za korisnike smje3taja i boravka ukljucuje:

- procjenu opéeg zdravstvenog stanja prilikom prijema u ustanovu i izbor lije¢nika,
stomatologa i ginckologa

- pracenje opceg zdravstvenog stanja korisnika (tjelesnog i psihickog)

- pracenje rasta i razvoja, promatranje i evidenciju. nadzor nad redovnim cijepljenjem i

zdravstvenim kontrolama
- savjetodavno-edukativni rad s roditeljima korisnika na boravku 1 higijensko -

epidemioloski nadzor
- organiziranje pruzanja zdravstvenih usluga, pratnju pri ostvarivanju usluga primarne
zdravstvene zastite i specijalistickih zdravstvenih usluga savjetodavno-edukativni rad s



roditeljima pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zastite i specijalistickih
zdravstvenih usluga

suradnju s lijeCnikom primarne zdravstvene zastite

savjetodavni rad 1 podrsku korisniku

neposredno pruzanje zdravstvenih usluga - prepoznavanje hitnih stanja i pruzanje prve
pomoci

provodenje zdravstvene njege i medicinskih terapeutskih zahvata, suradnju s lije¢nikom
rad na za$titi 1 unapredivanju zdravlja. odrZzavanje higijene, primjenu mjera kontrole
zaraze, provodenje zdravstvenog odgoja, podjelu 1 kontrolu propisane terapije

Briga o zdravlju za korisnike organiziranog stanovanja ukljucuje:

procjenu i pracenje opéeg zdravstvenog stanja, odnosno pracenje tjelesnog i psihickog
stanja korisnika i pracenje rasta i razvoja korisnika

organiziranje pruZanja zdravstvenih preventivnih i kurativnih usluga, savjetodavno-
edukativni rad s korisnicima pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zastite i
specijalistickih zdravstvenih usluga, suradnju s lije¢nikom primarne zdravstvene zastite,
savjetodavno-edukativni rad i higijensko-epidemioloski nadzor

provodenje planiranih postupaka iz zdravstvene njege, podjelu propisane terapije i
nadzor nad uzimanjem terapije, prepoznavanje hitnih stanja i pruzanje prve pomoci,
suradnja s lije¢nikom, zadtita i unapredivanje zdravlja, odrZzavanje higijene, primjena
mjera kontrole zaraze

Drugi poslovi:
- sudjelovanje u radu Stru¢nog vijeca i Stru¢nog tima Centra

- vodenje propisane dokumentacije

- ostali poslovi po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu

Broj izvrsitelja: 22

uvjeti:

diplomski sveugilisni studij iz podru¢ja odgojnih znanosti, obrazovnih znanosti.
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti, socijalnog rada, psihologije, pedagogije ili
logopedije

Posebni uvjet:

polozen strucni ispit

Posebni uvjet: u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 261. stavka 1. Zakona o
socijalnoj skrbi

5. VODITELJ RACUNOVODSTVA

kontira-ifrira financijsku i materijalnu dokumentaciju za knjiZenje u glavnoj knjizi i
vrsi knjiZzenje kontiranih knjigovodstvenih isprava



- odgovoran je za ispravno kontiranje i pravilno knjiZzenje svih poslovnih promjena

- redovno provodi knjizenje ulaznih faktura — dobavlja¢a 1 kontrolira pravilnu naplatu
dugovanja

- vrSi analizu poslovanja i svih financijskih izvje$¢a za potrebe i prema nalogu ravnatelja.

- udogovoru sa ravnateljem izraduje godi$nji Financijski plan izdataka na osnovu

- kojeg izraduje zahtjev za tekuce izdatke pojedinaéno za svaki mjesec i dostavlja Ministarstvu.
prati izvrSenje plana

- mjesecno sastavlja razna izvjesca i tablice, a prema potrebi i razne obracune za

- potrebe Ministarstva

- izraduje financijske izvjeStaje i dostavlja ih nadleznim tijelima,

- knjizi i uvodi u poslovne knjige nabavu osnovnih sredstava i sitnog inventara, uskladuje
knjigovodstvene podatke

- vri obratun ispravke vrijednosti osnovnih sredstava prema stopama iz Pravilnika o
prora¢unskom ra¢unovodstvu

- izrada godi3njeg financijskog plana i plana nabave te njihovih izmjena, vrsi kontrolu
izvrienja financijskog plana i plana nabave te objavljuje financijski plan i plan nabave
i njihove izmjene na web stranici Doma i u EOJN

- vodi postupak pripreme nabave jednostavne i javne nabave sukladno Pravilniku o
jednostavnoj nabavi

