Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju ("Narodne
novine" br. 10/97., 107/07., 94/13., 98/19., 57/22., 101/23., 145/23.) te &lanka 12., 23.,49.,i 82.
Statuta Djecjeg vrtica Jelenko, uz prethodnu suglasnost Osnivada od dana 27.0zujka 2024.
(KLASA: 601-04/24-01/09 URBROJ: 2109-4-01-24-2), Upravno vijece Djecjeg vrti¢a Jelenko
dana 3. svibnja 2024. godine na svojoj 5. sjednici donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA JELENKO

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1. 2
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Djecjeg vrtica Jelenko (dalje #
tekstu: Pravilnik) poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i nacin rada.
potreban broj radnika i uvjeti koje moraju ispunjavati radnici te druga pitanja od znacenja za rad
i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti Djecjeg vrtica Jelenko (dalje u tekstu: Vrti¢).
[zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, koriste se neutralno
i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Vrii¢  se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi radi
poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na temelju
Zakona, Programskom usmjerenju odgoja i obrazovanja predskolske djece i odredbama Statuta
Vrtica.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA
Clanak 3.

Vrti¢ ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace
ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

Ustrojstvo i rad Vrtica temelji se na humanisti¢kom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja
te skrbi o djeci i drugim poslovima i zadacama utvrdenim Godi3njim planom i programom rada
Vitica I normativima utvrdenim DrZavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i
naobrazbe.

Clanak 4.
U Vrti¢u se ostvaruju sljedeéi programi:



— redoviti program njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zadtite, prehrane i socijalne
skrbi djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te
njihovim moguénostima i sposobnostima,

— programi za potencijalno darovitu djecu predskolske dobi,

— programi predskole,

— programi ranog uenja stranih jezika i drugi programi umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog i
Sportskog sadrzaja,

— razni drugi programi u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja.

Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, Vrtié moze izvoditi programe sukladne

odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predSkolskog odgoja i obrazovanja.

Programi se mogu izvoditi uz prethodnu suglasnost ministarstva nadleznog za obrazovanje, a

uz zahtjev za izdavanjem suglasnosti obavezno se prilaze pozitivno stru¢no misljenje Agencije
za odgoj i obrazovanje.

Clanak 5.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrtiéa razvrstavaju se na:
L.stru¢no pedagoski poslovi:
I.1.poslove vodenja vrtiéa,
I.2. stru¢no-razvojne poslove i poslove ranog i predskolskog odgoja.
2. Administrativni i raunovodstveno-financijski poslovi:
2.1. administrativno-raéunovodstvene poslove
3.pomo¢éno tehni¢ki poslovi:
3.1.poslove prehrane
3.2.poslove ¢iséenja

Stru¢no — pedagoski poslovi ostvaruju se u svezi s odgojno-obrazovnim, zdravstvenim i
socijalnim radom s djecom u odgojnim skupinama i na razini Vrtica, radi zadovoljavanja potreba
I interesa djece te stvaranja primjerenih uvieta za rast i razvoj svakog djeteta u dopunjavanju
obiteljskog odgoja u suradnji s roditeljima i neposrednim djecjim okruzenjem.

Administrativni i ratunovodstveno-financijski poslovi ustrojavaju se radi ostvarivanja
djelatnosti Vrtica i njegova poslovanja kao javne sluzbe, vodenja propisane dokumentacije i
evidencije, ostvarivanja prava djece i roditelja, Jjavnosti rada Vrtica, obavljanja radunovodstveno
financijskih i drugih administrativno-struénih poslova potrebnih za rad i poslovanje Vrtiéa i
ostvarivanje prava i obveza radnika Vrtiéa.

Pomoéno-tehnickim poslovima osiguravaju se primjereni tehnicki i drugi uvjeti za
ostvarivanje plana i programa te drugi potrebiti uvjeti za rad i poslovanje Vrtiéa prema
propisanim standardima predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 6.

Poslovi vodenja Vrti¢a sadrze: ustrojavanje vitica, vodenje rada i poslovanja, planiranje i
programiranje. pracenje ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada, suradnju s drzavnim,
zupanijskim i opcinskim tijelima te struénim djelatnicima kao i druge poslove u svezi s
vodenjem poslovanja vrtica.

