
Na temelju odredbi DrZavnog pedago5kog standarda srednjo5kolskog sustava
odgoja i obrazovanja, odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u srednjo5kolskoj ustanovi, odredbi
Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun
pla6e u javnim sluZbama, te dlanka 63. Statuta Zenskog dadkog doma iz Splita, Cirita
i_ Metoda 26 (u nastavku Dom), a na prijedlog ravnateljice Doma, Domski odbor
Zenskog dadkog doma, na svojoj sjednici odrZanoj dana 19. oZujka 2026. godine
donio je

PRAVILNIK
O UNUTARNJBM USTROJSTVU I NAEINU RADA

u ZerusKoM DAEKoM DoMU

1. OPCE ODREDBE

etanak 1.

Pravilnikom o unutranjem ustrojstvu i nadinu rada (u nastavku Pravilnik), ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo inadin rada u Domu;
- utvrdivanje radnih mjesta i poslova koje obna5aju djelatnici na odredenim

radnim mjestima;
- uvjeti kojima treba udovoljavati djelatnik za obna5anje poslova odredenog

radnog mjesta;
- radna mjesta na kojima se provjeravaju djelatnikove sposobnosti za obna5anje

poslova i zadala uz uvjet probnog rada;
- poslovi koje mogu obna5ati pripravnici;
- razvrstavanje po srodnosti i opis poslova pojedinih radnih mjesta;
- nadin utvrdivanja potrebnog broja djelatnika za obna5anje utvrdenih poslova

na pojedinim poslovima;
- druge pojedinosti u svezi s ustrojstvom i nadinom rada.

Clanak 2.

U Domu se obavlja odgojno-obrazovni rad s udenicama, organizira i osigurava
smje5taj i prehrana u6enica, djeluju sekcije slobodnih aktivnosti udenica, te se
obavljaju stru6ni poslovi vezani za rad i poslovanje Doma.



elanak 3.

Strudne aktivnosti odgajatelja, strudnih suradnika, kao i rad ostalih djelatnika Doma

utvrdene su Prograr6,i', odgolno-obrazovnog rada Doma koji prikazuje potrebe za

ukupnim brojem zaPoslenih u Domu.

elanak 4.

Poslovi utvrdenih radnih mjesta u Domu grupiraju se po srodnosti..i predstavljaju

odredenu cjelinu u okviru ilelot rpnog procesa rada za 6ije je obavljanje potreban

jedan ili vi5e djelatnika.

6tanak 5.

Poslovi koji se obavljaju u Domu utvrduju se prema osnovnoj djelatnosti Doma i

uvjetima rada, a to su:

- poslovi pri 6ijem obavljanju djelatnik ima posebna ovla5tenja iodgovornosti;

- poslovl bOgalatelja, stiucnih iuradnika idrugih djelatnika koji ostvaruju

program odgojno-obrazovnog rada u Domu;

- bostori koje obavljaju druge pratede strukture djelatnika;
- poslove f61e mogu obavljati djelatnici pripravnici;

- poslovi izadaci na kojima se prije zasnivanja radnog odnosa obavlja

prethodna provjera radnih sposobnosti;
- poslovi kojise obavljaju nofu i izvan redovnog radnog vremena.

elanak 6.

poslovi i zadaci odredenog radnog mjesta koji se obna5aju u Domu..imaju svoj nalv
koji se odreduje prema iadrzaju poslova i zadataka koje obavlja jedan ili vise

djelatnika.
dadrZal poslova i zadataka odredenoga radnog mjesta pobliZe se odreduje opisom i

popisom'svih aktivnosti i radnji iz 6ijLg obavljanja se sastoje poslovi i zadaci tog

radnog mjesta.

2. USTROJSTVO RADNIH MJESTA

elanak 7.

Ustrojstvo radnih mjesta predstavlja zbroj radnih zadala u okviru procesa rada koji

se trajno obavljaju L Do*r, a za koje je preduvjet posjedovanje strudne (Skolske)

spreme odreClenog stupnja i zanimanii, te ispunjavanje drugih uvjeta propisanih

Zakonom, drugim propisima iovim Pravilnikom.
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dlanak 8.

Ustrojstvom radnih mjesta osigurava se optimalna podjela rada na potrebne dijelove i

djelatnike, ustrojstvenu pripadnost, oznaku poslova - zadala i uvjete za obavljanje
poslova na odredenom radnom mjestu.

elanak 9.

Ustroj radnog mjesta sadrZi:
- naziv radnog mjesta;
- opis i popis poslova odredenog radnog mjesta;
- stupanj stru6ne (Skolske) spreme ivrsta struke obrazovanja na utvrdenom

stupnju;
- posebni uvjeti utvrdeniZakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli, drugim propisima iovim Pravilnikom.

elanak 10.

Naziv radnog mjesta odreduje se tako da iz samog naziva proizlazi opis poslova koje
treba obna5ati djelatnik rasporeden na odredeno radno mjesto.
Opis poslova utvrduje se prema cjelini radnog procesa u Domu i predstavlja dio
cjeline radnog procesa.

l. Uujeti i na1in zasnivanja radnog odnosa

e lanak 11.