- na osnovu odluke ravnatelja po izvrienim inventurama provodi pravilno knjiZenje svih
poslovnih promjena

- ispunjava i dostavlja statisticke podatke nadleZnim tijelima

- odgovara za zakonito vodenje i uvanje poslovnih knjiga i knjigovodstvenih

- isprava na osnovi kojih je obavljeno knjizenje

- vodi rauna o zakonskim rokovima ¢uvanja pojedinih vrsta dokumenata

- obavlja kadrovske poslove, u slu¢aju odsutnosti ili zauzetosti referenta,

- prati i prou¢ava primjenu propisa koji se odnose na knjigovodstvo i racunovodstvo

- svakodnevno kontaktira s nadleznim Ministarstvom i ostalim nadleznim tijelima

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu
za svoj rad odgovoran je ravnatelju

Broj izvrsitelja: 1
uvjett:
- preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij iz podrucja ekonomije
- radno iskustvo jedna (1) godina
Posebni uvjet: u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,

6. RACUNOVODSTVENI REFERENT ~FINANCIISKI KNJIGOVODA

-vrsi obradun evidencijskih lista, obra¢un placa u COPu, dostavlja kontirani zahtjev za
isplatu place te dostavlja pravovremene i azurirane podatke Poreznoj upravi i ostalim
tijelima vezanim uz isplatu istih , naknada i ostalih primanja radnika



- vodi analiti¢ko knjigovodstvo materijala i sitnog inventara i odgovoran je za ispravno
prikazivanje knjigovodstvenog stanja materijala i sitnog inventara,
-- vodenje materijalnog knjigovodstva, unos i obrada podataka
- sve troSkove materijala i sitnog inventara dostavlja financijskom - knjigovodstvu u
zadanim rokovima
~mjese¢no vrsi uskladenje kartica materijalnog knjigovodstva sa skladisnim karticama
- vrsi uskladenje svojih kartica sa financijskim knjigovodstvom
- vodi racuna da inventurne liste za popis materijala i sitnog inventara budu na
- vrijeme pripremljene i predane komisiji za obavljanje godisnjeg popisa
- sastavlja rekapitulaciju materijala i sitnog inventara na kraju godine i to stanje
- uskladuje s financijskim knjigovodstvom i sa stvarnim stanjem po inventuri, te utvrduje
viskove 1 manjkove i vri godisnji otpis
- odgovoran je za pravilno, azurno i to¢no rukovanje gotovim noveem postujuéi
blagajnicki maksimum
- podize i zaprima gotovinu i vr3i gotovinske uplate i isplate
- vodi ra¢una o pravovremenom zaklju¢ivanju blagajnickog izvjestaja
- vodi dokumentaciju vezanu za blagajnicko poslovanje, te je odgovoran za uredno i
azurno dostavljanje blagajnicke dokumentacije knjigovodstvu za knjizenje,
- vodi Registar zaposlenih u javnim sluzbama
- vodi evidenciju putnih naloga
. obratunava potros$nju goriva
- prima i kompletira ratune dobavljaca. vrsi kontrolu ispravnosti istih i uvodi ih u
- vodi knjige ulaznih ratuna, kontira racune te izraduje zahtjeve i prosljeduje ih u nadlezno
Ministarstvo, unosi odobrenje i vr3i placanje po dobivenoj obavijesti
- obavlja vodenje kadrovsku dokumentacije, azuriranje i uvanje iste te izdavanje potvrda
i uvjerenja
-ispunjava statisticke podatke u djelokrugu svog rada
-.vodi arhivu, brine o pravilnom odlaganju i ¢uvanju arhivske dokumentacije u uvjetima i
¢istoci prostorima arhiva
-. za svoj rad odgovoran je ravnatelju
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi i iskustvu
- sudjeluje u izradi financijskih izvjeséa u okviru svojih ovlasti
- uskladuje glavne knjige s pomocnima

Broj izvrsitelja: 1
uvjeti:
- srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja
Posebni uvjet: u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj

skrbi,

7. KUHAR

- preuzima hranu od skladitara za dnevnu pripremu obroka

- obavlja pripremu namirnica po svim higijenskim propisima i priprema topli ili hladni
obrok prema utvrdenom jelovniku i utvrdenim standardima

- odgovoran je za kvantitetu i kvalitetu pripremljenih obroka

- odgovara za pravilno i ekonomi¢no koristenje namirnica



- sudjeluje u izradi jelovnika i odgovara za njegovo pridrzavanje

- dijeli hranu djeci i vodi brigu da svako dijete dobije topli obrok neovisno o vremenu
dolaska na objed

