Na temelju Clanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju ( Narodne novine br.
10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22, dalje u tekstu: Zakon), a uz prethodnu suglasnost Opéinskog vijeéa
op¢ine Mali Bukovec (KLASA: 011-06/22-01/01, URBROJ: 2186-20-01-22-2, od dana 25. studenog
2022.g.), Upravno vijece Djecjeg vrtica Krijesnica, na svojoj 34. sjednici odrZanoj dana 28. studenog
2022. godine donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA ,,KRIJESNICA"

L OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djegjeg vrti¢a ,,Krijesnica" (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo, uvjeti i na¢in rada, potreban broj radnika, zadade,
odgovaraju¢a struna sprema za pojedina radna mjesta te druga pitanja u vezi s ustrojstvom,
djelokrugom i naCinom rada Djecjeg vrti¢a ,,Krijesnica" (u daljnjem tekstu: Vrti¢).

Clanak 2.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste, bilo za osobe u muskom rodu, bilo za osobe u Zenskom rodu,
su neutralni i odnose se na muske i na Zenske osobe.

Clanak 3.

Vrti¢ ustrojava svoj rad na nafin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadae ranog i
predSkolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i predskolske dobi. Ustrojstvo i rad Vrti¢a
temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom, profesionalnom, djelotvornom i
odgovornom obavljaju odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i predskolske dobi kao i drugih poslova
1 zadaca utvrdenih Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju, drugim propisima, Godisnjim
planom i programom rada, Kurikulumom Vrti¢a i vaze¢im Drzavnim pedagoskim standardom
predskolskog odgoja i naobrazbe (dalje: Pedagoski standard).

Clanak 4.

Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada i poslovi u Vrti¢u prema zahtjevima pedagoske teorije i
prakse te zbog uspje$nog obavljanja djelatnosti.

Clanak 5.

S odredbama ovog Pravilnika koje su u svezi s uvjetima i na¢inom davanja usluga odgojitelji su duZni
upoznati roditelje odnosno skrbnike djece.
Izvodi iz ovog Pravilnika koji se odnose na davanje usluga iz stavka 1. ovoga ¢lanka isti¢u se na
vidljivom mjestu kod ulaznih vrata Vrti¢a.
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II UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN OBAVLJANJA DJELATNOSTI
Clanak 6.

Djecji vrti¢ obavlja djelatnost predSkolskog odgoja kao javna sluzbu sukladno vazeéem Zakonu o
predskolskom odgoju i1 obrazovanju i drugim propisima, te Statutu, Kurikulumu, Godi$njem planu i
programu rada i drugim opéim aktima Vrtica.

Clanak 7.

U Vrtidu se ustrojavaju:
- poslovi vodenja poslovanja Vrtica,
- struéno-pedagoski poslovi,
- pravni, administrativni i racunovodstveno-financijski poslovi,
- pomocno-tehnicki poslovi.

Vodenje poslovanja Vrtica obuhvaca ustrojavanje rada Vrtiéa i unapredivanje, planiranje i
programiranje rada i razvoja Vrtica te pracenje realizacije istog, organiziranje procesa rada, osiguranje
zakonitosti 1 stru¢nosti rada, suradnja s osnivatem, drZzavnim i drugim struénim tijelima, roditeljima, te
obavljanje 1 drugih poslova sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona.

Stru¢no-pedagoski poslovi se ustrojavaju u svezi s njegom, odgojno-obrazovnim, zdravstvenim i
socijalnim radom s djecom u odgojnim skupinama na razini Vrtia radi zadovoljavanja potreba i
interesa djece te stvaranja primjerenih uvjeta za njihov rast i razvoj, suradnje s roditeljima i dopune
obiteljskog odgoja.

Pravni, administrativni i raCunovodstveno-financijski poslovi se ustrojavaju radi ostvarivanja djelatnosti
Vrtica 1 njegovog poslovanja kao javne sluzbe, vodenja propisane dokumentacije i evidencije,
ostvarivanja prava djece i roditelja, javnosti rada Vrti¢a, obavljanja raCunovodstveno-financijskih i
drugih administrativnih i stru¢nih poslova potrebnih za redovito poslovanje Vrti¢a i ostvarivanje prava
radnika Vrtica.

Pomoéno-tehnic¢ki poslovi ustrojavaju se radi osiguranja primjerenih tehni¢kih i drugih uvijeta za
ostvarivanje Godisnjeg plana i programa rada i Pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 8.

U Vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci rade
sljede¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i struéni suradnici (pedagog, psiholog, logoped,
edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica).

Odgojno-obrazovni radnici, pored op¢ih uvjeta, moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu obrazovanja te
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova prema odredbama Zakona i vaZeceg Pravilnika
o vrsti struéne spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u djedjem
vrticu.

Radnici iz stavka 1. ovog €lanka, te ravnatelj mogu napredovati u struci i stjecati poloZajna zvanja
mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

Clanak 9.
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U skladu s potrebama djece s teSko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz suglasnost
op¢inskog nacelnika Opéine Mali Bukovec, a prema procjeni struénog povjerenstva djecjeg vrtiéa, moze
raditi tre¢i odgojitelj ili jedan pomo¢nik za djecu s teskocama u razvoju ili struéni komunikacijski
posrednik.

Pomoc¢nik za djecu s teSkocama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik nije samostalni nositelj
odgojno-obrazovne djelatnosti.

Pomoc¢nik za djecu s tesSkocama u razvoju te struéni komunikacijski posrednik moraju ispunjavati
sljedece uvijete:

a) zavrSeno najmanje ¢etverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje,
b) zavrSeno osposobljavanje i ste¢ena djelomi¢na kvalifikacija,
c) da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruza potpora.

Poslove pomo¢nika za djecu s teSkocama u razvoju ili struénog komunikacijskog posrednika u dje¢jem
vrti¢u ne moZe obavljati osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrticu postoje zapreke iz ¢lanka 25. ovoga Zakona.

Sredstva za financiranje pomo¢nika za djecu s teSkocama u razvoju te struénog komunikacijskog
posrednika osiguravaju se u proraunu Opéine Mali Bukovec.

Nacine ukljucivanja te na¢in i sadrZaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomoénika za djecu s
teSko¢ama u razvoju te stru¢nog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi ostvarivanja prava
djece s teSko¢ama u razvoju na potporu pomocnika za djecu s tesSko¢ama u razvoju te struénih
komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadleZan za obrazovanje pravilnikom.

Clanak 10.

Nazivi radnih mjesta, opis poslova, uvjeti za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta, nadin
popunjavanja radnog mjesta te broj izvrSitelja, za ravnatelja i svih radnika iz ¢lanka 7. utvrdeni su u
dijelu ovog Pravilnika pod nazivom USTROJ RADNIH MIJESTA U DJECJEM VRTICU-
SISTEMATIZACIA.