Za svako radno mjesto odreduje se broj djelatnika.
Poslove na utvrdenom radnom mjestu moZe obavljatijedan ili vi5e djelatnika.
Broj djelatnika utvrduje se prema opsegu i sloZenosti poslova, uvjetima rada i drugim
okolnostima, uz suglasnost Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.
Broj odgajatelja utvrduje se podetkom Skolske godine u okviru Godi5njeg plana i

programa rada Doma, ovisno o broju udenica i odgojnih skupina, uz suglasnost
Ministarstva znanosti i obrazovanja.

elanak 12.

Svaki djelatnik koji zasniva radni odnos mora ispunjavati op6e i posebne uvjete za
odredeno radno mjesto propisane ovim Pravilnikom.

Clanak 13.

Stupanj stru6ne spreme utvrduje se prema sloZenosti poslova koji se obavljaju na
odredenom radnom mjestu u procesu rada.
Na radno mjesto moZe se rasporediti iskljudivo djelatnik koji ima odgovaraju6i stupanj
i smjer strudne (Skolske) spreme.
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Za pojedinu grupu poslova odnosno za radno mjesto odreduje se jedna vrsta i

stupanj strudne spreme'
rznimno, za radna mjesta na kojima mogu uspjesno raditi djelatnici razliditih vrsta i

slupnjera strudne spreme mogu se utvrd'iti nalvise dvije vrste strudne spreme ili dva

stupnja strudne spreme alternativno'

It. Postupak procjene i vrednovania te probni rad

elanak 14.

Postupak procjene i vrednovanja strucnih i drugih sposobnosti kandidata, obaviti 6e

se prije zasnivanja radnog odnosa.

Postupak procjene i vrednovanja kandidata kao i sve drugo vezano uz zaposljavanje

na radnim'mleitima u Domu, provodi se u skladu s Pravilnikom o postupku

iapo$ljavanli te procjeni i vrednovanju kandid ala za zapo$ljavanje'

elanak 15.

Kao poseban uvjet za rad djelatnika na radnim mjestima utvrdenim ovim Pravilnikom

odreduje se probni rad.
Fio5ni'raO tiaje Oo naivise 90 dana, a rad djelatnika.na probnom radu pra{ iocjenu

uspjeSnosti preOtaZe pbsebna istrudno povjeplstvo koju imenuje ravnatelj Doma'

povjerenstvo r" r"rtJjiod 3 (tri) 6lana do rbjin jedan mora imati najmanje isti stupanj

stiuene spreme xao i oi"latnir'koji obna5a-uvjet probnog rada.. Postupak provjere

stru6nih i radnih sfosoUnosti djelainika na probnom radu utvrduje se Pravilnikom o

radu.

elanak 16.

Radni odnos moZe zasnovati svaka osoba koja je navr5ila 15 godina i koja ima op6u

zd ravstvenu sPosobnost.
posebni zdravstveni uvleti utvrduju se za poslove na radnim mjestima u kuhinji i za

druga radna mjesta kada je to Zakonom ili drugim propisom odredeno'

ilt. Radno vriieme

elanak 17.

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

pJrfoii ,og, optimiln'o realizirati u okviru 40 satnog radnog tjedna iodredenog broja

djelatnika.
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Odgajateljima i drugim djelatnicima koji obavljaju odgojno-obrazovnu djelatnost u
Domu vremensko izvr5avanje poslova odreduje se tjedno i godi5nje na na6in i po
postupku koji se utvrduje Godi5njim planom i programom rada Doma, a u skladu za
Zakonom i drugim propisima.

3. UNUTARNJE USTROJSTVO

elanak 18.

Djelatnost Doma obavlja se kroz proces rada koji obuhavada sve poslove i zadaee
propisane zakonom, drugim propisima iop6im aktima Doma.
Dom djeluje kao jedinstvena radna cjelina bez posebnih unutarnjih organizacijskih
jedinica, a obuhva6a sljedeca radna podrudja:

- odgojno-obrazovno;
- upravno-pravno, op6e-administrativno i fi nancijsko-radunovodstveno;
- kuhinjsko i

- tehnidko.

elanak 19.

Radom i ustrojstvom poslova u Domu upravlja ravnatelj Doma.
Radi cjelovitog protoka informacija (podataka) u dijelu unutarnjeg ustrojstva rada,
posebno u odgojno-obrazovnom podru6ju, ravnatelju pomaZe pedagog, u upravno-
pravnom i administrativnom podrudju pomaZe tajnik Doma, a u knjigovodstvenom
podrudju pomaZe voditelj radunovodstva.
Ravnatelj moZe povjeriti i drugim djelatnicima koordiniranje rada na odredenim
radnim mjestima i podrudjima.

elanak 20.

Posebna ovla5tenja i odgovornosti u Domu ima jedino ravnatelj Doma. Ravnatelj
neposredno organizira rad Doma, zastupa i predstavlja Dom i odgovara za zakonitosi
njegova rada.
Ravnatelj obnaSa duZnost pedago5kog voditelja Doma.

4. NAEIN RADA

e lanak 21.