- hranu dijeli sa posebnom brigom da svako dijete dobije potrebnu koli¢inu hrane,

- predlaze i ukljucuje se u pripremu zimnice

- izraduje plan potreba hrane za mjesec, polugodisnje i godi$nje potrebe (zimnica)

- vodi brigu o postupanju sukladno HACCAP-u

- poStuje upute sanitarno-zdravstvene sluzbe i odgovara za namjerno nepostivanje

- posebice brine o osobnoj urednosti, izgledu 1 higijeni prostora, odrzava cistocu 1
higijenu prostora, posuda, pribora za jelo, strojeva 1 ostalih aparata u kuhinji

- materijalno odgovara za Stetu na uredajima u kuhinji izazvanu nemarnim 1 nepazljivim
radom

- prema propisima higijensko-epidemioloske sluzbe duzan je ¢uvati uzorke

- pripremljenog obroka u hladnjaku 48 sati

- odgovoran je za obvezno produzenje sanitarne knjizice

- duZan je skladistaru dostavljati zahtjevnicu za dnevno potrebnom koli¢inom namirnica

- duZan je voditi dnevni utrosak namirnica u skladu sa brojem prisutnih korisnika 1
jelovnikom

- odgovara materijalno za sav inventar u kuhinji za sve strojeve 1 opremu

- osobno je odgovoran za zadrzavanje drugih osoba u kuhinji

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu

Broj izvrsitelja: 3
uvjeti:
- srednjoskolsko obrazovanje za kuhara
- Posebni uvjet: u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o
socijalnoj skrbi,

8. KUCNI MAJSTOR

- brine o funkeiji inventara, sa ostalim radnicima predlaze nabavke i rashodovanja,

- doprema razni materijal za potrebe Centra

- brine o inventaru radionice, vr3i zaduzivanja i razduzivanja, sve uvodi u dnevnik
rada

- obavlja tchnicke poslove i poslove voznje vezane uz galerijsku djelatnost i
odrzavanje ZILIK-a i USKLIK-a, te drugih sli¢nih aktivnosti

- sudjeluje u uredivanju okolisa

- odrzava red i Cistocu radione

- brine o nabavci goriva 1 maziva



- kontrolira ispravnost instalacija, opreme, postrojenja i uredaja u Centru, uocene
nedostatke i prijavljene kvarove otklanja ukoliko su u okvirima njegovih znanja i
mogucénosti u $to kra¢em roku

- sa kvarovima koje ne moze sam otkloniti upoznaje ravnatelja i predlaze nacin
otklanjanja kvara

- predlaze preventivne mjere za odrzavanje instalacija, opreme i uredaja kako bi
bili u stalnoj funkciji

- nadzire rad svih vanjskih suradnika i izvodaca radova, te o eventualnim
propustima izvjescuje ravnatelja

- u knjigu evidencije kvarova upisuje izvrSeni popravak

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi 1 radnom
iskustvu

- po potrebi radi vikendom a u sluc¢aju potrebe obavlja poslove na drugim
lokacijama koje su od interesa za Centar

Broj izvriitelja: 1
uvjeti:
- srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja
- organizacijske sposobnosti, poznavanje rada na ratunalu, vozacki ispit B — kategorije
- radno iskustvo jedna (1) godina
- Posebni uvjet: u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o
socijalnoj skrbi,

9. VOZAC

- obavlja poslove prijevoza za potrebe Centra ukljuujuci i prijevoz korisnika

. brine o ispravnosti vozila, tehnickoj ispravnosti, servisiranju, registraciji i manjim
popravcima

- doprema razni materijal za potrebe Centra

- brine o odrzavanju ¢istoée sluzbenih vozila

- po potrebi radi vikendom

Broj izvrsitelja: 1.5

uvjeti:
- osnovnoskolsko obrazovanje
- organizacijske sposobnosti, vozacki ispit B — kategorije
- radno iskustvo jedna (1 ) godina

Posebni uvjet: u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi,



10. POMOCNI RADNIK - CISTACICA

- odrzavanje 1 higijena prostora, opreme, odjece i obuée obuhvaca: ¢iséenje i odrzavanje
prostora i opreme jednom tjedno, pranje i gla¢anje posteljnog rublja najmanje jednom u
dva tjedna, pranje i gladanje osobnog rublja jednom tjedno, osiguranje higijenskog
pribora te druge tehnicke poslove

- svakodnevno Cisti prostor Centra sukladno Pravilniku o minimalnim uvjetima za
pruzanje socijalnih usluga

