Temeljem clanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi (NN broj 10/97.,107/07. i
94/13.) i clanka 125. Statuta DjeCjeg vrtica Ivankovo, Upravno vijece Djecjeg vrtica
Ivankovo uz prethodnu suglasnost Opcinskog vije¢a Opcine Ivankovo (Klasa: 601-01/13-
01/4, Urbroj:2188/03-03/1-18-6, od 22. sijeénja 2018. godine na 5.sjednici odrzanoj
25.sije¢nja 2018. donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTOJSTVU I NACINU RADA
DJECIJEG VRTICA IVANKOVO

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrti¢a Ivankovo (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo i sistematizacija poslova radnih mjesta,
uvjeti koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta i broj izvrsitelja,
uvjeti probnog rada te druga pitanja od znacaja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz
djelatnosti Djecjeg vrtic¢a Ivankovo (u daljnjem tekstu: Vrtic).

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na
muske i na zenske osobe.

Clanak 2.
Vrti¢ kao javne ovlasti obavlja sljedece poslove:
- upise djece u Vrtic¢ i ispise djece iz Vrtica s vodenjem odgovaraju¢e dokumentacije,
- izdavanje potvrda i misljenja,
- upisivanje podataka o Vrti¢cu u zajednicki elektronic¢ki upisnik.

Kada Vrti¢ u vezi s poslovima iz stavka 1. ovog ¢lanka ili drugim poslovima koje obavlja kao
javne ovlasti, odlucuje o pravu, obvezi ili pravhom interesu djeteta, roditelja ili skrbnika il
druge fizicke ili pravne osobe, duzan je postupati prema odredbama zakona kojim se
ureduju opéi upravni postupak.

Clanak 3.
Vrti¢ mozZe zapoceti s radom nakon Sto je pribavio rjeSenje o pocetku rada.

Rjesenje iz stavka 1. ovoga c¢lanka donijet ¢e ured drzavne uprave u zZupaniji, ako Vrtic¢
ispunjava uvjete za pocetak obavljanja djelatnosti djec¢jeg vrtica.



Postupak utvrdivanja ispunjenosti uvjeta za pocetak rada djecjeg vrti¢a provodi se prema
odredbama zakona kojim se ureduje opéi upravni postupak, a provodi ga strucno
povjerenstvo koje imenuje ured drzavne uprave u Zupaniji.

Ako se tijekom obavljanja djelatnosti promijeni sjediste Vrti¢a, odnosno prostor u kojem
Vrti¢ obavlja djelatnost ili dio djelatnosti ili se promijeni drugi uvjet propisan zakonom i na
temelju zakona donesenim propisom za obavljanje djelatnosti djecjeg vrti¢a, Vrti¢ je duzan
prije pocetka rada u promijenjenim uvjetima podnijeti zahtjev za izdavanjem rjeSenja o
pocCetku rada u promijenjenim uvjetima.

Nakon izvrSnosti rjeSenja za pocCetak rada odnosno rjeSenja o pocetku rada Vrtica u
promijenjenim uvjetima Vrti¢ se upisuje u zajednicki elektronicki upisnik ustanova.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo Vrti¢a obuhvaca dijelove procesa rada medusobno povezane prema
vrsti i srodnosti poslova, a koji ¢ine jedinstvenu radnu cjelinu.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtica u cilju
ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i
predskolske dobi (u daljnjem tekstu: predskolski odgoj), Sto se ostvaruje u sjedistu Vrtica.

Clanak 5.

Djelatnost Vrtica je predskolski odgoj i obrazovanje te skrb o djeci predskolske dobi od
navrSsenih 6 mjeseci do polaska u osnovnu skolu, koja se ostvaruje po odredenom
programu.