Clanak 11.

Poslovi predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i predskolske dobi obavljaju se u
sjediStu Djecjeg vrtica Krijesnica, Mali Bukovec, Ulica Vladimira Nazora 3a i PodruZnici Djegjeg vrti¢a
Krijesnica, Veliki Bukovec, Dravska ulica 42a.

Clanak 12.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se prema potrebama ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja, te
zadovoljavanja potreba djece i njihovih roditelja, gradana i drugih pravnih osoba, u pet radnih dana.

Clanak 13.
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Radi unapredivanja djelatnosti i ostvarivanja Kurikuluma i Godi$njeg plana i programa rada, Vrti¢ moze
sklapati ugovore o djelu s drugim pravnim 1 fizickim osobama sukladno propisima kojim se ureduju
obvezni odnosi.

O sklapanju ugovora o djelu odlucuje ravnatelj.

III USTROJ RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU — SISTEMATIZACIJA

1. POSLOVI VODENJA POSLOVANJA VRTICA

1.1. RADNO MJESTO- RAVNATELJ

1.1.1. Opis poslova:

- predlaze Statut, Kurikulum Vrti¢a i druge opce akte koje donosi Upravno vijece,

- predlaze Godisnji plan i program rada,

- podnosi izvjes¢a Upravnom vijecu i drugim nadleznim tijelima o radu i poslovanju Vrtica,

- predlaZe financijski plan, polugodis$nje i godiS$nje financijsko izvjescée,

- sudjeluje u radu Upravnog vijeca, bez prava odlucivanja,

- predstavlja i zastupa Vrtié,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za raCun Vrtica,

- zastupa Vrti€ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima te
pravnim osobama s javnim ovlastima,

- obustavlja izvr§enje odluka Upravnog vijeéa 1 Odgojiteljskog vijeca za koje zakljuci da su
suprotne Zakonu, podzakonskom i opéem aktu,

- sklapa pravne poslove u ime i za raun Vrtica,

- zakljucuje o potrebi zasnivanja radnog odnosa,

- predlaze Upravnom vijecu objavu natjeaja za zasnivanje radnog odnosa, odnosno
zasnivanje 1 prestanak radnog odnosa, sukladno Zakonu,

- predlaze Upravnom vije¢u odredivanje zamjenika ravnatelja,

- odluduje o zasnivanju radnog odnosa u slu¢aju kada je potrebno zaposliti osobu zbog
obavljanja poslova koji ne trpe odgodu i to do zasnivanja radnog odnosa na temelju
natjecaja, ali ne dulje od 60 dana,

- izdaje radne naloge radnicima,

- daje radnicima Vrti¢e naloge za izvrSenje odredenih poslova i zadataka, daje upute i koordinira
rad u Vrtidu

- odobrava sluzbena putovanja radnika i izostanak s radnog mjesta,

- 1zvrSava odluke 1 zakljucke Upravnog vijeca i Odgojiteljskog vijeca,

- izvje$éuje Upravno vijece i Osnivaca o poslovanju Vrtic¢a

- predlaze Upravnom vijecu upudéivanje odgojitelja i stru¢nih suradnika na lije¢nicki pregled,

- odlucuje o investicijskim radovima, stjecanju i otudivanju opreme i ostale pokretne
imovine pojedina¢ne vrijednosti do 20.000,00 kuna, odnosno 2.654,46 eura (prema fiksnom
te¢aju konverzije 1 euro za 7,53450 kuna),

- sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Vrtic,

- 1zvjeS¢uje Upravno vijece i Odgojiteljsko vijeée o nalozima i odlukama tijela upravnog i



stru¢nog nadzora,

- saziva konstituirajuéu sjednicu Upravnog vijeca,

- priprema sjednice Odgojiteljskog vije¢a i predsjedava im,

- skrbi o ostvarivanju mjera zastite na radu i zastite od pozara,

- obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, aktom o osnivanju, Statutom i drugim
op¢im aktima Vrtica te poslove za koje izri¢ito Zakonom, provedbenim propisom ili opéim
aktom nisu ovlastena druga tijela Vrti¢a.

1.1.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta ravnatelja te na¢in popunjavanja istog :
UVIETI: zaravnatelja moZe biti imenovana osoba:

— zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili struénog suradnika u

dje¢jem vrticu, a koji moZe biti:

a) sveucilisni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveucilini studij ili

¢) specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili

d) preddiplomski sveucili$ni studij za odgojitelja ili

e) struéni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je steena visa

stru¢na sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

— poloZen strucni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati
stru¢ni ispit u skladu s ¢lankom 56. ovoga Zakona,

— najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili
struénog suradnika.

-za ravnatelja djecjeg vrtica ne moZe biti imenova osoba za &iji rad u dje¢jem vrtiéu postoje
zapreke iz €lanka 25. Zakona o pred$kolskom.

1.1.3. Nacin popunjavanja radnog mjesta :

- na temelju javnog natjecaja koji raspisuje upravno vijeée djecjeg vrtiéa u skladu sa vaZeéim
Zakonom i Statutom Dje¢jeg vrti¢a ,,Krijesnica“.
- natjeCaj za izbor ravnatelja Upravno vijece raspisuje najmanje 60 dana prije isteka mandata

aktualnog ravnatelja.

-natje€aj se objavljuje na mreZznim stranicama vrtia i Narodnim novinama i traje najmanje
osam dana.

-u natjecaju se objavljuju uvjeti koje ravnatelj mora ispunjavati, vrijeme na koje se imenuje, rok

za podnoSenje prijava na natjeaj te dokazi o ispunjenosti uvjeta koje kandidat uz prijavu treba priloziti.