Clanak 7.
Struéno-razvojni poslovi i poslovi predskolskog odgoia sadrze: neposredan rad s djecom,




izvedbu programa njege, odgoja, naobrazbe, zdravstvene zatite, unaprjedenja zdravlja i
socijalne skrbi, program za darovitu djecu, program predskole, druge odgojno- obrazovne
programe, stru¢no usavrSavanje, suradnju s roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje
pedagoske dokumentacije, poslove struénih suradnika te ostale poslove utvrdene Godisnjim
planom i programom rada.

Clanak 8.

Administrativno _raéunovodstveni poslovi sadrze: zapremanje i otpremanje poste,
urudzbiranje. poslove prijepisa. fotokopiranja, izradu financijskog izvjeséa, izradu financijskog
plana, kvartalnog. polugodisnjeg i godisnjeg obracuna, poslove planiranja, obraéun placa,
naknada, poreza, doprinosa. drugih materijalnih izdataka, obradun korisnika usluga, poslove
evidencije. blagajnicke i druge poslove utvrdene propisima o raéunovodstvenom poslovanju.

Clanak 9.
Pomocno-tehnicki poslovi sadrze: poslove prehrane djece, poslove &iséenja i poslove njege i
skrbi djece.

Poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje nabave prehrambenih artikala, organizitanje i
pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora za pripremu obroka,
posuda za pripremanje i serviranje hrane te cuvanje prehrambenih artikala.

Poslovi ¢idéenja obuhvacaju: C¢iscenje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih
staklenih povrsina, namjestaja i druge opreme, CiS¢enje i uredenje vanjskog okolida te ostale
poslove u svezi &iséenja i odrzavanja prostora i objekata vrtiéa te odrzavanje i uredivanje
vanjskog prostora (okolisa) i objekata.

Poslovi njege i skrbi obuhvacaju: poslove njege i skrbi, présvlatenje djece, prijem djece,
raspodjela obroka. hranjenje djece, odrzavanje higijene, formiranje djetetovih higijenskih navika

Poslovi tehni¢kog odr?avanja sadre: odrZavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica),
odrzavanje elektriénih, vodovodnih instalacija i opreme, gromobrana, manje popravke i druge
poslove odrzavanja.

Clanak 12.

Vrti¢ obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna.

Tjedno radno vrijeme Vrtiéa rasporeduje se prema potrebama ostvarivanja djelatnosti
predskolskog odgoja i skrbi o djeci, te zadovoljavanju potreba djece i njihovih roditelja,
gradana i drugih pravnih osoba, u pravilu pet radnih dana.

Raspored radnog vremena utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Djecjeg vrtica.

Radno vrijeme Vrtiéa mora biti uskladeno s potrebama djece i zaposlenih roditelja.

ll. RADNICI VRTICA
Clanak 13.
U Vrticu poslove obavljaju sljede¢i radnici:
I.- Ravnatelj
2. Odgojno — obrazovni radnici
3. Ostali radnici



Clanak 14.
Ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica, predstavlja i zastupa Vrti¢, poduzima
sve pravne radnje u ime i za racun Vrtica, zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima i
ovlaStenim javnopravnim tijelima te odgovara za zakonitost rada.

Clanak 15.

Odgojno-obrazovni radnici rade na stru¢no-razvojnim poslovima i poslovima ranog i
predskolskog odgoja djece u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja
i naobrazbe, Godisnjim planom i programom rada te Kurikulumom Djeéjeg vrtica.

Odgojno-obrazovni radnici su odgojitelji, stru¢ni suradnici (pedagog) te medicinska
sestra kao zdravstvena voditeljica.

Radnici iz stavka 2. ovog ¢lanka, pored op¢ih uvjeta, moraju imati odgovarajuéu vrstu
i razinu obrazovanja, polozen ispit te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
iz stavka |. ovog Clanka, prema odredbama Zakona i Pravilniku o vrsti struéne spreme’ strucmh
radnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih radnika u dje¢jem vrtiéu.

Clanak 16.

Ostali radnici u vrtiu su administrativno radunovodstveni referent, kuharica, servirka,
spremacica i pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju.

Racunovodstveni referent obavlja pravne, administrativne i radunovodstveno-financijske
poslove.

Kuharica, servirka, spremacica i pomoéni radnik za njegu skrb i pratnju obavljaju
obavljaju pomoéno-tehni¢ke poslove.

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka moraju, pored opéih uvjeta, imati i odgovarajuéu struénu
spremu prema odredbama Pravilnika o vrsti struéne spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju
strucne spreme ostalih djelatnika u Vrtic¢u, kao i udovoljavati posebnim uvjetima za ona radna
mjesta gdje je to izri¢ito navedeno Zakonom.

