Na temelju Clanka 41. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (Narodne
novine, 10/97., 107/07.i 94/13.) i ¢lanka 91. Statuta Djecjeg vrti¢a ,Metkovi¢®, uz prethodnu
suglasnost Gradskog vije¢a Grada Metkovi¢a Klasa: 601-02/17-01/09; Ur.broj: 2148/01-03-
17-2 od 24. listopada 2017. godine, Upravno vije¢e Djecjeg vrtica ,Metkovi¢"na sjednici
odrzanoj 3. studenog 2017. godine donijelo je

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NAfJINU RADA
DJECJEG VRTICA METKOVIC

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada (u daljem tekstu: Pravilnik), ureduje
se unutarnje ustrojstvo i nacin rada u Dje¢jem vrticu Metkovi¢ (u daljem tekstu: Vrti¢)

(2) Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada i poslovi u Vrticu prema zahtjevima
pedagoske teorije i prakse zbog uspjeSnosti djelatnosti.

Clanak 2.

U Vrti¢u se provode programi odgojno-obrazovnog rada, zdravstvene zastite, higijene i
prehrane, socijalne skrbi i ostali programi u skladu s razvojnim osobinama i potrebama djece
rane i predskolske dobi te socijalnim, kulturnim, vjerskim i drugim potrebama obitelji,
sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljem tekstu: Zakon), Drzavnom
pedagoskom standardu predSkolskog odgoja i naobrazbe i ostalim podzakonskim aktima.

Clanak 3.

Ustrojstvo i nacin rada Vrti¢a temelji se na humanisti¢kom, stru¢nom, profesionalnom,
djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju poslova odgoja i obrazovanja te
drugih poslova i zadaca utvrdenih Godis$njim planom i programom rada Vrti¢a i Kurikulom
vrtica koje Upravno vije¢e donosi do 30. rujna teku¢e pedagoske godine.



II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.
Vrti¢ se ustrojava kao samostalna i jedinstvena ustanova u kojoj se ostvaruju redoviti
programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi djece
rane i predskolske dobi, programi za djecu rane i preddkolske dobi s teSko¢ama u razvoju
integriranih u redovite programe, program predskole, programi u€enja stranih jezika,
programi umjetni¢kog, kulturnog, sportskog i drugih sadrzaja u skladu s potrebama djece i
zahtjevima roditelja, poslovi u svezi s poCetkom i zavrSetkom pedagoske godine, te upravno-
pravni, racunovodstveno-financijski i pomoc¢no-tehnicki poslovi.

Clanak 5.
(1) Djelatnost Vrti¢a se obavlja u sjediStu i podru¢nim odjelima.

(2) U sjedistu Vrti¢a, adresa: Ulica kralja Zvonimira 22, 20350 Metkovi¢, izvode se ovi
programi:

e Redoviti 10-satni program (cjelodnevni boravak) u vriemenu od 6,30 — 16,30 sati

e Redoviti 5,5-satni program (poludnevni boravak) u vremenu od 7,00 — 12,30 sati

¢ Redoviti 5,5-satni program (poludnevni popodnevni boravak) u vremenu od 13,00 do

18,30 sati

o Program ranog ucenja stranih jezika za djecu od navrSene 4. godine Zivota

e Program predskole

e Sportski program

(3) U podruénom odjelu DV ,Radost” adresa: Jadranska bb 20350 Metkovi¢, izvode se ovi
programi:
¢ Redoviti 10-satni program (cjelodnevni boravak) u vremenu od 6,30 — 16,30 sati
e Redoviti 5,5-satni program (poludnevni boravak) u vremenu od 7,00 — 12,30 sati
e Redoviti 5,5-satni program (poludnevni popodnevni boravak) u vremenu od 7,00 —
13,00 sati
e Program ranog ucenja stranih jezika za djecu od navrSene 4. godine Zivota

(4) U podruénom odjelu u Vidu: adresa: 20352 Vid, izodi se:
¢ Redoviti 5,5 — satni program (poludnevni boravak) u vremenu od 7,00 — 12,30 sati

(5) U podruénom odjelu u Otri¢-Seocima, adresa 20342 Otri¢-Seoci, izvodi se
e Redoviti 5,5-satni program (poludnevni boravak) u vremenu od 7,00 — 12,30 sati
e Program ranog ucenja stranih jezika za djecu od navrSene 4. godine Zivota.