1.1.4. Broj izvrSitelja: 1 izvrSitelj

2. STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

2.1. RADNO MIJESTO — PEDAGOG

2.1.1. Opis poslova:
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-predlaze i ostvaruje godisnji plan i program rada Vrtica iz svojeg djelokruga, te izraduje

1zvje$¢e o njegovom izvrSenju temeljem postignutih rezultata iz prethodne godine na procesu
njege, zastite, odgoja i obrazovanja

- prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, stru¢no pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno
obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-obrazovni proces,

- sudjeluje u izradi Kurikuluma i Godisnjeg plana i programa rada Vrti¢a na temelju analiza
postignutih rezultata iz prethodne godine u procesu njege, zastite, odgoja i obrazovanja djece,
te u izradi izvje$ca o realizaciji,

- ustrojava 1 obavlja stru¢no-pedagoski rad u Vrti¢u, inicira primjenu suvremenih metoda i
oblika rada u neposrednom radu s djecom te upotrebu didaktickog materijala i izvora znanja,

- intenzivira rad kroz pojedine odgojno-obrazovne aktivnosti,

- u suradnji s odgojiteljima radi na identifikaciji socijalno ugrozenog djeteta, te poduzima
potrebne mjere,

- u suradnji s roditeljima i odgojiteljima brine o higijensko-zdravstvenim uvjetima Zivota i rada u
predskolskoj organizaciji, sudjeluje u organizaciji izleta, izloZbi i drugih manifestacija u
predskolskoj ustanovi,

- intenzivira suradnju roditeljskog doma i predskolske ustanove i uskladuje odgojno djelovanje
ova dva ¢imbenika u razvoju djeteta,

- predlaZe, organizira i pomaze odgojiteljima organizaciju razlicitih oblika suradnje i podizanja
pedagoSkog obrazovanja roditelja,

- u suradnji s ravnateljem organizira rad internih struénih aktiva, a na Odgojiteljskom vijecu
podnosi izvjestaje o uspjehu i problemima u odgojnom radu, odnosno neposrednom radu s
djecom i predlaze mjere za efikasniji rad, prenosi pozitivna iskustva kroz predavanja,
savjetovanja, seminare, diskusije i dr.,

- prati realizaciju programa odgojnog rada, pruzajuci pomo¢ odgojnim radnicima u metodici
odgojnog rada, te demonstrira suvremene oblike rada,

- pruza odgojiteljima- poletnicima struénu pomo¢ uvodenja u samostalan rad,

- organizira 1 prati studentsku praksu predskolskog usmjerenja,

- u suradnji s ravnateljem izraduje plan pedagosko-psiholoskog obrazovanja odgojitelja,
prati stru¢nu literaturu, sudjeluje na seminarima, aktivima, savjetovanjima, predavanjima,

- vodi propisanu dokumentaciju,

- sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,

- brine o struénom obrazovanju i usavr$avanju radnika Vrti¢a sukladno zakonskim propisima,

- prati rad kracih oblika odgojno-obrazovnog rada,

-suraduje s Agencijom za odgoj i obrazovanje MZOS, drugim predSkolskim ustanovama,

osnovnim $kolama 1 drugim ustanovama u svrhu unapredenja djelatnosti,

- obavlja i druge poslove temeljem Zakona, Drzavnog pedagoskog standarda ili koji po prirodi
posla ulaze u djelokrug rada pedagoga te poslove po nalogu ravnatelja.

2.1.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta pedagoga i na¢in popunjavanja:
UVIJETI : za pedagoga mozZe biti izabrana osoba:

-koja je zavrsila diplomski sveudilisni studij ili diplomski specijalisticki studij
odgovarajuce vrste
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- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom radnom
mjestu i ostale uvjete prema vazecem Zakonu
- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona

2.1.3. Nacin popunjavanja radnog mjesta:
- na temelju javnog natjecaja, Upravno vije¢e donosi odluku na prijedlog ravnatelja.

2.1.4. Broj izvrSitelja: sukladno Pedagoskom standardu

2.2. RADNO MJESTO - EDUKACIISKI REHABILITATOR

2.2.1. Opis poslova:

-predlaZe i ostvaruje Godi$nji plan i program rada Vrtica iz svojeg djelokruga, izraduje
Kurikulum i izvje$¢a o njihovom izvr$enju

-sudjeluje u ustrojstvu i obavljanju stru¢no-pedagoikog rada u Vrticu

-izraduje i provodi dnevni plan rada

-radi na prepoznavanju, ublazavanju teskoca u razvoju djece

-Suraduje s odgojiteljima i ostalim suradnicima, sa zdravstvenim i socijalnim sluzbama
-sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog) programa rada za djecu s teSko¢ama u razvoju i
za djecu s posebnim potrebama

-ostvaruje neposredan rad s djecom s te§ko¢ama u razvoju i s djecom s posebnim potrebama
-suraduje s roditeljima, stru¢nim i drugim radnicima Vrtiéa

-ustrojava i vodi odgovarajucu pedago$ku dokumentaciju, evidenciju, podnosi izvjesée o radu
-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

2.2.2 Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta edukacijskog rehabilitatora i nalin popunjavanja:

UVIETI : za edukacijskog rehabilitatora moze biti izabrana osoba:
-koja je zavrsila diplomski sveuéili$ni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij
odgovarajuce vrste
- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom radnom
mjestu i ostale uvjete prema vazeéem Zakonu
- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona

2.2.3. Nadin popunjavanja radnog mjesta :
- na temelju javnog natjecaja, Upravno vijece donosi odluku na prijedlog ravnatelja.

2.2.4. Broj izvrsitelja: sukladno Pedagoskom standardu

2.3. RADNO MIJESTO - LOGOPED/INJA

2.3.1. Opis Poslova:

-struCnjak osposobljen za rad na prevenciji, otkrivanju, dijagnosticiranju , ublazavanju i
otklanjanu tesko¢a u procesima i funkcijama koji su povezani s govorom
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-otklanjanje 1 ublazavanje komunikacijskih poremecaja

-otklanjane i ublaZavanje izgovora

-rad s djecom u poremecajima te¢nosti govora(mucanje, brzopletost), jezi¢énim poremecajima
oralno-laringalnih funkcija

-rehabilitaciji slusanja jezika i govora djece o§teCena sluha

-utvrduje specifi¢ne potreba djece s teSkocama i o njima informira odgojitelje, ostale
suradnike 1 roditelje

-utvrduje najprimjerenije metode rada za svako dijete u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim
timom i roditeljima

-suraduje sa Centrom za socijalu skrb, sa zdravstvenim ustanovama

-prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teoretske spoznaje

-stru¢no se usavrSava, unapreduje svoj rad i proces ukljucivanja djece s teSko¢ama

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

2.3.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta logopeda i nacin popunjavanja:

UVIJETI : zalogopeda/inju moze biti izabrana osoba:
-koja je zavrsila diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij
odgovarajuce vrste
- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom radnom
mjestu i ostale uvjete prema vazecem Zakonu
- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona

2.3.3. Nacin popunjavanja radnog mjesta:
-na temelju javnog natjecaja, Upravno vije¢e donosi odluku na prijediog ravnatelja.