U okviru djelatnosti iz stavka 1. ovoga ¢lanka Vrti¢ ostvaruje:

e redovite programe njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i
socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama
djece te njihovim moguénostima i sposobnostima;

e posebne programe (ovisno o zainteresiranosti roditelja i odrzivom broju polaznika) kao
Sto su: glazbeni program,likovni program, dramsko scenski programi, informaticki
programi, Sportski programi,programi ritmike i plesa, ekoloski programi i programi za
odrzivi razvoj, vijerski programi, programi zdravstvenog odgoja, programi za djecu s
posebnim zdravstvenim potrebama, programi rada s roditeljima;

e alternativhe odgojno- obrazovne programe (prema koncepcijama Marije Montessori,
Rudolfa Steinera, sestara Agazzi, Jurgena Zimmera, Regio koncepciji i drugo);

e programe javnih potreba (djeca s tesko¢ama, darovita djeca, djecu pripadnike
nacionalnih manjina., djecu u godini prije polaska u osnovnu sSkolu koja nisu
obuhvacena programom predskole- programom predskolskog odgoija;

e programe predskole.

Clanak 6.



Program predskole obvezan je za svu djecu u godini dana prije polaska u osnovnu skolu.

Program predskole za djecu koja pohadaju Vrti¢ integriran je u redoviti program
predskolskog odgoja Vrtica.

Obveznik predskole koji ne pohada djedji vrti¢ upisuje program predskole u Vrticu ili
osnovnoj Skoli najblizima njegovom mjestu stanovanja koji provode program predskole za
djecu koja ne pohadaju vrtic.

Clanak 7.
Programi odgoja i obrazovanja s obzirom na trajanje mogu biti:

cjelodnevni u trajanju od 7 do 10 sati dnevno

poludnevni u trajanju od 4 do 7 sati dnevno

visednevni u trajanju od 1 do 7 dana (program izleta, ljetovanja i zimovanja)
program u trajanju do 3 sata dnevno.

Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, Vrti¢ moze izvoditi programe sukladno
odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 8.

Dijelovi procesa rada u Vrti¢u utvrdeni su Statutom Vrtica a obuhvacaju slijedec¢e skupine
poslova:

poslovi vodenja,

stru¢no -pedagoski poslovi
administrativno-racunovodstveni poslovi
pomocno-tehnicki poslovi

Clanak 9.
Poslovi vodenja Vrtic¢a sadrze:

ustrojavanje Vrtica, vodenje rada i poslovanja, planiranje,
programiranje, pracenje ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada, suradnju s
drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i stru¢nim radnicima, te druge poslove u svezi s
vodenjem poslovanja.

Struéno-pedagoski poslovi Vrti¢a sadrze:

neposredan rad s djecom, izvedba programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene

zastite, prehrane i socijalne skrbi, programi predskole, programi ranog ucenja
stranih jezika, programi kulturnog, vjerskog i
sportskog sadrzaja, stru¢no usavrSavanje, suradnja s roditeljima planiranje i val
orizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove strucnih
suradnika te ostale poslove

utvrdene GodisSnjim planom i programom rada i Kurikulumom Vrtica.



Administrativno-rac¢unovodstveni poslovi sadrze:

primjenu zakona i propisa donesenih na temelju zakona, izradu pravilnika, rjesenja,
odluka, zakljucaka i drugih akata, poslove u svezi radnim odnosima, pruZanje strucne
pomod¢i u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje opée pravnih poslova, tj.
sastavljanje ugovora koje vrti¢ sklapa, briga o statusno pravnim pitanjima, provedbu
natjecaja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencije, suradnja s drzavnim, Zupanijskim,
gradskim tijelima i radnicima i ostale pravne poslove u svezi s djelatnoséu Vrtica.
Obracunavanje i placanje propisanih poreza i drugih obveza, sastavljanje dokumentacije o
financiranju (izrada financijskih planova) izrada godisnjih izvjes¢a, zaprimanje poste i
uvodenje racuna dobavljaca, vodenje knjigovodstva te obracun korisnika usluga i izrada
raCuna za boravak djece u Vrti¢u, poslove prijepisa, fotokopiranja, poslove evidencije i
druge poslove utvrdene propisima o racunovodstvenom poslovanju.

