Na temelju odredbi Drzavnog pedago$kog standarda srednjoskolskog sustava
odgoja i obrazovanja (,NN“, br. 63/08, i 90/10), odredbi Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehniékim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi (,NN*, br. 2/2011.) te ¢lanka 63. Statuta Zenskog dackog
doma iz Splita, Cirila i Metoda 26 (u nastavku Dom), a na prijedlog v. d. ravnateljice
Doma, Domski odbor Zenskog dackog doma, na svojoj sjednici odrzanoj dana 21.12.
2022. godine donio je

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
U ZENSKOM BACKOM DOMU

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutranjem ustrojstvu i naginu rada (u nastavku Pravilnik), ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo i nacin rada u Domu:

- utvrdivanje radnih mjesta i poslova koje obnasaju djelatnici na odredenim
radnim mjestima;

- Uvjeti kojima treba udovoljavati djelatnik za obnasanje poslova odredenog
radnog mjesta;

- radna mjesta na kojima se provjeravaju djelatnikove sposobnosti za obnasanje
poslova i zadac¢a uz uvjet probnog rada;

- poslovi koje mogu obnasati pripravnici;

- razvrstavanje po srodnosti i opis poslova pojedinih radnih mjesta:

- nacin utvrdivanja potrebnog broja djelatnika za obnasanje utvrdenih poslova
na pojedinim poslovima;

- druge pojedinosti u svezi s ustrojstvom i nacinom rada.

Clanak 2.
U Domu se obavlja odgojno-obrazovni rad s u&enicama, organizira i osigurava

smjestaj i prehrana ucenica, djeluju sekcije slobodnih aktivnosti udenica, te se
obavljaju struéni poslovi vezani za rad i poslovanje Doma.



Clanak 3.

StruCne aktivnosti odgajatelja, stru¢nih suradnika, kao i rad ostalih djelatnika Doma
utvrdene su Programom odgojno-obrazovnog rada Doma koji prikazuje potrebe za
ukupnim brojem zaposlenih u Domu.

Clanak 4.

Poslovi utvrdenih radnih mjesta u Domu grupiraju se po srodnosti i predstavljaju
odredenu cjelinu u okviru cjelokupnog procesa rada za &ije je obavljanje potreban
jedan ili vise djelatnika.

Clanak 5.

Poslovi koji se obavljaju u Domu utvrduju se prema osnovnoj djelatnosti Doma i
uvjetima rada, a to su:

- poslovi pri ¢ijem obavljanju djelatnik ima posebna ovlastenja i odgovornosti;

- poslovi odgajatelja, stru¢nih suradnika i drugih djelatnika koji ostvaruju
program odgojno-obrazovnog rada u Domu;

- poslovi koje obavljaju druge pratece strukture djelatnika;

- poslove koje mogu obavljati djelatnici pripravnici;

- poslovi i zadaci na kojima se prije zasnivanja radnog odnosa obavlja
prethodna provjera radnih sposobnosti;

- poslovi koji se obavljaju no¢u i izvan redovnog radnog vremena.

Clanak 6.

Poslovi i zadaci odredenog radnog mjesta koji se obnasaju u Domu imaju SVOj naziv
koji se odreduje prema sadrzaju poslova i zadataka koje obavlja jedan ili vise
djelatnika.

SadrZaj poslova i zadataka odredenoga radnog mjesta poblize se odreduje opisom i
popisom svih aktivnosti i radnji iz Cijeg obavljanja se sastoje poslovi i zadaci tog
radnog mjesta.

2. USTROJSTVO RADNIH MJESTA

Clanak 7.

Ustrojstvo radnih mjesta predstavlja zbroj radnih zadaéa u okviru procesa rada koji
se trajno obavljaju u Domu, a za koje je preduvjet posjedovanje struéne (Skolske)
spreme odredenog stupnja i zanimanja, te ispunjavanje drugih uvjeta propisanih
Zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.



Clanak 8.

Ustrojstvom radnih mjesta osigurava se optimalna podjela rada na potrebne dijelove i
djelatnike, ustrojstvenu pripadnost, oznaku poslova — zadaca i uvjete za obavljanje
poslova na odredenom radnom mijestu.

Clanak 9.

Ustroj radnog mjesta sadrzi:
- naziv radnog mjesta;
- Opis i popis poslova odredenog radnog mjesta;
- stupanj struéne (Skolske) spreme i vrsta struke obrazovanja na utvrdenom
stupnju;
- posebni uvjeti utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 10.

Naziv radnog mjesta odreduje se tako da iz samog naziva proizlazi opis poslova koje
treba obnasati djelatnik rasporeden na odredeno radno mjesto.

Opis poslova utvrduje se prema cielini radnog procesa u Domu i predstavlja dio
cjeline radnog procesa.

l. Uvjeti i nacin zasnivanja radnog odnosa

Clanak 11.

Za svako radno mjesto odreduje se broj djelatnika.

Poslove na utvrdenom radnom mjestu moze obavljati jedan ili vise djelatnika.