2.3.4. Broj izvriitelja: sukladno Pedagoskom standardu

2.4. RADNO MJESTO - ZDRAVSTVENI VODITELJ /ZDRAVSTVENA VODITELJICA

2.4.1. Opis poslova:

- sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada vrti¢a, na planiranju higijensko-
zdravstvenih zadataka, te programa rada medicinske sestre,

- organizira zdravstvenu zastitu djece i provodi sanitarno-higijenski nadzor u vrticu,
kuhinji i sanitarnim prostorijama,

- sudjeluje u organizaciji odrzavanja ¢istoce u svim prostorima u objektima i vanjskim
povrsinama, kontrolira i predlaze mjere preventivne zastite,

- vodi brigu o higijeni spremanja i izmjene posteljine, radnih kuta, ru¢nika ( papirnatih i sl.)

- vodi propisanu dokumentaciju o razvoju djece, evidenciju oboljele djece, podnosi izvjestaje,
predlaze i poduzima odgovaraju¢e mjere,

- suraduje s Domom zdravlja i provodi mjere preventive,

- brine o dezinfekciji i deratizaciji unutrasnjih prostora, igracaka i opreme,

- pruza prvu medicinsku pomo¢ djeci i radnicima do potpune obrade,
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- nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i drugi medicinski materijal,

-organizira i upucuje radnike na zdravstvene preglede, suraduje s higijensko- epidemioloskom,
pedijatrijskom, stomatolo§kom, patronaznom i drugim nadleZnim sluzbama, organizira i provodi
zdravstveno prosvjecivanje ( interni aktivi, predavanja),

-suraduje s roditeljima putem individualnih konzultacija, organizacijom, prisustvovanjem i
sudjelovanjem u realizaciji roditeljskih sastanaka i vr§enjem prijema nove djece

-na sjednicama Odgojiteljskog vijeca podnosi izvjestaje snimljene na osnovi sistematskog
pracenja neposrednog rada s odgojiteljima i kontrolno- instruktivnih uvida u sve aspekte njege i
zdravstvene zastite djece po skupinama, podnosi izvje$¢a sa seminara i aktiva na kojima je bila
nazocna,

-kontinuirano obilazi skupine u vrijeme jutarnjeg preuzimanja djece od roditelja i nastoji da se
trijaZa $to dosljednije provodi,

-sudjeluje u rasporedivanju pomocéno-tehni¢kog osoblja, nadzire njihov rad (zamjene za

bolovanje, odsutnost s posla),

-sudjeluje u izradi godi$njeg izvjesca o realizaciji higijensko- zdravstvenih zadataka,

-sistematski radi na vlastitom zdravstvenom, pedagoskom i psiholoskom usavravanju,
obavlja kontrolu i ostalih aspekata zdravstvene zastite: pravilne upotrebe deterdZenata kod
pranja rublja, pravilne upotrebe sredstava za ¢is¢enje i dezinfekciju prostora i opreme, nadin
pripremanja necistog i izdavanja ¢istog rublja i sl.

-izraduje jelovnik (utvrduje kalori¢nu vrijednost), svakodnevno nadzire postupak pripremanja
hrane, te kontrolira kvalitetu i kvantitetu dogotovljenih jela,

-nadzire stanje ¢istoce kuhinje i drugih prostora u kojima se priprema, servira i $uva hrana,
nadzire kuharicu u svezi primjene higijenskih mjera (noSenje propisane odjeée, obuée, zastitne
kape ili marame ) prilikom rada u kuhinji,

-prisustvuje i aktivno sudjeluje na Odgojiteljskim vije¢ima i internim aktivima te realizira
zakljucke,

-obavlja i druge poslove temeljem Zakona, DrZzavnog pedagoskog standarda ili koji po prirodi
posla ulaze u djelokrug rada medicinske sestre te poslove po nalogu ravnatelja.

2.4.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta zdravstvenog voditelja/ ice i nain popunjavanja:

UVIETI : za zdravstvenog voditelja/ice moZe biti izabrana osoba:

- koja je zavrsila preddiplomski sveu¢ilisni studij ili struéni studij sestrinstva, odnosno
studij kojim je steCena visa struéna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim
propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili specijalisti¢ki studij
sestrinstva

- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom radnom
mjestu 1 ostale uvjete prema vaZze¢em Zakonu

- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona

2.4.3. Nacin popunjavanja radnog mjesta:
-na temelju javnog natjeCaja, Upravno vije¢e donosi odluku na prijedlog ravnatelja.

2.4.4 Broj izvriitelja: sukladno Pedagoskom standardu
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2.5. RADNO MJESTO — ODGOJITELJ / ODGOJITELJICA DJECE RANE | PREDSKOLSKE
OBI

2.5.1.0pis poslova:

- provodi neposredni odgojno — obrazovni rad s djecom kroz razli¢ite oblike ( skupni,
individualni, grupni),

- svakodnevno planira odgojno-obrazovne poticaje i aktivnosti kao neposrednu pripremu za rad s
djecom,

- izraduje planove (mikro i makro planiranje) dnevni plan, tjedni plan, tromjeseéni plan,

- svakodnevno procjenjuje rezultate odgojno-obrazovnog djelovanja i vodi dnevne i tjedne
valorizacije i zapaZanja,

- predlaze Kurikulum i Godi$nji plan i programa rada iz svog djelokruga te izraduje izvjesée iz
svog djelokruga rada,

- priprema i realizira : individualne i grupne aktivnosti, svih sedam vrsta, u prijepodnevnom i u
popodnevnom radu s djecom,

- organizira razli¢ite oblike odgojno-obrazovnog rada: demonstracija rada za roditelje, izleti,
izloZbe, priredbe, posjete i dr.,

- izraduje i priprema potrebna didakti¢ka sredstva i pomagala,

- vodi brigu o pravilnom utjecaju na psihofizicki razvoj djece te vrsi pracenje psihofizi¢kog
razvoja djece,

-vodi brigu o pedagosko - estetskom uredenju Vrtiéa: kutiéi za roditelje, plakati, panoi,
strukturirani didakticki materijal, bogati centri aktivnosti,

- redovito vodi evidenciju o prisutnosti djece u grupi,

- redovito i uredno vodi pedagosku i drugu dokumentaciju prema naputku Ministarstva
nadleZnog za obrazovanje,

- vrii svakodnevnu trijazu, kontrolu djeteta u obavljanju dnevne higijene , poti¢e ih na
samostalnost u vodenju brige o sebi i kod uzimanja obroka,

- vodi brigu o pravilnom ritmu aktivnosti djece unutar cjelodnevnog boravka djeteta u vrticu,

- vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju i potrebnu evidenciju,

- brine o didakti¢kim i drugim sredstvima Vrti¢a neophodnim u radu s djecom, te o ispravnosti
tih sredstava,

- organizira i provodi aktivnosti obiljeZzavanja znacajnih datuma iz Zivota okoline ( interne i
javne svecanosti), djecje rodendane, glazbene priredbe, izloZbe djec¢jih radova, poludnevne i
cjelodnevne izlete,

- provodi pedagosko osmisljavanje prostora u kojem borave djeca vodeci brigu o edukativnim,
multisenzori¢kim, estetskim, higijenskim, sigumosnim i zdravstvenim kriterijima,

- aktivno suraduje s roditeljima kroz roditeljske sastanke, individualne kontakte, predavanja i dr.
u cilju unapredenja odgojno-obrazovnog rada,

- radi na svom stru¢nom usavr$avanju kako individualnim radom tako i aktivnim i redovnim

sudjelovanjem u raznim oblicima stru¢nog usavrSavanja unutar i izvan Vrti¢a (Odgojiteljska
vijeca, stru¢ni aktivi, seminari, savjetovanja i sl.)