(6) Podrucéni odjeli koji djeluju u sklopu Vrti¢a su objekti u kojma se obavlja djelatnost
predskolskog odgoja kojima se upravlja iz sjedista Vrti¢a.

(7) Novi podrucni odjel ili dodatne skupine unutar postojecih objekata mogu se osnivati samo
temeljem odluke Osnivaca, a na prijedlog Upravnog vije¢a, a nakon §to Osnivac¢ osigura
financijska sredstva za njihovo osnivanje i rad.

(8) U podruénim odjelima osoba zaduzenba za rad Vrti¢a je voditelj podruénog odjela, a
imenuje ga Upravno vijece na prijedlog ravnatelja.

(9) Voditelji podruénih objekata za svoj rad odgovorni su ravnatelju Vrtica.



Clanak 6.
Ravnatelj i Upravno vijece odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godi$njeg plana i
programa rada Vrti¢a, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stru¢no utemeljenog,
racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 7.
Obavljanje poslova ustrojava se u dvije sluzbe:
e Odgojiteljsko — pedagoskoj sluzbi
e Administrativho — tehni¢koj sluzbi

Clanak 8.
(1) U odgojiteljsko — pedagoskoj sluzbi obavljaju se poslovi u svezi s odgojno-obrazovnim
programima, potrebama i interesima djece te promicanjem stru¢no pedagoskog rada Vrti¢a u
skladu s GodiSnjim planom i programom rada Vrtica.
Odgoijiteljsko-pedagosku sluzbu €ine: ravnatelj/ica, odgojitelji, medicinska sestra, struéni
suradnici i medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

(2) U administrativno-tehni¢koj sluzbi obavljaju se op¢i, kadrovski i upravno-pravni poslovi;
racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi; poslovi vodenja i Cuvanja pedagoske i
zdravstvene dokumentacije; ostvarivanja prava djece, roditelja i radnika Vrti¢a; poslovi
pripreme hrane; poslovi €¢iS¢enja i odrzavanja zgrada i okolisa Vrti¢a u skladu s GodisSnjim
planom i programom rada Vrti¢a.

Administrativno-tehni¢ku sluzbu ¢ine administrativno — tehnicki i pomoéni radnici.

(3) Poslovi radnika iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka uglavljuju se ugovorom o radu.

Clanak 9.
Poslovi vodenja poslovanja Vrtiéa su ustrojavanje i organizacija rada Vrti¢a, planiranje i
programiranje rada, osiguravanje zakonitosti rada, pra¢enje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa rada, suradnja s drzavnam, Zupanijskim, gradskim tijelima, suradnja sa stru¢nim
djelatnicima i ostali poslovi u svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 10.
Struéno—pedagoski poslovi u VrtiCu se ustrojavaju 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 uvjeta za rast i razvoj svakog
djeteta i u suradnji s roditeljima nadopunjavanja obiteljskog odgoja.

Clanak 11.
Upravno — pravni poslovi sadrze: primjenu zakona i propisa na temelju zakona, izradu
pravilnika, odluka, rjeSenja, zaklju€aka i ostalih akata, poslove u svezi s radnim odnosima,
obavljanje op¢e pravnih poslova: sastavljanje ugovora koje Vrti¢ sklapa, briga o statusno —
pravnim pitanjima, obvaljanje poslova vezanih za pravo na pristup inforamcijama, poslovi u
vezi zastite osobnih podataka, obavljanje poslova vezanih za vodenje pisarnice Vrti¢a,
vodenje zapisnika na sjednicama Upravnog vijec¢a, arhiviranja i izlu€ivanja registraturnog
gradiva, provedbu natCaja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencija, suradnju s drzavnim
i ostalim tijelima, ostale pravne poslove u svezi s djelatnoS¢u Vrti¢a, zaprimanje i otpremanje
poste, urudzbiranje, poslovi prijepisa, fotokopiranje, vodenja arhive.



