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PRAVILNIK

0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
u Djecjem Vrti¢u Imotski

Imotski , ozujak 2020. godine


mailto:Djecji.vrtic.imotski@st.t-com.hr

Na temelju stavka 1. ¢lanka 41. Zakona o predSkolskom odgoju i naobrazbi / ,,Narodne novine*,
broj: 10/97. /, ¢lanka 23. Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o predskolskomodgojui
naobrazbi/, Narodnenovine*,br.107/07.194/13. B/19/i&lanka) Statuta DJECJEG VRTICA
IMOTSKI, Upravno vije¢e DIECJEG VRTICA IMOTSKI /udaljnjemtekstu: Vrti¢a/, na 34.
sjedniciodrzanoj dana 13.oazka 2020g . godine, anakon pribavljene prethodne suglasnosti od Grada
Imotskog /Klasa:601-01-20-01/05; Urbroj:2129/01-01-20-01 od 06.0zujka 2020.g. iopcine Prolozac
Donji/ Klasa:612-01/20-01/01; Urbroj: 2129/03-20-01-2 od 09.0zujka 2020.g. godine ,u daljnjem tekstu:
Osnivaca/, donosi

PRAVILNIK

o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
u Dje¢jem Vrti¢u Imotski

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom ounutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Vrti¢a/u
daljnjemtekstu: Pravilnik /, poblize seureduje unutarnje ustrojstvoinacin obavljanja
djelatnosti Vrticakaojavnesluzbe, ustrojavanje rada,uvjeti inacin rada,potreban broj i
zadace pojedinih radnika,te druga pitanja u svezisa unutarnjim ustrojstvom,
djelokrugom i na¢inom rada Vrtica.

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

Clanak 2.

Vrti¢ obavlja odgojni i obrazovnirad, organizira i obavlja poslove njege i zastite djece, provodi
zdravstvenuzastitudjece,organiziraiosigurava prehranu djece,ostvarujeposebne programeito:
programe za djecu predskolske dobi, s teSkocama u razvoju, programe predskole, programe
ranog ucenja stranih jezika i druge programe umjetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskogsadrzaja, te
skrbiodjecipredskolske dobisukladno Zakonu o predskolskom odgoju i naobrazbi/ u daljnjem
tekstu: Zakon/, propisima donesenim natemelju Zakona i Statuta.

Svi programi iz prethodnog stavka moraju biti verificirani od Ministarstva nadleznog za
obrazovanje.

Clanak 3.

Ustrojstvo 1 rad Vrti¢a temelji se na znanstveno utvrdenom, stru¢nom, pedagoskom,
djelotvornom, svrhovitom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojnih i obrazovnih i
drugih radnih zadataka Vrtic¢a / poslova njege, organizacijskih i drugih poslova i zadataka Vrtica /



utvrdenim Nacionalnim-kurikulumomzapredskolskiodgojiobrazovanje, Kurikulumom Vrtica,
Godisnjim Planom i program Vrti¢a i normativima utvrdenim Drzavnim pedagoSkim standardom
predskolskog odgoja i obrazovanja.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

1. Ustrojstvo Vrtica

Clanak 4.

Vrti¢ se ustrojava kao samostalna i jedinstvena ustanova u kojoj se ostvaruje djelatnost njege,
odgoja, obrazovanja i zastite djece rane i predskolske dobi za vrijeme rada roditelja, stru¢no-
pedagoski poslovi, poslovi zdravstvene zastite i ishrane djece te socijalne skrbi o djeci predskolske
dobi,poslovi prehrane djece, normativno — pravni poslovi, financijsko-racunovodstveni poslovi,
tehnicki i pomo¢ni poslovi.

Clanak 5.

Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Kurikuluma Vrti¢a
Godisnjeg Planaiprogramarada, te ukupnih zadaca Vrti¢a, a posebice su odgovorni za uspostavljanje
stru¢nog, svrhovitog i djelotvornog ustroja Vrtica.

Clanak 6.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:

Poslove vodenja Vrtica,

Odgojno obrazovni rad

Poslovi njege, zdravstvene zastite i prehrane
Normativno - pravni poslovi
Racunovodstveno-financijski poslovi,
Poslovi prehrane djece

Pomo¢ni poslovi

Tehnicko odrzavanje objekta i inventara

Clanak 7.

Poslovi vodenja Vrtica obuhvacaju:

ustrojavanje rada Vrti¢a i njegovo unapredivanje, vodenje poslovanja Vrti¢a, osiguravanje
zakonitostirada, planiranje i programiranje rada, pracenje

ostvarivanja Godisnjeg Plana i programa rada i unapredivanja rada, upravljanje i rukovodenje,
suradnjusadrzavnimidrugimtijelima, institucijamairoditeljima, tedruge posloveusvezis
vodenjem poslovanja Vrti¢a sukladno Zakonu i propisima donesenim na temelju Zakona.



Clanak 8.

Poslovi odgojno-obrazovnog rada u Vrticu obuhvacaju:

- organiziranjeiostvarivanje odgojnog obrazovnog radairadauodgojnojskupini,
organiziranjeiostvarivanje posebnih programa, te programa kulturnih, umjetnickih,
sportskih i drugih aktivnosti vezanih uz drustveni zivot djece rane i predskolskedobi,
suradnjusaroditeljima, vodenje odgovarajuce pedagoske dokumentacijei

evidencija, izraduizvjesca, te druge poslove koji doprinose uspjesnijem ostvarivanju programa

odgoja i naobrazbe, razliéiti oblici organiziranja Zivota i rada u vrti¢u na temelju plana i
programa , zdravstvena zastita djece, suradnja s roditeljima.

Poslovi unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada sadrze: brigu zarazvijanje individualnih
sposobnostidjece, organiziranjeradasnadarenomdjecom, pruzanje pomo¢idjecikojaimaju posebne
poteskoce U razvoju, rad na drustvenoj zastiti djece, stru¢no usavrsavanje odgojitelja i zdravstvenih
djelatnika, briga oko socijalno zapustene djece, savjetovanja s roditeljima i struénim organima,
vodenje pedagoske i zdravstvene dokumentacije.

Clanak 9.

Poslovi njege, zdravstvene zastite i prehrane djece rane i predskolske dobi obuhvacaju:

- njegu iishranu djece radi osiguranja pravilnog psihofizi¢kog rasta i razvoja djece, te
¢uvanje i unapredivanje zdravlja djece koje se ostvaruje stalnim pracenjem zdravstvenog
stanja djece, sprecavanjem i ranim otkrivanjem poremecaja i zastoja u razvoju djeteta,
blagovremenom korekcijom, lije¢enjem i rehabilitacijom, te ostvarivanjem dnevnog
odmora i rekreacije djece.

Osimposlova iz stavka 1. ovog ¢lanka poslovi zdravstvene zastite obuhvacaju i provodenje
programazdravstvenezastiteito: ustrojavanjezdravstvenezastite, pracenje i unapredivanje
zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih preventivnih pregleda te
vodenje odgovaraju¢e dokumentacije, pracenje, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti,
ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u Vrticu i roditelja, osiguranje i odrzavanje higijenskih
uvjetaprostoraukojemuboravedjeca, poduzimanjedrugihmjerakojimase zasti¢ujei unapreduje
zdravljedjece, kaoistru¢nousavrsavanje odgojitelja, zdravstvenihradnikai stru¢nih suradnika.

Osimposlovaiz stavka 1. ovog ¢lanka, poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i nabavku
prehrambenih potrepstina, organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno
odrzavanje prostora/kuhinje, i drugih pomo¢nih prostorija/koji sluze pripremi obroka i ¢uvanju
hrane, posuda zapripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje
odgovarajuce evidencije 1 drugih poslova koji doprinose kvalitetnoj prehrani djece.



Clanak 10.

Normativno — pravni poslovisadrze:

- normativne-pravne poslove, kadrovske poslove, opée poslove,suradnjusorganima
upravljanjaidrugimtijelima, suradnjusdrzavnim i drugim tijelima, radnicimate
ostale stru¢ne iorganizacijske poslove.

Clanak 11.

Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi Vrti¢a obuhvacaju:

- ustroj knjigovodstva i druge propisane evidencije, organiziranje poslova obra¢unavanja
obvezaiuredno likvidiranje dokumenata po osnoviosobnihizdataka, materijalnihizdatakaipo
drugimosnovama, organiziranje poslova primanja i izdavanje materijala i sitnog inventara,
provjeravanje, utvrdivanje i potvrdivanje zakonske ispravnostiirac¢unsketo¢nostidokumenatapo
osnovi kojihseizdajunalozizaisplatu,izdavanje naloga zaisplatu, obra¢unavanje i placanje
propisanih poreza i drugih obveza Vrtica, sastavljanje dokumenata o financiranju Vrti¢a, Financijskog
plana, godisnjeg izvjescakaoiostale, financijsko- racunovodstvene poslove, sukladno Zakonu o
Proracunu, Uredbi o ratunovodstvu Proracuna, Pravilnikuoprimjenira¢unskogPlana Proracunai
drugimpropisima donesenim natemeljuZakona.

Clanak 12.

Poslovi tehnickog odrzavanja objektaiinventara sadrze:
- ¢uvanje i odrzavanje imovine Vrtica, poslove grijanja, odrzavanja opreme zagrijanje/
odrzavanjeinstalacija/ elektri¢nih, vodovodnihiostalih/, popravak opremeisredstava Vrtica,
nabavka materijalaza odrzavanje i popravke, rukovanje potrosnim materijalom, brigu o organiziranju
otklanjanja ve¢ih kvarovaipopravaka opreme i drugih sredstava, brigu o prijevozu hrane iz centralne
kuhinje u podrucne vrtice, te druge poslove usveziodrzavanja Vrtica, kaoi poslove krojenja, Sivanjai
odrZavanja tekstilnog inventara Vrtica.

Clanak 13.

Poslovi odrzavanja ¢istoce obuhvacaju: ¢iS¢enje unutarnjih prostorija i vanjskog prostora
Vrti¢a, prozora, staklenih povrsina, namjestaja, opreme, igra¢aka, uredenje vanjskog okolisa Vrtica,
te ostale poslove u svezi odrzavanja Cistoce i higijene.

Canak 14.

Svidijelovi procesa rada Vrtica imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Vrti¢a odnosno Godisnjeg Plana i programa rada.