Ravnatelj moZe osnivati radna povjerenstva za izvr5enje odredenih poslova koji se
obavljaju na jednom mjestu ili vi5e istih ili slidnih radnih mjesta, odnosno za planiranje



i programiranje radnih zadala ili poduzimanja odgovaraju6ih mjera u cilju poboljsanja

,u;"ti rada i unapredivanja odredenih dijelova procesa rada.

ijlsenjem o imenovanju radnog povjerenstrla odreduju se zadaci, sastav radnog

povjerenstva i rokovi izvr5enja pojedinih zadata'

elanak22.

Odgajateljsko vije6e 6ine svi odgajatelji, struEni suradnici i ravnatelj Doma.

Odgajateljskim vije6em rukovodi ravnatelj Doma-
prelriret iada, naein rada iodludivanje regulirani su u odredbama Statuta Doma, te

Pravilnikom o radu odgajateljskog vije6a.

elanak 23.

Svaki djelatnik u Domu obna5a poslove radnog mjesta radi kojih je zasnovao radni

odnos, odnosno na koje je rasporeden odlukom ravnatelja Doma.

Opis poslova utvrden bvim'Pravilnikom za odredena radna mjesta pobliZe se

razraouju i utvrduju u skladu sa Godisnjeg planom i programom rada Doma, koji se

donosi za svaku Skolsku godinu.

elanak 24.

U Domu se utvrduju skupine poslova, odnosno radna mjesta i osnovni uvjeti koje

moraju ispunjavati oletatnici na pojedinim radnim mjestima ito:

redni
broj RADNO MJESTO

strudna sprema i

stupani
obrazovania

broi
djelatnika

1. Ravnateli 3 VSS I

2. Odqaiateli VSS 7

3. Stru6ni suradnik-
Pedaqoq/psiholog

VSS 2

4. Tainik Skolske
VSS, VSS 1
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ustanove L

5. Voditelj
ra6unovodstva u
Skoli L

VSS 1

6. No6ni pazitelj u
udenidkom domu

VSS, SSS 2

7. Zdravstveni radnik u
sustavu obrazovania

VSS, SSS 1

8. Referent SSS 1

L Referent SSS 1

10. Kuhar-slaslitar 2 SSS, KV 6
11. Radnik lll. vrste SSS 2
12. Operativni djelatnik

za sigurnost icivilnu
zaStitu

SSS 3

13. Pomodni radnik Osnovna Skola,
NSS

2

14. Pomocni radnik Osnovna 5kola,
NSS

1

15. e ista6/spremad Osnovna Skola,
NSS

2

6. OPIS I POPIS POSLOVA

6lanak 25.

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

I, RAVNATELJ 3

Ravnateljje poslovodni i strudni voditelj Doma.

- organizira ivodi rad i poslovanje Doma
- predstavlja izastupa Dom
- poduzima sve pravne radnje u ime iza radun Doma
- zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim driavnim
tijelima, te pravnim osobama s javnim ovlastima.
- odgovoran je za zakonitost rada Doma i struEni rad Doma
- predlaZe op6e aKe Doma Domskom odboru
- predlaZe godi5nji plan i program rada Doma
- predlaZe Domskom odboru financ'rjski plan, polugodiSnji i godiSnji obraiun
- sudjeluje u radu Domskog odbora, bez prava odludivanja
- obustavlja izvrSenje odluka kolegijalnih tijela za koje smatra da nisu utemeljene na
zakonu, podzakonskom ili opiem aktu



- izdaje odgajateljima i struinim suradnicima odluku o tjednom i godisnjem

zaduienjufa-ostalim radnicima Odluku o rasporedu radnog vremena

- izvr5ava odluke i iakljudke osnivada, Domskog odbora i Odgaiateljskog vije6a

- saziva konstituirajudu sjednicu Domskog odbora iVijeda roditelja

- odluduje o zasnivinju i prestanku radnog odnosa uz prethodnu suglasnost

Domskog odbora sukladno zakonskim odredbama
- oorriuie o zasnivan'iu radnog odnosa bez natjeiaja na odredeno vrijeme, kada

obavljanje poslova ne trpi odg-odu, do zasnivanla riOnog odnosa na temelju natjedaja

ili na drugi propisani naEin, ali ne dulje od 60 dana

- sklapa ugovor o radu bez natjeiaja sa osobom kojoj je na temelju rjesenja ministra

odobreno zasnivanje radnog oOnoia na neodredeno vrijeme sukl3d19 flanku 105'

stavak t4. Zakona b odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli.

- fredlaZe Domskom oo-noru donoSenje botuke o upudivanju na ovlaStenu prosudbu

radne sposobnosti radnika za kojega postoji osnovana sumnja da mu je psihofizidko

zdravlje naruSeno u mjeri koja umanjuje njegovu ra.dnu sposobnost

- poduzima zakonske mjere iOog neiivr5avanja poslova ili neispunjavanja drugih

obveza iz radnog odnosa
- brine i odgovaia za sigurnost uienica, odgajatelja, strudnih suradnika i ostalih

radnika
- suraduje s nadleZnim tijelima i ustanovama te roditeljima i uienicama

- nadzire pravodobno i todno unosenje podataka u e maticu

- odluiuje o stjecanju, optere6ivanju ili otudivanju pokretne imovine te o

investicijskim radovima do 9.291 ,2t eura samostalno
- upuduje radnike na redovite lijeEnidke preglede