Broj djelatnika utvrduje se prema opsegu i sloZenosti poslova, uvjetima rada i drugim
okolnostima, uz suglasnost Ministarstva znanosti i obrazovanja.

Broj odgajatelja utvrduje se pocetkom $kolske godine u okviru Godi$njeg plana i
programa rada Doma, ovisno o broju uéenica i odgojnih skupina, uz suglasnost
Ministarstva znanosti i obrazovanja.

Clanak 12.

Svaki djelatnik koji zasniva radni odnos mora ispunjavati opée i posebne uvjete za
odredeno radno mjesto propisane ovim Pravilnikom.

Clanak 13.

Stupanj struéne spreme utvrduje se prema sloZenosti poslova koji se obavljaju na
odredenom radnom mjestu u procesu rada.

Na radno mjesto moze se rasporediti iskljucivo djelatnik koji ima odgovarajuéi stupan;
| smjer struéne ($kolske) spreme.



Za pojedinu grupu poslova odnosno za radno mjesto odreduje se jedna vrsta i
stupanj struéne spreme.

lznimno, za radna mjesta na kojima mogu uspjesno raditi djelatnici razli¢itih vrsta i
stupnjeva struéne spreme mogu se utvrditi najviSe dvije vrste stru¢ne spreme ili dva
stupnja stru¢ne spreme alternativno.

1. Postupak procjene i vrednovanja te probni rad
Clanak 14.

Postupak procjene i vrednovanja strucnih i drugih sposobnosti kandidata, obaviti ¢e
se prije zasnivanja radnog odnosa.

Postupak procjene i vrednovanja kandidata kao i sve drugo vezano uz zaposljavanje
na radnim mjestima u Domu, provodi se u skladu s Pravilnikom o postupku
zaposljavanja te procjeni i vrednovanju kandidata za zaposljavanje.

Clanak 15.

Kao poseban uvjet za rad djelatnika na radnim mjestima utvrdenim ovim Pravilnikom
odreduje se probni rad.

Probni rad traje do najviSe 90 dana, a rad djelatnika na probnom radu prati i ocjenu
uspjesnosti predlaze posebna i strué¢no povjerenstvo koju imenuje ravnatelj Doma.
Povjerenstvo se sastoji od 3 (tri) €lana od kojih jedan mora imati najmanije isti stupan;
stru¢ne spreme kao i djelatnik koji obnasa uvjet probnog rada. Postupak provjere
struénih i radnih sposobnosti djelatnika na probnom radu utvrduje se Pravilnikom o
radu.

Clanak 16.

Radni odnos moze zasnovati svaka osoba koja je navrsila 15 godina i koja ima opéu
zdravstvenu sposobnost.

Posebni zdravstveni uvjeti utvrduju se za poslove na radnim mjestima u kuhinji i za
druga radna mjesta kada je to Zakonom ili drugim propisom odredeno.

1. Radno vrijeme

Clanak 17.

Opseg poslova na pojedinom radnom mjestu u Domu odreduje se tako da se isti

poslovi mogu optimalno realizirati u okviru 40 satnog radnog tjedna i odredenog broja
djelatnika.



Odgajateljima i drugim djelatnicima koji obavljaju odgojno-obrazovnu djelatnost u
Domu vremensko izvr§avanje poslova odreduje se tjedno i godidnje na nagin i po
postupku koji se utvrduje Godignjim planom i programom rada Doma, a u skladu za
Zakonom i drugim propisima.

3. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 18.

Djelatnost Doma obavlja se kroz proces rada koji obuhavaca sve poslove i zadaée
propisane zakonom, drugim propisima i opc¢im aktima Doma.

Dom djeluje kao jedinstvena radna cielina bez posebnih unutarnjih organizacijskih
jedinica, a obuhvaca sljedeéa radna podrudja:

- odgojno-obrazovno;

- upravno-pravno, opce-administrativno i financijsko-radunovodstveno:
- kuhinjsko i

- tehnicko.

Clanak 19.

Radom i ustrojstvom poslova u Domu upravlja ravnatelj Doma.

Radi cjelovitog protoka informacija (podataka) u dijelu unutarnjeg ustrojstva rada,
posebno u odgojno-obrazovnom podrucju, ravnatelju pomaze pedagog, u upravno-
pravnom i administrativnom podrugju pomaze tajnik Doma, a u knjigovodstvenom
podrucju pomaze voditelj raGunovodstva.

Ravnatelj moze povjeriti i drugim djelatnicima koordiniranje rada na odredenim
radnim mjestima i podrugjima.

Clanak 20.
Posebna ovlatenja i odgovornosti u Domu ima jedino ravnatelj Doma. Ravnatel]
neposredno organizira rad Doma, zastupa i predstavlja Dom i odgovara za zakonitost

njegova rada.
Ravnatelj obnasa duznost pedagoskog voditelja Doma.

4. NACIN RADA

Clanak 21.