Zaostvarivanje programanjege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehranei socijalne
skrbidjece rane i predskolske dobi odnosno Godisnjeg Plana i Programarada Vrtica posebno su
odgovorni: ravnatelj, Upravno vijece i struc¢ni suradnici, odgojitelji i zdravstvena voditeljica.



Clanak 15.

Poslovi normativno pravni , ratunovodstveno-financijski poslovi i pomo¢no-tehnicki
poslovi u Vrti¢u obavljaju se na na¢in utvrden u pozitivnim propisima, posebice u materijalno-
financijskim propisima, ovim Pravilnikom i drugim op¢im aktima Vrtica.

Clanak 16.

Radiunapredenjaiostvarivanja svojeukupnefunkcijeizadace Vrti¢ sudjelujeukulturnimi
drugim drustvenim i javnim aktivnostima, te suraduje radi realizacije programa s drugim
organizacijama, gradansko-pravnimosobamai gradanima, kojiimaju programske obveze premadjeci
i obitelji.

Clanak 17.
2. Nacinrada

Programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane, socijalne skrbi djece
rane i predskolske dobi, obavljaju se u odgojnim skupinama koje se ustrojavaju prema razvojnim
potrebama i dobi djece, te njihovim mogucnostima i sposobnostima.

Organizacija zivota djece rane i predskolske dobi i sadrzaj djelatnosti predskolske
organizacije, uskladuje se s organizacijom zivota djece u obitelji i potrebama obitelji za organiziranom
drustvenom pomocdiunjezi, odgoju, obrazovanju, zdravstvenoj zastiti, prehrani i socijalnoj skrbi.

Broj djece u odgojnim skupinama utvrduje se u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom
predskolskog odgoja iobrazovanja.

3. Radnovrijeme
Clanak 18.

Radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana od ponedjeljka do petka.

Raspored radnog vremenautvrduje se Odlukom ravnatelja, a u skladu sa Godisnjim Planom i
programom rada Vrti¢a,aodredujeseprema potrebamaostvarivanjadjelatnostipredskolskog
odgoja te zadovoljavanjapotreba djeceinjihovihroditelja, korisnikauslugaodnosno skrbnika.

U Vrti¢u ustrojava se i provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rasporedenom u skupine
cjelodnevnog, poludnevnog, visednevnog ili kra¢eg dnevnog boravka.

Ustroj i provedbu odgojno-obrazovnog rada u djecjim vrti¢ima sukladno stavku 3. ovoga
¢lanka provodi se natemelju Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i obrazovanja
odnosno ¢lanka 6. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.



4. Upisi djece
Clanak 19.

Pravo naostvarivanje programanjege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i
socijalneskrbiimajudjecaod navrsenih 12 mjesecizivotado polaska uosnovnuskolu,a prema
zajamCenompravu i prioritetu utvrdenom Zakonom ilinatemelju Zakona donesenom propisu.

Djecaod navrsenih 12 mjeseci do navrSenih 36 mjeseci su djecajaslicne dobi, a djeca od
navrsenih 36 mjeseci do polaska u skolu su djeca vrti¢ne dobi.

Postupak i na¢in provodenja upisa djece, kao i zastita prava i interesa roditelja ureduje se
posebnim opéim aktom.

Clanak 20.

Roditelj ¢ije je dijete upisano u Vrti¢ obavezno je donijeti lije¢nicko uvjerenje o zdravstvenom
stanju djeteta neposredno pri polasku djeteta u Vrti¢.

Ravnatelj Vrtica svojom Odlukom odreduje koji ¢e radnici Vrtica sudjelovati u radu
Povjerenstva za provedbu upisa djece u djecje vrtice i jaslice.

Clanak 21.

Kod upisa djece Povjerenstvo prikuplja podatke o socijalnim, zdravstvenim i drugim prilikama
djeteta i njegove sredine, koji su znacajni za pracenje razvoja djeteta i popunjavanje evidencijskog
lista i druge evidencije i dokumentacije koju ustrojava i vodi Vrtic.

1. Djecasteskocéama u razvoju

Clanak 22.

Programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane, socijalne skrbi i
rehabilitacijedjeceraneipredskolskedobisposebnimpotrebamaprovodeseuz odgovarajucu
primjenu individualiziranih postupaka i stru¢nih tretmana i integracijom djece u redovne skupine
ili posebne odgojne skupine, a u skladu sa Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i
obrazovanja.

2. Darovita djeca
Clanak 23.

Programnjege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane, socijalne skrbidarovite djece
rane i predskolske dobi ostvaruje se u svim vrstama programa i u svim odgojnim skupinama.



3. Ustroj predskole
Clanak 24.

Program predskole obavezan je zasvu djecu ugodini danaprije polaskau osnovnuskolu.
Program predskole za djecu koja pohadaju Vrti¢ integriran je u redoviti program predskolskog
odgoja Vrtica.
Program predsSkole je namijenjen djeci u godini dana prije polaska u osnovnu skolu,
koja nisu obuhvacena redovitim programom predskolskog odgoja u dje¢jem vrticu.

4. Pravaiobveze djecei roditelja
Clanak 25.

Djecaimaju pravo naostvarivanje programanjege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite,
prehrane i socijalne skrbi u skladu sa Zakonom i DrZzavnim pedagoskim standardom predskolskog
odgoja i naobrazbe.

Preuzete obveze u svezi s ostvarivanjem programai participacijom u cijeni programa roditelji
su duzni urednoizvrsavati.

Medusobna prava i obveze izmedu Vrtica i roditelja, odnosno staratelja djece ureduju se
op¢im aktom.

111.RADNICI VRTICA

Clanak 26.

U Vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o
djeciradesljede¢iodgojno-obrazovniradnici: odgojitelji istru¢nisuradnici/pedagog, logoped/
te visamedicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovog ¢lanka, u Vrticu rade i druge osobe koje
obavljaju stucnopravne poslove, financijsko—ratunovodstvene poslove -tehnicke | pomoéne poslove/u
daljnjem tekstu: ostali radnici/.

Odgojno-obrazovniradnici u Vrticu moraju imati odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja,

polozenispit , utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslovaiz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Poslove odgojitelja djece od navrsenih 12 mjeseci Zivota do polaska u osnovnu skolu moze
obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski sveu€ili$ni studij ili stru¢ni studij odgovarajuce
vrste, odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je ste¢ena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima, kaoiosobakojajezavrsilasveucilisnidiplomskistudijilispecijalistickistudij
odgovarajucevrste. Ovo vrijedi 1 za osobe koje obavljaju i program predSkole u vrti¢ima.

Poslove medicinske sestre moze obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni
studij ili stru¢ni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je ste¢ena visa stru¢na sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski ili
specijalisticki studij sestrinstva.

Odgovarajucu vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnikate razinu i vrstu obrazovanja
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ostalihradnika u dje¢jem vrti¢u Pravilnikom propisuje Ministar nadlezan za obrazovanje.

Clanak 27.

Radni odnos u dje¢jem vrti¢u ne moze zasnovati / sklopiti Ugovor o radu / osoba:
kojajepravomoc¢no osudenanakaznuzatvora/neovisnojeliuvjetnoilibezuvjetno/za
neko od kaznenih djelanavedenih u ¢lanku 12. stavka 1. Zakona o izmjenamai dopunama
Zakonao predskolskom odgojuinaobrazbi/,,Narodnenovine*, broj: 94/13./,0simako
je nastupilarehabilitacija,
protiv koje se vodi kazneni postupak za neko od kaznenih djelaiz ¢lanka 12. stavka 1.
prethodno citiranog Zakona,
koja je pravomocno osudena zaneko od prekrsajnih djela zanasilnic¢ko ponasanje, 0sim
ako je nastupila rehabilitacija,
protiv koje se vodi prekrsajni postupak za neko za neko od prekrsajnih djela iz ¢lanka 12.
stavka 3. prije citiranog Zakona,
kojoj je izre¢ena zabrana rada,
kojoj je radni odnos prestao zbog nezakonitog i/ili neprofesionalnog postupanja na stetu
prava i interesadjeteta,
koja imaizre¢enumjeru za zastitu dobrobiti djeteta sukladno posebnom propisu,
kojanije obavilazdravstvenipregled sukladno ¢lanku 28. stavku 1. to¢cil. Zakonao
zaStitipucanstvaodzaraznihbolesti/,,Narodnenovine*, broj: 79/07.,113/08.1243/09/.

Clanak 28.

Upravno vijece na prijedlog ravnatelja moze prilikom zaposljavanja radnika na pojedina radna
mjesta utvrditiidruge uvjete zaobavljanje poslovairadnih zadaca uz one koji suutvrdeni ovim
Pravilnikom, Pravilnikom o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme
ostalih djelatnika u dje¢jem vrti¢u/,,Narodne novine®, br. 133/97. /.

Clanak 29.

U obavljanju programa njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o
djeci,odgojiteljiistru¢nisuradnici duznisu postupatiuskladusutvrdenim obvezama Vrtica, kaoi
obvezama odgojitelja i stru¢nih suradnika utvrdenim propisima Ministarstva znanosti obrazovanja i
sporta Republike Hrvatske i Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i obrazovanja
kojeg donosi Sabor Republike Hrvatske na prijedlog VVlade Republike Hrvatske.

Clanak 30.

Radni odnos u Vrti¢u zasniva se Ugovorom o radu na temelju natjecaja.
Natemelju Drzavnog pedagoskogstandarda predskolskogodgojaiobrazovanjaiGodisnjeg
Planai programa za plansku godinu, utvrduje se potreban broj izvrsitelja poslova i radnih zadaca.



Temeljem utvrdenih potreba Upravno vije¢e Vrtic¢a, na prijedlog ravnatelja, donosi odluku o
raspisivanju natjecaja radi zaposljavanja radnika.

Pri donoSenju Odluke o potrebnom broju izvrsitelja utvrduje se i potreban stupanj stru¢ne
spreme i kvalifikacije,koju mora ispunjavati radnik na osnovi utvrdenih uvjeta u ovom
Pravilniku i Pravilnikaovrstispreme stru¢nihdjelatnikatevrstiistupnju stru¢nespremeostalih
djelatnikau djec¢jem vrticu.

Prilikom donosenja Odluke o0 potrebnom broju izvrsitelja, utvrdit ¢e se potreban broj
radnika na odredeno ili neodredeno vrijeme s punim ili nepunim radnim vremenom.

Clanak 31.