- suraduje s drugim odgojiteljima s kojima radi u istom programu te ostalim osobljem,

- po potrebi radi u povjerenstvu za upis djece u Vrtic,

- priprema nastupe i brine o kulturnoj i javnoj djelatnosti Vrti¢a putem manifestacija i drugih

oblika prezentiranja Vrti¢a u javnosti,
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- provodi i druge oblike rada ( program predskole i drugi programi kulturnog, vjerskog ili
Sportskog sadrZaja, kra¢i program ucenja stranog jezika za koje vrti¢ ima suglasnost
Ministarstva).

- suraduje s vanjskim ¢imbenicima koji mu pomazu u ostvarivanju programa ( s Osnovnom
Skolom, Domom zdravlja, tvrtkama ),

- moralno i materijalno odgovara za sigurnost svakog djeteta u svojoj skupini, kao i za preuzeta
sredstva i cjelokupni inventar u svojoj skupini,

- obavlja i druge poslove temeljem Zakona, Drzavnog pedagoskog standarda ili koji po prirodi

posla ulaze u djelokrug rada odgojitelja te poslove po nalogu ravnatelja.

2.5.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta odgojitelja djece od navrienih Sest mjeseci Zivota do
polaska u osnovnu $kolu, nadin popunjavanja istog te na¢in provjere i rok:

UVIJETI* : Za odgojitelja djece od navrSenih $est mjeseci Zivota do polaska u osnovu $kolu moze
biti izabrana osoba koja:
- je zavrsila studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji mozZe biti:

a) preddiplomski sveu¢ili$ni studij,

b) preddiplomski struéni studij,

c) studij kojim je steCena viSa struéna sprema u skladu s ranijim propisima,
d) diplomski sveucili$ni studij,

€) specijalisticki diplomski struéni studij

- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom radnom
mjestu i ostale uvjete prema vaze¢em Zakonu
- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona

2.5.3. Nacin popunjavanja radnog mjesta:
-na temelju javnog natjecaja, Upravno vijec¢e donosi odluku na prijedlog ravnatelja.

Nacin provjere i rok : probni rad za prijem na neodredeno radno vrijeme je najvise Sest mjeseci.

2.5.4. Broj izvrsitelja: sukladno Pedagoskom standardu
2.5.5. Posebnost u vezi uvjeta koji se odnose na propisanu vrstu i razinu obrazovanja:

*Ako se na natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava uvjete glede propisane vrste i razine obrazovanja (to¢ka 1.
UVIETA od a) do €)), poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski studij, i to:
specijalisticki diplomski struéni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili ¢etverogodisnji diplomski
struCni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa
stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja steCenih ishoda ulenja na studiju za uditelja i razlike
programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju uéitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

Ako prethodno navedena osoba ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od dvije godine od dana zasnivanja
radnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za stjecanje odgovarajuce kvalifikacije za odgojitelja te se
ne moze viSe zaposliti u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja dok ne ispuni uvjete za rad na radnome
mjestu odgojitelja.
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Ista je prilikom prijave na natje¢aj duzna je dostaviti dokaz da nije bila zaposlena u sustavu predskolskog odgoja i
obrazovanja na radnom mjestu odgojitelja.

Takva osoba zasniva radni odnos kao nestruéna osoba do stjecanja kvalifikacije za odgojitelja te moze izvoditi
odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od dvaju odgojitelja u odgojno-obrazovnoj skupini, i to uz odgojitelja
koji ima odgovarajucu kvalifikaciju za odgojitelja sukladno Zakonu i ovom Pravilniku.

Poslove odgojitelja koji izvodi isklju¢ivo program predskole pri osnovnim $kolama za djecu koja ne pohadaju
djedji vrti¢, uz osobu iz stavka 3. ovoga ¢lanka, moZe izvoditi i osoba koja je zavrSila uciteljski studij, na
odredeno vrijeme, najdulje do kraja trajanja programa predskole u jednoj pedagoskoj godini.

Poslove odgojitelja koji izvodi isklju¢ivo program predikole, uz osobe iz to¢ke 6.2. ovog Pravilnika,
mogu obavljati i osobe koje su zavrsile uciteljski studij, na odredeno vrijeme, najdulje do kraja trajanja
programa predSkole u jednoj pedagoskoj godini.

3. PRAVNI, ADMINISTRATIVNI I RACUNOVODSTVENO — FINANCIJSKI POSLOVI

3.1. RADNO MJESTO - TAINIK

3.1.1.0pis poslova:

- obavlja struéne poslove na pripremi, izradi i dono$enju op¢ih akata predskolske ustanove,

- prati zakonske propise i1 daje stru¢no tumacenje za primjenu zakonskih i drugih propisa,

- izraduje i sudjeluje u izradi opéih akata, rjeSenja, odluka, ugovora i drugih pojedinacnih akata u
skladu sa Zakonom,

- pruZa struénu pomoc¢ radnicima Vrti¢a u ostvarivanju i zastiti njihovih prava i obveza iz radnog
odnosa,

- obavlja sve pravne poslove vezane za statutarne promjene Vrtica, uz vrienje svih pravnih
poslova registracije kod suda,

- vrsi pripremne poslove za sjednice tijela upravljanja u suradnji s predsjednikom i ravnateljem,

- sudjeluje, prisustvuje i1 vodi zapisnik sjednica Upravnog vijeca, te pruza struénu pomo¢
Upravnom vijecu,

- izraduje 1 prepisuje zapisnike, odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeca,

- vodi brigu o izvjeStavanju radnika vrtiéa o odlukama i zaklju¢cima Upravnog vijec¢a putem
oglasnih ploca,

- vodi struéne poslove oko izbora ravnatelja vrtica,

- vodi svu personalnu dokumentaciju radnika: dosje, mati¢nu knjigu, vodi urudzbeni zapisnik,

