Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju ( Narodne novine
broj 10/97, 107/97 i 94/13), Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti i
stupnju struc¢ne spreme ostalih d]elatmka u djec¢jem vrticu (Narodne novine broj 133/97), te
¢lanka 66. Statuta Djetjeg vrtica Carobna $uma, Upravno vijece Dje¢jeg vrti¢a Carobna $uma, uz
prethodnu suglasnost osnivaca od 05.prosinca 2023. Karmen Pavlic na svojoj sjednici odrzanoj
06. prosinca 2023. godine donijelo je

PRAVILNIK

0 UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU

RADA DJECJEG VRTICA CAROBNA SUMA
(-prociséeni tekst)

L OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Djecjeg
vrtiéa CAROBNA SUMA (u daljnjem tekstu: Vrti¢), pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo Vrtiéa,
organizacija rada, uvjeti i nacin rada, radno vrijeme, potreban broj, zadace, odgovarajuca stru¢na
sprema pojedinih radnika/ca, upis djece, ostvarivanje prava i obveza djece i roditelja, te druga
pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug i nacin rada Vrtiéa.

Izrazi koji se za fizicke osobe u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu su neutralni i
odnose se na osobe muskog i Zenskog roda.

Clanak 2.

Dje¢ji vrtic CAROBNA SUMA ustrojava se i organizira rad na temelju Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju, Zakonu o ustanovama, Drzavnim pedago$kim standardom
(NN broj. 63/2008190/2010.), programa mjera zdravstvene zastite i normativa prehrane djece,
Statuta, GodiSnjega plana i programa rada Vrti¢a i ostalih zakonskih odrednica.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA
1,Ustrojstvo
Clanak 3.
U Vrticu se ostvaruju programi: odgoja, njege, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane
i socijalne skrbi djece rane i predSkolske dobi.
Ustrojstvo Vrti¢a temelji se na stru¢nom, odgovornom, efikasnom, djelotvornom i
pravovremenom ostvarivanju programa rada, odnosno zadaca Vrtica.
Clanak 4.
Upravno vijece i ravnatelj Vrtica odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godi$njeg

plana i programa rada vrtiéa te ukupne zadace Vrtica, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.



Clanak 10.

Financijsko-ratunovodstveni  poslovi sadrZe: financijske, rafunovodstvene i
knjigovodstvene poslove, obracun i isplatu place, uplate i isplate gotovine putem virmana i
¢ekova, evidenciju iz pla¢a i naknada, izradu financijskih izvje$éa, izradu financijskog plana,
kvartalnog, polugodiSnjeg i godi$njeg obracuna, poslove planiranja, arhivu i druge poslove
utvrdene propisima o ratunovodstvenom poslovanju.

Clanak 11.

Poslovi prehrane djece obuhvaéaju: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora za
pripremu obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te ¢uvanje prehrambenih artikala.

Clanak 12.

Poslovi odrzavanja Cisto¢e obuhvacaju: ¢iS¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i
ostalih staklenih povrSina, namjestaja i druge opreme, ¢i$éenje i uredenje vanjskog okolisa te
ostale poslove u svezi ¢iS¢enja i odrzavanja prostora i objekata Vrti¢a, pranje, glatanje i Sivanje
rublja.

Clanak 13.

Poslovi tehnickog odrzavanja i poslovi prijevoza sadrze: ¢uvanje i odrzavanje objekata
Vrti¢a i drugih prostora, odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih i plinskih instalacija i opreme,
gromobrana, odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okoli$a) i objekata, manje popravke i
druge poslove odrZavanja i ¢uvanja objekata Vrti¢a i njegovog prostora, nabava,dostava i
prijevoz hrane, opreme i drugih stvari.

Clanak 14.

Svi dijelovi procesa rada u Vrti¢u imaju osnovnu zadaéu da osiguraju najpovoljnije uvjete
za ostvarivanje programa njege, odgoja, obrazovanja, zastite i skrbi o djeci, odnosno uvjete za
unapredivanje rada i ostvarivanje ukupne zadace Vrti¢a. Za unapredivanje programa njege,
odgoja i zastite djece posebno su odgovorni: ravnatelj, stru¢ni suradnici i odgojitelji.