Clanak 17.
Radnici Vrtica te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrtiéa samo tijekom radnog
vremena Vrti¢a, a izvan radnog vremena samo temeljem odobrenja Ravnatelja.

Clanak 18.
Radnici Vrtica u obavljanju svojih radnih obveza imaju prava i obveze utvrdene op¢im
propisima o radu, zakonom, propisima donesenima na temelju zakona i opéim aktima Vrtiéa.
U svom radu, radnici su duzni pridrzavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, opéih
akata, Godisnjeg plana i programa rada, naloga ravnatelja te struéno, odgovorno i pravovremeno
izvrsavati radne obveze.

Clanak 19.
Odgojno-obrazovni radnici obvezni su stru¢no se usavriavati.



Clanak 20.
U obavljanju svojih radnih obveza, radnici Vrtiéa duzni su medusobno suradivati, osobito
u pogledu ostvarivanja Godi$njeg plana i programa rada. i

Clanak 21.
U prostoru Vrtica zabranjeno je:
— puSenje,
- noSenje oruzja,
— pisanje po zidovima i inventaru vrtiéa,
~ unoSenje i konzumiranje alkohola i narkoti¢kih sredstava,
— unoSenje stedstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju,
— unoSenje tiskovina neprimjerenog sadrzaja.
Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovediti u Vrti¢ strane osobe.
Svim osobama, osim osoba u pratnji terapijskih Zivotinja, zabranjeno je dovoditi
zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtica.

Clanak 22.
Duznost radnika i drugih osoba koje borave u Vrtiéu je skrbiti se o imovini Vrtiéa prema
nacelu dobroga gospodara.
Radnici Vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Vrticu.

Clanak 23.
Radnici Vrtica moraju sredstva Vrtica, koja sredstva su im stavljena na raspolaganje,
koristiti racionalno.
Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili bilo
koji drugi kvar, radnici su obavezni prijaviti Ravnatelju.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuciti elektri¢ne aparate i zakljugati radne prostorije.

IV. RADNO VRIJEME
Clanak 24.

Radno vrijeme vrti¢a je od 05:30-16:30 sati.

[znimno na zahtjev roditelja ili skrbnika ravnatelj Vrti¢ moze iz opravdanih razloga
produljiti radno vrijeme vrti¢a za 30 minuta.

Djeca mogu boraviti u Vrtiéu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa i drugih oblika rada.

Roditelji ili skrbnici duzni su djecu dovesti u Vrtié¢ zdravu, ¢istu i urednu.



Clanak 25.
Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije nazoénosti na radu odreduje ravnatelj.

Clanak 26.
Dokumentacija i odgojno-obrazovni materijali mogu se‘izvan radnog vremena unositi i
iznositi samo uz odobrenje ravnatelja.

V. RAD S DJECOM
Clanak 27.

Odgojno-obrazovni rad s djecom u svim programima ustrojenim u Vrtiéu odvija se u
suglasju sa Programskim osnovama i Koncepcijom razvoja ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja utvrdenog od Ministarstva nadleznog za obrazovanje. Znakovitost ovim
Programskim osnovama daje fleksibilnost postavi ustrojstva rada, planiranju i postavi
neposrednih zadada te koncepciji rada sa nezaobilaznim zahtjevom humanisti¢ke razvojne
osnove. -

Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojno-obrazovnim skupinama, odnosno
srednjoj mjesovitoj grupi te starijoj mjesovitoj grupi.

Broj djece u odgojno-obrazovnim skupinama iz stavka 2, ovog ¢lanka, dob djece u
odgojno-obrazovnim skupinama te normativi neposrednog rada odgojitelja u odgojno-
obrazovnoj skupni odreduju se prema provedbenim propisima donesenim temeljem Zakona i
prema DrZavnom pedagoskom standardu predSkolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 28.
Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duZni su biti primjereno odjeveni, odnosno
nositi urednu i &istu zastitnu odjecu i obuéu.*
Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa,
nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

Clanak 29.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i struénim suradnicima u dane primanja
roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi ravnatelj u dogovoru s odgojiteljem i struénim

suradnikom.

Dane i vrijeme primanja roditelja odreduje ravnatelj te Jewisto obvezan izvjesiti na
oglasnoj
plo¢i Vrtic¢a.

Vrijeme primanja roditelja mora biti izvan radnog vremena odgojitelja.