Ravnatelj moZe osnivati radna povjerenstva za izvrSenje odredenih poslova koji se
obavljaju na jednom mjestu ili vise istih ili sliénih radnih mjesta, odnosno za planiranje



| programiranje radnih zadaca ili poduzimanja odgovarajucih mjera u cilju pobolj$anja
uvjeta rada i unapredivanja odredenih dijelova procesa rada.

RjeSenjem o imenovanju radnog povjerenstva odreduju se zadaci, sastav radnog
povjerenstva i rokovi izvrSenja pojedinih zadaca.

Clanak 22.

Odgajateljsko vijece Cine svi odgajatelji, struéni suradnici i ravnatelj Doma.
Odgaijateljskim vijeéem rukovodi ravnatelj Doma.

Predmet rada, nacin rada i odlucivanje regulirani su u odredbama Statuta Doma, te
Pravilnikom o radu odgajateljskog vijeca.

Clanak 23.

Svaki djelatnik u Domu obnasa poslove radnog mjesta radi kojih je zasnovao radni
odnos, odnosno na koje je rasporeden odlukom ravnatelja Doma.

Opis poslova utvrden ovim Pravilnikom za odredena radna mjesta poblize se
razraduju i utvrduju u skladu sa GodiSnjeg planom i programom rada Doma, koji se
donosi za svaku Skolsku godinu.

Clanak 24.

U Domu se utvrduju skupine poslova, odnosno radna mjesta i osnovni uvjeti koje
moraju ispunjavati djelatnici na pojedinim radnim mjestima i to:

redni struéna sprema i broj
broj RADNO MJESTO stupanj djelatnika
obrazovanja
1. Ravnatelj VSS 1
2. Odgajatel] VSS 7
3: Struéni suradnik- VSS 2
Pedagog/psiholog
VSS, VSS 1
4. Tajnik




5. Voditelj VSS 1
raCunovodstva

6. Suradnik u odgoju- VSS, SSS 2
noéni pazitel;

7. Suradnik u odgoju- VSS, SSS 1
medicinska sestra

8. Racunovodstveni SSS 1
radnik

9. Ekonom-skladistar SSS 1

10. Kuhar SSS, KV 6

11. Domar SSS 2

12. Vratar-telefonist- Osnovna skola, |2
pazikuca NSS

12. Radnik za pranje, Osnovna $kola, | 1
glacanje i popravak NSS
rublja

13. Spremac/ica Osnovna $kola, |2

NSS
6. OPIS | POPIS POSLOVA
Clanak 25.

U Domu se obavljaju poslovi ustrojeni po radnim mjestima i utvrduju uvjeti koje
moraju ispunjavati djelatnici rasporedeni na odredena radna mjesta:

l. RAVNATELJ
Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Doma.

- organizira i vodi rad i poslovanje Doma
- predstavlja i zastupa Dom
- poduzima sve pravne radnje u ime i za raéun Doma
- zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim
tijelima, te pravnim osobama s javnim ovlastima.
- odgovoran je za zakonitost rada Doma i stru¢ni rad Doma
- predlaze opce akte Doma Domskom odboru
- predlaze godiSnji plan i program rada Doma
- predlaze Domskom odboru financijski plan, polugodisnji i godidnji obracun
- sudjeluje u radu Domskog odbora, bez prava odluéivanja
- obustavlja izvrsenje odluka kolegijalnih tijela za koje smatra da nisu utemeljene na
zakonu, podzakonskom ili opéem aktu
- izdaje odgajateljima i struénim suradnicima Odluku o tjiednom i godisnjem
zaduzenju a ostalim radnicima Odluku o rasporedu radnog vremena
- izvrSava odluke i zakljutke osnivaca, Domskog odbora i Odgajateljskog vijeca



- saziva konstituirajucu sjednicu Domskog odbora i Vijeca roditelja

- odluCuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa uz prethodnu suglasnost
Domskog odbora sukladno zakonskim odredbama

- odlucuje o zasnivanju radnog odnosa bez natje€aja na odredeno vrijeme, kada
obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju natjecaja
ili na drugi propisani nacin, ali ne dulje od 60 dana

- sklapa ugovor o radu bez natjecaja sa osobom kojoj je na temelju rje$enja ministra
odobreno zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme sukladno ¢lanku 105.
stavak 14. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj koli

- predlaze Domskom odboru dono3enje odluke o upuéivanju na ovladtenu prosudbu
radne sposobnosti radnika za kojega postoji osnovana sumnja da mu je psihofizi¢ko
zdravlje naruseno u mjeri koja umanjuje njegovu radnu sposobnost

- poduzima zakonske mjere zbog neizvrSavanja poslova ili neispunjavanja drugih
obveza iz radnog odnosa

- brine i odgovara za sigurnost ucenica, odgajatelja, stru¢nih suradnika i ostalih
radnika

- suraduje s nadleZnim tijelima i ustanovama te roditeljima i u¢enicama

- nadzire pravodobno i to¢no unodenje podataka u e maticu

- odlucuje o stjecanju, opterecivanju ili otudivanju pokretne imovine te o
investicijskim radovima do 70.000,00 kuna samostalno