- izvje$iuje kolegijalna tijela o nalazima i odlukama tijela upravnog i strufnog

nadzora
- saziva sjednice Odgajateljskog vijeda i predsjeda.va im

- odluduje o pedago5kim mjera ma za koje je ovlaSten

- rie5enjem privrelmeno udiliava udenice iz odgojno-obrazovnog procesa do

dono5enja odluke o izricanju pedago5ke mjere
- skrbi di se prikupljanje, obrada i koriStenje osobnih podataka uienica,

roditelja/skrbnika uSenica i radnika Doma obavlja u skladu s Uredbom o zaStiti

osobnih podataka i drugim vaZedim propisima
- pesieeuje radionice i Jruge oblike odgojno obrazovnog rada, analizira rad

oigaiatelja i strudnih suradnika te osigurava njihovo struino osposobljavanje i

usavr5avanje
- obavlja diuge poslove utvrdene Statutom i drugim op6im aktima Doma te poslove

za koje izrijekom zakonom, provedbenim propisima ili op6im aktima nisu ovla5tena

druga tijela Doma

UVJETI:

- visoka strucna sprema, dopunsko-pedagosko obrazovanje;
- osam godina radnog iskustva u Skolskim idrugim ustanovama u sustavu

obrazjvanja ili u tije'iima drZavne uprave nadleZnim za obrazovanje, od 6ega



najmanje pet godina na odgojno-obrazovnim poslovima u Skolskim
ustanovama;
drugi uvjeti u skladu sa op6im aktima Doma iovim Pravilnikom;

II. ODGAJATELJ

Svaka odgojna skupina ima odgajatelja-voditelja odgojne skupine. Odgajatelj obavlja
strudno-pedago5ke i administrhtivne poslove za svoju odgojnu skupinu, a posebno
brine i odgovoran je za:

- organiziranje i provodenje odgojno-obrazovnog rada u odgojnoj skupini;
- redovito pohadanje nastave udenica u Domu;
- pruZanje u6enicama pomo6i u izradbi doma6ih zadaea isavladavanja

obrazovnog programa u Skoli;
- u suradnji s medicinskom sestrom i odgojiteljima organizira ivodi brigu o

urednosti domskog prostora i okoli5a;
- pra6enje uspjeha udenica u Skoli i njihovo vladanje u Skoli, Domu i izvan Skole

i Doma;
- brigu o psihofizidkom razvoju u6enica i njihovom zdravstvenom stanju;
- brigu o stjecanju i primjeni navika kulturnog pona5anja iophodenja s drugim

osobama, te higijenskim navikama;
- za permanentnu suradnju s roditeljima, starateljima, nastavnicima srednje

Skole koju udenice pohadaju, a posebno s razrednicima i predmetnim
nastavnicima;

- obavje5tavanje roditelja o uspjehu ivladanju udenica;
- za pripremu izvodenja odgojno-obrazovnog rada;
- razvijanje kulture i radnih navika, te poticanje udenica na samostalan

stvaraladki rad;
- sudjelovanje u estetskom uredenju prostorija (soba) i prate6ih prostora u

Domu (postavljanje panoa, slika, izloZbi isl.)
- pruZanje udenicama strudne pomo6i u izboru literature, dasopisa idrugih

publikacija;
- pomo6 udenicama koji imaju pote5ko6a u adaptaciji na domsku igradsku

sredinu, pote5ko6e u u6enju ipruZa im potrebnu strudnu pomo6;
- individualni rad s udenicama koji su neprimjerenog pona5anja, odnosno koji ne

izvr5avaju svoje obveze u udenju idruge obveze propisane Pravilnikom o
kudnom redu Doma;

- sudjeluje u radu Odgajateljskog vije6a i u radu drugih strudnih tijela Doma;
- vodenje propisane pedago5ke dokumentacije u skladu sa Zakonom i drugim

aktima;
- upu6ivanje udenica i upozoravanje na potrebu iobvezu duvanja inventara i

druge domske imovine;
- provodenje razliditih oblika vlastitog strudnog usavr5avanja koje organizira

Ministarstvo znanosti i obrazovanja ili druge strudne institucije;
- obavljanje drugih poslova propisanih zakonom, podzakonskim propisima,

Statutom idrugim op6im aktima Doma, te godi5njim planom iprogramom rada
- obavlja idruge poslove koje mu odredi ravnatelj Doma.