Clanak 15.

Radi unapredenja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zadaca, Vrti¢ sudjeluje u
kulturnim i drugim dru$tvenim i javnim aktivnostima, te suraduje radi realizacije programa s
drugim organizacijama, udrugama, Osniva¢em i ostalima koji imaju programske obveze prema
djeci i obitelji.

Clanak 16.
Stru¢no-administrativni poslovi, financijsko-knjigovodstveni i pomoéno-tehni¢ki poslovi

ostvaruju se u skladu s odgovarajué¢im propisima, ovim Pravilnikom, Statutom, Godi$njim
planom i programom rada, te drugim op¢im aktima Vrtiéa.



6. Prava i obveze djece i roditelja
Clanak 23.

Djeca imaju pravo na ostvarivanje programa odgoja i obrazovanja u skladu sa Zakonom o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

Preuzete obveze u svezi s ostvarivanjem programa i participacije u cijeni programa
roditelji i staratelji su duzni uredno izvrsavati.

Medusobna prava i obveze izmedu Vrtica i roditelja ili staratelja djece uredena su
ugovorom.

III. RADNICI VRTICA

2. Struéni radnici
Clanak 24.

Program odgoja i obrazovanja obavljaju odgojitelji, stru¢ni suradnici (pedagog, psiholog,
logoped) te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica koji ispunjavaju uvjete propisane
Zakonom i Pravilnikom o vrsti stru¢ne spreme struc¢nih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne
spreme ostalih djelatnika u djeCjem vrticu.

Clanak 25.

Stru¢ni odnosno odgojno-obrazovni radnici u redovitom programu u Vrti¢u,osim op¢ih
uvjeta, moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu bbrazovanja, poloZen stru¢ni ispit te utvrdenu
zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova:

1. Odgoijitelj: osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij odgovarajuce
vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je steCena vi$a stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima, kao i. osoba koja je zavrSila sveuciliSni diplomski studij ili specijalisticki studij
odgovarajuce vrste.

2. Strucni suradnik (pedagog, psiholog, logoped): osoba koja je zavrsila diplomski sveucili$ni
studij ili diplomski specijalisti¢ki studij odgovarajuce vrste.

3. Zdravstveni voditelj: osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij
sestrinstva, odnosno studij kojim je stefena viSa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u
skladu s ranijim propisima, kao i osoba kO]a je zavrSila sveucilisni diplomski studij ili
specijalisticki studij sestrinstva.

Clanak 26.

Struc¢ni radnici u Vrticu koji ostvaruju programe za darovitu djecu predskolske dobi,
programe ranog ucenja stranih jezika i druge programe umjetnickog, kulturnog, vjerskog i
sportskog sadrzaja, te druge programe u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, uz
uvjete iz Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme
ostalih djelatnika u dje¢jem vrti¢u, moraju ispunjavati uvjete u skladu sa posebnostima
programa.

Ministar nadlezan za obrazovanje, na zahtjev Vrtica, utvrduje dodatne uvjete iz stavka 1.
ovoga Clanka.



Rok iz stavka 4. ovoga ¢lanka ne teCe za vrijeme rodiljnog dopusta, privremene
nesposobnosti za rad i vojne sluzbe.

Odgojitelj i struéni suradnik bez radnog iskustva moZe obaviti pripravnicki staz i poloziti
struni ispit i bez zasnivanja radnog odnosa (volonterski rad, stru¢no osposobljavanje bez
zasnivanja radnog odnosa).

Nacin i uvjete polaganja struCnog ispita, kao i program pripravni¢kog staZza propisuje
ministar nadlezan za obrazovanje.

2. Ostali radnici
Clanak 34.

Ostali radnici u Vrti¢u su tajnik, voditelj racunovodstva,

administrativno-ra¢unovodstveni  radnik, glavni kuhar, kuhar, pralja/Svelja,
spremacica/servirka, ekonom-vozac, domar-loZac. '

Radnici iz stavka 1. ovoga €lanka, osim op¢ih uvjeta, moraju imati odgovarajucu stru¢nu
spremu koju propisuje Pravilnik o vrsti strucne spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju
strucne spreme ostalih djelatnika u djecjem vrticu.