Pomo¢éno-tehnicki poslovi sadrze:

poslove prehrane djece koji sadrze: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora za
pripremu obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te cuvanje prehrambenih
artikala. Pomoc¢no-tehni¢ki poslovi obuhvacéaju: cis¢enje unutarnjih prostora, podova,
prozora i ostalih staklenih povrSina, namjestaja i druge opreme, cis¢enje i uredenije
vanjskog okoliSa te ostale poslove u svezi Cis¢enja i odrzavanja prostora i objekta Vrtica.
Cuvanje i odrzavanje objekta vrti¢a i drugih prostora, odrzavanje opreme i uredaja za
grijanje ( kotlovnica ), odrzavanje elektricnih, vodovodnih i plinskih instalacija i opreme,
gromobrana, odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora ( okoliSa ) i objekta, manje
popravke i druge poslove odrzavanja i Cuvanja objekta Vrtica i prostora.

1. ZAPOSLENICI VRTICA

Clanak 10.

U Vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o
djeci rade odgojitelji i medicinska sestra.

Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka, u Vrti¢u rade i druge osobe
koje obavljaju administrativno-tehnicke i pomoc¢ne poslove (u daljnjem tekstu: ostali
zaposlenici).

Odgojno-obrazovni radnici u Vrticu moraju imati odgovarajuc¢u vrstu i razinu obrazovanija,
polozen ispit te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 1. ovoga
¢lanka.

Poslove odgojitelja djece od navrSenih 12 mjeseci zZivota do polaska u osnovnu Skolu moze
obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni studij ili struc¢ni studij odgovarajuce
vrste, odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je stecena viSa struc¢na sprema u skladu s
ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveudilisni diplomski studij ili specijalisticki
studij odgovarajuce vrste.

Poslove stru¢nog suradnika moze obavljati osoba koja je zavrsila diplomski sveudilisSni studij
ili diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste.



Poslove medicinske sestre moZe obavljati osoba koja je zavrdila VSS smjer medicinska
sestra. Odgovaraju¢u vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu
obrazovanja ostalih radnika u Vrticu pravilnikom propisuje ministar nadlezan za
obrazovanje.

Clanak 11.

Radni odnos u Vrticu ne moze zasnovati osoba koja je pravomocno osudena na kaznu
zatvora (neovisno o tome je li izreCena uvjetna ili bezuvjetna kazna) za neko od kaznenih
djela pocinjenih s namjerom protiv zivota i tijela, protiv Republike Hrvatske, protiv
pravosuda, protiv javnog reda, protiv imovine, protiv sluzbene duznosti, protiv ¢ovje¢nosti i
ljudskog dostojanstva, protiv osobne slobode, protiv spolne slobode, spolnog zlostavljanja i
iskoristavanja djeteta, protiv braka, obitelji i djece, protiv zdravlja ljudi, protiv opce
sigurnosti, krivotvorenja, te bilo koje drugo kazneno djelo pocinjeno na Stetu djeteta ili
koristenjem djeteta ili maloljetne osobe, osim ako je nastupila rehabilitacija prema
posebnom zakonu.

Radni odnos u Vrticu ne mozZe zasnovati ni osoba protiv koje se vodi kazneni postupak za
neko od kaznenih djela navedenih u stavku 1. ovoga ¢lanka.

Radni odnos u Vrticu ne moze zasnovati osoba koja je pravomoéno osudena za neko od
prekrsajnih djela za nasilnicko ponasanje, osim ako je nastupila rehabilitacija prema
posebnom zakonu.

Radni odnos u Vrticu ne moze zasnovati ni osoba protiv koje se vodi prekrsajni postupak za
neko od prekrsajnih djela navedenih u stavku 3. ovoga ¢lanka.