VL. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 30.
Ovim ¢lankom se odreduje popis i opis radnih mjesta, broj izvriitelja te struéni i drugi uvjeti
potrebni za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta u Vrticu. Broj izvrsitelja za obavljanje
odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijece Vrtiéa za svaku pedagosku godinu
planom potreba kadrova u okviru godisnjeg plana i programa Vrtica.
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- Ima zavrien studij odgovarajuce vrste za rad na radnome
| mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika u djecjem vrticu, a
koji moze biti:
a) sveucilini diplomski studij ili
b) integrirani preddiplomski i diplomski sveué&ili$ni studij
ili _
¢) specijalisticki diplomski struéni studij ili
d) preddiplomski sveu¢ilisni studij za odgojitelja ili
€) strucni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je stedena vida struéna sprema
odgojitelja u skladu s ranijim propisima,
- ima poloZen struéni ispit za odgojitelja ili stru¢nog
suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati stru¢ni ispit u
skladu s Elankom 56. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju,
- ima najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj
ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog
suradnika.
- za Ciji rad u dje¢jem vrtiéu ne postoje zapreke iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA 1= organizira i vodi rad | poslovanje Vrtiéa,
- predstavlja i zastupa Vrtié,
| -poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Vrtica,
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- odgovara za zakonitost rada Vrtiéa , —\
- predlaze plan i program rada Vrtica,

- brine se za provodenje odluka Upravnog vijeéa,
Odgojiteljskog vije¢a i drugih tijela,
- donosi samostalno odluke u svezi s
Vrtica iz svog djelokruga,

- donosi odluke o zasnivanju-radnog odnosa na odredeno
vrijeme do 60 dana,

donosi odluke o disciplinskom postupku propisane
zakonom

- organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta,

- odobrava sluzbena putovanja i druga odsustvovanja s
rada radnika,

- potpisuje akte Vrtiéa,

- podnosi izvjesée Upravnom vije¢u i drugim nadleznim
tijelima o radu i poslovanju,

- osniva struéne skupine kao pomocna tijela u radu Vrtica,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, ovim ]|
Statutom i drugim opéim aktima Vrtica,

-odlu¢uje o investicijskim radovima i nabavi opreme te
nabavi osnovnih sredstava i ostale pokretne imovine u
iznosu do 2.650,00 EUR

radom i poslovanjem
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studij
odgovarajuée vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a
koji moze biti:
a) preddiplomski sveuciligni studij,
‘ b) preddiplomski struéni studij,
¢) studij kojim je stecena viga stru¢na sprema u skladu s
ranijim
propisima,
d) diplomski sveu¢iligni studij,
¢) specijalisticki diplomski stru¢ni studij.
Ako se na natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava prethodno
navedene uvjete, poslove odgojitelja moZe obavljati osoba
koja je zavrsila uciteljski  studij, i to: specijalisti¢ki
! _ e " . | diplomski_stru¢ni studij ili integrirani preddiplomski i




~ OPIS POSL.OVA

[ diplomski studij ili cetverogodidnji diplomski struéni studij

primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine
od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju
odgojitelja temeljem priznavanja ste¢enih ishoda u¢enja na
studiju za ucitelja i razlike programa za prekvalifikaciju ili
dokvalifikaciju utitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije
odgojitelja. 5

-ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje
poslova radnog mjesta

- za Ciji rad u djecjem vrti¢u ne postoje zapreke iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

-predlaze godi$nji plan i program rada iz svojega
djelokruga i izraduje izvjeS¢e o ostvarivanju programa
rada,

-ostvaruje neposredne zadae odgoja i naobrazbe
predSkolske djece, .
-predlaze i izvrSava tromjese¢ni, tjedni i dnevni plan
ostvarivanja )

redovitih, posebnih i drugih programa Vrtica,

-osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj
skupini .
-sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno-
obrazovnog :

programa i prati njegovo ostvarivanje,

-vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuce evidencije,

-skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s
obziromr na njegovu pedagosku i estetsku osmigljenost i
higijensko zdravstvene uvijete,

-skrbi se o didaktickim i drugim sredstvima rada Vrtica
neophodnim u radu s djecom te o ispravnosti tih sredstava,
-suraduje s roditeljima, drugim djelatnicima Vrtiéa i $irom
druStvenom zajednicom,

-sudjeluje u radu strucnih tijela Vrtiéa, prati struénu
literaturu i dr.

