
Natemelju dlanka ll8. podstavka3.Zakonz o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli(
(,,Narodne novine", broj 87/08, 86/09.92/10, 105/ I 0, 90/ I 1, 5112, 16112. 86112, 126112, 94113) te clanka

47. Statuta Udenidkog doma Split, Split , Domski odbor Doma je na svojoj sjednici odrzanoj dana 28.

rujna 201 7. donio:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NA.INU RADA

I. OPCE ODRf,DBE

e lanak l.
Pravilnikom o unutamjem ustrojstvu i nacinu rada ( u daljnjem tekstu. Pravilnik ) pobliZe se ureduje

ustrojavanje rada, uvjeti i nadin rada, zadace, odgovarajuca strudna sprema pojedinih djelatnika te druga

pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i nacinom rada Udenidkog doma Split (u daljnjem tekstu:Dom

)

e lanak 2.

Djelatnost Doma je:

o organiziranje smjeStaja i smjeitaj urienika u Domu

o organiziranje prehrane i prehrana udenika u Domu

o ostvarivanje programa odgojno-obrazovnog rada s udenicima

o ostvarivanje kulturnih, umjetnidkih, zdravstvenih, rekreativnih i ekoloSkih aktivnosti udenika

o obavljanje usluZne gospodarske djelatnosti za potrebe trecih osoba i obavljanje ostalih poslova

vezanih uz ostvarivanje djelatnosti Doma.

Pored djelatnosti upisane u sudski registar ustanova, Dom moZe prema potrebi obavljati i druge djelatnosti

koje sluZe obavljanju djelatnosti upisane u sudski registar ustanova, ako se one u manjem opsegu ili
uobidajeno obavljaju uz upisanu djelatnost.

U. UNUTARNJE USTROJSTVO I NA.IN RADA

ilanak 3.

Unutamje ustrojstvo i rad u Domu temelji se na strudnom, pedagoikom, djelotvornom, racionalnom,

odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojnih, organizacijskih i drugih poslova i zadata Doma.

Clanak 4.

Dom se ustrojava kao samostalna i jedinswena srednjoikolska ustanova u kojoj se organizira smjeStaj i

prehrana udenika, ostvaruje odgoj udenika, izvode struino pedago5ki poslovi, strucno-administrativni

poslovi, radunovodstveni-fi nancijski poslovi i pomocno- tehni6ki poslovi.

-
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ilanak 5.

Ravnatelj i Domski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje godiSnjeg plana i programa rada te
ukupne zadace Donta. a posebice su odgovorni za uspostavljanje struano utcmeljenog, racionalnog i

dj el otvornog ustroj slva.

Clanak 6,

Unutarnjim ustrojstvom Doma skupinc istovrsnih i slidnih poslova razvrstavaju se na

o poslove rukovodenja

o poslove odgojno-obrazovnog rada

o strudno - administrativne
o financijsko-radunovodstvene poslove

o tehnidke i pomocne poslove

ehnak7.

Poslovi rukovodenja sadrZe: ustrojavan-je Doma, vorJenje rada i poslovanja, planiranje i programiranje,
pracenje godi5njeg plana i programa rada. suradnja s drZavnim i drugim tijelima, strudnim djelatnicima tc
druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Doma.

ilanak 8.

Poslovi odgojnog i drugog strudnog pedagoSkog rada u Domu sadrZava.iu: planiranje i ostvarivanje
programa odgojno-obrazovnog rada u Domu, obavljanje pedagoikih poslova, organiziranje i rad u odgojnoj
skupini. rad u izbomim aktivnostima tc svi poslovi utvrdeni godiSnjim planom I programom rada sukladno
potrebama, pravima i interesima udenika, roditelja i Doma.

e lanak 9.

Strudno - administrativni poslovi sadrZe: normativne, upravno-pravne poslove, poslove u svezi s radnim

odnosima, opce i administrativne poslove, vodenje dokumentaciie i evidencije, poslove prijepisa,

zaprimanja iotpremanja poSte, organiziranjc ivodenje pismohrana, suradnje s drZavnim idrugim tijclima
i slu2benicima te ostale strudno- administrativne poslove utvrdene z-akonom, propisima donesenim na

temelju z.akona, statutom i opcim aktima Doma.

Clanak 10.