- svakodnevno ¢isti i ureduje blagovaonicu i odrzava ¢istoéu inventara

- pere i Cisti staklene povrsine, vrata i zidove (hodnici. stepenice. sanitarije)

- brine o raznim poslovima koji su vezani za higijensko — zdravstvene uvjete djece
smjestene u Centar

- preuzima materijal i pribor za ¢iS¢enje i dezinfekciju i vodi brigu o njihovom
racionalnom koristenju

- vodi brigu o ispravnom pohranjivanju sredstava za dezinfekciju

- svakodnevno prima, razvrstava, pere i glaca primljeno rublje, posteljinu i odjecu,

- zasvoj rad odgovara: ravnatelju

- po potrebi obavlja i druge poslove sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu te uputi
ravnatelja

- po potrebi radi vikendom

Broj izvrsitelja: 2
uvjeti:
- zavr3ena osnovna Skola
Posebni uvjet: u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi

11. EKONOM

Obavlja poslove na osiguravanju materijalnih potreba Centra (u c¢jelini) 1 raznih
svakodnevnih potreba djece Centra:
- vrsi nabavu robe (prehrana. potrosni materijal. odjeca i obuca, sitni inventar),
- ¢lanje Komisije za sastavljanje jelovnika, vr§i dnevni obradun istog, te mjesecni
utroSak po stavkama utroSenim po jelovniku
- organizira zaduzivanja potrebnog materijala radnika prema dnevnim i mjeseCnim
potrebama korisnika, te vrsi kontrolu utroska 1 ¢uvanja 1stth
- izraduje mjesecni ulaz i izlaz robe za potrebe knjigovodstva
- Clan je Povjerenstva za nabavu roba
- vodi urudZbeni zapisnik, $alje ostale postanske posiljke
- vodi i sastavlja zapisnik sa sjednica Upravnih vije¢a



- evidentira podatke u Informacijskom sustavu za gospodarenje energijom

- narucuje robu za mjesecne i tjedne potrebe Centra

- sudjeluje u obavljanju poslova javne i jednostavne nabave u djelokrugu svoga
rada

- provodi postupak nabave u skladu sa Pravilnikom o provedbi postupka
jednostavne nabave (nabava roba i usluga)

- kontaktira s dobavlja¢ima

- sudjeluje u izradi Plana nabave

- sudjeluje u izradi jelovnika,

- vrsi poslove nabave Ziveznih namirnica i vodi brigu o potrebnim zalihama

- zaprima namirnice

Broj izvrsitelja: 0.5
uvjeti:
- Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje
Posebni uvjet:
- poznavanje rada na racunalu,
- vozacki ispit B — kategorije
- Jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi

12.SKLADISTAR

- obavlja poslove skladistenja robe, skladi$nih primki i izdatnica.,
- obavlja poslove slaganja robe u skladista, te skrbi o €istoci skladiSnog prostora
- dnevno, tjedno i mjese¢no izdaje zivezne namirnice prema jelovniku iz skladista

Broj izvrSitelja: 0.5
struCna sprema:
- zavrseno srednjoskolsko obrazovanje

poznavanje rada na ra¢unalu, vozacki ispit B — kategorije
- u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi

13.GALERIST

- poslovi i zadaci vezani za ZILIK (Zimska likovna kolonija):
o evidencija i zaStita fundusa,
o odgovara za fundus ZILIK-a,
o poslovi vezani uz Galeriju ZILIK (organizacija izlozbi, postavljanje i skidanje

izlozbi)



o ispunjava statistitke podatke u djelokrugu svog rada
- poslovi i zadaci vezani za USKLIK (Uskrsna radionica)
- sudjeluje u estetskom 1 likovnom osmisljavanju svih prostora koji pripadaju Centru
- sudjeluje u organiziranju i pripremanju javnih manifestacija i priredaba u okviru Centra
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu
- zasvoj rad odgovara ravnatelju

Broj izvrsitelja: 0.5

Strucna sprema:
- srednjoskolsko obrazovanje upravnog ili drugog drustvenog usmjerenja
- poznavanje rada na racunalu
Posebni uvjeti:
- vozacki ispit B — kategorije
- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi

14, POMOCNI RADNIK - PRALJA

- obavlja poslove preuzimanja i sortiranja prljavog rublja. odjece i posteljine, zavjese,
krpe, stolnjake i ostalo te ih pravovremeno pere

- po potrebi obavlja ru¢no pranje rublja

- glaca

- zaduZeno rublje predaje od koga je preuzeto

- po potrebi popravlja odjevne predmete (ukoliko je nesto oSte¢eno)