- upucuje radnike na redovite lije¢ni¢ke preglede

- izvjeSCuje kolegijalna tijela o nalazima i odlukama tijela upravnog i stru¢nog
nadzora

- saziva sjednice Odgajateljskog vijeca i predsjedava im

- odluCuje o pedagoskim mjerama za koje je ovlasten

- rjeSenjem privremeno udaljava uéenice iz odgojno-obrazovnog procesa do
donoSenja odluke o izricanju pedagoske mjere

- skrbi da se prikupljanje, obrada i koriStenje osobnih podataka ucenica,
roditelja/skrbnika ucenica i radnika Doma obavlja u skladu s Uredbom o zadtiti
osobnih podataka i drugim vazecim propisima

- posjecuje radionice i druge oblike odgojno obrazovnog rada, analizira rad
odgajatelja i strucnih suradnika te osigurava njihovo struéno osposobljavanje i
usavrsavanje

- obavlja druge poslove utvrdene Statutom i drugim opéim aktima Doma te poslove
za koje izrijekom zakonom, provedbenim propisima ili opéim aktima nisu ovladtena
druga tijela Doma

UVJETI:

- visoka struCna sprema, dopunsko-pedagosko obrazovanje;

- osam godina radnog iskustva u $kolskim i drugim ustanovama u sustavu
obrazovanja ili u tijelima drzavne uprave nadleznim za obrazovanje, od ¢ega
najmanje pet godina na odgojno-obrazovnim poslovima u $kolskim
ustanovama;

- drugi uvjeti u skladu sa op¢im aktima Doma i ovim Pravilnikom:



1. ODGAJATELJ

Svaka odgojna skupina ima odgajatelja-voditelja odgojne skupine. Odgajatelj obavlja
struCno-pedagoske i administrativne poslove za svoju odgojnu skupinu, a posebno
brine i odgovoran je za:

- organiziranje i provodenje odgojno-obrazovnog rada u odgojnoj skupini:

redovito pohadanje nastave u&enica u Domu;

pruzanje uc¢enicama pomodi u izradbi domagdih zadaca i savladavanja
obrazovnog programa u $koli:

u suradnji s medicinskom sestrom i odgojiteljima organizira i vodi brigu o
urednosti domskog prostora i okolisa;

pracenje uspjeha uéenica u $koli i njihovo vladanje u $koli, Domu i izvan $kole
i Doma;

brigu o psihofizickom razvoju ucenica i njihovom zdravstvenom stanju;

brigu o stjecanju i primjeni navika kulturnog ponas$anja i ophodenja s drugim
osobama, te higijenskim navikama;:

Za permanentnu suradnju s roditeljima, starateljima, nastavnicima srednje
Skole koju u&enice pohadaju, a posebno s razrednicima i predmetnim
nastavnicima;

obavjestavanje roditelja o uspjehu i vladanju u&enica:

Za pripremu izvodenja odgojno-obrazovnog rada:

razvijanje kulture i radnih navika, te poticanje ucenica na samostalan
stvaralacki rad:

sudjelovanje u estetskom uredenju prostorija (soba) i prate¢ih prostora u
Domu (postavljanje panoa, slika, izlozbi i sl.)

Pruzanje u€enicama struéne pomodéi u izboru literature, ¢asopisa i drugih
publikacija;

pomoc¢ ucenicama koji imaju potegkoéa u adaptaciji na domsku i gradsku
sredinu, poteskocée u udenju i pruza im potrebnu struénu pomoé;

individualni rad s uéenicama koji su neprimjerenog ponasanja, odnosno koji ne
izvrSavaju svoje obveze u uCenju i druge obveze propisane Pravilnikom o
kuénom redu Doma;

sudjeluje u radu Odgajateljskog vije€a i u radu drugih strugnih tijela Doma;
vodenje propisane pedagoske dokumentacije u skladu sa Zakonom i drugim
aktima;

upucivanje uéenica i Upozoravanje na potrebu i obvezu ¢uvanja inventara |
druge domske imovine:

provodenje razliitih oblika viastitog struénog usavr§avanja koje organizira
Ministarstvo znanosti i obrazovanja ili druge struéne institucije;

obavljanje drugih poslova propisanih zakonom, podzakonskim propisima,
Statutom i drugim opéim aktima Doma, te godi$njim planom i programom rada
obavlja i druge poslove koje mu odredi ravnatelj Doma.



UVJETI:

- visoka stru¢na sprema, dopunsko-pedagosko obrazovanje;

- drugi uvjeti koje utvrdi ravnatelj u skladu sa op¢im aktima Doma i ovim
Pravilnikom;

- probni rad do 90 dana.

1. STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG

- organizira, koordinira odgojno-obrazovni rad i nadzire postivanje rasporeda
rada, realizaciju izvrSavanja radnih zadataka odgojno-obrazovnih djelatnika;

- izraduje raspored rada odgojno-obrazovnih djelatnika;

- izvrSavanje obveze informiranja u€enica i odgojno-obrazovnih djelatnika;

- u suradnji s medicinskom sestrom i odgajateljima organizira i vodi brigu o
urednosti domskog prostora i okolisa;

- sudjeluje i organizira prijem uc€enica, te radi na formiranju odgojnih skupina;

- organizira i prati rad slobodnih aktivnosti;

- vodi jednu sekciju slobodnih aktivnosti;

- sudjeluje u izradi GodisSnjeg plana i programa rada;

- suraduje u organizaciji izrade planova i programa rada odgojnih skupina i
sli¢nih aktivnosti;

- pomaze odgajateljima i roditeljima u rjeSavanju problema ucenica,

- struéno usavr$avanje prema GodiSnjem planu i programu rada;

- s ravnateliem Doma sudjeluje u pripremi sjednica Odgajateljskog vijeca i
sudjeluje u radu istog;

- suraduje s roditeljima, Skolom, i drugim institucijama izvan Doma;

- sudjeluje u organizaciji kulturne i javne djelatnosti Doma;

- obavlja i druge poslove koje mu u zadatak odredi ravnatelj Doma.

UVJETI:

- visoka struéna sprema;

- drugi uvjeti koje utvrdi ravnatelj u skladu sa op¢im aktima Doma i ovim
Pravilnikom;

- probni rad do 90 dana.

IV. TAJNIK DOMA
Obavlja upravno-pravne i administrativne poslove u Domu a osobito:

- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za Domski odbor;

- izraduje odluke i zaklju¢ke koje donosi Domski odbor ili ravnatelj Doma, te
brine o dostavi istih nazna¢enim subjektima (ustanovama, poduzecima,
pojedincima...);

- brine o primjeni zakona, drugih propisa i op¢ih akata u poslovanju Doma;



- priprema, obraduje i dostavlja akte, dopise i druge materijale vezane uz
zasnivanje radnog odnosa djelatnika u Domu;

- vodi i odgovoran je za kadrovsku dokumentaciju;

- brine o registraciji i obavlja druge poslove koji se odnose na statusne
promjene Doma;

- obavlja prijave i odjave djelatnika kod nadleznih sluzbi zaposljavanja, socijalne
zastite | zdravstva te izdaje odredene potvrde uéenicama;

- prati zakonsku regulativu i brine o uskladivanju opc¢ih akata sa zakonskim
promjenama i obavlja pravne poslove za potrebe Doma;

- izraduje ugovore i druge pravne akte, te brine o imovinsko-pravnim odnosima
Doma;

- daje pravne savjete i stru¢na tumacenja;

- upozorava djelatnike koji obavljaju financijsko-racunovodstvene poslove na
vaZece propise i pomaze im u primjenjivanju pozitivnih pravnih propisa i
podzakonskih akata;

- zastupa Dom u radnim ili drugim sporovima na osnovu punomoci ravnatelja
Doma;

- vodi imovinsko-pravnu dokumentaciju u svezi pripadajuc¢e imovine
(nekretnina) Doma;

- izraduje statisticke podatke vezane za radne odnose i sl ;

- rijeSava sporna kadrovska pitanja;

- suraduje i direktno kontaktira sa koordinatorom sluzbe zastite radi kontrole i
pracenja poslova zastite na radu, protupoZarne zastite, poslova sigurnosti, te
poslova odrzavanja objekata, opreme i raznih uredaja;

- obavlja i druge upravno-pravne poslove odredene Godi$njim planom i
programom rada Doma, op¢im aktima, te one koje mu odredi ravnatelj Doma.

UVJETL:

- visoka ili viSa stru¢na sprema — a) zavrsen sveucili$ni diplomski studij pravne
struke ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij javne uprave; b) zavr$en
preddiplomski stru¢ni studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi osoba iz
toCke a) ovoga stavka;

- probnirad do 90 dana.

V. VODITELJ RACUNOVODSTVA

- organizira i koordinira financijsko-racunovodstvene poslove u Domu;

- odgovoran je za ispravnu primjenu zakonskih propisa, za toéno i azurno
vodenje knjigovodstva;

- organizira poslove obraéunavanja obveza i uredno likvidiranje dokumenata po
osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama;

- provjerava i utvrduje zakonsku ispravnost i racunsku tocnost dokumenata na
osnovu kojih se izdaju nalozi za isplatu;

- na temelju propisa izdaje naloge za isplatu obveza;

- brine i odgovoran je za pravilno obracunavanije i placanje propisanih poreza i
o pravilnoj likvidaciji i isplaéivanju svih obveza;