-redovito se priprema za rad s djecom,

-strucno se usavrsava kroz individualne i kolektivne oblike
usavrsavanja,

-obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja.
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Broj radnika

RADNO VRIJEME

"UVJETI

~ OPIS POSLOVA

nepuno radno vrijeme

Za pedagoga moze biti izabrana osoba koja ima zavrsen
diplomski

sveuciliSni  studij ili diplomski specijalisti¢ki studij
odgovarajuée struke (VSS), odnosno:

-ima zvanje pedagog-profesor pedagogije, diplomirani
pedagog odnosno magistar/a struke,

| -polozZen struéni ispit,

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,

- za Ciji rad u djecjem vrti¢u ne postoje zapreke iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

-predlaze i ostvaruje Godidnji plan i program rada Vrtica iz |
svojega djelokruga te izraduje izvje$¢e o njegovom
izvrsenju,

-izraduje i provodi dnevni program rada,

-sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada u
Vrtidu,

-brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a
osobito predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada
koji ~¢e pridonijeti maksimalnom razvoju djegjih
sposobnosti,

-planira oblike suradnje s roditeljima i pomaZze im u
rjeSavanju odgojnih situacija,

-pridonosi razvoju timskog rada u VrtiCu i afirmira
djelatnost te javno prezentira rezultate unapredivanja
odgojno-obrazovne prakse,

-sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢,
-ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece
iz svojega djelokruga,

-predlaze i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-
obrazovnog rada s djecom predskolske dobi, ustrojava rad i
prati rad u odgojnoj skupini,

-osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje
redovitih

programa i posebnih programa: umjetni¢kog, kulturnog,
vjerskog,

sportskog i drugog sadrzaja,

-sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrti¢a i
prati

njihovo ostvarivanje,

-ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagos$ku dokumentaciju




te izraduje odgovarajuéa izvjesca i evidencije, l

-skrbi o struénom usavrsavanju i napredovanju odgojitelja
Vrtica sukladno Zakonu i drugim propisima,

-suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim suradnicima,
odgojiteljima i drugim djelatnicima Vrti¢a, drzavnim i
drugim tijelima,

-sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela, prati struénu
literaturu i dr.,

-obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja.

' NAZIV SKUPINE POSLOVA | 7

~ PODSKUPINA POSLOVA

Naziv radnog mjesta

Broj radnika

RADNO VRIJEME

nepuno radno vrijeme

UVJETI

| 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Za zdravstvenog voditelja-vi$u medicinsku sestru moZe biti
izabrana osoba koja ima zavrien preddiplomski sveug¢ilisni
studij ili struéni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je
SteCena visa strucna sprema u djelatnosti sestrinstva u
skladu s ranijim propisima kao i osoba koja je zavrsila
sveuciliSni - diplomski  studij ili specijalisticki  studij
sestrinstva,

-ima poloZen struéni ispit u djelatnosti sestrinstva,
-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,

- za Ciji rad u dje¢jem vrtiéu ne postoje zapreke iz ¢lanka

OPIS POSLLOVA

-predlaze  Godisnji plan i program rada iz svojega
djelokruga i izraduje izvjeséa o njegovu ostvarivanju,
-izraduje i izvrSava dnevni plan rada odnosno ostvarivanja
redovnih, posebnih i drugih programa Vrtiéa .

-sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno
obrazovnog i zdravstvenog programa te programa socijalne
skrbi o djeci predskolske dobi, prati njegovo ostvarivanje i
izraduje odgovarajuca izvjesca,

-osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u timskom
radu s ostalim ¢lanovima tima, odgojiteljima, roditeljima i
ostalim ¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,
-strucno planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta i

_| razvoja sve djece te prati, nadzire i predlaze mjere za |




‘ poboljSanje sanitarno-higijenskih uvjeta rada u Vrticu.