Raiunovodstveno - financijski poslovi sadrZe: radunovodstvene, financijske, knjigovodstvene poslovc,

izradu godi5njeg proraduna, polugodi5njeg i godi5njeg obraduna, poslove planiranja, obradun plada,

naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka. poslove evidencije, blagajnidke i druge poslove

utvrdene materijalno-fi nanc ij skim propi sima.
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Clanak 1 l.

Pornoino - tehnicki poslovi ohuhvacaju nabavu, prelrranu ucenika u Domu, skladi5tenje namirnica,

materijala iinventara, duvanja zgrade, odrZavanje ipopravakjednostavnih kvarova iopreme, odrLavanje i

uredivanje vanjskih iunutarnjih prostora, poslovi na odrZavarrju stolarije, poslovi grijanja. svi poslovi

vczani ia odrLavanje cistoce Doma, poslovi pranja. Sit,anja i odrZavanja posteljine i odje6e udenika.

III. PRAVA I OBVEZE RADNIKA

Clanak 12.

Odgojno obrazovni rad u Domu obavljaju odgajatelji. Odgajatelj u Domu pored opcih uvjeta moraju imati
i odgovarajuiu strudnu spremu te pedagoSko - psiholo5ko obrazovanje prema odredbama Zakona i

Pravilnika o strudnoj spremi i pedagoSko - psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolsfvu.

Clanak 13.

Radnici iz dlanka 12. mogu napredovati u struci i stjecati ntanja: mentor i savjetnik.

Clanak 14.

Strudno - administrativne, radunovodstveno - financijske poslove obavljaju radnici koji pored opdih uvjeta

imaju i odgovara.iucu strudnu spremu i ispunjavaju uvjete utvrdene Statutom doma i ovim Pravilnikom.

ilanak 15.

Strudne poslove Skole obavlja Odgajateljsko vijece na nadin i u postupku uwrdenim Zakonom i Statutom

Doma.

ilanak 16.

Radi obavljanja strudnih i drugih poslova, kao i poslove utvrdene zakonom i op6im aktima Doma, ravnatelj

moZe osnivati stalne ili povremene komisijc

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

e lanak 17.

Radi ostvarivanja Godi5njeg plana i programa rada Doma i zadata Doma utvrdenih zakonom i propisima

donesenim na temelju zakona, u Domu se ustrojavaju radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg

ustrojstva rada:

. NAZIV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI RUKOVODENJA

. OPIS POSLOVA I POPIS T,ADACA RAVNAI'ELJA



o prcdla2e Domskom odboru GodiSnji plan i progranr rada

o predla7e Domskom odboru Statut i druge opce akte

o predlaT.e Domskom odboru financijski plan te polugodi5nji i godi5nji obradun

o sklapa i otkazuje ugovore o radu radnicima Dorna samostalno i uz prethodnu suglasnost Domskog
odbora

o provodi odluke strutnih tijela i Domskog odbora

: ;:*':::;:::11',"":":il;::illilfii:::::;,.,.:is:::.::il1;l:il;'r"s gurava ,j h.v.
strudno osposobljavan-ie i usavr(avanlc

- 
o planira rad, saziva i vodi sjcdnice Odgojiteljskog vije6a

o suraduje s Odgojiteljskim vijeccm kod donoSenja GodiSnjeg plana i programa rada

o poduzima mjere propisanc zakononr prema radnicima zbog ncizvrSavanja poslova ili zbog

. ffi[:'.,,,] :,1,.,,,1j'"", ::"il#11 ]",-,:# : i ra d n i k a D o m a

o odgovara za sigurnost udenika, odgojitelja. strucuih suradnika i ostalih radnika
o suraduje s udenicinra i roditeljima

: :::T[:-ffi:1',:[',:Ti"L',:;J;Jffi ;:[?::,:IJ *,-,:T'l 
je ma

o zabranjuje u Domu sve oblike promidZbe i prodaju proizvoda koji nisu u skladu s ciljevima odgoja

i obrazovanja

o vodi poslovanje Doma

- o sudjeluje u radu Domskog odbora, bet. prava odlu6ivanja

- : f,t':ffiIfuifJ"^,',H"1#;:#,ffiJ,:ffi.u,ni,n i drugim drzavnim tijerima te pravnim