UVJETI:

- visoka strucna sprema, dopunsko-pedagosko obrazovanje;

- drugi uvjeti koje utvrdi ravnatelj u skladu sa op6im aktima Doma i ovim

Pravilnikom;
- probni rad do 90 dana.

organizira, koordinira odgojno-obrazovni rad i nadzire postivanje rasporeda

,"ir, realizaciju izvr5ava-nji radnih zadatakaodgojno-obrazovnih djelatnika;

izraduje raspored rada odgojno-obrazovnih djelatnika;

izvr5avanje obveze i nform i ranja uden ica i odgoj no-ob razovni h djelatnika ;

u suraOnjis medicinskom sesirom i odgajateljima organizira i vodi brigu o

urednosti domskog prostora i okoli5a;
sudjeluje i organizira prijem u6enica, te radi na formiranju odgojnih skupina;

organizira iprati rad slobodnih aktivnosti;
vodi jednu sekciju slobodnih aktivnosti;
sudjeluje u izradi Godi5njeg plana i programa rada;

.uriOri" u organizaciji izrade planova i programa rada odgojnih skupina i

sli6nih aktivnosti;
pomaZe odgajateljima i roditeljima u rje$avanju. problema uflenica;

strudno usavr$avanje prema Godi$njem planu i programu rada;

s ravnateljem Domi sudjeluje u pripiemi sjednica Odgajateljskog vije6a i

sudjeluje u radu istog;
rrriOuj" s roditeljimi, Skolom, idrugim institucijama izvan Doma;

sudjeluje u organizaciji kulturne ijavne djelatnosti Doma;

obavljai druge poslove koje mu u zadatak odredi ravnatelj Doma.

UVJETI:

- visoka strudna sprema;
- drugi uvjeti koje utvrdi ravnatelj u skladu sa opcim aktima Doma iovim

Pravilnikom;
- probni rad do 90 dana.

III. STRUEN' SURADNIK - PEDAGOG

IV. TAJNIKSXOTSXE USTANOVE I.

Obavlja upravno-pravne iadministrativne poslove u Domu a osobito:

- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciiu za Domski odbor;
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- izraduje odluke i zakljudke koje donosi Domski odbor ili ravnatelj Doma, te
brine o dostavi istih naznacenim subjektima (ustanovama, poduze6ima,
pojedincima...);

- brine o primjeni zakona, drugih propisa iop6ih akata u poslovanju Doma;
- priprema, obraduje i dostavlja akte, dopise idruge materijale vezane uz

zasnivanje radnog odnosa djelatnika u Domu;
- vodi i odgovoran je za kadrovsku dokumentacUu;
- brine o registraciji iobavlja druge poslove koji se odnose na statusne

promjene Doma;
- obavlja prijave i odjave djelatnika kod nadleZnih sluZbi zapo6ljavanja, socijalne

za5tite i zdravstva te izdaje odredene potvrde udenicama;
- prati zakonsku regulativu i brine o uskladivanju op6ih akata sa zakonskim

promjenama i obavlja pravne poslove za potrebe Doma;
- izraduje ugovore idruge pravne akte, te brine o imovinsko-pravnim odnosima

Doma;
- daje pravne savjete i strudna tumadenja;
- upozorava djelatnike koji obavljaju financijsko-radunovodstvene poslove na

va2e6e propise i pomaZe im u primjenjivanju pozitivnih pravnih propisa i

podzakonskih akata;
- zastupa Dom u radnim ili drugim sporovima na osnovu punomo6i ravnatelja

Doma;
- vodi imovinsko-pravnu dokumentaciju u svezi pripadaju6e imovine

(nekretnina) Doma;
- izraduje statistidke podatke vezane za radne odnose i sl.;
- rije5ava sporna kadrovska pitanja;
- suraduje i direktno kontaktira sa koordinatorom sluZbe za5tite radi kontrole i

pra6enja poslova za5tite na radu, protupoZarne za5tite, poslova sigurnosti, te
poslova odrZavanja objekata, opreme i raznih uredaja;

- obavlja idruge upravno-pravne poslove odredene Godi5njim planom i

programom rada Doma, op6im aktima, te one koje mu odredi ravnatelj Doma.

UVJETI:

- visoka ili vi5a strudna sprema - a) zavr5en sveudili5ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili strudni diplomski studijjavne
uprave; b) zavr5en strudni prijediplomski studij upravne struke, ako se na
natje6aj ne javi osoba iz to6ke a) ovoga stavka;

- probni rad do 90 dana.

V. VODITELJ RAEUNOVODSTVA U SXOII I.

- organizira i koordinira financijsko-radunovodstvene poslove u Domu;
- odgovoran je za ispravnu primjenu zakonskih propisa, za todno i aZurno

vodenje knjigovodstva ;

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

- provjerava i utvrduje zakonsku ispravnost i radunsku todnost dokumenata na
osnovu kojih se izdaju nalozi za isplatu;
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- na temelju propisa izdale naloge za isplatu obveza;
- brine i oOgovora n je za' pravilrio obraSunavanje i pla6anje propisanih poreza i

o pravilnoj likvidaoiji i ispla6ivanju svih obveza;
- izia6uje fihancijske planove poslovanja i vodi ra6una o njihovoj primjeni;

- odgovbran je zaizradu i pravovremenu dostavu izvje56a o radu DrZavnom

uredu za reviziiu i ostalim nadleZnim tijelima;

- sastavlja i ostala statisti6ka izvje56a izdjelokruga knjigovodstva idostavlja

nadleZnim organima;
- kontaktira s k-upcima idobavlja6ima u svezi s pla6anjem raduna;

- vodi knjigu primljenih i izdanih faktura;
- vodi knjigu i kartice osnovnih sredstava;
- sastavlja predradun amortizacije;
- obavlja revalorizaciju osnovnih sredstava
- pi5e virmanske naloge, odnosno vr5i pla6anje ra6una dobavljadima

- vodi raduna o uskladivanju meclusobnih potraZivanja i obveza;..