Ako osoba u radnom odnosu u Vrti¢u bude pravomoc¢no osudena za neko od kaznenih djela
iz stavka 1. ovoga Clanka ili neko od prekrsajnih djela iz stavka 3. ovoga c¢lanka, Vrti¢ kao
poslodavac otkazat ¢ée ugovor o radu bez obveze postivanja propisanog ili ugovorenog
otkaznog roka izvanrednim otkazom ugovora o radu, u roku od 15 dana od dana saznanja
za pravomoc¢nu osudu, a nakon isteka tog roka redovitim otkazom ugovora o radu
uvjetovanim skrivljenim ponasanjem radnika, u kojem c¢e slucaju Vrti¢, istodobno uz
otkazivanje ugovora o radu, od radnika zahtijevati da odmah prestane raditi tijekom
otkaznog roka.

Ako Vrti¢ kao poslodavac sazna da je protiv osobe u radnom odnosu u Vrti¢u pokrenut i vodi
se kazneni postupak za neko od kaznenih djela iz stavka 1. ovoga clanka ili prekrSajni
postupak za neko od prekrSajnih djela iz stavka 3. ovoga clanka, udaljit ¢e osobu od
obavljanja poslova do obustave kaznenog, odnosno prekrSajnog postupka, odnosno najduze
do pravomocnosti sudske presude, uz pravo na naknadu placée u visini dvije trecine
prosje¢ne mjesecne place koju je osoba ostvarila u tri mjeseca prije udaljenja od obavljanja
poslova.

Ako je pravomocénim rjeSenjem obustavljen kazneni, odnosno prekrsajni postupak pokrenut
protiv radnika ili je pravomo¢nom presudom radnik osloboden odgovornosti, radniku c¢e se
vratiti obustavljeni dio pla¢e od prvog dana udaljenja.

Osoba koja je pravomocno osudena, odnosno protiv koje je pokrenut kazneni postupak za
neko od kaznenih djela iz stavka 1. ovoga clanka ili prekrSajni postupak za neko od
prekrsajnih djela iz stavka 3. ovoga clanka, ne moZe obavljati poslove u Vrti¢u niti kao
vanjski suradnik Vrtica.



U Vrticu ne mogu raditi ni osobe kojima je izreCena zabrana rada ili im je prestao radni
odnos zbog nezakonitog i/ili neprofesionalnog postupanja na Stetu prava i interesa djece.

Radni odnos u Vrticu ne moZe zasnovati osoba koja ima izreCenu mjeru za zastitu dobrobiti
djeteta sukladno posebnom propisu.

Clanak 12.
Radni odnos u Vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju natjecaja.
Odluku o objavi natjecaja donosi Upravno vijece.

NatjecCaj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje, te mreznoj stranici i oglasnoj ploc¢i Vrtica, a rok za primanje prijava
kandidata ne moze biti kra¢i od osam dana.

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

- kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnoga odnosa na temelju
natjecaja, ali ne dulje od 60 dana,

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

Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Clanka 10. ovoga Pravilnika,
natjecaj ¢e se ponoviti u roku do 60 dana.

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

Clanak 13.

Unutar dijelova procesa rada iz Clanka 8. ovog Pravilnika utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima koji se kao stalan sadrzaj rada jednog ili viSe zaposlenika izdvajaju u
okviru cjeline radnog procesa ne narusavajuci njegovo jedinstvo.

Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca:
- naziv radnog mjesta,
- uvjete koje zaposlenici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta,

- popis i opis poslova radnog mjesta.

Clanak 14.

Ravnatelj i Upravno vijeCe odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa rada Vrti¢a, Kurikuluma Vrti¢a, te ukupne zadace Vrtica, a posebno su odgovorni
za uspostavljanje stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.



1. POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U VRTICU

Clanak 15.