Natjecaj se objavljuje namreznim stranicamai oglasnim plo¢ama Hrvatskog Zavoda za
zaposljavanje, te mreznoj stranici i oglasnim ploc¢ama djeéjih vrti¢a koji djeluju u sklopu Vrtica.
Rok za primanje prijava kandidata je osam dana od dana objave natjecaja.

Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vijece na prijedliog
ravnatelja.

Iznimno od stavka 3. ovog ¢lanka, U sluc¢aju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe
odgodu potrebno zaposliti osobu, 0 zasnivanju radnog odnosa odlucuje ravnatelj.

Clanak 32.

Odgojitelji i stru¢ni suradnici obvezni su se stru¢no usavrsavati sukladno Zakonu i aktu koji
donosi Ministar nadleZan za obrazovanje.

Odgojitelji i stru¢nisuradnici mogu,doksu u radnom odnosu,napredovatiustruci i
stjecati polozajna zvanja mentora i savjetnika.

Postupak, nacin i uvjeti za napredovanje u struci i stjecanje napredovanja u struci i
promicanju u polozajna zvanja propisani su Pravilnikom o nacinu i uvjetima napredovanja u struci i
promicanju u polozajna zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u djecjim vrti¢cima / Narodne novine,
broj: 133/97./.

Clanak 33.

Iznimno, ravnatelj Vrti¢a moze radni odnos zasnovati Ugovorom o radu i bez natjecaja.
- kadobavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju

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

Clanak 34.

AKo se naraspisani natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz ¢lanka 26. Ovog Pravilnika,
moze Se izabrati osoba koja ne ispunjava te uvjete.
S osobom iz stavka 1. ovog ¢lanka sklapa se Ugovor o radu na odredeno vrijeme, do popune
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radnogmjesta natemeljuponovljenognatjecajasosobomkojaispunjavapropisaneuvjete, aline
dulje od 5/ pet/ mjeseci.

Clanak 35.

Vrti¢moze uvestiradsa nepunim radnimvremenom, akoto zahtjeva procesrada.
Nepuno radno vrijeme radnika je svako radno vrijeme kra¢e od punog radnog vremena
/ ¢lanak 62. stavak 1. Zakona o radu, ,,Narodne novine®, br. 93/14. /

Clanak 36.

Stru¢na sprema koja je ste¢ena U inozemstvu i koju su nostrificirali nadlezni organi ima po
ovom Pravilniku isti pravni u¢inak kao i stru¢na spremaste¢ena u Republici Hrvatskoj.

Clanak 37.

Radno iskustvo kao uvjet priznaje se ukoliko je ste¢eno na istim ili slicnim poslovimai
zadacCama, poslije stjecanja propisane stru¢ne spreme ili radno iskustvo ste¢eno radom na
odgovarajuc¢im poslovima prije stjecanja predvidene stru¢ne spreme.

Radno iskustvo u struci razlikuje se od radnog staza radnika.

Clanak 38.

Pod psihofizi¢kom / zdravstvenom / sposobnos¢u podrazumijeva se da je kandidat mentalno i
fizickisposobanzaobavljanjeposlova iradnihzadac¢aidanebolujeodzaraznihbolestiopasnihza
zdravlje djece i drugih radnika.

Clanak 39.

Radnici koji rade neposredno s djecom podlijezu prethodnom lije¢nickom pregledu, koji se
vrsiprije poéetkaradaiperiodi¢nim lije¢ni¢kim pregledomiutijekuradauskladusaZakonomi
drugim propisima. Radniku se priznaje i potvrda lije¢nika opée prakse za rad na poslovima
ako se procijeni da je dovoljna.

Negativan nalaz psihofizi¢kih sposobnosti ovih radnika utjece na daljnje obavljanje
njihovih poslova i radnih zadaca u oblasti njege, odgoja, obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te
skrbi o djeci.

Clanak 40.

Pored predvidenih potrebnih zahtjeva iz ovog Pravilnika kojima radnik mora udovoljiti da bi
mogao obavljati odredene poslove i radne zada¢e kao uvjetmoze se predvidjeti provjeravanje
stru¢nih i drugih sposobnosti u vidu probnog rada.

Probni rad iz stavka 1. ovog ¢lanka ne smije trajati duze od Sest mjeseci.

Ako je ugovoren probnirad, otkazni rok je najmanje sedam dana.
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Clanak 41.

Provjeravanje struc¢nih i drugih radnikovih sposobnosti za vrijeme probnog rada vrsi Komisija
od tri ¢lana koju imenuje Upravnovijece.

Komisiju sacinjavaju radnici koji imaju najmanje isti stupanj stru¢ne spreme odredene vrste
zanimanja, kao i radnik ¢ija se stru¢na i radna sposobnost provjerava.

Komisija je duzna da pismenu ocjenu o stru¢nim i radnim sposobnostima radnika dostavi
Upravnom vije¢u 0sam dana prije zavrSetka pokusnog rada.

AKko se ocjena pokusnog rada ne donese do isteka pokusnog rada, smatra se da je radnik
zadovoljio naradu.

U slucaju negativne ocjene stru¢nih i radnih sposobnosti radnika Vrti¢ moze redovito otkazati
radniku.

Clanak 42.

Nasvesto nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede pravaiobveza odgojitelja,
medicinskih sestara, stru¢nih suradnika i drugih radnika Vrti¢a neposredno se primjenjuju propisi
doneseni na temeljuZakona.

IV.  PRIPRAVNICI

Clanak 43.

Odgoyjitelj i stru¢ni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno stru¢ni
suradnik u Vrti¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.

Pripravnicki staz traje godinu dana.

Nakon obavljenog pripravnickog staZa pripravnik polaze stru¢ni ispit.

Pripravniku kojinepolozistruéniispiturokuodgodinedanaodkadamuje
istekao pripravnicki staz prestaje radni odnos u Vrticu.

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

Odgojitel;j i stru¢ni suradnik bez radnog iskustva moze obaviti pripravnicki staz i poloziti
stru¢ni ispit i bez zasnivanja radnog odnosa / volonterski rad /.

Nacin i uvjeti polaganja stru¢nog ispita, kao i program pripravnickog staza propisuje Ministar
nadlezan za obrazovanje.
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V.NAZIVIRADNIH MJESTA UVRTICU | UVJETI ZA OBAVLJANJE
POSLOVARADNIH MJESTA

Clanak 44.

Za ostvarivanje Programa rada Vrtic¢a, te ukupnosti njegove zadace, u Vrtic¢u uspostavljaju se
radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada, kako sijedi:

1. POSLOVI VOPENJAVRTICA

1.1. Ravnatelj
Clanak 45.

Radnik sa posebnim ovlastenjima i odgovornostima u Vrticu je ravnatelj.

Radnikizprethodnogstavka bira senatemeljujavnog natjecajaiimenujesenavrijemeod4
godine.

Ista 0soba moze biti ponovo imenovana za ravnatelja.

Ravnatelj ima posebna ovlastenja da:

zastupa i predstavlja Vrti¢ pred drugim organizacijama i organima,
stavljavan snage nezakonite akte, odluke, zakljucke i 0 tome obavjestava nadlezne
organe,

vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces rada Vrtica, koordinirarad,

i posebne odgovornosti:

odgovoran je za zakonito donosenje akata, odluka, i zakljucaka,

odgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje Vrtica,

odgovoran je zasvoj rad i zakonitost rada Vrtica i za ispunjavanje Zakonom propisanih
obveza Upravnom vijecu te drugim nadleznim organima,

odgovoran je zarealizaciju i unapredenje odgojno-obrazovnog rada Vrtica.
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Ravnatelj obavlja slijedece poslove i radne zadace:

- ustrojavaivodi radiposlovanje Vrtica,

- predlaze unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Vrtica,

- poduzima sve pravne radnje u ime i zaracun Vrtica,

- predlaze Godisnji Plan i program rada Vrtica,

- provodi Odluke Upravnog vije¢a, Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela.

- donosisamostalno Odluke usvezisradomiposlovanjem Vrti¢a iz svog djelokruga,

- potpisuje akte Vrtica,

- organizirarad iobavljaraspored radnika naradna mjesta,

- odobrava sluzbena putovanjaidrugaodsustvovanja srada radnika Vrtica,

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca, predlaze donoSenje opéih akata i
odgovarajucih odluka, osigurava uvjete zarad Upravnog vijeca,

- sudjeluje u raduUpravnogvijeca,stru¢nihtijela, tijelaOsnivaca,a po potrebi i u
drugim tijelima,

- odlucuje 0 pravima i obvezama iz radnog odnosa,

- donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa radnika Vrti¢a za koje odluku o
zasnivanju i prestanku radnog odnosa koje ne donosi Upravno vijece

- izdaje naloge radnicima u svezi s izvrSenjem pojedinih poslova,

- rukovodi radom Odgojiteljskogvijeca,

- primaradnike i druge stranke na njihov zahtjev,

- suraduje sa Osnivadem Vrti¢a, Zupanijskim uredom za prosvijetu....Ministarstvom
znanosti, obrazovanja, drugim predskolskim organizacijama i drugim
organizacijama i institucijama sa kojima Vrti¢ ima poslovnu suradnju, te s
roditeljima,

- duZanje savjetovati se sa Sindikatom, suodlucivati sa Sindikatom i izvjes¢ivati Sindikat o
pitanjima koja su utvrdena odredbama Zakona o radu,

- snalazima pojedinih Inspekcija duzan je upoznati Upravno vijece Vrti¢a i Osnivacaidruge
institucije ako je to potrebno,

- obavljaidruge poslove sukladno Zakonu, Statutu Vrti¢a, ovom Pravilniku i drugim opéim
aktima Vrtica.

-Broj izvrsitelja: 1

-Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadac¢a ravnatelja:propisani uvjeti za obavljanje poslova
odgajatelja ili strucnog suradnika, najmanje 5 godina radnog staza u djelatnosti predSkolskog
odgoja

- polozen stru¢ni ispit

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.
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Clanak 46.

2. STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI
Struéni suradnik-pedagog
Pedagog obavlja slijedece poslove i radne zadace

sudjeluje u izradi godisnjeg Plana i programa rada,

sudjeluje u izradi plana i programa stru¢nog usavrSavanja,

izraduje godisnji Plan i program rada pedagoga,

sudjeluje u planiranju i programiranju njege, odgojno-obrazovnog rada u pojedinim
programima za pojedineskupine,
sudjelujeuizradiplanovaiprogramaproslavaisvecanosti (grupne, javne, interne.)
sudjeluje u izradi Planarada ljeti , ako vrti¢ radi

obvezan je su u neposrednome pedagoskom radu s djecom, odgojiteljima i
roditeljima provoditi 25 radnih sati tjedno, a ostale poslove u sklopu satnice do
punoga radnog vremena ako vrti¢ broji do 400 djece

sudjeluje u radu Povjerenstva za prijam djece u djecje vrtice i jaslice,

sudjeluje u izradi rasporeda djece po odgojnim skupinama,

priprema i sudjeluje na plenarnim sastancima za nove roditelje,

odgovara za Web stranicu vrti¢a iz djelokruga svoga posla

sudjeluje u nabavi i raspodjeli didakti¢kog materijala, igracaka, slikovnica i dr. za sve
skupine,

sudjeluje na sastancima stru¢nog tima i razvojno pedagoske sluzbe,

sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca,

pruza stru¢nu pomoc¢ U organizaciji rada skupina / estetsko uredenje i sl./

sudjeluje u prikupljanju relevantnih podataka o potrebama djece i izradi modela
organizacije, zivota unutar odgojne skupine,

sudjeluje u izradi modela organizacije dnevnih aktivnosti,

sudjeluje u organizaciji provodenja izvedbenih programa,/ posjete, radosni dozivljaj,
interne i javne svecanosti i priredbe, kazali$ne i scenske predstave, poludnevni izleti,
izlozbe./

sudjeluje u konkretizaciji zadataka u njezi kra¢ih programa,

sudjeluje u konkretizaciji zadataka u njezi i ostvarivanju tog procesa,

vrsi cjelovit pedagosko-instruktivni uvid u ostvarivanju programskih zadataka,

odgojno- rekreativnih programa,

sudjelujeuostvarivanjuindividualnog programasdjecomkojaimaju posebnepotrebe,
sudjeluje u ostvarivanju zadataka unapredivanja njege, odgoja i obrazovanja djece-
ukljucujuéiiinovacije, povezujuéise s drustvenom sredinom i roditeljima,

pomaze u pripremanju grupnih roditeljski sastanaka i sudjeluje u radu istih,

obraduje pedagoske teme naroditeljskim sastancima,

individualno razgovara sa roditeljima o odgojnim postupcima i problemima u

odgoju djeteta,
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- suraduje sastruénim institucijama u Gradu, Zupaniji, Republici, s drugim predskolskim
ustanovama, vrti¢ima, osnovnim skolama,

- suraduje s vanjskim ¢imbenicima s programskim obvezama prema Vrticu,
- suraduje na svim statistickim tablicama upitanih od institucija

- pomaze 0dgojno-obrazovnim radnicima u valorizaciji ostvarenih programskih zadataka,

- izraduje i sudjeluje uizradi instrumenata valorizacije za pojedina gledista organizacije
procesa njege, odgoja i obrazovanja djece,

- analizira prikupljene podatke o rezultatima o ostvarivanju programarada,

- sudjeluje uizradi tromjesecnog i godisnjeg izvjesca 0 stanju i uspjehu o ostvarivanju njege
i odgojno-obrazovnog procesa i drugih programa,

- uvodi odgojitelje-pocetnike u samostalni odgojno-obrazovni rad,

- stalnopratidomacuistranuliteraturu, periodikes podruéja odgojai
obrazovanja

- upoznajesesdostignuc¢ima i inovacijamadrugih predskolskih organizacija,

- pruzastru¢nupomocu proradistru¢ne literature i upute zaindividualno usavrsavanje,

- sudjeluje i samostalno provodi interne oblike stru¢nog usavr$avanja odgojno-obrazovnih
radnika,

- vodi brigu o nabavci pedagoske literature i o dopuni liste,

- usuradnji s ravnateljem organizira studentsku praksu,

- suraduje s ostalim radnicima u Vrti¢u radi osiguranja optimalnih uvjeta za 0odgoj i
obrazovanje djece,

- obavljaidruge poslove u svezisa stru¢no-pedagoskim radom, a u skladu saZakonom i
op¢im aktima Vrtica.

Broj izvrsitelja: 2

Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadac¢a pedagoga:

- VSS-profesor pedagog ili diplomirani pedagog ili magistar pedagoske struke
- polozen stru¢ni ispit

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 47.
Strucni suradnik-logoped
Logoped obavlja slijedece poslove i radne zadace:

- izraduje radni djelotvorni godisnji Plan i program rada logopeda,
- sudjeluje u izradi godisnjeg Plana i programa rada Vrtica,

- sudjeluje u izradi izvedbenih planova Vrti¢a i to:

- planu stru¢nogusavrsavanja,

- planu suradnje sa Vrticem,
- dnevno, tjedno i mjesecno planira:

- rad s djecom, suradnju s roditeljima,
- permanentno stru¢nousavrsavanje,
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provodi trijazu govora,

provodi dijagnostiku i terapiju poteskoca u govoru i glasu,

vrsi trijazno ispitivanje govora djece / ispitivanje artikulacije, ritma, tempa

govora, fonacije, auditivne diskriminacije/,

odgovara za Web stranicu vrtica u vezi djelokruga svoga posla

vr$i logopedsku anamnezu ((osobnu i obiteljsku)

ispituje jezicnu razvijenost djece( dijagnosticki postupci i metode disfazije,
nedovoljno razvijenog govora te diferencijalnu dijagnostiku, vokabular, sintakticku
organiziranost govora, duljinu i slozenost recenice, red rije¢i i gramatickih oblika,
ocjenjuje sposobnost slusne diskriminacije govora (ispituje fonematski sluh, slusne
analizeisinteze, organizaciju fonematskog materijalaileksickedislalije,

ispituje ritam i tempo govora,

obvezan je su u neposrednome pedagoSkom radu s djecom, odgojiteljima i
roditeljima provoditi 25 radnih sati tjedno, a ostale poslove u sklopu satnice do
punoga radnog vremena ako vrti¢ broji do 400 djece

ispituje funkcije koje prethode ¢itanju i pisanju djece, ispituje artikulaciju djeteta,
provodi terapijskepostupkekoddjecesnedovoljnorazvijenimgovorom(radna
razumijevanju- receptivni govor- rad na govornom izrazavanju-ekspresvini govor,
provodi terapijske postupke kod djece sa disfonijama ( vjezbe relaksirane fonacije,
impotacija glasa, manuelni pritisci i drugo
provodi vjezbe disanja, respiracijski trening,
provodigovornuterapijukoddjecekoja mucaju (iliimajudruge poremecajeritma
i tempa govora ( pojedinaénu govornu terapiju i skupnu govornu terapiju,
provodi logopedski stru¢ni postupak djece s visestrukim o$te¢enjima ( dizartrija, anartrija,
razvojna disfazija, djeca sa cerebralnom paralizom, mentalnom retardacijom, autizmom,
provodi govorne vjezbe kod djece s dislalijom (pojedina¢nu grupnu terapiju, skupnu
govornu terapiju
provodi tehnike opustanja pojedinacne, skupne
provoditerapijskepostupkesadjecomkojaimajurazvojneporemeéajegovora(vjezbe
mikro i makro motorike, vjezbe motorne koordinacije, vjezbe spaciopercepcije, razvijanje
taktilne percepcije, razvijanje olfaktorne percepcije, vjezbe slusne percepcije, vjezbe za
razvijanje fonetskog sluha, vjezbe slusne diskriminacije, razvijanje pamc¢enja, provociranje
glasanja, formiranje rijeci i re¢enica, bogacenje vokabulara
provodi logopedsko savjetovanje i edukaciju ( davanje obavijesti o provedenoj trijazi,
sugeriranje odredenognacinarada.....( zaroditelje i odgojitelje)
vrsi obradu podataka o provedenoj trijazi obradu anamnestic¢kih podataka, pisanje
misljenja
upucuje naispitivanje, specijalisticke preglede, te upucivanje na Komisiju za
razvrstavanje,
provoditrijaznoispitivanje govora (terenskimobilaskom svih vrti¢aneprekidnotijekom
9.1 10. mjeseca, te povremeno tijekom godine,
provodi dijagnostiku i terapiju poteskoca u glasu i govoru svakodnevno,
vodi dokumentaciju djece o provedenom trijaznom ispitivanju,
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vodi dokumentaciju o suradnji, savjetovanjimaiedukaciji sa¢lanovim RPS-auuiizvan
Vrti¢a, s roditeljima i s OZ radnicima,

vodi dokumentaciju o vlastitom radu ( dnevnik rada, satnicu)

suraduje sa stru¢njacima u Vrti¢u ( pedagogom, VMS)

suraduje sa stru¢njacimaizvan Vrtica ( lije¢nikom specijalistom,

defektologom, psihologom,)

sudjeluje u radu stru¢ne skupine ( prema potrebi)

uvodi promjene uizravanrad s djecoms poteSko¢ama govoraiglasa, izradu didaktickih
pomagala,

sudjeluje u izradi mjerila za opremanje prostora koji se upotrebljavaju u izravnom radu s
djecom, te predlaze uvjete za njihovo najpovoljnije izvodenje,

stru¢no se usavrsava U specijalistickim ustanovamakoje se bave problemimaugovorui
glasu (zbog heterogenosti obuhvaéenih poteskoce)

sudjeluje u radu stru¢nih sekcija, seminara,

suraduje sa Agencijom za odgoj i obrazovanje,

proucava i prati domacu i stranu stru¢nu literaturu,

sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca,

izraduje godisnje izvjesc¢e radalogopedaobzirom naostvarivanje rada sdjecom,
sudjeluje u izradi godiSnjeg izvjesca Vrtica,

suraduje s Ravnateljem i pedagogom u organizaciji studenske prakse i mentorskog rada,
obavljaidruge poslove u svezi sa stru¢no-defektoloskim-logopedskim radom, a u skladu
sa Zakonom i opéim aktima Vrtica.