- brine o naplati potraZivanja ipoduzima odgovaraju6e mjere radi naplate;

- obradunava nadoknade za prijevoz djelatnika;
- poduzima idruge mjere radi zakonite upotrebe sredstava Doma;

- obavlja i druge-poslove vezane za knjigovodstvo, a odredene su Zakonom ili

drugim propisima iop6im aktima Doma.
- oOavtla idruge poslove koje mu odredi ravnatelj Doma

UVJETI:
- visoka stru6na sprema - zavr5en diplomski sveudili5ni studij ekonomije

odnosno preddiplomski ili strudni studij ekonomije - radunovodstveni ili

financijski smjer;
- probni rad do 90 dana.

VI. NOCNI PAZITELJ U UEEMEKOM DOMU

odgovora n je za mir, red i ti5inu, a posebno za sigurnost udenica za vrijeme

spavanja. U toj funkciji obna5a sljede6e poslove:

- do6ekuje udenice kojima je dozvoljenizlaz nakon 22,00 sata (stru6na praksa,

kino, kazali5te, povratak od ku6e i sl.);
- obavezno provjerava da li su zakljudana ulazna vrata a idruga vrata na

objektu i Po Potrebi zaklju6ava ih;
- duZan je nakon 22,00 sata zakljudati ulaze u Dom;

- provjeiava da li su sve u6enice stigle u Dom do odredenog vremena ivodi
odgovaraju6u evidenciju o prisutnosti i odsutnosti udenica i njihovom
pona5anju tijekom no6i;

- obavezah lapodnijeti izvje56e o svom radu ravnatelju Doma ili odgajatelju na

kraju no6nog radnog vremena, a najkasnije do 8,00 sati ujutro;
- obvezatno, I nalmanle dva puta tijekom no6i obilazi sve prostorije u objektima

i provjerava da li su uga5ena svjetla, te da onemogu6i eventualne pokuSaje
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konzumiranja alkohola, pu5enje ili druge nepoZeljne i nedozvoljene radnje i

kretanja, te u slu6aju potrebe pruZi pomo6 iza5titu udenicama;
- brine o zdravstvenom i higijenskom odgoju u6enica, a u sludaju bolesti

udenicama osigurava odlazak do zdravstvene ustanove, odnosno hitne
pomo6i;

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

- ujutro izmedu 05,00 i06,00 sati otvara glavna ulazna vrata udenicama koje
odlaze na stru6ne prakse ili iz drugih opravdanih razloga moraju napustiti Dom
te ostalim djelatnicima Doma;

- sudjeluje u radu Odgajateljskog vije6a idrugih oblika strudnog rada i radu na
osobnom strudnom usavr5avanju;

- obavlja idruge poslove odredene Godi5njim planom iprogramom rada Doma,
odnosno koje mu odredi ravnatelj Doma.

UVJETl:
- vi5a ili srednja strudna sprema;
- rad no6u izmedu22,00 - 06,00 sati;
- probni rad do 60 dana.

VII, ZDRAVSTVENI RADNIKU SUSIA VU OBRAZOVANJA

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

- brine o zdravstvenom odgoju udenica i zdravstveno-higijenskom
prosvjeCivanju udenica putem razgovora, predavanja, filmova isl;

- brine o osiguranju optimalnih uvjeta stanovanja i prehrane u Domu;
- redovito obavlja pregled svih prostorija (spavaonice, kuhinje, udionice,

skladiSta, a narudito pribora za jelo, te brine o higijenskom uredenju i

odrZavanju spavaonica iostalih prostora koji koriste udenice;
- obavlja zdravstveni nadzor u udionicama i spavaonicama, brine o bolesnim

udenicama, izdaje lijekove, brine o smje5taju udenica u zdravstvene ustanove;
- nadzire rad djelatnika na odrZavanju disto6e;
- suraduje s domovima zdravlja, higijensko-epidemiolo5kim sluZbama,

sanitarnom inspekcijom i drugim zdravstveno-higijenskim ustanovama i

sluZbama;
- vodi zdravstvenu evidenciju udenica u koju unosi podatke o zdravstvenom

stanju udenica, o bolesti, o lijedenju, obavlja idruge administrativne poslove;
- sudjeluje u radu Odgajateljskog vije6a s podrudja svoga rada;
- organizira zdravstvene preglede djelatnika Doma i brine o pribavljanju

zdravstvenih lista djelatnicima koji su obvezni obavljati lijednidke preglede
(osoblje kuhinje i dr.);

- sudjeluje u izradijelovnika i odgovorna je za primjenu propisanih normativa i

prehranu udenica;
- poduzima preventivne mjere u sludaju pojave zaraznih bolesti;
- brine o prehrani udenica kojima su propisani posebni uvjeti prehrane;
- brine o potrebi nabave lijekova ivodi prirudnu apoteku;
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- Wuhaprvu pomo6 udenicama idjelatnicima Doma;

- sudjeluje kod akcija 6i56enja Doma;
- vodi brigu o prroh"nlu de2infekcije idezinsekcije Doma, te o nabavi HASAP i

HTZ sredstava i njihovom adekvatnom kori5tenju;
- vodi brigu o redovitom mijenjanju posteljnog rublja kod u6enica i za5titne

odje6e kod djelatnika,
- obavlja i druge poslove koje joj odredi ravnatelj Doma'

UVJETI:
- vi5a ili srednja stru6na sprema - medicinski smjer;

- probni rad do 60 dana.