Za obavljanje djelatnosti Vrti¢a utvrduju se slijede¢a radna mjesta:

Naziv skupine poslova: poslovi vodenja

Naziv radnog mjesta: RAVNATELJ

Uvjeti: prema Zakonu i Statutu

Broj zaposlenika: 1(jedan)

Opis poslova:

-ustrojava rad Vrtic¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom

-predlaze unutarnje ustrojstvo i nacin rada Vrtic¢a

-predstavlja, zastupa i potpisuje za Vrti¢ te odgovara za zakonitost rada

-donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Statutom, ovim Pravilnikom i drugim op¢im
aktima Vrtic¢a

-osigurava ustrojstvene, informacijske te stru¢no administrativne poslove za funkcioniranje
Vrtic¢a

-predlaze Godisnji plan i program rada, Kurikulum te Plan razvoja Vrtic¢a

-predlaze Odgojiteljskom vije¢u raspored odgojitelja po odgojnim skupinama

-priprema izvjesca i materijale za sjednice Upravnog vijeéa, usko suraduje s predsjednikom
Upravnog vijeca, vodi brigu o izvrSavanju donesenih odluka i opéih akata

-provodi i ostale poslove utvrdene Statutom i zakonskim propisima

Naziv skupine poslova: struc¢no -pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta: ODGOJITELJ

Uvjeti: prema Zakonu i Statutu, polozen stru¢ni ispit

Broj zaposlenika: 9 (devet)

Probni rad za prijem na neodredeno radno vrijeme je 90 dana.

Opis poslova:



- realizira program predskolskog odgoja i obrazovanja, te skrbi o djeci rane i predskolske
dobi u skladu sa Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju,

- pravovremeno izraduje makro i mikro planove, dnevnike rada i valorizacije, te redovito
vodi

ostalu pedagosku dokumentaciju,
- svakodnevno se priprema za neposredan rad s djecom,

- prikuplja, priprema i izraduje sredstva za rad, i pri tome vodi brigu o pedagoskim i
estetskim

zahtjevima,

- organizira i pedagoski osmisljava prostor u kojemu borave djeca, vodi brigu o estetskom
uredenju, ispravnosti materijala, inventara i sredstava koja koristi u radu, te pedagoskim i
zdravstvenim zahtjevima,

- pere i dezinficira igracke, stolove nakon likovne aktivnosti i stol za prematanje,

- prema potrebi radi na zamjenama u drugoj skupini — drugom dislociranom objektu,

- prema potrebi radi na realizaciji programa minimalnog predskolskog odgoja, kra¢im
programima, radi na mentorskim poslovima, te radi druge poslove u okviru struke,

- vodi brigu o izmjeni ritma dana,

- potice djecu na samostalnost i udi kulturi jela, a po potrebi i nadohranjuje djecu,

- prati psihofizi¢ki razvoj svakog djeteta i evidentira promjene,

- provodi a po potrebi i organizira aktivnosti obogacdivanja programa, radosne dozivljaje,

sveCanosti, predstave, posjete, izlozbe, izlete, zimovanje, ljetovanje, Sportske aktivnosti i
sl.,

- prema potrebi prati djecu u prijevozu radi ostvarivanja programa u prostoru izvan Vrtica,
- u suradnji sa stru¢nim timom radi na identifikaciji djece sa smetnjama u razvoji i nadarene

djece,

vodi evidenciju dolaska djece i prema potrebi ostalu evidenciju (ispis djece),

suraduje s roditeljima u razli¢itim oblicima, vodi dokumentaciju o suradnji,

izraduje program individualnog stru¢nog usavrsavanja,

prati stru¢nu literaturu i ¢asopise za odgoj i obrazovanje djece rane i predskolske dobi i
steCena znanja primjenjuje u radu,

- u cilju stjecanja suvremenih teorijskih i prakti¢nih znanja, prisustvuje i aktivno ucestvuje u



radu odgojiteljskog vijeca, stru¢nih aktiva unutar i van Vrti¢éa, savjetovanjima i
seminarima.