3. Zasnivanje radnog odnosa
Clanak 35.

Na temelju Drzavnih pedagoskih standarda i GodiSnjeg plana i programa rada ravnatelj
utvrduje potreban broj izvrsitelja u Vrticu, uz pribavljenu suglasnost Osnivaca.

Na temelju utvrdenih potreba, Upravno vijeée donosi odluku o raspisivanju natjecaja radi
zaposljavanja radnika.

Prilikom dono3enja odluke o potrebnom broju izvrSitelja utvrduje se i potreban stupanj
strucne spreme i kvalifikacije koje radnik mora ispunjavati na osnovi utvrdenih uvjeta u ovom
Pravilniku i Zakonu. Istovremeno ¢e se odrediti potreban broj radnika na odredeno i
neodredeno vrijeme, te broj pripravnika za pojedine poslove i radne zadace.

Clanak 36.

Radni odnos u dje¢jem vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju natjecaja.

Odluku o objavi natjec¢aja donosi Upravno vijece.

Natjecaj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje, te mreZnim stranicama i oglasnim plo¢ama Vrti¢a, a rok za primanje prijava
kandidata ne moZe biti kra¢i od osam dana.

Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vijeCe na prijedlog
ravnatelja.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, radni odnos moZe se zasnovati ugovorom o radu i
bez natjecaja:

- kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju

javnog natjecaja, ali ne dulje od 60 dana.

- kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana.

Ako se na raspisani natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz ¢lanka 24. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju, natjecaj ¢e se ponoviti u roku od pet mjeseci, do zasnivanja
radnog odnosa na osnovi ponovljenog natjecaja radni se odnos moZe zasnovati s osobom koja ne
ispunjava propisane uvjete. ‘



® osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca, stru¢nih
organa, komisija, povjerenstava, sindikalnog
povjerenika

® sudjeluje u pripremi sjednica i radu Upravnog vije¢a
bez prava odludivanja

e suraduje sa osnivacem Vrti¢a, Zupanijskim uredom
nadleZnim za obrazovanje, ministarstvom nadlezZnim
za obrazovanje, i sporta, drugim predSkolskim
ustanovama i institucijama sa kojima Vrti¢ ima
poslovnu suradnju, te s roditeljima

e izvrSava odluke i zakljucke Upravnog vijeca i
Odgojiteljskog vijeca

® sastruénim timom planira i programira rad Vrtica

® s nalazima pojedinih inspekcija duzan je upoznati
Upravno vijeée i Osnivaca

e vodibrigu o stru¢nom usavrs$avanju odgojno-
obrazovnih i drugih radnika

e organizira i rukovodi skupnim odgojiteljskim
sastancima ’

¢ sudjeluje u organiziranju ljetovanja, zimovanja i
drugih posebnih programa za djecu

e analizira poslovanje Vrti¢a, periodi¢ni i zaklju€ni
racun
stavlja zabranu na nezakonite akte i odluke

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca sukladno zakonu, Statutu | drugim opéim
aktima Vrtica

® obavlja i druge poslove u svezi poslovanja Vrtica
utvrdene Zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima

Vrtica.

Clanak 38.
NAZIV SKUPINE POSLOVA | POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG I STRUCNOG RADA
Naziv radnog mjesta PSIHOLOG/INJA