Brojizvrsitelja — 1
Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zada¢a logopeda:
VSS—diplomirani logoped —logoped ili magistar logoped

poloZen stru¢ni ispit
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 48.
3. POSLOVINJEGE, ZDRAVSTVENE ZASTITE | PREHRANE
Zdravstveni voditelj
Zdravstvena voditeljica obavlja slijedece poslove i radne zadace:

nadzire higijensko stanje i odrzavanje ¢istoce u prostoru u kojem borave djeca i vanjskih
povrsina,

kontrolira da li se pravilno Ciste i odrzavaju sve prostorije, opreme i igracke,
sudjeluje u nadzoru mikroklimatskih uvjeta boravka djece,
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kontrolira opce i posebne uvjete higijene djece i radnika, higijensku uporabu posuda,
ru¢nika, maramica, higijenske odjece i obuce,

kontrolira nosenje zastitne odjece i obuce radnika,

brine o dezinfekciji, dezinsekciji i deratizaciji,

vr$i nadzor nad pravovremenim sanitarnim pregledima radnika,

prati epidemiolosku situaciju i provodenje protu epidemioloskih mjera,

brine o trijazi i izolaciji oboljele djece,

izraduje jelovnika u suradnji s glavnim kuharom i ekonom u skladu sa Hasap —om
, Uz suglasnost OZV-a

odgovara za Web stranicu vrti¢a u vezi jelovnika iz djelokruga svoga posla
vodi brigu o primjeni normativa prehrane,

provjerava kvalitetu i kvantitetu pripremljenih jela,

obvezna je uneposrednome pedagoskom radu s djecom, odgojiteljima i
roditeljima provoditi 25 radnih sati tjedno, a ostale poslove u sklopu satnice do
punoga radnog vremena ako vrti¢ broji do 400 djece

sudjeluje u pracenju utjecaja prehrane narast, razvoj i zdravlje djece,

vrsinadzor nad sanitarno-higijenskim uvjetima u prostorijama za pripremu hrane, proces
pripreme i distribucijuhrane,

kontrolira opremu inventara i funkcionalnost kuhinje,

kontrolira ispravnost ziveznih namirnica,

prati i kontrolira postupkesposudemi priboromzajelo (pranje, dezinfekciju, prati
i kontrolirahigijenu pri serviranju i konzumaciji te prati neutroSenu kolic¢inu jela)
redovno kontrolira uzroke hrane ( kalorijski i kvantitativno)

kontrolira mikrobiolosku ispravnost gotove hrane i namirnica,

kontrolira prema epidemioloskoj indikaciji briseve radnih povrsina i predmeta te briseve
ruku osoblja u kuhinji na mikrobiolosku Cistocu

otvara zdravstvene kartone djece,

organiziraisudjeluje pri sistematskim i kontrolnim pregledima djece,
organizira i vodi antropometrijska mjerenja djece,

prati izostanke djece i analizira kretanje oboljele djece,

vodi brigu o trijazi djece u izolaciji,

pruza prvu pomoc¢ i zbrinjava djecu,

osigurava medicinsku pomoc,

prati i analizira povrede djece,

provodi mjere profilakse te mjere primarne prevencije

prati i nadzire djecu koja imaju posebne potrebe u njezi,

prati epidemiolosku situaciju i poduzima mjere,

vodi zdravstvenu dokumentaciju i evidencije,

briga o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju,
provodi i organizira posebne preventivne aktivnosti,

unapreduje zdravstvenu zastitu,

provodi zdravstveni odgoj djece, roditelja i radnika,

provodi intervjue s roditeljima novoupisane djece,
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radi na unapredenju njege, brige zatjelesni razvoj i zdravlje djece,

brine o pravilnom odvijanju dnevnih aktivnosti,

prati pravilnu organizaciju rada s djecom obzirom na klimatske i stvarne uvjete,
brine o osiguravanju kontinuirane njege i odgoja,

izraduje i realizira program zdravstvene zastite,

ucestvuje U izradi godi$njeg Plana i programarada,

izraduje godisnji Plan zdravstvene voditeljice,

suraduje s higijensko-epidemiolo§skom sluzbom,

sudjeluje u planiranju i programiranju njege i zastite u odgojnim skupinama,
suraduje srazli¢itim sudionicimausvezi provodenja zdravstvene zastite u Vrticu,
organizirastru¢no usavrsavanje radnika koji obavljaju tehnicke poslove (higijenski
minimum)

odgovara za kvalitetu i kvantitetu prehrane te za mikrobioloSku ispravnost,
odgovara za higijenu kuhinje, kao i cijelog objekta,

odgovara za redovito provodenje sanitarnih pregleda radnika,

odgovara za ispravnost rada u kuhinji i higijenu vanjskog prostora,
obavljaidruge poslove u svezi sa higijensko-zdravstvenim uvjetima po naredbi
ravnatelja.

Brojizvrsitelja 1
Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca zdravstvene voditeljice:

VSS, odnosno zavrien preddiplomski sveugili$ni studij ili struéni studij sestrinstva, ili

steCena vi$a stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim popisima ili
VSS, odnosno zavrSen sveucili$ni studij ili specijalisticki studij sestrinstva
PoloZen struc¢ni ispit
Utvrdena zdravstven sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 49.

4. POSLOVI ODGOJA IOBRAZOVANJA

Odgojitelj

Odgojitelj obavlja slijedece poslove i radne zadace:

pravovremeno planira i dokumentira odgojno-obrazovni rad u dogovorenim vremenskim

jedinicama,

pravovremeno vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim vremenskim jedinicama,

redovno i uredno vodi pedagosku i drugu dokumentaciju: mati¢nu knjigu djece, imenik
djece, nazo¢nost djece, razlog izostanka djece, zapisnike roditeljskih sastanaka itd.

dokumentira ostvarivanje satnice,
prikuplja i izraduje sredstva za rad,

vodi brigu o estetskom uredenju prostora,
vodi brigu o dezinfekciji igracaka,
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suraduje s roditeljima putem individualnih razgovora, putem kutica roditelja, pisanog
materijala i roditeljskih sastanaka,
u neposrednom radu s djecom radi s djecom individualno i u manjim skupinama,
svakodnevno vrsi trijazu zdravstvenog stanja djece,
sudjeluje u izradijelovnika,tj. daje prijedloge zdravstvenom voditelju na OZV-eu.
svakodnevno radi na zadovoljavanju potreba djece i poticanju njihovih razvojnih osobina
sposobnosti: fizioloskih potreba, potreba za hranom, snom, kretanjem, pi¢em (
usavrSavanjem prirodnih oblika kretanja, povecanje otpornosti organizma za nepovoljne
utjecaje), psiholoskih potreba / sigurnost, samopouzdanje, samostalnost, odnos prema
svijetu komunikacije /, poStovanje svih stru¢nih zahtjeva u organizaciji odgojno-
obrazovnog procesa,
radi na ostvarivanju plana individualnog stru¢nog usavrsavanja,
radi na ostvarivanju plana kolektivnog stru¢nog usavrsavanja ( interni stru¢ni aktivi,
savjetovanja, seminari, radne skupine )
suraduje sa stru¢nim timom / radni dogovori, analize, osvrt,
redovno prati i koristi stru¢nu literaturu i periodiku,
sudjeluje u radu Struénog aktiva te Odgojiteljskog vijeca,
odgovara za njegu, odgoj, i obrazovanje djece u odgojnoj skupini,

odgovaraza povjereni didakticki materijal iaudiovizualna sredstva,
odgovara za realizaciju plana i programa,
obavljaidruge posloveusvezisa odgojno-obrazovnimradom,aponaredbi Ravnatelja.

-Broj izvrsitelja: 32

-Uvijeti za obavljanje poslova i radnih zadaca odgojitelja:
VSS- zavrsen prediplomski sveu¢ili$ni studij ili struéni studijj, odnosno studij
odgivarajuce vrste kojim je stecena visa strucna sprema u skladu s ranijim propisim —
odgojitelj predskolske djece ili nastavnik predsSkolskog odgoj, odnosno stru¢ni
prvostupnik predskolskog odgoja ili
VSS, odnosno zavrsen sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij- magistar
ranog ili predSkolskog odgoja
poloZen strucni ispit
utvrdena zdravtvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 50.
5. NORMATIVNO - PRAVNI POSLOVI
Tajnik
Tajnik obavlja slijedece poslove i radne zadade:

kontinuirano prati i prouc¢ava Zakone i ostale propise,
izraduje nacrt prijedloga, te prijedlog op¢ih akata / Statuta, Pravilnika, Poslovnikaisl./
kao i nacrt prijedloga izmjena i dopunasvih op¢ih akata,
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inicira i organizira proceduru donosenja op¢ih akata,
izraduje tekstove ugovora, rjeSenja, odluka i ostalih pojedina¢nih akata,
obavlja stru¢ne poslove za Povjerenstva za provedbu upisa djece i sudjeluje u istima

vr$iposlove usvezisaobjavom natjecajai oglasavanja slobodnih radnih mjesta,
suraduje kontinuirano sa Zavodom za zaposljavanje,

vodi mati¢nu knjigu zaposlenih radnika,

odgovara za Web stranicu vrti¢a iz djelokruga svoga posla

vrsi prijavu i odjavu radnika na HZZO i HZMO

zaprima zamolbe i ostalu dokumentaciju na oglasena ili natjeCajem objavljena slobodna
radna mjesta i vraca istu po natjecaju,

vodi brigu o pravovremenom informiranju ravnatelja vezano uz ostvarivanje
materijalnih prava radnika(jubilarne nagrade, regres,bozi¢nica...)

priprema dokumentaciju i vodi poslove oko prijemaradnika u radni odnos,
odjavljuje radnike prilikom odlaska iz Vrti¢a /mirovina, prijevremena mirovina,
starosna mirovina, invalidska idr./

izdaje odgovarajuce odluke i rjesenja,

uredno vodi personalne dosjee radnika,

obavlja poslove oko provodenja natje¢aja za izbor ravnatelja / raspisivanje natjecaja,
zaprimanje molbi/,

priprema i stru¢no pomaze organima koji odlucuju o izboru ravnatelja te dostavlja
kompletirani materijal na suglasnost nadleznom organu,

sudjeluje u izradi Plana koristenja godisnjih odmora radnika,

izdaje potvrde usvezisradomiradnim odnosimate s odlukama organa upravljanja,
iniciraiudogovoru s Ravnateljem ipredsjednikom Upravnog vijeca, priprema sjednice