- objavljuje oglase, natje¢aje i prikuplja ponude u skladu sa Zakonom,

- obavjestava sudionike po natjecaju i oglasu,

- u suradnji s ravnateljem vodi brigu o realizaciji odluka sa sjednica tijela upravljanja,

- vodi evidenciju o sjednicama tijela upravljanja,

- izraduje odluke i rjeSenja povezana sa zasnivanjem radnog odnosa, te ugovore o radu,

- vr$i prijave, odjave i promjene po prijavama radnika za zdravstveno i mirovinsko osiguranje, te
rjeSenje za godiSnje odmore, ozljede na radu,

- izraduje statisticke izvjestaje iz podrucja rada i radnih odnosa,
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- sudjeluje u planiranju nabavke uredskog materijala,

- izdaje potvrde i uvjerenja,

- vrSi prijem stranaka,

- prima, evidentira, odlaze i otprema postu,

- arhivira akte i vodi brigu o arhivi,

- obavlja poslove u vezi s prijemom djece, vodi mati¢nu knjigu djece,

- prima zahtjeve za upis u programe Vrti¢a

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima, obavlja i druge oblike stru¢nog usavriavanja,

- brine u suradnji s ravnateljem o obuci radnika za zastitu od poZara, te skrbi o osposobljavanju
radnika iz za$tite na radu, odnosno rada na siguran nacin,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

3.1.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta tajnika i nain popunjavanja:

UVIJETI : za tajnika moZe biti izabrana osoba:

- koja ispunjava uvjete glede stupnja vrste i stupnja struéne spreme sukladno vaZecem
Pravilniku o vrsti struéne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u
dje¢jem vrticu.
- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom
radnom mjestu,
- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona

3.1.3. Nacin popunjavanja radnog mjesta :
- na temelju javnog natjecaja, Upravno vijec¢e donosi odluku na prijedlog ravnatelja.

3.1.4. Broj izvrsitelja: 1 izvrsitelj

3.2. RADNO MJESTO - ADMINISTRATIVNO —-RACUNOVODSTVENI RADNIK

3.2.1. Opis poslova:

- obavlja obra¢un placa, te pripremne radnje, evidenciju prisutnosti,

- vrS1 obracun doprinosa iz placa, izraduje potrebne izvjestaje vezane uz placu,

- vr$i promjene u toku godine vezano za placu,

- vodi obra¢un placa svakog zaposlenika u skladu s opéim aktima Vrti¢a, naknadu bolovanja,
djecjeg doplatka, te ostale naknade na teret Vrti¢a i naknade koje se refundiraju,

- vodi dnevnik i glavnu knjigu,

- vodi sve poslove blagajni¢kog poslovanja i odgovoran je za to¢nost, urednost i azurnost
blagajne,

- vodi blagajnicki dnevnik,

- vodi raCuna da se stanje novca u blagajni kreé¢e u okvirima blagajni¢kog maksimuma,

- izraduje izvjestaj za zdravstveno osiguranje u vezi s isplatama placa,

- sastavlja obrazac M4 i vodi kartoteku placa,

- obracunava doprinose i ispostavlja virmane,

- sastavlja mjese¢na, tromjesedna i godisnja izvje$ca, brine da ti obra¢uni budu na vrijeme
dostavljeni Upravnom vijecu i nadleZnim institucijama,
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- vi§i pripremne radnje i obra¢unava amortizaciju i revalorizaciju i druge radnje vezane za izradu
zavrSnog racuna,

- sastavlja statisti¢ke podatke i izvje$¢a o broju sati i ukupnim primanjima za svakog zaposlenika
po kvalifikacijskoj strukturi ako je to potrebno,

- na zahtjev zaposlenika izdaje potvrde i uvjerenja o ostvarenim osobnim primanjima,

- popunjava zakonom propisane obrasce,

- vodi evidenciju potro$ackih kredita,

- vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara,

- uredno arhivira svoju dokumentaciju trajne vrijednosti,

- obavlja poslove u svezi osiguranja imovine vrtica,

- vodi knjigovodstvo kupaca,

- izraduje 1 knjiZi dnevne uplate,

- priprema za roditelje uplatnice za participaciju,

- obavlja poslove likvidature ulaznih faktura,

- izdaje 1 obra¢unava naknade za javni prijevoz radnika na posao i s posla,

- vodi analiti¢ku evidenciju dobavljaca,

- vr$i primjenu zakonskih propisa koji se odnose na rad racunovodstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

3.2.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta administrativno-raunovodstvenog radnika i na¢in
popunjavanja:
UVIETI : za administrativno-ra¢unovodstvenog radnika mozZe biti izabrana osoba:

- koja ima srednju stru¢nu spremu ekonomskog smjera,

- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom
radnom mjestu

- za koju ne postoje zapreke i1z ¢lanka 25. Zakona.

3.2.3. Nacin popunjavanja radnog mjesta :
- na temelju javnog natjecaja, Upravno vijec¢e donosi odluku na prijedlog ravnatelja.

3.2.4. Broj izvrsitelja: 1 izvrSitelj.

4, POMOCNO — TEHNICKI POSLOVI

4.1. RADNO MJESTO - KUHAR

4.1.1. Opis poslova:

- organizira i radi na poslovima pripreme i kuhanja hrane, serviranja i rasporedivanja hrane
po odgojnim skupinama,

- brine o raznovrsnosti obroka, potrebnom broju kalorija i kvalitetnom pripremanju obroka,

- svakodnevno prima i provjerava kakvocu Ziveznih namirnica,

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

- vodi dnevnu potro$nju namirnica, izraduje mjesecno trebovanja namirnica,
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- brine da obroci budu koli¢inski i na vrijeme pripremljenti,

- prije pustanja u rad, kontrolira sve aparate u kuhinji,

- brine o kvaliteti i kvantiteti namirnica te o racionalnom pripremanju dnevnog obroka,
- pazi na Cisto¢u osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad u kuhinji kao i obuce i odjece,

- odgovoran je za urednost kuhinje te dezinfekciju posuda i pribora za jelo,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

4.1.2. Uvjeti za obavljanje poslova kuhara , na¢in popunjavanja istog te na¢in provjere i rok:

UVIETI : za kuhara moZe biti izabrana osoba:
- koja ima srednju struénu spremu kuhara,
- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom
radnom mjestu,
- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona

POSEBNI UVJETI:
-koja ima vazecu vozacku dozvolu B kategorije

4.1.3. Nacin popunjavanja radnog mjesta :
- na temelju javnog natjecaja, Upravno vijece donosi odluku na prijedlog ravnatelja.