-radi i druge poslove u okviru struke

Odgojitelj je odgovoran za realizaciju planiranih poslova i radnih zadataka, za povjerenu
djecu, za pravilan odnos prema djeci i roditeljima, za povjereni inventar, igracke, didakticka
sredstva.

Naziv skupine poslova: administrativno-racunovodstveni poslovi

Naziv radnog mjesta: ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI DJELATNIK

Uvjeti: SSS, poznavanje rada na racunalu

Broj zaposlenika: 1 (jedan)

Probni rad za prijem na neodredeno radno vrijeme je 30 dana.

Opis poslova:

-obavlja stru¢ne poslove na pripremi, izradi i donoSenju upravnih i op¢ih akata Vrtic¢a

-pruza stru¢nu pomoc¢ zaposlenicima Vrti¢a u ostvarivanju i zastiti njihovih prava i obveza iz
Zakona o radu

-sudjeluje u pripremi sjednica Upravno vijec¢a i drugim stru¢nim sastancima

-prisustvuje na sjednicama i vodi zapisnike Upravnog vijeca

-pruza stru¢nu pomoc¢ prilikom izbora ravnatelja

-priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca

-vodi brigu o pravovremenom obavjestavanju zaposlenika Vrtica o odlukama i zaklju¢cima
Upravnog vijeca i to putem oglasnih ploca u Vrtic¢u

-pruza stru¢nu pomoc¢ ¢lanovima Upravnog vijeca

-u suradnji s ravnateljem i voditeljem racunovodstva obavlja poslove za sve vrste nabave u
Vrticu i izraduje odgovarajuc¢e ugovore o nabavi

-kadrovski poslovi
-vodi evidenciju o prisustvu na radu svih zaposlenika
-objavljuje oglase, natjecaje i prikuplja ponude

-vrSi prijavu zaposlenika na zdravstveno i mirovinsko osiguranje, vrSi promjene po
prijavama zaposlenika

-vrsi odjave zaposlenika zdravstvenom i mirovinskom osiguranju

-izraduje rjeSenja o pravima i obvezama zaposlenika iz radnog odnosa



-sudjeluje u planiranju nabavke uredskog materijala za potrebe Vrtica
-zaprima i rasporeduje postu ( urudzbeni zapisnik, knjiga poste ),te vodi arhivu
-izdaje potvrde i uvjerenja

-obavlja poslove u svezi s prijemom djece i upis djece na listu ¢ekanja
-ispostavlja putne naloge

-obracunava i ispostavlja izlazne racune za boravak djece u Vrti¢

-u suradnji s riznicom osnivaca vodi brigu o naplati ispostavljenih racuna i prema potrebi
Salje opomene duznicima

-vodi analiticku evidenciju utroSenog materijala za pripremu hrane i materijala za c¢iséenje i
odrzavanje

-zaprima dokumente za utroseni materijal (izdatnice, kontrolira njihovu ispravnost i dostav
financijskom knjigovodstvu na obradu i knjizenje)

-uskladuje dnevnike i kartice analiticke evidencije s odgovaraju¢im evidencijama glavne
knjige, uskladuje koli¢insko stanje analiticke evidencije sa skladiShom evidencijom, te vrsi
obradu inventurnih lista

-sudjeluje u provodenju natjecaja sve vrste nabave
-obavlja daktilografske poslove i poslove kopiranja dokumenata
-izvjescuje i konzultira ravnatelja o svim tekuéim poslovima

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova: pomocno-tehnicki poslovi

Naziv radnog mjesta: GLAVNA KUHARICA

Uvjeti: SSS, kuhar, 1 godina radnog iskustva

Broj zaposlenika: 2 (dva)

Probni rad za prijem na neodredeno radno vrijeme je 30 dana.