Upravnog vijec¢a

pripremamaterijale sa sjednice Upravnog vijeca, Povierersiava i radnih skupinaisl.
pise i otprema razne pozive zasjednice, te po potrebi obavjestava telefonom,
pruza stru¢nu i pravnu pomo¢ svim organima Vrtica,

izraduje 1 izdaje rjeSenja prema zakonu o opéem upravnom postupku a po nalogu
ravnatelja

izraduje ugovore koje ustanova sklapa sa radnicima, korisnicima
usluga,dobavlja¢ima, izvodac¢ima radova,i arhivira iste po nalogu ravnatelja
prima stranke i pruza im stru¢nu pomo¢ U svezi ostvarivanja prava u okviru djelatnosti
Vrtica,

priprema materijale i dokumentaciju za nadzor inspekcijskih organa i o tome izvjes¢uje
Upravno vijece,

suraduje snadleznim organima zaobrazovanjeiupravu/Ministarstvo znanosti,
obrazovanja, Gradski-Zupanijski-Op¢inski urediisl. zaposlove obrazovanja,/, a po
potrebi i sadrugim organimai organizacijama,

vodi poslove oko osiguranja te suraduje s Osiguravaju¢im zavodom,

zaprima postu koju donese domar ,

arhivira akte i vodi brigu o arhivi u krugu svog posla

proucava pravnu literaturu, stru¢ne publikacije i ¢asopise,
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prisustvuje savjetovanjima i seminarima,konzultacijama i struénim aktivima
vezanim za struku

vodi urudzbeni zapisnhik i arhivira akte i druge spise iz svoe nadiemost,
brinesedaodluke, rjesenja, potvrdeidrugipojedina¢niakti budupravovremeno
dostavljeni radnicima ili drugim osobama,

Tajnik radi na ispisu djece iz Vrti¢a i izdaje Potvrdu o pohadanjuPrograma
Predskole,

usuradnji sravnateljem i munovodom poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja
/ opomene i ovrhe /,

Brojizvrsitelja:1

Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca tajnika :

VSS, odnosno zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisticki studij
— diplomirani pravnik, odnosno magistar struke ili,

VSS —, odnosno zavrien preddiplomski sveugili$ni studij ili struéni studij u trajanju
od tri godine — upravni pravnik, odnosno prvostupnik javne uprave.

utvrdena zdravtvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 51.

FINANCIJSKO RACUNOVODSTVENI POSLOVI

b) Voditelj knijigovodstveno racunovodstvenih poslova

Voditelj knjigovodstveno racunovodstvenih poslova obavlja slijedece

poslove i radne zadace:

organiziraradurac¢unovodstvuuzpostovanje rokovavaznih zafinancijskoposlovanje,
priprema materijale za ravnatelja i Upravno vijece,

prati i uskladuje rad racunovodstva sa zakonskim propisima,

suraduje s nadleznim organima za predskolski 0dgoj,

obavlja knjizenje financijske dokumentacije po pojedinom dokumentu,

izraduje periodi¢ni obracun i zakljuéni racun,

sudjeluje u izradi Financijskog plana te u utvrdivanju cijene kostanja za korisnike usluga,
izraduje statistiCkaizvjesca,

obracunava place radnika, doprinose, poreze, prireze i knjizi iste,

obracunava amortizaciju i revalorizaciju osnovnih sredstava,

obracunava godisnje otpisane vrijednosti sitnog inventara,

obracunava bolovanje radnika,

ispostavlja obrazac ER 1 i vrsi obustavu kredita radnika,

obracunava i sastavlja obrazac M4

ispostavlja 1d obrazac,

izdaje potvrde o placi radnika,
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suraduje sa FINA,

ispostavlja putne naloge, dokumente za djecji doplatak i sve dokumente u svezi place
radnika,

vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna,

vodi placanje dobavljacima,

vodi financijsku dokumentaciju i dostavlja nadleznim organima,

potpisuje knjigovodstvenu dokumentaciju,

proucava stru¢nu literaturu i prati zakonske propise vezane za financijsko poslovanje i
ra¢unovodstvo

vodi i sreduje cjelokupnu evidenciju-arhivsku financijsku gradu raunovodstvene sluzbe
vrtica,

prisustvuje savjetovanjimaiseminarimavezane uz financijsko poslovanjei
raCunovodstvo,

odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje racunovodstva

vr$i kontrolu svakog rac¢una sa ugovorenom cijenom dobavljaca,

vodi evidenciju placanja po nalogu ravnatelja,

vrsi kontrolu ra¢una u pogledu ra¢unske, stvarne i formalne ispravnosti,

vr$i kontrolu i obracunava utroSak hrane, didaktike, opreme i svega ostalog potrosnog
materijala po dje¢jimvrti¢ima,a u skladu s planom nabave

priprema putne naloge radnika po nalogu ravnatelja, vodi knjigu sluZbenih
putovanja, zaprima ispunjene putne naloge i vrsi isplatu istih,

u suradnji s ravnateljem vrsi isplatu putarine

odgovara za Web stranicu vrti¢a iz djelokruga svoga posla

priprema analitiCke izvjestaje o cjelokupnom utrosku namirnica, didaktike, opreme,
potrosnog materijala i ostalog materijala u cilju izrade sto kvalitetnijeg Plana nabave,
u suradnji s ravnateljem radi na Sto boljoj izradi Plana nabave

radi pregled troskova po djecjim vrti¢ima za izvjestaj financijskog poslovanja,
popotrebidajeizvjescarvnatelju-iciizsvogdjelokrugarada,

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:

VSS-diplomirani ekonomist ili magistar ekonomije ili VSS- ekonomistili
stru¢ni prvostupnik ekonomije

poznavanje rada na PC-u

1 godina radnogiskustva na tim poslovima

utvrdena zdravtvena sposobnost za obavljanje poslova.

24



Clanak 52.

b) REFERENT ZA FINANCIJSKE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Referent za financijske i racunovodstvene poslove obavlja ove poslove :

- otvara osobnik, upisuje mati¢ne podatke o djetetu u kompjutersku jedinicu

- Prikuplja dokumentaciju za naplatu usluga boravka djece u vrticu

- VrSiazurno knjiZenje uplate roditeljske participacije

- Vr8i obradu mjesecnih izvjeStaja odgojitelja, prikuplja i aZurira dokumentaciju o
izostanku djece iz vrti¢a, Salje uplatnice po skupinama i daje informacije u vezi naplate

- ispostavlja putne naloge, dokumente za djecji doplatak i sve dokumente u svezi place
radnika,

- proucava struc¢nu literaturu i prati zakonske propise vezane za financijsko poslovanje i
racunovodstvo

- prisustvuje savjetovanjima i seminarima vezane uz financijsko poslovanje
racunovodstvo,

- odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje raCunovodstva

- vr$i kontrolu svakog racuna sa ugovorenom cijenom dobavljaca,

- vodi evidencijupla¢anja po nalogu ravnatelja,

- vr$i kontrolu svakog racuna sa ugovorenom cijenom dobavljaca,

- vr$i kontrolu i obracunava utrosak hrane, didaktike, opreme i svega ostalog potrosnog
materijala po dje¢jimvrti¢ima,a u skladu s planom nabave

- priprema analiticke izvjestaje o cjelokupnom utrosku namirnica, didaktike, opreme,
potrosnog materijala i ostalog materijala u cilju izrade $to kvalitetnijeg Plana
nabave,

-u suradnji s ravnateljem radi na Sto boljoj izradi Plana nabave

-odgovara za Web stranicu vrti¢a iz djelokruga svoga posla

- radi pregled troskova po dje¢jim vrti¢ima za izvjestaj financijskog poslovanja,

- popotrebidajeizvjescaravnatelju-iciizsvogdjelokrugarada,

- sudjeluje u obrac¢unu cijena za boravak djece u Vrticu,

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja-ice.
- Utvrduje putarinu djelatnika 1 priprema je za isplatu

- Radi knjiZenje uplatnica 1 Salje osnivacu mjesec¢ne podatke
- Sastavlja izvjes¢a o potrazivanjima za Grad Imotski i Op¢inu Prolozac Donji
- Prikuplja podatke i daje izvjeS¢a vezana za djecu i zaposlenike a u svezi statistike i
Ministarstva obrazovanja i ostalog po zahtjevu institucija
- Uskladuje stanje o glavnoj knjizi sa analitickim kartotekama
- Vodi materijalno knjigovodstvo
- Daje informacije o ulazu i izlazu robe na godi$njoj razini
- Sudjeluje u izradi plana nabave
- Uskladuje financijsko knjigovodstvo sa analitickim knjigovodstvom
- Uskladuje analiticku 1 glavnu knjigu
- Uskladuje analiticke knjige sa skladiStem
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- Priprema, obraduje i1 knjizi materijalno knjigovodstvo, Zziveznih namirnica i
potro$nog materijala
- PiSe uplatnice i virmane kao i narudzbenice i radi obrac¢un putnih troSkova i troskova
prijevoza s posla na posao
- Broj izvrsitelja: 1
- Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca :
- VSS, odnosno zavrien prediplomski studij ili struéni studij ili
stru¢ni studij najmanje tri godine — ekonomist, odnosno
prvostupnik ekonomije
- poznavanje rada na PC-u
- Jedna godina radnog iskustva na odgovornim knjigovodstvenim i
racunovodstvenim poslovima

- utvrdena zdravtvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 53.
6. POMOCNO-TEHNICKIPOSLOVI

a) GLAVNI KUHAR - obavlja sljedeée poslove i radne zadatke

- Prima Zivezne namirnice za pripremu jela, provjerava kvalitetu i koli¢inu 1
upozorava na nedostatke

- Odreduje koli¢inu namirnica za kuhanje jela prema utvrdenom jelovniku 1
normativu prema broju djece

- Organizira i nadzire obavljanje poslova kuhanja i pripremanja jela

- Sudjeluje i nadzire sve faze priprema namirnica ( kuhanja dorucka i rucka)
- Stu¢nim nadzorom i savjetima pomaZze drugim zaposlenicima kuhinje

- Rasporeduje gotovu hranu prema nomativima na broj djece po objektima

- Organizira 1 nadzire pravilno uskladiStenje namirnica u skladiStu 1 hladnjaku

- Vodi brigu o utro§ku vremena potrebnog za pravovemenu pripremu svih obroka

- Vodi brigu o odrzavanju higijene kuhinje 1 skladista

- Vodi brigu o higijeni termos kanti i ostalog posuda za prijevoz hrane

- Vodi brigu o ¢isto¢i odjece i obuce, te osnovnih sredstava i pomoc¢nih sredstava za rad u
kuhinji