Posebni uvjeti

VSS, profesor psihologije ili diplomirani psiholog,
odnosno magistar/a psihologije

zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili diplomski
specijalisticki studij psihologije

poloZen strucni ispit

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

1




specijalisti¢ki studij pedagogije

poloZen strucni ispit

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

Okvir iznosa brutto 2place

0d 1.459,95 eurado 2.389,01 eura

OPIS POSLOVA

sudjeluje i izradi Godi$nji plan i program rada Vrti¢a, na
temelju analize postignutih rezultata iz prethodne godine
u njezi, odgoju i zastiti djece

izraduje vlastiti godis$nji plan i program rada

s odgojiteljima suraduje u planiranju neposrednog
odgojno obrazovnog rada s djecom

inicira primjenu suvremenih metoda i oblika odgojno
obrazovnog rada, te uporabu didakti¢kog materijala i
izvora znanja

intenzivira i unapreduje odgojno-obrazovni rad

u suradnji sa stru¢nim timom i odgojiteljima radi na
identifikaciji djece s teSkocama

vodi brigu o pravilnom odvijanju aktivnosti u toku
radnog dana, izmjeni fizickih i intelektualnih aktivnosti
kroz igru, ucenje i rad

sudjeluje u organizaciji izleta, ljetovanja, zimovanja i
sportskih aktivnosti

intenzivira suradnju roditeljskog doma i Vrti¢a i
uskladuje njihovo odgojno djelovanje

predlaZe, organizira i pomaze odgojiteljima u organizaciji
razli¢itih oblika suradnje i podizanje pedago3kog
obrazovanja roditelja '
unapreduje sadrzaje i oblike javnih i internih svecanosti,
izlozbi, radosnih doZivljaja za djecu i sli¢no

organizira i prati individualno stru¢no usavrsavanje
odgojitelja

u suradnji s ravnateljem organizira i intenzivira rad
internih struc¢nih aktiva, a na Odgojiteljskom vijecu
podnosi izvjeS¢a o uspjesima, problemima u odgojno-
obrazovnom radu i predlaze mjere za kvalitetniji rad
pruza stru¢nu pomo¢ odgojno-obrazovnim radnicima,
demonstrira racionalne oblike, metode i sredstva rada,
kako bi se odgojno-obrazovni proces osuvremenio
organizira u suradnji s ravnateljem, prenoSenje
pozitivnih iskustava odgojitelja kroz ogledna predavanja,
savjetovanja, seminare, diskusije i slicno

prati realizaciju zakljuc¢aka internih aktiv, radnih timova i
Odgojiteljskog vijeta

sudjeluje u svim programima uvodenja odgojitelja
pripravnika u samostalan odgojno- obrazovni rad

u cilju stjecanja suvremenih i prakti¢nih znanja prati
stru¢nu literatury, sudjeluje u radu stru¢nih aktiva




predlaze mjere preventivne zastite

vodi brigu o higijeni spremanja, izmjeni posteljine,
stolnjaka, radne odjece, ru¢nika i sli¢éno

sudjeluje u radu komisije pri sastavljanju jelovnika,
izratunava koli¢insku vrijednost vitamina, bjelancevina,
ugljikohidrata i masti, poStujuéi pri tome zdravstvene
standarde

vrdi svakodnevnu kontrolu pripremanja hrane, kvalitetu i
kvantitetu dogotovljenih jela

u suradnji s ravnateljem i pedagogom vodi brigu o
pravilnom dnevnom ritmu aktivnosti djece u jaslicama i
vrticu

vodi evidenciju o oboljeloj djeci, podnosi izvjeS¢a,
predlaZe i poduzima odgovarajuce mjere

vodi evidenciju primarne zdravstvene zastite

obavjestava odredene zdravstvene sluzbe o oboljenjima
djece i provodi mjere preventive

brine o dezinfekciji, dezinsekciji, te deratizaciji
unutarnjeg prostora, igracaka, opreme te prijevoznog
sredstva

vodi priru¢nu apoteku, priru¢nu ambulantu i brine o
bolesnom djetetu u izolaciji od poziva do dolaska
roditelja

pruza prvu pomo¢ povrijedenoj djeci do kona¢ne obrade
nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i medicinski
materijal

organizira zdravstvene preglede djelatnika Vrti¢a
redovno suraduje s higijensko - epidemioloSkom,
pedijatrijskom, stomatoloSkom i patronaznom sluzbom,
te Zavodom za javno zdravstvo

suraduje s roditeljima putem razli¢itih oblika
informativni razgovori, konzultacije, edukativni leci,
predavanja

izraduje godi$nji plan i program rada zdravstvenog
voditelja, te izvjesce o realizaciji istog

prati  stanja  uhranjenosti djece na temelju
antropometrijskih mjera

organizira preglede djece prije ljetovanja i zimovanja, .
sudjeluje pri prijemu nove djece i formiranju odgojnih
grupa

kontinuirano radi na vlastitom zdravstvenom i
pedagosko - psiholoskom usavrSavanju