osobama s javnim ovlastima

: ;::,'J: *ff : :il;Ti T: :'Ji;"t iilX ;J# ;Hf : l:T :r ? ;::ltfi lffi d u Ze nj u, a . s,a, im
radnicima rjeSenje o rasporedu radnog vremena

o saziva konstituirajucu sjednicu Domskog odbora, Vije6a roditelja i Vijeca udenika

o sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, optere6ivanju ili otutlivanju nekretnina i pokretne

imovine te o investicijskim radovima do 100.000 kuna, a preko 100.000,00 kuna prema prethodnoj

odluci Domskog odbora, odnosno prethodnoj suglasnosti osnivada za iznose ve6e od 200.000 kuna

o izvje5duje LIred drZavne uprave u Zupaniji o nemogu6nosti konstituiranja Domskog odbora

o upu6uje radnike na redovite i inanredne lijednidke preglede

o predlaZe Domskom odboru donoienjc odluke o upucivanju radnika na prosudbu radne sposobnosti

- o izvjeS6uje kolegijalna tijcla o nalazima i odlukama tijela upravnog i strudnog nadzora

o izvje56ujc roditelje, udenike, osnivaca iured drZavne uprave u Zupaniji o promjenama u radu i
ustrojstvu Doma

- o saziva ipredsjedava sjednicama Odgojiteljskog vije6a

- 
" ;:"JI'*Tifffi*T,H',',",1'"ll;#T:,#;:,JlHi 

Doma te posrove za koje izrijekom

BROJ IZVRSITELIR. I

UV.IETI: Prema odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Statutu

U6enidkog doma Split



. NAZIV SKUPINIT POSLOVA: POSLOVI ODCOJNO-OBRAZOVNOG RADA

. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA ODGAJATELJA

: t::l ::;:: : :HT:r ;i;#fHJljiit".,o,
o pomaTe im u savladavanju obrazovr.rog programa i prati njihov uspjch u udenju, vladanju u Domu

i izvan njega

o vodi evidenciju o broju udenika u Domu i odlasku ucenika kuci

- 
o predlaZe plan i program odgojne grupe i brine se o realizaciji plana i programa svoje odgojne grupe

o sudjeluje u realizaciji plana i programa rada Doma

o brine o psihofizidkom razvoju udenika, pravilnoj prehrani, njihovom zdravstvenom stanju te o

- razvo.iu kulturnih, higijenskih i radnih navika

o suraduje s roditeljima odnosno starateljima, s odgojno-obrazovnim radnicima odnosno predmetima

profesorima, a posebno razrednicima svojih udenika

o organizira sastanke odgojne grupe mjesedno i po potrebi
- 

-. 
o organizira instruktivni ra<j s udenicima

o obavje5tava roditelje odnosno staratelje o uspjelru i vladanju ucenika

o vodi propisanu pedagoiku dokumentaciju o svom radu

o vodi individualni rad s udenicima

o obavlja i druge poslove utvrdene Statutom i aktima Doma

BROJ IZVRSITELTR. I I

UVJE'II: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (d1.105, st.l2. i

- dlanak 108.) i Statutu Udeniikog doma Split . probni rad u trajanju od sest (6) mjeseci.

. NAZIV SKUPINE POSLOVA: PEDAGOSKI POSLOVI

. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA STRUCNISURADNIK-PEDAGOG

o planiranje i programiranje rada

o pripremanje za neposredan pedagoSki rad

_   o skrb za ostvarivanjc individualnog plana i programa odgajatelja i godiSnjeg plana rada doma,

sudjelovanje u izradi godi5njeg plana i programa rada doma

o pra6cnje ostvarivanja plana i programa rada doma (dnevno, tjedno, godiSnje)

o svakodnevno pra6enje ostvarivanja odgojno-obrazovnog rada

o skrb o ostvarivanju odgovaraju6e zamjene za odsutnog odgajatelja

o sudjelovanje u pripremi i provedbi upisa ucenika u udenidki dom

o sudjelovanje u radu strudnih tijela doma

o skrb o vodenju pedagoike dokumentacijc i cvidencije o udenicima

o skrbi o pedago5kom i strudnom usavrSavanju odgajatelja

o praienje znanstvenlh i stru6nih dostignuca

o unapredivanjc pedagoSke prakse

o suradnja s odgajaLeljima, roditeljirna, skrbnicima, udenicima, Skolama, i drugim tijelima i

ustanovama

o obavljanje i drugih poslova utvrdenih zakonom, statutom iop6im aktima Doma

BROJ IZVRSITEL:R: 1

UVJETI: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (d1.105, st.12. i

dlzurak 108.) i Statutu Udenidkog doma Split , probni rad u trajanju od Sest (6) mjeseci.