-povezuje Vrti¢ s odgovarajuéim sluzbama u lokalnoj
zajednici, a

rezultate  ispitivanja
sastavnog dijela
odgojno—obrazovnog rada javno prezentira,

-obavlja nadzor nad svim radnim i pomo¢nim prostorijama
| prostorijama Vrti¢a i predlaze mjere kojima se osigurava
Cuvanje zdravlja djece i sprjecavanje zarazne i druge
bolesti,

-odgovara za rad i ¢istoéu svih prostora, igracaka, opreme i
inventara Vrtica koji se koristi u radu s djecom,

-sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak
pripremanja hrane, stanje Cistoée kuhinje i drugih prostora
i prostorija u kojima se priprema, servira i ¢uva hrana,
-nadzire djelatnike Vrtica u svezi primjene higijenskih
mjera, .
(noSenja propisane odjece, obude, zastitnih kapa i rubaca)
prilikom rada u kuhinji,

-upucuje djelatnike Vrtica na redoviti, a prema potrebi i

zdravstvene zadtite djece kao

izvanredni  sanitarni pregled i ustrojava zdravstveno
prosvjecivanje, ¢
-vodi odgovarajuéu  pedagosku i zdravstvenu

dokumentaciju i izraduje odgovarajuce evidencije,
-sudjeluje u radu stru¢nih tijela i prati struénu literaturu,
-organizira i prati rad tehnickog osoblja,

-prati realizaciju HACCAP sistema.

-obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

PODSKUPINA POSLOVA

Naziv radno_g }njestzl_

Broj radnika

RADNO VRIJEME

nepuno radno vrijeme

~ UVJETI

Za administrativno-racunovodstvenog djelatnika moze biti




- | izabrana osoba koja:

-SSS ekonomskog smjera,

-poznavanje rada na racunalu,

- za Ciji rad u dje¢jem vrtiéu ne postoje zapreke iz &lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

-organizira rad u racunovodstvy,
-brine o postivanju rokova vainih za financijsko
poslovanje,

-interna evidencija uplata korisnika i potreban kontakt za
otklanjanje pogreske pri uplati, evidencija zahtjeva i
odgovori na zahtjeve za umanjenje uplate sukladno
odredbama Ugovora o koristenju usluga u predskolskoj
ustanovi davatelja usluga s korisnicima,

-vodenje evidencije o uplatnicama za usluge boravka u
Vrtiéu,

-rad sa strankama u vezi obraduna boravka djece u vrtiéy,
-knjizi naplatu usluga korisnika vrtiéa,

-priprema financijska izvjeséa i materijale za Osnivada,
ravnatelja i Upravno vijece,

-prati i proucava propise koji se odnose na rad
raunovodstva te daje prijedloge za izradu obrazaca i
normativnih akata koji se odnose na to podrugje,

-vodi brigu o Cuvanju i arhiviranju radunovodstvene
dokumentacije,

-priprema materijale za rad inventurnih komisija,

-vr$i obradun inventurnih listi te ostale poslove u svezi sa
inventurom,

-vi$i  knjiZzenje sve financijske dokumentacije po
dokumentima

-izraduje periodi¢ne obradune j izvjeSc¢a, zavr$ni obradun te
financijske planove,

-izraduje  statisticka izvje§¢a vezana uz financijsko
knjigovodstvo,

-knjiZi kartoteku sitnog inventara i osnovnih sredstava,
-obraCunava otpise vrijednosti sitnog inventara i osnovnih
‘ sredstava,

-vodenje knjigovodstva placa i popratnih obrazaca,
-obra¢unava plaée radnika,

-suradnja s FINA agencijom, REGOS-om, Poreznom
upravom,

-obracun i isplata trodkova putovanja i ostalih primanja
radnika,

-vodi brigu o ¢Cuvanju i arhiviranju racunovodstvene
dokumentacije,

-sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca i po potrebi
vodi zapisnik,




" -vodi i éuva dokumentacuu zaposlemka Vrti¢a iz podrugja |
rada,

NAZIV SKUPINE POSLOVA

-obavlja oslale posIovc po nalogu ravnatelja

PODSKUPINA POSLOVA

Naziv r;adnog mjesta KVALIFICIRANA KUHARI(?A - _‘%2::”
= . %5} : ‘QLA_‘
Broj radnika 1

RADNO VRIJEME

puno radno vrijeme

UVIJETI

Za obavljanje poslova kuharice moZe biti izabrana osoba
koja ima:

-SSS, kuhar,

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,

- za Ciji rad u djeCjem vrtidu ne postoje zapreke iz clanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

OPIS POSLOVA

-obavlja sve glavne faze pri kuhanju,

-organizira i prati rad u kuhinji,

-svakodnevno prima i provjerava kakvoéu i kolicinu
ziveznih namirnica,

-odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnice prema
Jelovniku i broju djece,

-sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

-odgovora za utroSak pojedinih namirnica, utvrdenom
normativu

kalorijské vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu dob
djece,

-pazi i odgovora za odrzavanje higijene u kuhinji,
priru¢nom skladistu, termos kanti, i ostalog posuda,
-organizira provedbu HACCAP programa u kuhinji (prijam
namirnica, priprema hrane, transport hrane, vodenje
potrebne dokumentacije),

-vodenje dnevne potro$nje namirnica, izrada tjednog
trebovanja

namirnica,

-nadzire i struéno pomaze drugim radnicima u kuhinji

-po  potrebi pomaZe pri rasporedivanju obroka po
skupinama,

-obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja,

' NAZIV SKUPINE POSLOVA

POMOCNO TLHN[(':KI HOS%OVI

"~ PODSKUPINA POSLOVA
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Naziv radnog mj esta

POMOCNA KUHARICA/SERVIRKA

Broj radnika

1

RADNO VRIJEME

nepuno radno vrijeme

"UVJETI

OPIS POSLOVA

Za obavljanje poslova pomoéne kuharice moZe biti
izabrana osoba koja ima:

-NSS

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,

- za ¢iji rad u dje¢jem vrticu ne postoje zapreke iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

-pomocni poslow u pnpreman]u hrane,

-prema danim uputama obavlja sve pomocne poslove u
preuzimanju, ¢is¢enju i pripremanju namirnica,

-pomaze pri rasporedivanju obroka po skupinama,
-pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostog
kuhinje, )

-odlaze u namijenjeni prostor sav otpad,

-pranje suda i kuhinje nakon zavrSetka rada,

-poslovi serviranja,

-pazi na Cistocu osnovnih i pomoénih sredstava za rad u
kuhinji kao i odjece i obuce, -

-obavlja poslove po nalogu kuharice,

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

' Po;_\mé)‘ﬂféﬁ-oim?i“{iﬂmém PO‘SLOVI

Naziv rddnog mjesta

PODSKUPINA POSLOVA

P@blOVl Elséen J

SPREMA(’;::" ;

Broj radnika

" RADNO VRIJEME

1

puno radno vrijeme

UVJETI

Za obavljanje poslova radnog mjesta spremacice moZze biti
izabrana osoba koja ima:

-minimalno zavrenu osnovnu $kolu,

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,

- za ¢iji rad u dje¢jem vrtiéu ne postoje zapreke iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

OPIS POSLOVA

-svakodnevno obavlja poslove ¢i$€enja i higijene prostorija
u kojima borave djeca, hodnika i drugih prostorija u
objektu,

-¢is¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima,




-pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova tri puta dnevno,
-svakodnevno CiS¢enje tepiha i prostirada, te jednom
mjesecno iznoSenje i provjetravanje,
-svakodnevno  ¢iséenje  okolisa
stepenista, terase i dr.,

-Ci8¢enje vrata, prozora, prostora za otpad,

-dezinfekcija kanti za otpad,

-skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje,

-redovito presvlacenje djecje posteljine,

-svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki,

-obavlja poslove pranja i odrzavanja rublja,

-odrzava Cistocu praonice i drugih prostorija vezanih uz
praonicu,

-odrzavanje €isto¢e u uredskim prostorijama,

-povremeno pomaze u pripremanju stolova za jelo te vodi
brigu o Cisto¢i prostorija poslije jela,

-obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja. .

objekata:  igralidta,

NAZIV SKUPINE POSLOVA

~ POMOCNO-TEHNIC i

PODSKUPINA POSLOVA

Naziv rad no,t;_mjesfé_

Poslovi ¢iscenja

Broj radnika

1.

RADNO VRIJEME

nepuno radno vrijeme

" UVJETI

Za obavljanje poslova radnog mjesta spremacice moze biti
izabrana osoba koja ima najmanje zavrienu osnovnu $kolu
-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,

- za Ciji rad u djecjem vrticu ne postoje zapreke iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

OPIS POSLOVA

-svakodnevno obavlja poslove ¢is¢enja i higijene prostorija
u kojima borave djeca, hodnika i drugih prostorija u
objektu,

-Cis¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima,
-pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova tri puta dnevno,
-svakodnevno ciS¢enje tepiha i prostirada, te jednom
mjeseCno iznosenje i provjetravanije,

-svakodnevno CiS¢enje okolisa objekata: igralista,
stepenista, terase i dr.,

-CiSCenje vrata, prozora, prostora za otpad,

-dezinfekcija kanti za otpad,

-skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje,
-redovito presvlacenje djegje posteljine,