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zada¢a
u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po odluci Upravnog vije¢a i po
nalogu ravnatelja/ice.




izlozbe dje¢jih radova, poludnevni i cjelodnevni izleti i
dr.) :

¢ sudjeluje u provodenju zimovanja, ljetovanja, sportskih i
sl. aktivnosti izvan Vrti¢a

e suraduje s roditeljima u razlic¢itim oblicima (roditeljski
sastanci, radionice za roditelje, individualne konzultacije,
zajedni¢ko druZenje djece i odraslih, informativni
razgovori, uredivanje informativnih panoa i plakata i sl.)

e Kkontinuirano radi na svom stru¢nom usavrsavanju putem
individualnih i kolektivnih oblika usavrSavanja, a na
temelju Godi$njeg plana usavrsavanja Vrtica, te nadleZnih
tijela Ministarstva znanosti, obrazovanja i Sporta -
sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i stru¢nim
vije¢ima za odgojitelje

e stalno prati stru¢nu literaturu i periodiku, vodi evidenciju
i steCeno znanje primjenjuje u radu

e suraduje s c¢lanovima strufnog tima radi rjeSavanja
uoCenih  problema u odgojnoj skupini, te na
unapredivanju odgojno obrazovnog procesa

e suraduje sa zdravstvenim voditeljem, vezano uz
prehranu zdravlje i sigurnost djece

e suraduje s pomoénim i tehnickim osobljem u svrhu
stvaranja optimalnih uvjeta za zadovoljavanje razvojnih
potreba djece

e u izvodenju odgojno-obrazovnog procesa suraduje sa
drugim ustanovama, institucijama, drustvima i sl. u uzoj i
Siroj lokalnoj zajednici

e provodi druge oblike rada (predskola, tjelesne, likovne,
dramske i glazbene igraonice i radionice)

e -odgojitelj mentor organizira i prati uvodenje pripravnika
u samostalni odgojno - obrazovni rad

e pomaze studentima u izvodenje studentske prakse,

e odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca
u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e radi i druge poslove po odluci organa upravljanja i
ravnatelja/ice.

Odgovornost

Odgovoran je za ostvarivanje planiranih poslova i radnih zadac¢a
u skupini u skladu sa Programskim usmjerenjem te GodiSnjim
planom i programom rada Vrtiéa, za pravilan odnos prema djeci i
roditeljima, kao i za povjerenu imovinu i sredstva s kojima se
sluZi u radu (povjereni inventar, igracke i didakticki materijal).




Clanak 42.

U procesu obavljanja upravno-pravnih, administrativnih i financijsko-ratunovodstvenih
poslova obavljaju se ove skupine poslova:

a) poslovi tajnika

b) poslovi voditelja racunovodstva
c) poslovi administrativno-racunovodstvenog radnika

Clanak 43.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

VODITEL]/ICA RACUNOVODSTVA

Posebni uvjeti

VSS —diplomirani ekonomist /magistra ekonomije

VSS -stru¢ni/a prvostupnik/prvostupnica ekonomije
najmanje 3 godine radnog iskustva na poslovima
knjigovodstva

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

1

Okvir iznosa brutto 2plaée

0d 929,06 eura do 1.990,84 eura

OPIS POSLOVA

organizira rad u knjigovodstvu u skladu sa zakonskim
propisima

sudjeluje u izradi financijskog plana poslovanja i izradi
normativnih akata iz djelokruga racunovodstva
kontrolira svu dokumentaciju koja sluzi kao podloga za
knjizenje u knjigovodstvu _
izraduje statisti¢ka izvje$¢a u svezi s poslovanjem Vrti¢a
izraduje sva potrebna izvje$¢a o financijsko materijalnom
poslovanju '

vodi knjigu inventara i odreduje inventarske brojeve za
novonabavljena sredstva

vodi analiti¢ku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog
inventara s

vrSi obraCun amortizacije osnovnih sredstava i obavlja
revalorizaciju osnovnih sredstava