Nacin provjere i rok : probni rad od 60 dana

4.1.4. Broj izvrsitelja : 1 izvrsitelj

4.2. RADNO MJESTO - POMOCNA KUHARICA-SPREMACICA

4.2.1. Opis poslova:

- svakodnevno obavlja poslove ¢i$¢enja i higijene prostorija boravka djece, hodnika i drugih prostorija u
objektu,

- Cisti sobe nakon jela, svakodnevno brise i dezinficira stolove,

- ¢isti namjestaj, premazuje ga zastitnim sredstvima,

- pere i dezinficira sanitarne ¢vorove prema zakonskim propisima,

- svakodnevno Cisti tepihe i prostirace te ih iznosi i provjetrava po potrebi,

- svakodnevno ¢isti okoli$ (igraliSte, stepenista, terase i dr.),

- pere vrata i prozore te prema potrebi ¢isti i pere rasvjetna tijela,

- vodi brigu o ispravnom postupku pranja rublja i drugih tekstilnih predmeta u stroju za pranje,

- glaca posteljinu i drugu komadnu robu nakon pranja,

- redovito presvlaci dje¢ju posteljinu,

- svakodnevno postavlja i rasprema leZaljke,

- Cisti pomagala u dvoristu,

- svakodnevno nakon zavr$etka rada zaklju¢ava sve ulaze u Vrtic,

- pomaze kuharu/ici u pripremanju i kuhanju obroka,

- servira hranu,

- brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka,

- brine o higijeni odjece i ruku i dezinfekcije posuda,



16

- obvezno koristi propisanu radnu odjecu, obucu i zastitna sredstva,

- pere posude i odrzava ¢istocu u kuhinji i skladistu,

- Cisti vanjski prostor ispred kuhinje,

- zamjenjuje kuhara, a po potrebi i spremacicu u odsustvu,

- podrzava i unapreduje uvjete za ostvarenje prava djeteta, posebno zastitu i sigurnost djeteta,
- planira potro$nju namirnica i potro$nog materijala, mjese¢no - tjedno,

- vodi brigu o nacinu odlaganja ZiveZznih namirnica u skladistu vrtica,

- vodi brigu o rokovima trajnosti pojedinih prehrambenih proizvoda,

- dnevno izdaje Zivezne namirnice,

- vodi skladiSte materijala za ¢iscenje i izdaje materijal (tjedno - mjeseéno),

- vodi brigu o rukovanju Ziveznim namirnicama u skladu sa sanitarnim i drugim zakonskim propisima,
- odrzava ¢istoéu skladi$nog prostora i ambalaze,

- pazi na odrzavanje sanitarnih i higijenskih uvjeta za prijevoz hrane dostavnim vozilom,

- obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece po nalogu kuhara i ravnatelja.

4.2.2. Uvjeti za obavljanje poslova pomoc¢ne kuharice-spremacice, na¢in popunjavanja istog te nacin
provjere i rok:

UVIJETI : za pomoénu kuharicu-spremacicu moze biti izabrana osoba:
- koja ima NSS, ugostiteljskog smjera , NKV, zavrSenu osnovnu skolu
- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom
radnom mjestu,
- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona.

POSEBNI UVJETI:
-koja ima vazecu vozacku dozvolu B kategorije

4.2.3. Nadin popunjavanja radnog mjesta :
- na temelju javnog natje€aja, Upravno vijece donosi odluku na prijedlog ravnatelja.

Nacin provjere i rok : probni rad od 60 dana

4.2.4. Broj izvrsitelja : 1 izvrSitelj

4.3. RADNO MJESTO : SPREMACICA

4.3.1. Opis poslova:

- redovito Cisti 1 odrZava higijenu svih prostorija : soba dnevnog boravka djece i pratecih prostora
kao $to su sanitarije te pripadaju¢eg namjestaja, opreme, didaktickog materijala, prozora, vrata,
zidova, podova, tepiha, vr$i dezinfekciju istog, o ¢emu vodi evidenciju,

-redovito provjetrava prostorije u kojima borave djeca,

-vodi brigu o pravovremenom nabavljanju potro$nog materijala za odrzavanje Cistoce i higijene i
vodi brigu o ekonomiénom troSenju,

-pravilno rukuje sredstvima za rad ( usisivac) i odgovara za rad na siguran nacin,

-odrzava Cistocu pred ulazom i na igraliStu ( redovito mete prostor ispred gradevine Vrtica,

igraliSte, staze, oko kanti za otpatke i dr.),
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-redovito prazni koSare za otpatke iz prostorija i u vanjskom prostoru,

-skida zavjese za pranje i postavlja ih,

-svakodnevno postavlja i rasprema leZaljke,

-redovito presvlaci djecju posteljinu i mijenja stolnjake,

-vodi brigu da wc-i i kupaonice budu uvijek uredni i &isti, te opskrbljeni s potrebnim sanitarnim
priborom,

-pere i glaca sve rublje potrebno za rad Vrtica,

-Cisti snijeg s prilaznih staza i ispred prostora Vrti¢a, prema potrebi,
-svakodnevno zakljucava sve ulaze u zgradu i zatvara prozore,

-po potrebi pere sude,

-vodi brigu o cvijeéu i sadnicama, redovito ih zalijeva,

-serviranje hrane i dostava hrane iz sjedista u podruznicu

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

4.3.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta spremacice, na¢in popunjavanja istog te
nacin provjere i rok:

UVIJETI : za spremacicu moZe biti izabrana osoba:
- koja ima zavrSenu osnovnu $kolu,

- koja ima zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona,

POSEBNI UVJETI:
-koja ima vaZecu vozacku dozvolu B kategorije

4.3.3. Nacin popunjavanja radnog mjesta:
- na temelju javnog natjecaja, Upravno vijece donosi odluku na prijedlog ravnatelja.

