
MUŠKI UČENIČKI DOM DUBROVNIK 
 

GODIŠNJI PLAN I PROGRAM RADA RAVNATELJA 
za  2016./2017. šk. god. 

 
 

PODRUČJA   
RADA 

PROGRAMSKI ZADACI I AKTIVNOSTI NOSITELJI VRIJEME 

 
 
  
 
 
 
 
Pripreme za početak 
školske godine  
 
 

 
Završna tehnička kontrola -  urednost, 
opremljenost inventarom 
 
Ugovori za roditelje 
 
 
Raspored učenika po odgojnim skupinama i po 
sobama 
 
Pripreme za roditeljski sastanak za učenike prvog 
razreda i učenike koji su prvi put u Domu 
 
Otvaranje Doma, prijem i smještaj učenika, 
roditeljski sastanak 
 

 
Domar, ravnatelj, domaćica 
 
 
Ravnatelj, pedagog, 
odgajatelji, tajnik 
 
Odgajatelji, ravnatelj, 
pedagog 
 
Ravnatelj, pedagog, 
odgajatelji 
 
Svi djelatnici Doma 

 
Kraj kolovoza i 
početak rujna 
 
 
                  “ 
 
 
                  “ 
 
 
                  “ 
 
 
Početak rujna 

 
 
 
 
Poslovi planiranja i 
programiranja 
 
 
 
 
 
 
 

 
Izrada Godišnjeg plana i programa rada Doma 
 
Izvješće o realizaciji Plana i programa rada za 
prošlu godinu 
 
Izrada Plana javne nabave za tekuću godinu 
 
 
 
Sudjelovanje u izradi programa rada odgajatelja  
 
Izrada Plana i programa rada ravnatelja 

 
Ravnatelj, pedagog, 
odgajatelji, tajnik 
Ravnatelj, pedagog, 
odgajateljii 
 
Ravnatelj, tajnik, 
računovođa 
 
 
Ravnatelj, pedagog, 
odgajatelji 
Ravnatelj 

 
Rujan 
 
    “  
 
 
    “ 
 
 
 
Početak rujna 
 
Rujan  



 
 
Poslovi planiranja i 
programiranja 

 
Izrada tjednog rasporeda rada odgajatelja i ostalih 
zaposlenika 
 
Izrada kalendara prigodnih programa i aktivnosti u 
Domu 
 
Planiranje sjednica 
 

 
Ravnatelj, tajnik, članovi 
Odgajateljskog vijeća 
 
Ravnatelj, pedagog, 
odgajatelji, domaćica 
 
Ravnatelj, odgajatelji  
 

 
    „ 
 
 
    „ 
 
 
Rujan, listopad 

 
 
 
 
 
 
 
 
Poslovi neposrednog 
rada u odgojno-
obrazovnom procesu 

 
Prijem, smještaj i konačni razmještaj učenika 
 
Zajednički domjenak 
 
Nazočnost sastancima odgojnih skupina 
 
Rad s učenicima s otežanom adaptacijom i 
socijalizacijom 
 
Sastanci Vijeća učenika 
 
Rad sa svim učenicima na ostvarivanju ugodnog 
komunikacijskog, radnog i životnog ozračja 
 
Rad s učenicima s posebnim potrebama 
 
Pomoć učenicima s teškoćama u učenju 
 
Sudjelovanje u radu slobodnih aktivnosti 
 
Ručak maturanata u Domu 
 
Završni sastanak sa svim učenicima Doma 
 

 
Svi zaposlenici Doma 
 
Svi zaposlenici Doma i 
učenici 
Ravnatelj,učenici, 
odgajatelj 
Ravnatelj,članovi          
Odgajateljskog vijeća 
 
Ravnatelj, Vijeće učenika, 
odgajatelji 
Ravnatelj, odgajatelji 
 
 
Ravnatelj,pedagog, 
odgajatelji 
Ravnatelj,pedagog, 
odgajatelji 
Ravnatelj, odgajatelj 
 
Svi zaposlenici i maturanti 
 
Svi zaposlenici i učenici           

 
Rujan 
 
    „ 
 
Tijekom godine 
 
      „ 
 
 
 Tijekom godine   
 
Tijekom godine 
 
 
        „ 
 
 
        „ 
         
         
 svibanj 
 
Lipanj  

 
 
 
 
 

 
Tjedni radni dogovori i sjednice Odgajateljskog 
vijeća (realizacija planiranih zadataka i aktivnosti 
u Domu i predlaganje pedagoških postupaka za 
poboljšanje života i rada). 