-svakodnevno postavljanje i raspremanje leZaljki,




T -obavlja poslove pranja i odrzavanja rublja,
| -odrzava Cistody praonice i drugih prostorija vezanih uz
praonicu,
-odrZavanje &istoce y uredskim prostorijama,
/ “Povremeno pomaze y pripremaniju stolova za jelo te vodi
| brigu o &isto¢i prostorija poslije jela,
-obavlja i ostale poslove po ﬁalogu ravnatelja.

|
|WA_Z_I\_/ SKUPINE POSLOVA |77

|

" PODSKUPINA POSLOVA

| Naziv ;aanog mjesta
(_  Brojradnika

||_ _—RKT)_NO VRIJEME __pm radno vrijeme
L e T e S

| UVJETI Za obavljanje posiova njege, skrbi

| ( odabrana osobg koja ima:

’ NSS, SSs, tecaj za dadilju/njegovatelja djece
|

-utvrdenu zdravstveny sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,

|

|
/ -za Ciji rad y djeCjem vrticy ne postoje zapreke iz &lanka

|| 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanjuy

e SCIC TR — ]
OPIS POSLOVA {-pomaie odgojiteljima u Ostvarivanju neposrednih zadaca |
’ odgoja i obrazovanja predskolske djece

-pomaze u ostvarivanju izvedbenog odgojno-obrazovnog
programa

-radi na zadovoljeniju svakidasnjih potreba djece i njihovih

/ | razvojnih zadaca. te potice razvoj svakog djeteta prema

| | njegovim sposobnostima {
|

-obavlja poslove njege i skrbj y programu ||

-presvlaci djecu

-pomaze kod prijema i raspodjele obroka te hranjenja djece

/-pomaie u odrzavanju higijene i formiranju djetetovih{
|| higijenskih navika |

|
|| -obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja odgojitelja |
u Vrtiéu




' NAZIV SKUPINE POSLOVA

e

POMOCNO TEANIC

PODSKUPINA POSLOVA

%géhlﬁﬁékﬁg od rii%gnja

" Naziv r;dnog mj esta

Broj radnika

RADNO VRIJEME

nepuno radno vrijeme

UVJETI

- SSS, s potrebnom kvalifikacijom
-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

-da osoba nije osudivana za kaznena djela iz ¢1.25. Zakona
o predSkolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

co B T

-samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama
instalacija vr8i nabavu rezervnih dijelova i materijala za
redovno :

-odrZavanje objekata, postrojenja i opreme odriava u
ispravnom stanju inventar Vrtiéa

-obavlja popravke na didaktickom materijalu i namjestaju,
koji su otklonjive prirode prati i odrzava u ispravnom

| stanju sve vodovodne i toplinske instalacije vodi brigu o

odrzavanju vanjskih i unutarnjih dijelova objekta,

-vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i

| opreme koja se nalazi pod garancijom nadzor nad

ispravnoséu,
- odrZavanje i popravak svih kotlovnica otklanjanje svih

kvarova veznih uz grijanje

-brine o propisnom zagrijavanju prostorija u zimskim
uvjetima propisani obilasci objekta

-odrzavanje vanjskih povrsina/igralista, sprave i drugo,

-po potrebi obilazi povremeno ustanovu kada ona ne radi,
vodi brigu o ukljucivanju i isklju¢ivanju dojavnog sustava
ostali —obavlja ostale poslove prema nalogu ravnatelja
Vrtica

VIL. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.

Na sve Sto nije poblize uredeno ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuje zakon i




v

propisi doneseni na temelju zakona.

Clanak 32.
Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se na oglasnoj plo¢i Vrtiéa, a stupa na snagu osmog dana od
dana objave,

KLASA: 601-01/2-24-01/33
URBROIJ: 2109-88-05/2-24-23
Domasinec, 3. svibnja 2024. godine

PREDSJEDNICA
UPRAVNOG VIJECA

Utvrduje se da je Osniva¢, Opéina Domasinec na prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
naCinu rada Djecjeg vrtica Jelenko dala prethodnu suglasnost Odlukom Opéinskog vijeéa od
dana 27.0zujka 2024. (KLASA: 601-04/24-01/09, URBROJ: 2109-4-01-24-2).

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i i web stranicama Vrtiéa Djecjeg vrtic¢a Jelenko dana
3. svibnja, a stupio je na snagu dana 11. svibnja 2024.

PRIVREMENA RAVNATELJICA
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