Nacin provjere i rok : probni rad od 30 dana

4.3.4. Broj izvriitelja: 1 izvrsitelj

4.4. RADNO MJESTO : DOMAR (ekonom. vozagé, lozag)

4.4.1. Opis poslova:

-vodi brigu o odrZavanju vanjskih i unutarnjih dijelova objekta,

-vrsi popravak stolica, stolova, ormara, vrata, prozora, polica, ladica, kreveti¢a i drugog
inventara te na njih stavlja inventarske plocice,

-vr8i izradu novih kutija, polica, ladica i drugih predmeta koji sa¢injavaju inventar Vrtiéa,

-nabavlja sav materijal potreban za izradu inventara koji je naveden u prethodnim opisima i vrsi
prijevoz istog tamo gdje je potreban,

-obavlja manje soboslikarske i li¢ilatke radove,

-brine o izmijeni razbijenih stakala, te sam mijenja brave i kvake prema potrebi,
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-v1$i izmjenu oStecenih lustera, plafonijera, te pregorjelih Zarulja, osiguraca, uti¢nica, prekidaca i

sl.,

-vr$i popravak kucanskih i ostalih aparata i strojeva s kojima rukuje u okviru svojih moguénosti,

-ukoliko nije u mogucnosti izvrsiti popravke iz prethodne alineje duZan je iste odnijeti na
popravak ili pozvati servis koji je struéan i iste vratiti u Vrtic,

-odrzavati drvena i druga pomagala na dje¢jem igraliStu

-suraduje na popravcima didakti¢kog materijala,

-vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja se nalazi pod garancijom i
1zvan garancije,

-odrzava zelene povrsine oko Vrti¢a ( kosi travu, ureduje i odrZava Zivicu, ukrasno bilje i obavlja
druge poslove),
to u $to krac¢em roku obaviti,

-obavjeStava ravnatelja u najkra¢em moguéem roku o svim nastalim Stetama u Vrticu,

-pomaze pri nabavi namirnica i ostalog,

-radi na odrZavanju kotlovnice i cjelokupnog sistema grijanja,

-vodi brigu o dobrom zagrijavanju prostorija,

-dovozi i1 odvozi posiljke,

-nadzire ispravnost sanitarno-higijenske uredaje,

-zimi Cisti snijeg s prilaznih staza i ispred prostora vrtica,

-odgovoran je za sve poslove vezane za zastitu na radu,

-vodi brigu da na vidnom mjestu postoje odgovarajuca upozorenja i natpisi koji se odnose na
zastitu od poZara,

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

4.4.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta domara (ekonoma, vozaca, lozaca)
UVIJETI: za domara (ekonoma, vozaca, loza¢a) moze biti izabrana osoba:
- koja ima srednju struénu spremu,
- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom radnom
mjestu,

- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona.

POSEBNI UVJETI:
-koja ima vazec¢u vozacku dozvolu B kategorije

4.4.3. Nacin popunjavanja radnog mjesta:
- na temelju javnog natjecaja, Upravno vije¢e donosi odluku na prijedlog ravnatelj

4.4.4. Broj izvrsitelja: 1 izvrsitelj

4.5. RADNO MJESTO: POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB [ PRATNJU

4.5.1. Opis poslova:
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-pomaze odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zadaca odgoja i obrazovanja

-skrbi o prostoru u kojem borave djeca,

-pomaze u odrZavanju higijene i dezinfekcije igracaka i opreme, obavlja poslove ¢isenja i
odrzavanja prostora odgojno-obrazovnih skupina,

-presvlaci djecu i posteljinu prema potrebi,

-pomaze kod prijema i raspodijele obroka djeci, pomaZe kod hranjenja djece,

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

4.5.2. Uvjeti za obavljanje poslova pomoc¢nog radnika za njegu, skrb i pratnju, na¢in popunjavanja istog
te nacin provjere i rok:

UVIJETI: za pomoc¢nog radnika za njegu, skrb i pratnju mozZe biti izabrana osoba:
- koja zavrSenu osnovnu $kolu,
- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom
radnom mjestu,
-za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona

4.5.3. Nacin popunjavanja radnog mjesta :
- na temelju javnog natje¢aja, Upravno vijece donosi odluku na prijedlog ravnatelja.

Nacin provjere i rok : probni rad od 60 dana

4.5.4. Broj izvrsitelja : 1 izvrSitel]

IV . BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 11.

Radnici Dje¢jeg vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru samo tijekom radnog vremena
Vrtica.

Clanak 12.
U prostoru Vrtié¢a zabranjeno je :

- pusenje,

- noSenje oruzja,

- pisanje po zidovima i inventaru Vrti¢a,

- bacanje izvan koSeva za otpatke: papira, Zvakacih guma i sl.,

- unoSenje 1 konzumiranje alkohola i narkoti¢kih sredstava,

- uno$enje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju,
- unoSenje tiskovina nepocudnog sadrzaja.

Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Djeji vrtié strane osobe.
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Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtica.
Clanak 13.

DuZnost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti o imovini Vrti¢a prema nacelu dobrog
gospodara.

Clanak 14.
Radnici Vrtiéa moraju racionalno koristiti sredstva Vrti¢a koja su im stavljena na raspolaganje.

Svaki uoc€eni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja, ili drugi kvar radnici su
obvezni prijaviti ravnatelju.

Clanak 15.

Radnici Djecjeg vrti¢a duzni su kulturno se odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje borave u
Vrticu.

Clanak 16.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti prozore,
iskljuciti elektri€ne aparate i zakljucati radne prostorije.

Clanak 17.

Na parkiralistu 1 dvori§tu Vrtica mogu se parkirati i kretati samo vozila radnika Vrtica, osoba koje
obavljaju poslove za Vrti¢ i sluzbenih osoba.

V. RADNO VRIJEME
Clanak 18.

Radno vrijeme Vrti¢a je od 6,30 sati do 15,30 sati, koje se rasporeduje u pet radnih dana, u pravilu od
ponedjeljka do petka.
Djeca mogu boraviti u Vrticu samo u vrijeme odredeno za izvodenje odgojno-obrazovnih programa i
drugih oblika rada.
Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, ¢istu 1 urednu, dovesti u Dje¢ji vrti¢ najkasnije do 9,00 sati a
odvesti iz Vrti¢a do 15,30 sati.

Clanak 19.

Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije nazo¢nosti na radu propisan vazeéim pravilnikom o sadrzaju 1 naé¢inu vodenja
evidencije o radnicima.

Clanak 20.
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Oprema, sredstva za rad, te materijali mogu se koristiti ( unositi i iznositi) za vrijeme radnog vremena, a
izvan radnog vremena samo uz odobrenje ravnatelja.

Clanak 21.

Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duZni su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi urednu i
¢istu zaStitnu odjecu i obuéu sukladno vazec¢em pravilniku o zastiti na radu.

Dnevni odmor radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor nad djecom i
komuniciranje sa strankama.

VI PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada
Djecjeg vrti¢a ,Krijesnica® (KLASA: 601-02/21-01/02, URBROJ: 2186/174-01-21-3 od 15. travnja
2021.g.

Clanak 23.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrti¢a.
KLASA: 011-06/22-01/01 jeitk Upravnog vijeca:

URBROJ : 2186-169-02-22-3
Mali Bukovec, 28. studenog 2022. godine

Ravnateljica:
na Vida Murat

Statut je objavljen na oglasnoj plo¢i Djec¢jeg vrtic¢a ,Krijesnica“ dana 28. studenog 2022.g., a stupa na
snagu dana 29. studenoga 2022.g.