- Sreduje 1 dostavlja primke za preuzete naminice

- Svakodnevno uspostavlja izdatnice za otpremljena gotova jela

- Vodi dokumentaciju o utrosku namirnica

- Sudjeluje u sastavljanju jelovnika

- Redovito i na vrijeme narucuje potrebne namirnice od ekonoma dostavljaca

- Obavlja i druge poslove vezane za svoju struc¢nost, a u skladu s aktima vrtic¢a

- Odgovoran je za kvalitetu, kvantitetu i kalori¢énu vrijednost obroka, provodenje higijene
naradu i u vezi s radom, za redovito i pravovremeno obavljanje sistematskog pregledeg6



za aparate 1 sude u prostoru kuhinje 1 skladista, za sve zalihe namirnica u kuhinji, za
kvalitetno i pravovremeno obavljanje svih poslova

Brojizvrsitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:

SSS, kuhar

- utvrdena zdravtvena sposobnost za obavljanje poslova.

b) KUHAR - obavlja sljedeée poslove i radne zadatke

Kuhanje i pripremanje jela u svim fazama prema rasporedu glavnog kuhara
Vodi brigu o utrosku namirnica utvrdenih normativom

Sudjeluje u rasporedivanju obroka po objektu

Sudjeluje u uskladiStenju namirnica u skladiste i hladnjak

Pere i dezinficira cijeli radni prostor kuhinje

Pere i dezinficira posude i pribor za jelo

Vodi brigu o odrzavanju higijene u radnim prostorima

Vodi brigu o svim sredstvima kojima se sluzi u radu, o urednosti i ¢istoéi radne obuce i

odjece
Posprema sav otpad hrane u prostoru namijenjen u tu svrhu
Obavlja i druge poslove vezane na svoju strucnost, a u skladu s aktima vrtica.

Kuhar je odgovoran za :uredno , kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih poslova,
pravilno rukovanje aparatima u kuhinji, redovito i pravovremeno obavljanje sistematskog
pregleda.

Broj izvrsitelja: 2
- Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:
SSS, kuhar

utvrdena zdravtvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 54.
DOMAR - VOZAC obavlja slijedeée poslove i radne zadace:

- vrsipopravke stolica, stolova, kutija, ormara, vrata, prozora, polica, ladica, krevetica, i
drugog inventara u svim dje¢jim vrti¢ima, odnosno jaslicama.

- vrsiizradu novih kutija, polica, ladica i drugih predmeta koji sacinjavaju inventar
dje¢jih vrti¢a odnosno jaslica-sve drvodjelske poslove-radove,

- nabavlja sav materijal potreban za izradu inventara koji je naveden u prethodnim
alinejama i vrsi prijevoz istog tamo gdje je potreban,
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vr$i sve vrste soboslikarskihili¢ilackih radovaod patinavanja dokona¢nog
bojenja, odnosno lakiranja / zidova, vrata, prozora, didaktickog materijala, pomagala
u dje¢jim igralistima i drugo./

vrsi skidanje, postavljanje, brusenje svega potrebnog

vrsiskidanje oste¢enihzidnihili podnihplo¢ica odnosnozidnihiplafonskihoblogai
postavlja nove- zidarske poslove,

vrsiizmjenu razbijenih stakala te brava i kvaka naprozorima i vratima-bravarske poslove,

vrsiizmjenu ostecenih lustera, plafonjerate pregorjelih zarulja, osiguraca, utikaca,
uti¢nica, prekidaca isl.

vrsi popravke kucanskih i ostalih aparata i strojeva sa kojima rukuje u okviru svojih
moguénosti,

ukolikonijeumoguénostiizvrsitipopravkeiz prethodnealinejeduzan jeistoodnijeti
na popravak ilipoznatiserviskojijezatostrucan i istevratitiudjecjivrti¢ odnosno
jasliceiz kojeg je navedenouzeto,

odrzavadrvenaidrugapomagala u djecjimigralistimaipopotrebiizradujenova

te odrzava pjeScanike u istima i puniih,

duzan je da se brine 0 odgovaraju¢em prijevozu alata i materijala namjesta gdje su
potrebni jer sa istima obavlja svoje poslove i radne zadatke,

vrsi izmjene svih vrsta dotrajalih i neispravnih instalacija /vodovodne, elektri¢ne i

dr./ osim onih koje su u nadleznosti odredenih stru¢nih organizacija/
brineseoinventarusvihdjecjih vrticaijaslica,

vodi briguovatrogasnimaparatimaiosigurava urokuizmjene i punjenje
aparatate gasenje poZara,

odrzava zelene povrsine oko dje¢jih vrtica i jaslica/ kosenje trave, uredivanje ukrasnog
grmlja, kresanje odnosno oblikovanje stabala, zaprasivanje istih insekticidima i druge
poslove/,

brine o popravcima aparata i vodi evidenciju o njihovoj ispravnosti,
redovitoobilaziobjekte iutvrduje eventualnekvarove,teihuokvirusvojih
mogucnosti otklanja,

odrzava ¢istocu prilaza objekta u zimskim mjesecima,

izvjeStava ravnatelja o svim nastalimstetama u dje¢jim vrti¢cima odnosno jaslicama,
prevozi obroke hrane iz Centralne kuhinje po vrti¢ima,

obavlja poslove prijevoza materijala i svega sto je potrebno za otklanjanje ostecenja,
kvarovaisl. udjecjim vrti¢ima i jaslicama, Centralnoj kuhinji i uredima Vrtica,
brine o ispravnosti vozila,

pazinarok zaregistraciju,

obavlja tehnicki pregled i registraciju vozila,

uredno vodi dnevnik 0 svom radu
odgovara za pravilno rukovanje i odrzavanje vozila,

odgovarazaispravno odrzavanje objekata, inventara, instalacija, prilazaobjektima,
vanjskog prostora,

poslovi loZenja:svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacija
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centralnog grijanja, odrZzavanja optimalne temperature u objektima,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja-ice.

Brojizvrsitelja: 2
Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:

SSS, tehnickog smjera — strojarski tehnicar , bravar, kovinotokar, elektricar,
vodoinstalater, stolar isl.,

polozen vozacki ispit,,,B* kategorije,

1 godina radnogiskustva.

utvrdena zdravtvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 55.

EKONOM — DOSTAVLJAC - obavlja sljedeée poslove i radne zadatke

vr$i narudZzbu Ziveznih namirnica,potroSnog materijala

kontrolira koli¢inu i kvalitetu robe kod preuzimanja

vodi brigu o pravilnom uskladiStenju robe

izdaje dnevno potrebne zivezne namirnice,sudjeluje u izradi jelovnika

izdaje potroSni materijal

izdaje i vodi sredstva za ¢iScenje i pranje

izdaje i vodi papirnatu konfekciju

sudjeluje u izradi plana nabave (dostavlja podatke vezane za vrstu artikla i ukupnu
potroSnju tog artikla)

racune pristigle u njen ured kontrolira u pogledu stvarne i formalne ispravnosti,
spaja ih sa postoje¢im otpremnicama i dostavlja u tajnistvo

vodi skladi$nu dokumentaciju (primitke, izdatnice,skladi$ne kartice)

odgovara za ispravno odrZavanje sanitarne 1 higijenske ispravnosti ZiveZznih
namirnica, higijenu skladiSnog prostora te azurno vodenje skladiSne dokumentacije
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja:1

Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:

SSS, - ekonomsko — upravnog- birotehnickog smijera
polozen vozacki ispit,,B* kategorije,

utvrdena zdravtvena sposobnost za obavljanje poslova.
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Clanak 56.

POMOCNA RADNICA U KUHINJI
POMOCNA RADNICA U KUHINIJI - Obavlja sljedece poslove i radne zadatke

- pomo¢ni poslovi u pripremi hrane:pere i1 dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor
kuhinje,

- prema danim uputama obavlja sve pomocne poslove u preuzimanju, ¢iS¢enju namirnica
za kuhanje

- obavlja prema danim uputama pomoc¢ne poslove vezane uz kuhanje i dovrSavanje jela

- obavlja pomoc¢ne poslove serviranja jela

- pomaze pri rasporedivanju obroka i distribuciji hrane u odgojne skupine

- odlaze sav otpad u za to predviden prostor

- obavlja i druge pomoc¢ne poslove po nalogu glavnog kuhara

- odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje poslova u kuhinji i kuhinjski inventar.

- Brojizvrsitelja:1
- -Uvijeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:
- Nkv — osnovna $kola

- utvrdena zdravtvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 57.
SPREMACICA — SERVIRKA

SPREMACICA — SERVIRKA - obavlja sljedeée poslove i radne zadatke

- svakodnevni poslovi ¢i§¢enja i pranja

- higijena prostora u kojima borave djeca

- po pozivu pomazu odgajatelju kod izvanrednih okolnosti (povracanje djece i sl.)

- odrZava Cistocu hodnika i ostalih prostora u objektima

- Cisti 1 premazuje zaStitnim sredstvima pokuéstvo vrtic¢a

- pere i dezinficira sanitarne cvorove

- svakodnevno Cisti tepihe i prostirace

- Cisti 1 odrzava okoli§ vrti¢a(ulaz, stepeniSte,terase,okopavanje cvijeca, CiS¢enje
vrtala, prozora, lustera, postavljanje zavjesa,svakodnevno postavljanje i raspremanje
lezaljki, zaklju¢avanje vrtica 1 jaslica, ¢iS€enje snijega na prilazima u vrti¢(zajedno s
domarom)
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- brine o Cisto¢i 1 urednosti prostora uprave vrti¢a, vodi brigu o opskrbljenosti Wc-a
papirom,ru¢nicima, sapunom u sanitarnim prostorima odgojnih skupina i odgojno
zdravstvenih i ostalih djelatnika

- vodi brigu o cvijecu u prostorijama vti¢a

- priprema sobe za roditeljske sastanke, svec¢anosti i nakon toga posprema

- odgovara za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova ovim opisom

- uocava Stetu, kvarove i obavjestava odgovorne osobe

- zatvara ulazna vrata i provjerava da li su rasvjetna tijela pogasena i iskljucena

- odrzava osnovna sredstva, igracke i didaktiCka sredstava u prostorijama u kojima
radi

- odgovara za red, ¢istocu i prozracivanje istih

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

- Brojizvrsitelja:
-SPREMACICA — 6 djelatnika na puno radno vrijeme
1 djelatnik na pola radnog vremena

- SPREMACICA SERVIRKA — 3 djelatnika pola radnog vremena spremacica a
pola radnog vremena servirka
-Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:

- Nkv - osnovna §kola,

- utvrdena zdravtvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 58.
POMOCNI RADNIK ZA NJEG USKRB I PRATNJU

POMOCNI RADNIK ZA NJEGU I SKRB - obavlja sljedeée poslove i radne zadatke

-preuzima i predaje djecu odgojiteljima odnosno roditeljima u programu za djecu s teSko¢ama
- obavlja poslove njege i skrbi u programu za djecu s teSko¢ama

- presvlaci djecu 1 posteljinu po potrebi

- pomaze kod prijema i raspodjele obroka djeci te hranjenje djece

- pomaze u odrzavanju higijene 1 dezinficiranju igracaka i opreme te odrzavanju prostorije u
kojoj se nalazi djete s teSkocama

- prati dijete s teSkoc¢ama prilikom odlaska u Setnju

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja, a koje nisu predvidene ovim opisom i popisom
poslova

- Brojizvrsiteljautvrduje se u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog
odgoja i obrazovanja, odnosno po potrebi u pedagoskoj godini
-Uvijeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:
- NKkv - osnovna skola,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.
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Clanak 59.