.vodi svu administraciju iz djelokruga knjigovodstva,

sudjeluje u izradi kalkulacije ekonomske cijene Vrtica
-brine o0 aZurnosti i ispravnosti svih dokumenata

sastavlja periodi¢ne i godiSnje obraCune poslovanja




i prestanka ugovora o radu te ostvarivanja prava i obveza
radnika iz radai u svezi sa radom

vodi matiénu knjigu radnika odnosno sve evidencije
radnika i svu kadrovsku dokumentaciju (prijave, odjave,
zdravstvene knjiZice i sli¢no)

e ispostavlja putne naloge

¢ sudjeluje na seminarima i stru¢nim usavr$avanjima

e sastavlja oglase i natjecaje

e u suradnji s ravnateljem i pedagogom sastavlja i predlaze
plan godi$njih odmora radnika, te poslove zaStite na
raduy, izraduje planove i popunjava obrasce

e organizira obuku radnika za protupoZarnu zastitu

e vodi sve zapisnike
vodi maticnu knjigu djece i svu odgovarajucu

" dokumentaciju u svezi upisa i ispisa djece iz Vrtica

e priprema dokumentaciju i sudjeluje s Komisijom za
prijam djece u vrti¢, te o tome vodi posebnu
dokumentaciju

e kod upisa djece u Vrti¢ prima stranke, priprema nacrte
ugovora, pruza stru¢nu pomo¢ i sudjeluje u postupku
zakljudivanja, izvrSenja i raskida ugovora prigodom
ispisa djece iz Vrtica

e obavjestava odgojitelje i medicinske sestre o
novoprimljenoj i ispisanoj djeci

e izraduje sva statisticka izvje$ca osim financijskih

e izradiuje nacrte Statuta i svih normativnih akata koje
donose i rjeSavaju organi upravljanja ili ravnatelj

e u suradnji s ravnateljem i predsjednikom Upravnog
vije¢a priprema dokumentaciju i sudjeluje pripremi
sjednica Upravnog vijeca;, Odgojiteljskog vije¢a i drugih
strucnih tijela Vrti¢a

e u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka
Upravnog vije¢a i drugih strucnih tijela Vrtica

e vrsi sve promjene u svezi s konstituiranjem Ustanove i
radi poslove oko registracije kod Trgovackog suda

e izvjeScuje i Kkonzultira ravnatelja o svim tekudim
poslovima

e nabavlja i izdaje kancelarijski i potrosni materijal za
odgojne skupine

e po odobrenju ravnatelja, ispostavlja narudZbenice za
nabavu robe

e odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca
u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Odgovornost '

Odgovoran je za pravovremeno i stru¢no obavljanje povjerenih
poslova.




kvantitetu hrane
e odgovara za mikrobioloSku ispravnost hrane, posuda, za
pravovremeno serviranje obroka
e odgovara za higijenu kuhinje, inventara i Ziveznih
namirnica
e odgovara za provodenje mjera zaStite na radu i
protupozarne zasStite
e odgovara za redovno noSenje radne odjece i obude,
zaStitnih marama ili kapa djelatnika u kuhinji
e odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca
u okviru opisa svojeg radnog mjesta
e obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.
Odgovornost
Odgovorna je da povjerene poslove i radne zadace obavlja
strucno, kvalitetno i na vrijeme, uz strogu primjenu propisa i
uputa nadleZnih institucija, kao i za povjerenu imovinu i sredstva
kojima se sluzi.