 
 
Odgajatelji i ravnatelj 
 
 

 
 
Tjedno i tijekom 
godine 
 



 
 
 
 
Poslovi praćenja i 
evaluacije rada  

 
Redovita polugodišnja izvješća i analize 
realizacije programa 
 
Posebno praćenje uspješnosti učenika i 
redovitosti pohađanja nastave i planiranje 
pedagoških postupaka 
 
Pomoć i  kontrola vođenja pedagoške 
dokumentacije 
 
Analiza podataka i postignuća za izradu novih 
planova i programa 
 
 

 
Ravnatelj i članovi Vijeća 
odgajatelja 
 
Ravnatelj, odgajatelji, 
pedagog 
 
 
Ravnatelj, pedagog, 
odgajatelji 
 
Ravnatelj, članovi 
Odgajateljskog vijeća 

 
 
Prosinac, lipanj 
 
 
Tijekom godine 
 
 
 
Rujan, listopad 
 
 
lipanj 
 

 
 
 
 
 
Rad s odgajateljima 

 
Individualni i savjetodavni rad (planiranje i 
programiranje, metodski postupci u realizaciji i 
evaluaciji programa) 
 
Analiziranje  rada s učenicima sa teškoćama 
 
Priprema i održavanje sjednica Odgajateljskog 
vijeća i redovitih radnih sastanaka 
 
Izvješćivanje sa seminara i stručnih skupova u 
svrhu stručnog osposobljavanja  

 
Ravnatelj, odgajatelji, 
pedagog 
 
 
Ravnatelj, odgajatelji, 
pedagog, roditelji 
Ravnatelj, članovi Vijeća 
odgajatelja 
 
Ravnatelj, odgajatelji 

 
Tijekom godine 
 
 
 
            „ 
 
            „ 
 
 
            „ 

 
Suradnja sa 
računovodstvom 

 
Informiranje o uplatama opskrbnina i drugim 
materijalnim poslovima 
 

 
Ravnatelj, računovođa 
 
 

 
Permanentno, 
tijekom godine 
 

 
Suradnja  s roditeljima 

 
Roditeljski sastanci, individualni razgovori         
(po  dolasku roditelja ili po pozivu) 

 
Ravnatelj, pedagog, 
odgajatelji 
 

 
Tijekom godine 

 
 
 
Suradnja s ostalim 

 
Održavanje Skupa radnika  
 
Organizacija prigodnim večera, izleta... 

 
Ravnatelj 
 
Ravnatelj i djelatnici Doma                                            

 
Najmanje dva 
puta godišnje 
 



zaposlenicima 
 
 

 
Rad sa osobljem tajništva, kuhinje, domarom, 
računopolagateljem, ekonomom, spremačicama  
(koordinacija rada s učenicima) 

 
                     „ 

Tijekom godine 
(ovisno o planu i 
zadaćama) 
 
Tijekom godine 

 
 
Suradnja sa 
Ministarstvom i 
Agencijom za odgoj i 
obrazovanje 
 
 

 
Savjetodavne potrebe – pedagoški rad i 
upravljanje  domom 
 
Sudjelovanje na seminarima i stručnim skupovima 
 
Pismena korespodencija 

 
Ravnatelj 
 
 
Ravnatelj, pedagog, 
odgajatelji 
Ravnatelj, tajnik, pedagog 
 

 
Tijekom godine 
 
           „ 
 
           „ 

 
 
 
 
Suradnja s ostalim 
institucijama 

 
Art radionica Lazareti, Udruga mladih Orlando,  
Kazalište, Muzeji, kino, itd. 
 
Liječnici školske medicine, stomatolozi  
 
Centar za socijalni skrb, Zavod za zdravstvo i 
druge ustanove 
 
Sportski klubovi  udruge koje okupljaju mlade 
 

 
Ravnatelj, odgajatelji,  
Pedagog 
 
             “ 
 
             “ 
 
 
Ravnatelj, odgajatelji 

 
Tijekom godine 
 
 
            “ 
  
            “ 
 
 
Tijekom godine 

 
  
 
 
 
Suradnja s ostalim 
učeničkim domovima 

 
 
Zajednička druženja i programi s učenicima 
(plesne večeri, maškare i sl.) 
 
Smotra učeničkih domova – Regionalna i Državna  
domijada  
 
Sudjelovanje u radu Udruge hrvatskih 
srednjoškolskih ravnatelja 
 
Organizacija Kviza znanja i završne svečanosti u 
KMD 

 
 
Ravnatelj, odgajatelji, 
pedagog 
 
Ravnatelj, članovi Vijeća 
odgajatelja 
 
Ravnatelj, odgajatelji 
 
 
                “ 

 
 
Tijekom godine, 
prigodno 
 
 
Travanj, svibanj 
 
 
Tijekom godine 
 
 
svibanj 

 
 

 
Praćenje novih naslova pedagoško-psihološke 

 
Ravnatelj, pedagog, 

 
Tijekom godine 



 
 
Stručno usavršavanje 
 

literature. 
 
Sudjelovanje u radu Odgajateljskog vijeća.  
 
Prisustvo seminarima Ministarstva znanosti, 
obrazovanja i sporta, Agencije za odgoj i 
obrazovanje, Hrvatskog pedagogijskog društva 

odgajatelji 
 
              „ 
 
              „ 

 
 
            „ 
 
            „ 
 

 
Administrativni I drugi 
poslovi   

 
Vođenje evidencije o radu Doma, o svom radu, 
službena korespodencija i sl. 

 
Ravnatelj, tajnik 

 
Tijekom godine 

 
 
                  Ravnatelj: 
             ____________________________ 
              Boris   Njavro   