Opis poslova:

-organizira i prati rad u kuhinji

-svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koli¢inu Ziveznih namirnica potrebnih za
pripremu i kuhanje jela

-svakodnevno rasporeduje koli¢inski namirnice za kukanje jela prema utvrdenom jelovniku i
broju djece po skupinama

-sudjeluje u izradi jelovnika sa zdravstvenom voditeljicom



-odreduje redoslijed obavljanja poslova i radnih zadataka u kuhinji

-nadzire obavljanje poslova kuhanja i pripremi jela

-pazi na utrosak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu kalori¢ne vrijednosti
obroka u odnosu na zivotnu dob djeteta

-pazi i odgovara za odrzavanje higijene u kuhinji, skladistu i svega posuda

-sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, zgotovljuje jelo i kontrolira ukus jela
-vrsi telefonsku nabavu svih namirnica od izabranih dobavljaca

-ispunjava evidencije odredene HACCP programom

-vodi dnevnu potro$nju namirnica

-u suradnji s voditeljem racCunovodstva izraduje dokumentaciju za postupak nabave
namirnica -nadzire i stru¢no pomaze drugim radnicima u kuhinji

-vodi brigu o pravovremenoj nabavi dotrajalog posuda i pribora za jelo

-obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova: pomoc¢no-tehnicki poslovi

Naziv radnog mjesta: SPREMACICA

Uvijeti: Osnovna sSkola

Broj zaposlenika: 1 (jedan)

Probni rad za prijem na neodredeno radno vrijeme je 30 dana.

Opis poslova:

-svakodnevno obavlja poslove CiS¢enja i higijene prostorija boravka djece, hodnika i drugih

prostorija u objektu,

Cisti sobe nakon jela, svakodnevno briSe i dezinficira stolove,

- Cisti 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 Cisti okoli$ (igraliste, stepenista, terase i dr.),

pere vrata i prozore, te prema potrebi Cisti 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,



skida zavjese za pranje i postavlja ih,

redovito presvlaci djecju posteljinu,

svakodnevno postavlja i rasprema lezaljke,

pomaze djeci u oblacenju,

- Cisti pomagala u dvoristu,

svakodnevno nakon zavrSetka rada zakljucava sve ulaze u Vrti¢,

obavlja i druge poslove koji po naravi pripadaju ovom radnom mjestu.

Clanak 16.

Strucni suradnici-odgojitelji osim posebnih uvjeta navedenih u ¢lanku 15. ovog Pravilnika
moraju ispunjavati i druge posebne uvjete propisane Zakonom o predskolskom odgoju i
obrazovanju.

Svi zaposlenici u Vrticu moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje
prije poCetka rada i u tijeku rada sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 17.

Svi zaposlenici su duzni i obvezni izvrSavati usmene i pismene naloge ravnatelja bez
odgode. Zaposlenicima u slucaju neizvrSavanja obveza i radnih zadataka, ravnatelj moze
izre¢i disciplinsku mjeru.

Clanak 18.

Placa zaposlenika Vrtica ¢ini umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova pojedinog radnog
mjesta i osnovice za izracun place, uvec¢an za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog
staza.

Osnovica za izracun place jednaka je visini osnovice prema Odluci Vlade Republike Hrvatske
za zaposlenike u javnim sluzbama.

Koeficijent slozenosti poslova odreduje Nacelnik opéine svojom odlukom.

1. RADNO VRIJEME | BORAVAK U VRTICU

Clanak 19.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u 5 radnih dana.

Radno vrijeme Vrti¢a za rad s roditeljima, skrbnicima i drugim strankama je od 9 - 15 sati.



Odluku o rasporedu radnog vremena donosi ravnatelj sukladno Godisnjem planu i programu
rada.

Odluka iz stavka 3. ovog ¢lanka obavezno se objavljuje na oglasnoj ploci Vrtiéa.

Clanak 20.

Radno vrijeme vrtica zapocinje u 6.00 sati a zavrSava u 16 sati za redovni cjelodnevni
program, a za poludnevni program od 6.00 sati do 12.30.