. OPIS POSLOVA I POPIS ZADAC]A

. NOCNOG PAZITELJA

o skrbi o odrZavanju Kuinog reda u noinim satima u Domu
o vodi evidencije dolaska i odlaska udenika iz Doma

o nakon 22.00 sala duZan je zakljuiati ulaze u Dom
o obilaz.i sve prostorc u Domu
o po potrebi razgoyara s udenicima i o tome obavjeStava odgajatelje i ravnatclja

o vodi biljeZnicu nocnog pazitelja o svim vaZnijim zapaZanjima tijekom noci

o vodi evidenciju zapaLenih kvarova i o tome pismeno izvjeS6uje u knjizi zaprtaqa
o intervenira u hitnim sludajevima, poziva lijednidku pomoi
o u hitnim sludajevima poziva deZurne sluZbe u gradu i o tome obavjeStava ravnatelja

o obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: 4

UVJETI: SSS, probni rad u trajanju od 30 dana

:}i,:,T.]3,T"'i'i?I?J::JI.:|1YiX"'INISTRATIVNIPOSLOVI

- o ustrojava rad tajniStva

o izvr5ava sve pravne poslova te poslove vezane uz statusnc promjene

: ffi';;;;'J,1,'fil,:jj,T"'ji:1,""'l-"j:iT;:TailT,,",,"*aradnogodnosa,kao
i ostvarivanja i prestanka prava i obvcza djelatnika iz radnog odnosa

::ffiil::,,ffi il:i:H:5Tj:i::'#:',."Jf l;*,.,,.,u0u

-A 
: i;'",,;ffi:{.ffifl'}ffiJtT,i;*:ilul'*u"'" 

statistidkaizvjesiai sr

o skrbi o odrZavanju uredskih strojeva

- o prikuplja ponude za provedbu postupka nabave roba, radova i usluga male vrijednosti

o obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji po prirodi posla spadaju u rad tajnika

- 
o izvr5ava i druge poslove po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJ: I

- UVJIITI: VSS, diplomirani pravnik, probni rad u trajanju od 60 dana

. NAZIV SKUPINE POSLOVA : TEIINI.KI I POMOCNI POSI,OVI

. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACAVODI'|EIjA RAEUNOVODSI-VA

o ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije te skrbi za todnost i aZurnost



knj igovodstva

o vodi dnevnik i glavnu knjigu te pomoine knjige ( blagajna. ulazne rrzlazne fakture)
o sastavlja prijedlog godi5njeg i polu-eodiSnjeg prora<)una i obraduna

o obradunava obveze, likvidira dokumente po osnovi osobnih izdataka. rnaterijalnih izdataka
i po drugirn osnovan'ra

o provjerom ulvrduje i potpisom polvrdu.ie zakonsku ispravnost, radunsku todnosl

dokumenata na temelju kojih se izdaju nalozi za isplatu
o til.aje naloge za isplatu obveza. obradunava i plada propisane poteze, doprinose i druge

obveze Doma

o skrbi o zakonitoj uporabi sredstava prema godiSnjem proradunu

o obavlja sve blagajnicke poslovc

o brine o naplati potraZivanja i poduzima druge mjere radi zakonite upotrebe sredstava l)oma
o prati propisc i zakone vezana za financij sko-rarlunovodstvene poslove

o vodi konliranje i kniiZenje poslovnih promjena kronoloSkim redom

o obradun i isplata plaia i drugih isplata

o obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom Doma i opcim aktima te druge strudne

povremene poslove po nalogu ravnatella

BROJ IZVRSITEI-JA : I

UVJETI: VSS, diplomirani ekonomisl, probni rad u trajanju od 60 dana

- + 
. .PIS pos,-ovA I popls ,.ADACA
. RAELINOVODSTVENIRADNIK

o vodi blagajnicki izvjeStaj

_- o obraduniisplataplaca,
o obradun ostalih naknada radnika te drugih prava prema kolektivnim ugovorima i propisima