Clanak 46.
NAZIV SKUPINE POSLOVA POSLOVI PREHRANE DJECE
Naziv radnog mjesta KUHAR/ICA '
Posebni uvjeti e SSS, kuhar

¢ najmanje godinu dana radnog iskustva u struci

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

e da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

OKkvir iznosa brutto 2place

0d 663,61eurado 1.061,78 eura

OPIS POSLOVA

e sudjeluje u svim glavnim fazama kuhanja
e vodi brigu o provodenju i poStivanju utvrdenih

normativa

e sudjeluje pri rasporedivanju hrane po objektima i
skupinama

e pere i dezinficira osnovna i pomo¢na sredstva za rad u
kuhinji

e pomaZe drugim djelatnicima u kuhinji pri obavljanju
pomoc¢nih poslova

e svakodnevno sudjeluje u uredenju i ciS¢enju kuhinje
nakon pripremanja obroka

e pomaze pri uredivanju skladi$nih prostora
sudjeluje u pripremanju zimnice

e odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca
u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhar/ice i
ravnatelja/ice

Clanak 47.

| NAZIV SKUPINE POSLOVA | POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE




stepeniSta, terasa, ulazi i dr.)
redovito pere vrata i prozore
presvlaci posteljinu u odgojnim skupinama po potrebi
redovito Cisti prostor za otpad
dezinficira kante za otpad
svakodnevno postavlja i rasprema leZaljke za dnevni
odmor djece
prima Cisto i predaje necisto rublje
e (isti putove od snjeZnih padavina
e svakodnevno nakon zavrSetka rada zakljufava sve ulaze
u zgradi
e odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca
u okviru opisa svojeg radnog mjesta
e obavljaidruge poslove prema nalogu ravnatelja/ice.
Odgovornost

Odgovorna je za pravovremeno, kvalitetno i kontinuirano
izvrSavanje poslova i radnih zadaca, za ispravno i racionalno
koristenje potro$nog materijala te za povjerenu imovinu i
sredstva kojima se sluzi u radu.

Clanak 49.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

POSLOVI ODRZAVAN]JA CISTOCE

Naziv radnog mjesta

PRALJA/ SPREMECICA

Posebni uvjeti

NKV- osnovna $kola

najmanje jedna godina radnog iskustva

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

Okvir iznosa brutto 2place

0d 663,61 eura do 995,42 eura

OPIS POSLOVA

e pererublje i glaca, brine se o odrzavanju rublja,
svakodnevno prema zaduZenju sortira i isporucuje rublje
po skupinama i po podru¢nim odjelima’

e vrsi popravke rublja

e vodi brigu o odrzavanju i ispravnosti povjerenih strojeva
za pranje, glac¢anje i suSenje rublja

# pereiglaca radnu odjecu kuhinjskog osoblja

e ureduje prostor u kojem radi

e obavlja i druge srodne poslove prema potrebi po nalogu
voditelja objekata, zdravstvenog voditelja i ravnatelja
Djecjeg vrtica

e svakodnevno obavlja poslove ¢i$¢enja i odrZavanja
higijene u unutras$njem i vanjskom prostoru




prostorima Vrtiéa

vrsi dezinfekciju i pranje igrac¢aka

svakodnevno Cisti sve unutarnje podne povrSine Vrti¢a
svakodnevno Cisti okoli§ Vrti¢éa (igraliSta, dvorista,
stepenista, terasa, ulazi i dr.)

redovito pere vrata i prozore

presvladi posteljinu u odgojnim skupinama po potrebi
redovito Cisti prostor za otpad

dezinficira kante za otpad

svakodnevno postavlja i rasprema lezaljke za dnevni
odmor djece

prima Cisto i predaje necisto rublje

Cisti putove od snjeznih padavina

svakodnevno nakon zavrSetka rada zakljucava sve ulaze
u zgradi '
odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca

.u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja/ice.

Odgovornost

Odgovorna je za pravovremeno, kvalitetno i kontinuirano
izvrSavanje poslova i radnih zadaca, za ispravno i racionalno
koristenje potro$nog materijala te za povjerenu imovinu i

sredstva kojima se sluzi u radu.