Kraci programi predskole i igraonice traju od 16-19 sati, te po potrebi subotom od 8 do 14
sati.

Clanak 21.

Roditelji i skrbnici duzni su djecu Dovesti u Vrti¢ najkasnije do 9.00 sati, a odvesti ih iz
Vrti¢a do najkasnije 12,30 sati poludnevni program tj. do 16 sati za cjelodnevni program.

Ukoliko su roditelji i skrbnici sprijeCeni izvrSavati obvezu iz stavka 1 ovog Clanka, duzni su
potpisati suglasnost da druge osobe koje su oni ovlastili mogu njihovo dijete dovoditi i
odvoditi iz Vrti¢a. Djeca koja dolaze u Vrti¢ moraju biti uredna, Cista i zdrava.

Clanak 22.

U prostor Vrtica nije dozvoljeno dovodenje zivotinja, osim u odgojno-edukativne svrhe,
unosSenje i konzumiranje alkohola, pusenje, unoSenje nepocudnog tiska niti ponasanje koje
moze djelovati Stetno na odgoj i psihic¢ku stabilnost djece.

Clanak 23.

Strane osobe mogu se dovoditi i dolaziti u Vrti¢ samo po odobrenju ravnatelja.

Clanak 24.
Zaposlenici Vrti¢a duzni su se prema djeci koja borave u Vrti¢u i njihovim roditeljima

odnositi s punom i duznom pozornoscu, pazljivo i odgovorno.

Clanak 25.

Prema imovini Vrti¢a, zaposlenici i osobe koje u njemu borave duzni su se odnositi pazljivo.
Raspoloziva sredstva Vrti¢a i druge pokretnine moraju se racionalno i svrsishodno koristiti.
Uoceni kvar na instalacijama ili drugoj opremi mora se odmah prijaviti ravnatelju ili
Osnivacu.



Clanak 26.
Zaposlenici Vrti¢ca duzni su dolaziti na posao prema utvrdenom rasporedu radnog vremena.
Raspored radnog vremena utvrduje ravnatelj.

U okviru radnog vremena zaposlenici koriste stanku od 30 minuta u dogovoru s
ravnateljem.

Tijekom radnog vremena, zaposlenici su duzni koristiti adekvatnu zastitnu odjecu i obucu.

Zaposlenici moraju biti Cisti i uredni, te imati Cistu i urednu radnu obucu i odjecu.

Clanak 27.

Protekom radnog vremena =zaposlenici su duzni ostaviti uredne prostorije i radne
materijale,zatvoriti prozore, iskljuciti aparate, sve provjeriti i zakljucati vrata.

1. ZABRANA PROMIDZBE | PRODAJE U VRTICU

Clanak 28.

U Vrti¢u nije dopustena promidzba i prodaja roba i/ili usluga koje ne sluze ciljevima odgoja i
obrazovanja ili su Stetne za zdravlje, rast i razvoj djece rane i predskolske dobi.

1. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme, koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom
propisane uvjete stupnja ili vrste stru¢ne spreme za obavljanje poslova radnih mjesta na
kojima su zateceni danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem tih
poslova pod uvjetima utvrdenim Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju te
Pravilnikom o vrsti stru¢ne spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme
ostalih djelatnika u djecjem vrti¢u.

Clanak 30.



Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Vrtica, a
odredbe c¢lanka 15. ovog Pravilnika stupa na snagu donosenjem Odluke nacelnika opdine iz
¢lanka 18. ovog Pravilnika.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada KLASA: 601-07/15-01-02, URBROJ: 2188/03-JT-1-15-01,0d 5.svibnja 2015.
godine,

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

Mirela Klari¢, prof. hrv. jezika i
knjizevnosti

Utvrduje se da je Pravilnik objavljen na oglasnoj ploci Vrtica 25. sijeCnja 2018. godine, a
stupio na snagu 2. veljace 2018. godine.

RAVNATELJICA

Jasna Pulji¢, prof. predskolskog odgoja