- brine o pravilnom rukovanju strojevima, u slu¢aju kvara obavjestava ekonoma i
kuénog majstora ustanove

- brine o urednosti peglaone i praone

- preuzima od ekonoma potrebni materijal i racionalno ga trosi

- po potrebi radi vikendom

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu

- zasvoj rad odgovara ravnatelju

Broj izvrditelja: 0.5

Stru¢na sprema:
- zavrSena osnovna Skola

Posebni uvjet:
- u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi



15. POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Opis poslova:

- obavlja sve pomocne poslove u cjelokupnom procesu pripremanja i obrade namirnica.
izdavanja obroka, te prikupljanja i zbrinjavanja ostataka hrane

- sudjeluje u odrZzavanju Cistoe prostora i opreme kuhinje

- obavezno postuje i provodi sve sanitarno - higijenske propise

- pridrZava se svih odredbi o upotrebi i rukovanju cjelokupnim kuhinjskim inventarom.

- po potrebi zamjenjuje kuhara

- obavljaidruge poslove po nalogu kuhara, koji po svom ustrojstvu pripadaju ili su vezani
za djelokrug rada

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i Predstojnika Podruznice sukladno
struénoj spremi i radnom iskustvu

Broj 1zvrsitelja: 2

Uvjeti radnog mjesta:
- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvijeti:
- uodnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi.

VI. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 10.

ZateCenim radnicima u Centru koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika premasuju
minimalni uvjet u pogledu potrebnog broja izvrsitelja na odredenim poslovima, ravnatelj Centra
je duzan ponuditi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji potreba.

Zate¢eni radnici u Centru koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika ne udovoljavaju
propisanim uvjetima stru¢ne spreme za poslove koje obavljaju, i nadalje ¢e obavljati poslove
za koje imaju ugovor o radu, dok im ravnatelj Centra ne ponudi izmjenu ugovora o radu za

poslove za koje ispunjavaju uvjete.

Ravnatelj Centra obvezan je zateCenim radnicima, u slucajevima iz stavka 1. 1 2. ovoga ¢lanka,
ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.

ZateCenim radnicima za ¢ijim radom je prestala potreba. ravnatelj Centra ponudit ¢e
sporazumni prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebu za njihovim radom,
sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.



Ako nema mogucnosti za sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponudeni sporazum,
zateCenim radnicima iz stavka 4. ovog ¢lanka otkazat ¢e se ugovor o radu sukladno odredbama
zakona kojim se ureduju radni odnosi.

Clanak 11.

Ravnatelj Centra Odlukom moze zaposliti veéi broj radnika na pojedinim radnim mjestima od
broja predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekata.

Ukoliko se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka jadaju postojece usluge ustanove i/ili aktivnosti
unutar pojedine usluge, opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika mora odgovarati opisu
poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Ukoliko se projektom iz stavka 1. ovog ¢&lanka planira razvoj novih socijalnih usluga i/ili
aktivnosti unutar pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika na¢elno mora
odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Clanak 12.
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji poslova donosi se pozitivnim izjaSnjavanjem
glasova dvije tre¢ine ¢lanova Upravnog vijeca na prijedlog ravnatelja Centra Vladimir Nazor

uz suglasnost Ministarstva.
Ovaj op¢i akt Centra mora biti dostupan svakom radniku.

Clanak 13.
Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi i

podzakonskim aktima, a u sluc¢aju njihove nesuglasnosti primjenjivat ¢e se odredbe Zakona o
socijalnoj skrbi i podzakonskih akata.

Ocjenu nesuglasnosti ovog Pravilnika daje Upravno vijec¢e koje ujedno inicira postupak radi
medusobnog uskladivanja.

Clanak 14.

Za tumacenje ovog Pravilnika nadlezan je donositelj.

Clanak 15.



Stupanjem na snagu ovog Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova Centra za
pruzanje usluga u zajednici Vladimir Nazor prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poslova Doma za djecu Vladimir Nazor Karlovac od 10.3.2021. godine .

Clanak 16.

Ovaj Procisceni tekst Pravilnika stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Centra za
pruzanje usluga u zajednici Vladimir Nazor.

&
Predsjedni ravnog vijeca:

Av )
St

Utvrduje se da je pro¢iséeni tekst Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova
objavljen na oglasnoj plo¢i Centra dana 30.3.2023. god., te stupa na snagu 7.4.2023. god.

KLASA:012-04/23-02/1
URBROJ: 2133-92-01-23-7

RAVNATELIJICA:

Natasa Horvat, dipl. def. soc. ped.
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