VIII. REFERENT

- vodi analitidko knjigovodstvo dobavljada;
- vodi dnevnik i kartice materijalnog knjigovodstva;
- prije knjiZenja raduna, kontrolira raeune materijalnog knjigovodstva je su li

ispravni;
- rnjizi dokumentaciju o primljenom i izdanom materijalu;
- su'djeluje u izradbi periodicnih obra6una izavrsnog ra6una;

- vodi knjigu i kartice sitnog inventara,
- uskladuje primfe iotpremnice s ra6unima dobavljada;
- prima, sreduje i knjiZi dokumente iz skladi5ta;
- obra6unava pla6e, te poreze idoprinose;
- obra6unavabolovanjedjelatnika;
- izdaje potvrde Oletatnicima o ispla6enim pla6ama, te vodi kartoteku pla6a i

potro5adkih kredita;
- bale izvadak djelatnicima o ispladenim pladama pri odlasku u mirovinu;

- iziaduie porezne kartice djelatnika te ostale obrasce;
- izraduje statisti6ke izvje5taje iz podrudja knjigovodstva;
- obavlji i druge poslove koje mu u zadatak odredi voditelj radunovodstva,

odnosno ravnatelj.

UVJETI:
- srednja strudna sprema - ekonomski smjer;
- probni rad do 60 dana.

tx. REFERENT

- nabavlja namirnice i ostalu robu za potrebe Doma dnevno, kao i za daljnji

period idoprema iste u skladi5te;
- nabavlja potro5ni materijal;
- prima iizdaje hranu;
- sudjeluje u izradbijelovnika;
- svu'robu izdaje na temelju zahtjevnice uz potpis odgovorne osobe;

- vodi skladi5nu kartoteku;
- uskladuje kartice s materijalnim knjigovodstvom;
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- vodi brigu o ispravnom i urednom skladi5tenju;
- redovno daje izvje56a o stanju artikala;
- brine se o za6titi skladi6nog prostora protiv pohara i za provodenje drugih

mjera zaStite skladi5ta;
- vodi brigu o urednosti i6isto6i skladi5ta;
- vodi evidenciju o izdanoj hrani prema normativima ijelovniku i prati dnevnu

potro5nju kuhinje:
- vodi kontrolu kvalitete i kolidine nabavljene robe:
- duZan je obavljati sistematske preglede;
- po potrebi podiZe i raznosi svu sluZbenu po5tu;
- obavlja druge poslove koje mu odredi ravnatelj Doma.

UVIJETI:
- srednja strudna sprema - ekonomskog smjera;
- probni rad do 60 dana.

X. KUHAR-SLASNEAR 2

- preuzima potrebite kolidine namirnica iz skladi5ta, te im provjerava kolidinu i

kakvodu,
- preuzima sredstva 6i56enja iz skladi5ta,
- odgovara za preuzetu robu,
- sudjeluje u pripremi namirnica,
- kuha i izdaje gotova jela,
- sudjeluje u izradi prijedloga jelovnika,
- pridrZava se utvrdenih normativa u pripremi hrane,
- odgovara za kakvo6u i kolidinu pripremljene hrane,
- odgovata za blagovremeno pripremanje hrane i njenu raspodjelu,
- 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 aHfZ mjera u kuhinji,
- obavlja slastidarske poslove (priprema slastica, kompota, pudinga),
- odgovoran je za distodu kuhinje i sredstava rada u kuhinji,
- prati literaturu u cilju usavr5avanja kulinarskih sposobnosti,
- obvezan je obavljati sistematske preglede,
- prima prljavo posude, pere rudno ili strojno i rasporeduje ga prema odredenom

rasporedu,
- otpatke hrane odlaZe na za to odredeno mjesto,
- odnosi sme6e u kontejner i uredno ga odlaZe,
- obavlja idruge poslove po nalog,u ravnatelja

Za svoj rad odgovara ravnatelju Doma.

UVJETI:
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stru6na sprema: sss, KV - Ugostiteljska Skola - smjer kuharstvo

zavr5en te6aj higijenskog minimuma
probni rad: 60 dana

XI. RADNIK III,VRSTE

vodi evidenciju o svom radu i utro5enom materijalu;

odrfuavavodovodne ielektro instalacije iobavlja popravke na njima;

obavlja manje zidarske radove i popravke;

obavlja bravarske radove i popravke;

obavlja manje bojadisarske radove;
postavlja sve potiebne elemente po prostorijama D.oma;

bOrZ"ul namlLStal i inventar Doma i na njima obavlja popravke;

obavlja popravke stolarije u Domu
obavlja izmjenu stakala;
nadzire uredaje za ga5enje PoZara;
odgovara za inventar u radionici;
ir-rtU"r" Skolskih praznika obavlja generalne popravke inventara u Domu;

6isti filtere od klima j"ono, mleseeno, te nadzire i kontrolira rad klima uredaja;

obavlja sve druge pbslove koje mu zadalakodredi ravnatelj Doma'

UVIJETI:
- srednja strudna sprema, tehnidke struke (vodoinstalater, stolar, elektriCar)

- probni rad do 60 dana.