vczanim uza zdravstveno i mirovinsko osiguranje,

- 
* o obradunavaisplatepougovorimaodjeluvanjskimsuradnicima,

o evidentira i izratlu.ie ulazne i izlazne fakture

o radi blagajnidke poslove

- o obradunava isplate dlanovima pov.;crcnstava

o obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa Doma

_ - o obavlja i sve druge poslovc po nalogu ravnatelia

BROJ IZVRSII'ELJA: I

- UVJE'fl: SSS, ekonomskog sm.iera. probni rad u trajanju od 30 dana

. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

. ADMINISTRA'TIVNI RADNIK

o vodi urudZbeni zapisnik, dostavne knjigc, arhivu dopisa



o vodi evidenciju podataka o udcnicima i priprema razlidite potvrde na temelju tih
evidencija,

o obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronidkim maticama,
o arhivira podatke o udenicima i radnicima,
o aLurira podatke o radnicima,

o izdajejavne isprave.

o obavlja poslove vezane uz unos podataka o radnicima u elektronidkim maticama (eMatica,

CARNet, Registar zaposlenih u javnim sluZbama),

o priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanje,

- o prima, razvrstava, urudZbira. otprema i arhivira po5tu te

o obavlja i druge poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole i drugih
propisa,kao i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA : 1

UVJETI: SSS, uprarno-ekonomskog smjera, probni rad u trajanju od 30 dana

. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

. MEDICINSKA SES]'RA

o osiguravanje i unapredenje zaStite zdravlla uienika i u timu sa strudnom suradnicom-
pedago ginj om, ravnatelj icom, odgajatelj ima, rodite lj i ma

o provodi sve zdravstveno preventivne mjere za oduvanje psihidkog i f,rzidkog zdravlja
udenika,

o koordinator je u provoclenju zdravstvene za5tite udenika u Domu sa zdravstvenim
ustanovama,

o provodi zdravstveni odgoj uienika,

- -A : *ilffi:JT,ffiil,ffi,'ffi:"T,fi:il#;.#erjauienika'
o provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrZavanjem disto6e unutamjeg i vanjskog

_ prostora gdje borave djeca,

o vodi brigu o mjerama dezinsekcije i deratizacije.
o kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjeZinu namirnica.

- o sudjeluje u izradijelovnika za potrebe djece,

o sastavlja potrebne izvje5taje i analize o zdravstvenom stanju djece,

- : 1il1ffi:1"[:J,fifff;::?i:osobrja, naroditoosobakojerade shranom,
o prati epidemiolo5ku situaciju i provodi protuepidemijske mjere,
o koordinirarekrcativncprogramc,
o vodi brigu o nabavi lijekova za potrebe udenika i kuhinje te prirudnu apoteku u Domu

- : :X'ififfit#ffiii'l?l;e poslove i radne zadatkeu vezi sa zdravstvenom zasrirom.
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BROJ IZVRSITELJA: I

tJVJEl'l: VSS, zavr5cn preddiplomski sveudiliSni studij ili strudni studij u trajanju od najmanje
tri godine, probni rad u trajanju od 60 dana

. NAZIV SKUPINE POSLOVA TEHNIEKI I POMOCNI POSLOVI
, OPIS POSLOVA I POPIS ZADACAEKONOM - SKLADIS'I'AR

o vrSi nabaler sukladno planu nabave

o vrSi skladiStenje robe

o izdaje robu iz skladiSta

o u suradnji s voditcljem kuhinjc izradluje popis kolidina i procjenu vrijednosti namirnica za

izradu plana nabave

o vodi raduna o racionalnom koriStenju svih roba

o zaduLqe osoblje osnovnim sredstvima i sitnim inventarom

o obavlj a i druge poslove po nalogu ravnatclja

BROJ IZVRSITELJA: I

UVJETI: SSS, ekonomskog smjera, probni rad u trajanju od 30 dana

. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

. DOMAR - KOTLO\TNTENN

o obavlja nadzor nad kotlovnicom
o obavlja popravke u Domu
o obavlja poslove odrZavanja objekta Doma i njegovog okoliSa

o skrbi o nabavci loZ ulja
o odrLava urednim kotlovnicu, radionice i skladi5ta koja koristi
o obavlja ostale poslove koji proizlazeizugovora o radi kao i godiSnjeg programa rada

o obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 1

- UVJETI: VKV, SSS, KV metalske struke, poloZen ispit za strojara kotlovnice, probni rad u