Zasve sto nije poblize uredeno ovim Pravilnikom u svezi sa zasnivanjem, rasporedivanjem, i
prestankom radnog odnosa, primjenjuju se odredbe Pravilnika o radu, Zakona i propisa donesenih na
temelju Zakona.

VI. RUKOVOBENJE | UPRAVLJANJE VRTICEM

1. Ravnatelj

Clanak 60.

Vrti¢em rukovodi ravnatelj.
Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj Vrti¢a ¢iji su djelokrug rada, prava i obveze

utvrdene Statutom, ovim Pravilnikom i Zakonom.

Ravnatelj zastupa, predstavlja i potpisuje Vrtic.

Ravnatelj-ica je odgovoran zaustroj Vrtica, neposredno organiziranje rada, ukupno stanje
Vrti¢a i uvjeta u kojima se obavljaju poslovi i zadace Vrtica.

Clanak 61.

Ravnateljzasvojrad odgovara Upravnomvijecu Vrticaipredstavni¢komtijeluOsnivaca.

2. Upravno vijece
Clanak 62.

Upravno vijece upravlja Vrticem.
DjelokrugradaUpravnogvije¢autvrdenjesaStatutom Vrti¢ai Zakonom.
Zasvojrad Upravno vijece Vrticaodgovara predstavnickom tijelu Osnivaca.

Clanak 63.

Odgojiteljsko vijece i roditelji mogu opozvati ¢lana Upravnog vijeca Vrtica kojegasuizabrali
akoneobavljasvojuduznost ili je ne obavljasukladnofunkciji¢lanaUpravnogvijecauskladu

sa Statutom Vrtica.
Mandat ¢lanu Upravnog vije¢a Vrti¢a kojega je imenovalo predstavnicko tijelo Osniva¢a moze
prestati temeljem Odluke predstavnic¢kog tijela Osnivaca.
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Clanak 64.
Radnici Vrti¢a duzni su obavljati svoje obveze u skladu s Kurikulumom Vrti¢a i Godisnjim
Planom iprogramom rada Vrtic¢a, a nanacin utvrden Statutom i op¢im aktima Vrtica.
Zaneurednoinepravovremenoobavljanjesvojih poslovaradnik ¢ini povreduradne
obveze zbogkoje mumoze prestati radniodnos pod uvjetimautvrdenimopéimaktimaVrticali
Zakonom.

Clanak 65.

Struéne poslove Vrti¢a obavlja Odgojiteljsko vijec¢e na nacin i u postupku utvrdenom
Statutom Vrti¢a i Zakonom.

Clanak 66.

Radi obavljanja stru¢nih i drugih poslova, kao i poslova utvrdenih Zakonom i op¢im aktima
Vrti¢a, osnivaju se stalne ili povremene Komisije ili drugastalnaili povremenatijela.

Djelokrug rada Komisija, odnosno tijela utvrduje se op¢im aktom Vrtica ili Odlukom o
osnivanju.

Komisijeilidrugatijelamogu osnivati Upravnovijece Vrtica, ravnatelji Odgojiteljsko

vijece.

VIl. PROGRAMIRANJE IPLANIRANJE
Clanak 67.

Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju Kurikuluma Vrtica i Godisnjeg Plana i programa rada koji
sedonosezapedagoskugodinukojatrajeod01.rujnateku¢edo31. kolovozaslijede¢egodine.

GodisnjimPlanomiprogramomrada Vrti¢autvrdujusenositelji, mjesto, vrijemeinacéin
ostvarivanjaprogramaodgojno-obrazovnog rada, zdravstvene zastite djece, higijene, i prehrane,
socijalne skrbikaoidrugih programakoje Vrti¢ ostvaruje u dogovorusroditeljimadjece.

Kurikulum Vrti¢a i Godisnji Plan i program rada Vrti¢a za pedagosku godinu donosi Upravno
vijece do 30 rujna.

Clanak 68.

Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvrSenjem Kurikuluma Vrti¢a i Godisnjeg Plana i
programarada Vrti¢a, poduzimamjere za pravovremeno i kvalitetno izvrsenje planiranih zadaca i
drugih poslova iz djelokruga rada Vrti¢a.

VIIl. PRAVA,OBVEZE | ODGOVORNOSTI RADNIKA

Clanak 69.

U obavljanju svojih zadaca radnici Vrti¢a imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
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Zakonom, drugim propisima i op¢éim aktima Vrtica.
U svom radu radnici su duzni pridrzavati se Zakona, Statuta, drugih op¢ih akata Vrtica,
Kurikulumom Vrti¢a, Godisnjeg Planai programarada Vrti¢a i nalogaravnatelja.

Clanak 70.

Radnici Vrti¢a duzni su stru¢no, 0dgovorno i pravovremeno izvrsavati svoje poslove i zadace.

Radniku-ici moze se bez njegovog-njenog pristanka rasporediti na rad u bilo koji djecji vrti¢
koji djeluje u sklopu Djec¢jeg vrtica Imotski na iste poslove i radne zadace.

Tijekom rada radnici su duzni obavljati poslove i zadac¢e radnog mjesta na koje su
rasporedeni, a na nac¢in utvrden op¢im aktima Vrtica.

Clanak 71.

Nestru¢nim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova radnik ¢ini povredu
radne obveze zbogkoje mumoze prestatiiradni odnosodnosno Ugovor oradupoduvjetimaina
nacin propisan Pravilnikom o radu, Zakonom i propisima donesenim natemelju Zakona.

Clanak 72.

UizvrSavanjusvojihobvezaradnici Vrti¢aduznisumedusobnosuradivati,razmjenjivati
iskustva i misljenja, posebice kada se radi o ostvarivanju Godisnjeg Plana i programarada, te zadaca
Vrti¢a utvrdenih Statutom.

Odgojitelji i struc¢ni suradnici duzni su suradivati s roditeljima, odnosno starateljima djece i
drustvenom sredinom.

IX. ODNOSVRTICAPREMA RODITELJIMA DJECE
Clanak 73.

Vrti¢trebaosiguratiroditeljimapravovremenoi kontinuirano pruzanje informacijao
ostvarivanju programa Vrtica, te im davati stru¢na objasnjenja, informacije i upute, ili pak drugu
stru¢nu pomoc¢ za postizanje boljih rezultata u njezi, odgoju, obrazovanju i zastiti djece.

Roditeljima se osigurava uvid u dokumentaciju Vrti¢a koja je u neposrednoj vezi s odgojno-
obrazovnim radom, prehranom , njegom i zastitom polaznika Vrtica.

Clanak 74.

Vrti¢ je duzan izvjestavatiroditelje i javnost o svomradu i zadacama koje ostvaruje Vrtic.
Podatke i obavjeStavanja daju ovlastene osobe Vrtica.

O podacima koji su poslovna tajna Vrtic¢a, podatke ovlastenim 0sobama i organima priop¢ava
ravnatelj, odnosno po njemu ovlastena osoba.
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Clanak 75.

Roditelji imaju pravo podnosenja predstavki i zalbi na odluke organa Vrtica, kad smatraju da
su uskraceni I oStec¢eni U Svom pravu.

Postupak i zastita prava roditelja ureduju se posebnim opéim aktom.
Clanak 76.

Roditelji su duzniuredno izvrSavati svoje obveze prema Vrti¢u, odazivati se sastancima
roditelja i sudjelovati u ostvarivanju programa Vrtica.

X. ODNOS VRTICA PREMA DRUGIM ORGANIMA
Clanak 77.

Vrti¢ suraduje s drugim organima i organizacijama, gradanima gradansko-pravnim osobama,
u cilju uspjesnog i pravovremenog ostvarivanja programa.

Suradnja Vrti¢asdrugimorganima, organizacijama, gradanima i gradansko-pravnim osobama
obavlja se preko ravnatelja Vrtic¢a ili druge ovlastene osobe.

Clanak 78.

S organima uprave, kao i s drugim drzavnim organima neposredno suraduje ravnatelj ili po
njemu ovlastena osoba.
Zastupanje 1 predstavljanje Vrtica obavlja se u skladu sa Statutom.

XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 79.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom
propisaneuvjetestupnjailivrstestruénespremezaobavljanje poslovaradnihmjestanakojimasu
zateCeni danom stupanja na snagu ovog Pravilnikanastavljajus obavljanjemtih poslova,ako Zakonom
nije drukcije odredeno.
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Clanak 80.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu

rada Vrti¢a/ 29.09.2006. , klasa:172/06.

Clanak 81.

Ovaj Pravilnik stupanasnagu osmogdanaod danaobjave naoglasnimplo¢ama Vrtica.

Klasa: 601-07-01-20-91
Ur:br: 2129-01-20-01
Imotski ,13.0zujka 2020. godine

o
|

Predsjednik Up/afnog vijeca:

l\dladc\lﬂmﬁkﬁ

£ \ ——

v.d. ravnatelja:
Branka Mustapi¢

2 s 2
L Mg 2 AL

OvajPravilnik objavljen jenaoglasnoj plo¢i dje¢jihvrti¢akojidjelujuusklopuDJECIEG
VRTICA IMOTSKI 13021ka2020. godine, a stupio je nasnagu dana 21.ozka 2020godine.
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