- izraduje financijske planove poslovanja i vodi ra¢una o njihovoj primjeni;
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odgovoran je za izradu i pravovremenu dostavu izvje$éa o radu Drzavnom
uredu za reviziju i ostalim nadleznim tijelima;

sastavlja i ostala statisticka izvjes¢a iz djelokruga knjigovodstva i dostavlja
nadleznim organima;

kontaktira s kupcima i dobavljagima u svezi s pla¢anjem rac¢una;

vodi knjigu primljenih i izdanih faktura;

vodi knjigu i kartice osnovnih sredstava:

sastavlja predraéun amortizacije;

obavlja revalorizaciju osnovnih sredstava

piSe virmanske naloge, odnosno vr$i plaéanje raduna dobavlja¢ima

vodi racuna o uskladivanju medusobnih potrazivanja i obveza;

brine o naplati potrazivanja i poduzima odgovarajuée mjere radi naplate;
obracunava nadoknade za prijevoz djelatnika;

poduzima i druge mjere radi zakonite upotrebe sredstava Doma;

obavlja i druge poslove vezane za knjigovodstvo, a odredene su Zakonom ili
drugim propisima i opéim aktima Doma.

obavlja i druge poslove koje mu odredi ravnatelj Doma

UVJETI:

visoka stru¢na sprema — zavrsen diplomski sveugiligni studij ekonomije
odnosno preddiplomski ili struéni studij ekonomije — raéunovodstveni ili
financijski smjer;

probni rad do 90 dana.

VI.  SURADNIK U ODGOJU - NOCNI PAZITELJ

Odgovoran je za mir, red i ti$inu, a posebno za sigurnost uéenica za vrijeme
spavanja. U toj funkciji obnasa sliedeée poslove:

docekuje ucenice kojima je dozvoljen izlaz nakon 22,00 sata (struna praksa,
kino, kazaliste, povratak od kuce i sl.);

obavezno provjerava da li su zakljuéana ulazna vrata a i druga vrata na
objektu i po potrebi zakljuéava ih:

duzan je nakon 22,00 sata zakljuéati ulaze u Dom:

provjerava da li su sve ucenice stigle u Dom do odredenog vremena i vodi
odgovarajucu evidenciju o prisutnosti i odsutnosti uéenica i njihovom
ponasanju tijekom nodi:

obavezan je podnijeti izvje$¢e o svom radu ravnatelju Doma ili odgajatelju na
kraju no¢nog radnog vremena, a najkasnije do 8,00 sati ujutro;

obvezatno, a najmanje dva puta tijekom nodi obilazi sve prostorije u objektima
i provjerava da li su ugasena svijetla, te da onemoguci eventualne pokusaje
konzumiranja alkohola, pu$enje ili druge nepoZeljne i nedozvoliene radnje i
kretanja, te u slucaju potrebe pruzi pomo¢ i zastitu uéenicama;



- brine o zdravstvenom i higijenskom odgoju uéenica, a u slu€aju bolesti
ucenicama osigurava odlazak do zdravstvene ustanove, odnosno hitne
pomodi;

- odgovoran je za odrZavanje reda u sobama i sanitarnim prostorijama tijekom
nodi;

- Ujutro izmedu 05,00 i 06,00 sati otvara glavna ulazna vrata u¢enicama koje
odlaze na stru¢ne prakse ili iz drugih opravdanih razloga moraju napustiti Dom
te ostalim djelatnicima Doma:

- sudjeluje u radu Odgajateljskog vije¢a i drugih oblika struénog rada i radu na
osobnom struénom usavr$avanju;

- obavlja i druge poslove odredene Godisnjim planom i programom rada Doma,
odnosno koje mu odredi ravnatelj Doma.

UVJETI:
- visa ili srednja struéna sprema;
- rad noéu izmedu 22,00 — 06,00 sati:
- probni rad do 60 dana.

VIl.  SURADNIK U ODGOJU - MEDICINSKA SESTRA

Medicinska sestra u Domu brine o zdravstvenom stanju ucenica, razvija higijenske
navike, obavlja i druge poslove glede zdravstvenog stanja i higijenskih uvjeta, a
narocito:

- brine o zdravstvenom odgoju uéenica i zdravstveno-higijenskom
prosvjecivanju ucenica putem razgovora, predavanja, filmova i sl;

- brine o osiguranju optimalnih uvjeta stanovanja i prehrane u Domu:

- redovito obavlja pregled svih prostorija (spavaonice, kuhinje, ucionice,
skladista, a narucito pribora za jelo, te brine o higilenskom uredenju i
odrZavanju spavaonica i ostalih prostora koji koriste uéenice:

- obavlja zdravstveni nadzor u ugionicama i spavaonicama, brine o bolesnim
uCenicama, izdaje lijekove, brine o smjestaju ucenica u zdravstvene ustanove:

- nadzire rad djelatnika na odrzavanju &istoce:

- suraduje s domovima zdravlja, higijensko-epidemioloskim sluzbama,
sanitarnom inspekcijom i drugim zdravstveno-higijenskim ustanovama i
sluzbama;

- vodi zdravstvenu evidenciju u&enica u koju unosi podatke o zdravstvenom
stanju uCenica, o bolesti, o lijecenju, obavlja i druge administrativne poslove;

- sudjeluje u radu Odgajateljskog vije¢a s podrugja svoga rada;