trajanju od 30 dana

. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

. DOMAR

o skrbi o odrZavanju svih instalacila u Domu sukladno Pravilniku o za5titi od poZara

o odgovoranje za protupoZarnu zaStitu (evidencije. punjenje aparala, kontrola)



o kontrolira ispravnost elektroinstalacija, te zamjenjujc i popravlja rasvjetna tijela iostalu

elektro opremu,

o otklanja manie bravarske kvarove, limarske, stolarske i druge kvarove

o u sludaju ve6ih kvarova izvje5duje ravnatelja

o vrSi nadzor dan ispravnoSiu uredaja, opreme i sredstava u Domu
o obavlja nabavke malerijala za popravke po odobrcnju ravnatelja

o predlaze rashodovanje dotrajalog inventara

o vodi brigu o odvozu sme6a, skrbi o odrZavanju kuhinjskih uredaja i instalacija

o obavlja i druge poslovc po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: I

UVJETI: SSS, metalske ili elektrotehnidke struke, probni rad u trajanju od 30 dana

. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

. VRATAR - TELEFONIST

o vodi evidenciju o dolasku i odlasku korisnika i posjetitelja

- o odgovoran je za kljudcve svih prostorija Doma

o obilazak zgrade, pregled soba i ostalih prostorija Doma

o deZurstvo u Domu

- o kontrolira da li su svi ulazi i izlazi iz Doma zatvoreni i zakljudani

o vodi brigu o urednosti druStvenih prostorija
o odgovoran j e za rad i rukovanje telefonskom centralom

o vodi evidenciju o dolasku i odlasku djelatnika s posla i na posao te izlasku za vrijeme

radnog vremena

- o vodi brigu o prijemu po5te za Dom i korisnike
o obavje5tava odgovorne osobe o svim vaZnim dogadajima koji su se zbili u Domu
o daje informacije i obavje5tenja posjetiteljima Doma

o vrSi i druge poslove po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: I
UVJETI : SSS, probni rad u trajanju od 30 dana

. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

. VODITELJA KUHTNJE

o ustrojava rad kuhinje i odgovara za njen rad

o vodi .,promet i zakljudno stanje" dnevnog utro5ka

o rasporeduje delatnikc u kuhinji
o brine i odgovoran za primjenu propisanih ormativa

o odreduje tehnolo5ki proces pripreme jela

o odgovoranie za prcuzimanje namirnica iz skladiSta kao i za drugi potroSni materijal za

potrebe kuhinje
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o organizirapripremanje hrane potrebnim namirnicama
o planira nabavku potrebnih osnovnih sredstava i inventara zarad kuhinje
o priprema namirnice za kuhanje obroka

o kuha obroke i izdaie iste

o odgovara z.aodrLavanje inventara i osnovnih sredstava u kuhinji
o pravi trcbovanje potrebnih namirnica prema dnevnom jelovniku
o sastavlja jelovnik
o obavlja i drugc poslove po nalogu ravnatelja

- BROJ IZVRSITELJA: I
UVJETI: SSS, kuhar, probni rad u trajanju od 30 dana

. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

. KT]HARICE

o priprema namimice za kuhanje obroka

o kuha obroke i izdaje iste

o pcrc pribor i posudc za priprcmanjc, kuhanjc i izdavanje obroka

- o odrZava higijenu kuhinje i linije za podjelu hranc, kuhinjskog inventara i osnovnih
sredstava

o obavlja i druge poslove po nalogu voditelja kuhinje i ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: 7

UVJETI : SSS, kuhar, probni rad u trajanju od 30 dana

, OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA
. POMOCNE KUHARICE

o obavlja sve poslove i prireduje za pripremanje hrane

o pripremanje jela prema uputama glavne kuharice

o odrZava iistodu na sredstvima zarad u kuhinji i kuhinjskim prostorijama

o izdaje hranu korisnir:ima

o obavlja sve druge potrebne poslove u kuhinji po uputama glavne kuharice

BROJ IZVRSITELJA: 6

UVJETI: PK- ugostiteljske struke, probni rad u trajanju od 30 dana

. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

. SPREMAEICE

o svakodnevno diSienje prostorija u Domu
o odrZava i disti prostor oko Doma

il



o pere prozore, vrata, rasv.ietna tijela, slike, stolove, sl.