XII. OPERATIVNI DJELATNIK ZA SIGURTVOST I CIVILNU

ZASTITU

- nadzire kontrolu pristupa u Dom, nadzire iosigurava Domsku imovinu i

prostor;
- sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne za5tite te obavlja

posiove odrZavanja objekta Doma i njegovog okoli5a,

- suraduje s nadleZhim ituZnama (policija, vatrogasci, hitna pomo6, civilna

za5tita) u sluEaju izvanrednih situacija
- sudjeluje u edukacijama i podizanju sv'rjesti u6enica izaposlenika o

sigurnosnim protokolima i postupcima u hitnim situacijama,

- priti situacije u Domskim prostorima i prijavljuje nadleZnim osobama

pona5anja koja mogu ugroziti sigurnost idobrobit udenica, zaposlenika i

posjetitelja,
- irriOuje s odgojno-obrazovnim idrugim radnicima i ravnateljem Doma u

pruZaniu podr5ke sigurnosti i dobrobiti udenica,

- bUavtla i ostale posl6ve sigurnosti i civilne za5tite koje proizlazeiz godi5njeg

plana i programa rada Doma i drugih propisa;

- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja

UVJETI:
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- srednja strudna sprema; SSS
- Program obrazovanjaza stjecanje djelomi6ne kvalifikacije operativni djelatnik

za sigurnost icivilnu za5titu u odgojno-obrazovnim ustanovama;
- probni rad do 60 dana

XIII. POMOCNI RADNIK

- prati ulazi izlaz udenica, djelatnika idrugih osoba u Domu;
- vodi brigu i odgovoran je za kljudeve svih prostorija u Domu;- upu6uje posjetitelje kod traZenih osoba;
- javlja se na telefon;
- informira odgajatelje o sludaju kr5enja ku6nog reda;
- prativideo nadzor;
- zatvara iotvara ulazna vrata Doma prema radnom vremenu;
- obavlja druge poslove koje mu u zadatak odredi ravnatelj Doma

UVJETI:
- osnovna Skola, NSS;
- probni rad do 30 dana

XIV, POMOCNI RADNIK

- upravlja radom strojeva za pranje rublja;
- odgovara za pravilno rukovanje aparatima u praonici i za kvalitetu pranja;
- preuzima od udenica prljavo posteljno rublje i izdaje 6isto;
- pere rublje iglada ga;
- pere pokrivade, stolnjake, zavjese i radnu odje6u djelatnika Doma;
- obavlja sitno krpanje o5te6enog rublja:
- vodi skladi5te posteljnog rublja i pokrivada;
- odrZava 6isto6u 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.

xv. etsreetspREmAe

- brine za 6isto6u svih prostorija u Domu;
- 6isti i posprema domske prostorije, domski inventar, stubi5ta, sanitarne

6vorove, ulaze i izlaze kao i okoliS domskih objekata;
- 6isti ipere podove, vrata iprozore;
- obavlja veliko i potpuno 6i56enje i spremanje domskih prostora i inventara za

vrijeme zimskih i ljetnih Skolskih praznika;
- iznosi, odlaZe i brine o otpremi otpadaka i drugih otpadnih predmeta (sme6a);

odgovara za ispravnu upotrebu sredstava za 6i56enje kao i za namjensko i
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pravilno trosenje potrosnog materijala za 6is6enje, prema propisanim

normativima;
- obavlja i druge poslove vezane uz odraavanje reda i 6isto6e u Domu koje joj u

zadatak odredi ravnatelj Doma.

UVJETI:
- osnovna Skola; NSS;
- prob,ni rad do 30 dana'

Clanak 26.

Svaki djelatnik odgovoran ie zadjelokrug svog rada. ravnatelju Doma, i duZan je

obavljaii poslove lioje mu u zadatak odredi ravnatelj Doma.

7, PRIJELAZNE I ZAVRSNE OONEDBE

etanak 27.

Ukoliko neke od odredbi ovog Pravilnika ne budu u skladu sa naknadno donijetim

zakonskim i drugim propisimi, odnosno izmjenama i dopunama.vaZe6ih propisa i

kolektivnih ugovora,'do'izmjena idopuna odredaba ovog Pravilnika, shodno 6e se

primjenjivati zakonske odredbe.

elanak 28.

ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo6i Doma.

Stupanjem na snagu ovog
ustrojstvu i nadinu rada od
2181-188-24-01).

Olanak 29.

Pravilnika, prestaje primjena Pravilnika o unutarnjem 
-

19.7 .2024.'godine (KLASA: 01 1 -03124-01 101, U RBROJ :

Domskog odbora:

ica Kamenjarin, Prof.

,A*wF
18

la.\
^\;



KLASA: 01 1 -02126-01 /01

URBROJ : 2181 -188-26-01

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada objavljen je na oglasnoj plodi Doma
dana 20.3.2026. godine, a stupio na snagu dan nakon dana objave.

SPr-lc
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