Clanak 50.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVAN]JA [ POSLOVI PRIJEVOZA

Naziv radnog mjesta

DOMAR

Posebni uvjeti

SSS tehnicke struke

najmanje jedna godina radnog iskustva u struci
osposobljenost za loZaca centralnog grijanja

poloZen vozacki ispit "B" kategorije

da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja

2 izvrsitelj/ica

Okvir iznosa brutto 2place

0d 929,06 eurado 1.194,51 eura

OPIS POSLOVA

vodi brigu o ispravnom funkcioniranju i o racionalnom
koristenju toplinske energije

brine o ispravnom nacinu otklanjanja vecih kvarova na
elektritnim, plinskim i vodovodnim instalacijama, te u
dogovoru s ravnateljem ugovara otklanjanje kvarova
organizira i provodi poslove u svezi zastite od poZara




GodiSnjim planom i programom rada utvrduje se broj radnika za izvrSavanje navedenog
Programa.

Godi$nji plan i program rada donosi se u skladu sa Statutom, a usvaja ga Upravno vijece
Vrtica.

IX. PRAVA, OBVEZE 1 ODGOVORNOSTI RADNIKA
Clanak 57.

U obavljanju svojih zada¢a radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom
o predskolskom odgoju i obrazovanju, Zakonom o radu, Zakonom o ustanovama, te ostalim
zakonima, drugim propisima i op¢im aktima Vrti¢a, te kolektivnim ugovorima.

Clanak 58.

Radnici Vrtiéa duini su stru¢no, djelotvorno, odgovorno, pravovremeno i savjesno
izvrSavati svoje poslove i zadatke.

Tijekom rada radnici su se duzni pridrzavati Godi$njeg plana i programa rada, te ostalih
planova Vrtiéa, te poStovati radnu disciplinu.

Clanak 59.

U obavljanju svojih obveza radnici Vrti¢a duzni su medusobno suradivati, razmjenjivati
iskustva i mi$ljenja, posebno kada se radi realizaciji programa sigurnosti, njege, odgoja,
obrazovanja i zastite djece, te na drugim poslovima vezanim za ostvarivanje ukupnih zadataka
Vrtica. ,

Radnici Vrtiéa duZni su prisustvovati stru¢nim skupovima i medusobno se stru¢no
informirati o novim postignucima i metodama u radu.

Clanak 60.

Odgojno-obrazovni radnici duZni su suradivati s roditeljima, odnosno starateljima djece i
drus$tvenom sredinom.

X. ODNOS PREMA RODITELJIMA DJECE
Clanak 61.

Vrti¢ treba osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruzanje informacija o
ostvarivanju programa rada Vrti¢a, te im davati stru¢na objasnjenja, informacije i naputke ili
drugu stru¢nu pomo¢ za postizanje boljih rezultata u njezi, odgoju, obrazovanju i zastiti djece,

Clanak 62.
Roditeljima se osigurava uvid u dokumentaciju Vrtiéa (jelovnici, rezultati

antropometrijskih mjerenja i sl.), osim dokumentacije koja zahtjeva tajnost podataka.

Clanak 63.



KLASA: 601-04/23-01/16
UR.BROJ: 2137-97-07-23-21

POPIS BROJA IZVRSITELJA PO PRAVILNIKU O UNUTARNJEM

USTROJSTVU I NACINU RADA
RB NAZIV RADNOG MJESTA BRO]J STRUCNA SPREMA
IZVRSTELJA
1. |RAVNATEL]/ICA 1 VSS ili VSS
2. |PSIHOLOG/ INJA 1 VSS
3. |PEDAGOG/ INJA 1 VSS
4. |ZDRAVSTVENI VODITELJ/ICA 1 VSS
5. |ODGOJITELJ / ICA 44 VSS
6. |POMOCNI RADNIK ZA NJRGU, SKRB I PRATN]JU 2 NKV
DJETETA ‘
7. |VODITEL]/ICA RACUNOVODSTVA 1 VSS, VSS
8. |TAJNIK/ICA 1 VSS, VSS
9. |GLAVNI KUHAR /ICA 1 KV
11. |[KUHAR/ICA 1 SSS
12. |POMOCNI RADNIK U KUHINJI 1 NKV
13. |SPREMAC / ICA/SERVIRKA 8 NKV
14. |PRALJA/ SPREMACICA 1 NKV
15. [SPREMACICA 2 SSS
15. |DOMAR -LOZAC/ ICA 1 SSS
UKUPNO: 67