o odrZava disto6u u sanitarnim dvorovima u Domu
o najmanje dvaput godiSnje generalno disti spavaonice

o obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: IO

UVJETI: NKV, probni rad u trajanju od 30 dana

. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

. SPREMAdICE - DOSTAVLJAE

- - o svakodnevno ciSienje upravnog dijela zgrade Doma

o odriava i disti prostor oko Doma

- o pere prozore, vrata, rasvjetna tijela, slike, stolove, sl.

o preuzima po5tanske poSiljke radi daljnjeg slanja na predvidene adrese

o podnosi nadleZnim sluZbama, radi prijava, odjava, izmjena ili dopuna dokumentaciju

- ve.zanu- za poslovanje doma

o upladije ili podiZe novac u nadleZnim sluZbama prema potrebi Doma

- _ o obavlja dostavu virmanskih naloga za pladanje dobavljadima

o obavlja internu dostavu prema potrebama

o obavlja i druge poslove po nalogu tainika i ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: I

- 
UVJETI: NKV, probni rad u trajanju od 30 dana

. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA
, PRALJA . SVPUA

o strojno pranje posteljine, stolnjaka, zavjesa, radnih kuta, rudnika, kuhinjskih krpa i ostalog

tekstila
o gladanje posteljine, stolnjaka, zavjesa, kuta, rudnika, kuhinjskih krpa i ostalog tekstila

o Sivanje posteljine, stolnjaka, zavjesa, radnih kuta, rudnika, kuhinjskih krpa i ostalog tekstila
o odrZavanje praonice rublja, prostorije suterena

o obavlja i druge poslova po nalogu tajnika i ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: I

UVJETI: NKV, probni rad u trajanju od 30 dana
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V. VODENJE DOMA I UPRAVLJANJE

e lanak 18.

Domom upravlja Domski odbor.

Ravnatelj je poslovodni i pedagoSki voditelj Doma diia su prava, obveze i odgovomosti utvrdene

Zakonom, Statutom i op6im aktima Doma

Ravnatelj zastupa i predstavlja Dom.

Ravnatelj je odgovoran za neposredno organiziranje rada i ukupno poslovanje Doma te uvjete u

- kojima se obavljaju poslovi rzadace Doma.

elanak 19.

Ravnatelj je za svoj rad odgovoran Domskom odboru i osnivadu.

Clanak 20.

Djelokrug Domskog odbora utvrden je Zakonom, Statutom Doma.

Clanak 21

Za svoj rad Domski odbor odgovoran ie osnivadu.

VI. PRAVA I OBVEZE RADNIKA

Clanak22.

U obavljanju svojih radnih zadataka odgajatelji imaju prava i obveze utvrdene Zakonom,

Propisima donesenim na temelju zakona; Statutom doma, opcim aktima te propisima iz radnih

odnosa.

Ostali radnici Doma u obavljanju radnih zadaca imaju prava i obveze utvrdene opcim aktima

Doma, sukladno propisima o radnim odnostma.

U svom radu radnici su duZni pridrZavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta Doma, op6ih

akata aposebno godiSnjeg plana i programa rada te strudno, odgovomo, pravovremeno izvrSavati

radne zadaie.

elanak 23.

Odgajatelji imaju pravo i duZnost neprekidno se pcdagoSki i strudno usavrSavati, pratiti znanstvcna

dostignu6a i unapredivati pedagoSku praksu.

Odgajatelji su duZni na zahtjev Domskog odbora ili ravnatelia obaviti lijednidki pregled.

tlanak24.
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U obavljanju svojih radnih z.adataka radnici Doma duZni su medusobno suradivati, posebice u
ostvarivanju godi5njeg plana i programa rada.

Ctanat< zs.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na na6in i u postupku utwdenom za njegovo
donoSenje.

Ctanat< ZO.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana objave na oglasnoj ploCi Doma.

Clana*.21.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutamjem ustrojstw i nadinu rada
od 23. veljade 2017. godine

Predsjednik Domskog odbora:

KLASA: 602-03 I I 7 -01 I 464
URBOJ.. 2tEt -7 7 t2-t 7 - I

Split,28. rujna 2017.g.

Ovaj je Pravilnik objavljen na oglasnoj plodi Doma 28. rujna 2017. godine te stupa na snagu 9.

listopada 201 7. godine.
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