- organizira zdravstvene preglede djelatnika Doma i brine o pribavljanju
zdravstvenih lista djelatnicima koji su obvezni obavljati lije¢nicke preglede
(osoblje kuhinje i dr.);

- sudjeluje u izradi jelovnika i odgovorna je za primjenu propisanih normativa i
prehranu ucenica;

- poduzima preventivne mjere u sluéaju pojave zaraznih bolesti;

- brine o prehrani u¢enica kojima su propisani posebni uvjeti prehrane;

- brine o potrebi nabave lijekova i vodi priruénu apoteku;

- pruza prvu pomo¢ ucenicama i djelatnicima Doma:

- sudjeluje kod akcija ¢i¢enja Doma;



vodi brigu o provodenju dezinfekcije i dezinsekcije Doma, te o nabavi HASAP i

HTZ sredstava i njihovom adekvatnom koristenju;

vodi brigu o redovitom mijenjanju posteljnog rublja kod u&enica i zastitne
odjece kod djelatnika,

obavlja i druge poslove koje joj odredi ravnatelj Doma.

UVJETI:

visa ili srednja stru¢na sprema — medicinski smjer;
probni rad do 60 dana.

VI. RACUNOVODSTVENI RADNIK

vodi analiticko knjigovodstvo dobavljaca;

vodi dnevnik i kartice materijalnog knjigovodstva;

prije knjizenja racuna, kontrolira racune materijalnog knjigovodstva je su li
ispravni;

knjizi dokumentaciju o primljenom i izdanom materijalu;

sudjeluje u izradbi periodi¢nih obracuna i zavr$nog raéuna;

vodi knjigu i kartice sitnog inventara,

uskladuje primke i otpremnice s racunima dobavljaca;

prima, sreduje i knjizi dokumente iz skladista;

obraunava plaée, te poreze i doprinose;

obra¢unava bolovanje djelatnika;

izdaje potvrde djelatnicima o isplaéenim placama, te vodi kartoteku placa i
potrosackih kredita;

daje izvadak djelatnicima o ispla¢enim placama pri odlasku u mirovinu;
izraduje porezne kartice djelatnika te ostale obrasce;

izraduje statistiCke izvjeStaje iz podrucja knjigovodstva;

obavlja i druge poslove koje mu u zadatak odredi voditelj ratunovodstva,
odnosno ravnatel;.

UVJETI:

srednja strucna sprema - ekonomski smijer;
probni rad do 60 dana.

IX. EKONOM -SKLADISTAR

nabavlja namirnice i ostalu robu za potrebe Doma dnevno, kao i za daljnji
period i doprema iste u skladiste;

nabavlja potrosni materijal;

prima i izdaje hranu;

sudjeluje u izradbi jelovnika;

svu robu izdaje na temelju zahtjevnice uz potpis odgovorne osobe;

vodi skladiSnu kartoteku;

uskladuje kartice s materijalnim knjigovodstvom:;

vodi brigu o ispravnom i urednom skladistenju;

redovno daje izvjeSéa o stanju artikala;
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- brine se o zaétiti skladi$nog prostora protiv poZara i za provodenje drugih
mjera zastite skladista;

- vodi brigu o urednosti i gistodi skladista;

- vodi evidenciju o izdanoj hrani prema normativima i jelovniku i prati dnevnu
potrosnju kuhinje:

- vodi kontrolu kvalitete i koligine nabavljene robe:

- duZan je obavljati sistematske preglede;

- po potrebi podiZe i raznosi svu sluzbenu postu;

- obavlja druge poslove koje mu odredi ravnatelj Doma.

UVIJETI:

- srednja struéna sprema - ekonomskog smjera;
- probni rad do 60 dana.

X. KUHAR

- preuzima potrebite koli¢ine namirnica iz skladista, te im provjerava koliginu i
kakvocu,

- preuzima sredstva ¢i§cenja iz skladista,

- odgovara za preuzetu robu,

- sudjeluje u pripremi namirnica,

- kuhaiizdaje gotova jela,

- sudjeluje u izradi prijedloga jelovnika,

- pridrZzava se utvrdenih normativa u pripremi hrane,

- odgovara za kakvoéu i koliginu pripremljene hrane,

- odgovara za blagovremeno pripremanje hrane i njenu raspodijelu,

- brine o racionalnoj uporabi namirnica,

- sudjeluje u izradi plana nabavke kuhinjskog suda i inventara,

- odgovoran je za cjelokupan inventar kuhinje,

- odgovoran je za sanitarno-higijenske i zdravstvene mjere u pripremi i spremanju
jela,

- odgovoran je za primjenu HASAP i HTZ mjera u kuhinji,

- obavlja slasti¢arske poslove (priprema slastica, kompota, pudinga),

- odgovoran je za ¢isto¢u kuhinje i sredstava rada u kuhiniji,

- prati literaturu u cilju usavr$avanja kulinarskih sposobnosti,

- obvezan je obavljati sistematske preglede,

- prima prljavo posude, pere ruéno ili strojno i rasporeduje ga prema odredenom
rasporedu,

- otpatke hrane odlaZe na za to odredeno mjesto,

- odnosi smece u kontejner i uredno ga odlaze,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Za svoj rad odgovara ravnatelju Doma.

UVJETI:
- stru€na sprema: SSS, KV - Ugostiteljska skola — smjer kuharstvo
- zavrSen tecaj higijenskog minimuma



probni rad: 60 dana

Xl. DOMAR

vodi evidenciju o svom radu i utroSenom materijalu;

odrzava vodovodne i elektro instalacije i obavlja popravke na njima;

obavlja manje zidarske radove i popravke;

obavlja bravarske radove i popravke;

obavlja manje bojadisarske radove;

postavlja sve potrebne elemente po prostorijama Doma;

odrZzava namjestaj i inventar Doma i na njima obavlja popravke;

obavlja popravke stolarije u Domu

obavlja izmjenu stakala;

nadzire uredaje za gadenje pozara;

odgovara za inventar u radionici;

za vrijeme $kolskih praznika obavlja generalne popravke inventara u Domu;
Cisti filtere od klima jednom mjeseéno, te nadzire i kontrolira rad klima uredaja;
obavlja sve druge poslove koje mu zadatak odredi ravnatelj Doma.

UVIJETI:

srednja struéna sprema, tehnicke struke (vodoinstalater, stolar, elektri¢ar)
probni rad do 60 dana.

Xll. VRATAR-TELEFONIST-PAZIKUCA

prati ulaz i izlaz u€enica, djelatnika i drugih osoba u Domu;

vodi brigu i odgovoran je za kljueve svih prostorija u Domu;
upucuje posjetitelje kod trazenih osoba;

javlja se na telefon;

informira odgajatelje o slu¢aju krSenja ku¢nog reda;

prati video nadzor;

zatvara i otvara ulazna vrata Doma prema radnom vremenu;
obavlja druge poslove koje mu u zadatak odredi ravnatelj Doma

UVJETI:

L]

osnovna skola, NSS;
probni rad do 30 dana

Xlll. RADNIK ZA PRANJE, GLACANJE | POPRAVAK
RUBLJA

upravlja radom strojeva za pranje rublja;

odgovara za pravilno rukovanje aparatima u praonici i za kvalitetu pranja;
preuzima od ucenica prljavo posteljno rublje i izdaje Cisto;
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pere rublje i glaca ga;

pere pokrivace, stolnjake, zavjese i radnu odjeéu djelatnika Doma;
obavlja sitno krpanje osteéenog rublja:

vodi skladiSte posteljnog rublja i pokrivaga:

odrzava Eisto¢u praonice rublja i prostorija u kojima radi;

obavlja druge poslove koje mu u zadatak odredi ravnatelj Doma.

UVIJETI:

osnovna Skola; NSS;
probni rad do 30 dana.

XIV. SPREMAC/ICA

brine za Cistoc¢u svih prostorija u Domu:

Cisti i posprema domske prostorije, domski inventar, stubista, sanitarne
Cvorove, ulaze i izlaze kao i okoli§ domskih objekata;

Cisti i pere podove, vrata i prozore;

obavlja veliko i potpuno ¢iséenje i spremanje domskih prostora i inventara za
vrijeme zimskih i lietnih $kolskih praznika:

iznosi, odlaze i brine o otpremi otpadaka i drugih otpadnih predmeta (smeéa):
odgovara za ispravnu upotrebu sredstava za CiS¢enje kao i za namjensko i
pravilno tro$enje potro$nog materijala za &iséenje, prema propisanim
normativima;

obavlja i druge poslove vezane uz odrzavanje reda i &istoée u Domu koje joj u
zadatak odredi ravnatelj Doma.

UVJETI:

osnovna $kola; NSS:
probni rad do 30 dana.

Clanak 26.

Svaki djelatnik odgovoran je za djelokrug svog rada ravnatelju Doma, i duzan je
obavljati poslove koje mu u zadatak odredi ravnatelj Doma.

7. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.
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Ukoliko neke od odredbi ovog Pravilnika ne budu u skladu sa naknadno donijetim
zakonskim i drugim propisima, odnosno izmjenama i dopunama vazeéih propisa i
kolektivnih ugovora, do izmjena i dopuna odredaba ovog Pravilnika, shodno ¢e se
primjenjivati zakonske odredbe.

Clanak 28.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo&i Doma.

Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje primjena Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i nainu rada od 14. lipnja 2022. godine (KLASA: 011-03/22-02/3,
URBROJ: 2181-188-22-01).

Predsjednica Domskog odbora:

Burdica Kamenjarin, prof.

KLASA: 011-03/22-02/5 \ .
| QJF 67/0@4 byl v
URBROJ: 2181-188-22-01

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada objavljen je na oglasnoj plo¢i Doma
dana 21.12. 2022. godine, a stupa na snagu dan nakon dana objave.

V.d. ravnateljice:

'j\uﬁaéic‘:, prof.

Liiljana/B
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