Clanak 12.
Racunovodstveno-financijski poslovi sadrze: izradu financijskog plana i financijski plan, izadu
kvartalnih, polugodisnjih i godis$njih financijskih izvjeS¢a, obracun placa i naknada, poreza,
doprinosa, ostalih materijalnih izdataka, obracun i naplatu usluga Vrti¢a od korisnika usluga,
pripremu materijala za rad inventurnih komisija i obracun intventurnih listi, poslove vodenja
materijalnog knjigovodstva o utroSku prehrambenih namirnica i drugih roba, uplate i isplate
gotovinom, ostale blagajni¢ke i druge poslove utvrdene zakonskim i podzakonskim aktima.

Clanak 13.
Poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i nabavu prehrambenih artikala, pripremanije i
serviranje obroka, svakodnevno odrzavanje higijene prostora u kojima se priprema i Cuva
hrana, higijena posuda za pripremanje i serviranje hrane, pravilno Cuvanje prehrambenih
artikala, vodenje potrebnih evidencija.

Clanak 14.
Poslovi odrzavanja Cisto¢e obuhvacaju: ¢is¢enje unutarnjih prostora (podova, prozora, vrata,
namjestaja, staklenih povrsina) opreme, igracaka, posteljine, ¢iSéenje i odrzavanje vanjskih
prostora okoliSa Vrti¢a te ostali poslovi u svezi sa svakodnevnim odrzavanjem Cistoce Vrti¢a.

Clanak 15.
Poslovi tehni¢kog odrzavanja sadrze: odrZavanje elektricnih, vodovodnih i plinskih
instalacija, otklanjanje jednostavnih kvarova zgrade, namjestaja, didaktickih sredstava,
nabava materijala za popravke, ¢uvanje i odrzavanje imovine Vrti¢a, odrZzavanje i uredivanje
vanjskog prostora Vrti¢a (okoliSa), te ostali poslovi vezani za nadzor i provjeru stanja opreme
i inventara Vrti¢a, poslovi povjerenika zastite na radu, nadzor i evidencija ulazaka drugih
osoba u Vrti¢, zaklju€avanje i otklju€avanje objekata,upotreba zvona za otklju€avanje,
portirski poslovi, poslovi zaprimanja telefonskih poziva i usmjeravanja istih, nadziranje i
evidentiranje svega vezanog za promjene na vatrodojavnoj centrali, provjera i nadzor
urednog i pravovremenog servisiranja vatrogasnih aparata sukladno Pravilniku zastite od
pozara.

Clanak 16.
Svi dijelovi procesa rada u Vrticu imaju zadaéu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Vrti¢a i unaprjedenje rada.

Clanak 17.
Radi unaprjedenja djelatnosti i ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada Vrti¢ moze
sklopiti ugovore s drugim institucijama i stru¢njacima potrebnog profila izvan Vrtica.

Clanak 18.
(1)Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u 5 dana u tjednu, od ponedjeljka do petka.

(2)Raspored radnog vremena za pedagoSku godinu definira se Godi$njim planom i
programom rada u skladu s izraZzenim potrebama vecine roditelja, a ravnatelj/ica Vrti¢a na
poletku pedagoske godine donosi Odluku o radnom vremenu za teku¢u pedagosku godinu.
(3) Pedagoska godina pocinje 1. rujna, a zavrSava 31. kolovoza.



(4) Tijekom ljetnih mjeseci - srpanj/kolovoz - SrediSnji vrti¢ radi smanjenim kapacitetom i
zaposlenici koriste godisSnji odmor. Rad se organizira prema potrebama roditelja — korisnika

mjeseci

(5) Podrucni vrti¢i ne rade tijekom ljetnih mjeseci u svojim prostorima, a svi radnici iz
podrucnih vrti¢a rad obavljaju u srediSnjem vrti¢u.

ll. RADNICI VRTICA

Clanak 19.
(1) Ravnatelj je poslovni i struéni voditelj Vrtica.

(2) U Vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi
o djeci rade sljedeci odgojno obrazovni radnici: odgojitelji, medicinska sestra i stru¢ni
suradnici (pedagog, psiholog, logoped) te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

Clanak 20.
Radnici iz ¢lanka 19., stavak 2. ovog Pravilnika mogu napredovati u struci i stjecati zvanja:
odgoijitelj — mentor i odgojitelj — savjetnik, te stru¢ni suradnik — mentor i struéni suradnik —
savjetnik.

Clanak 21.
(1) Osim odgojno-obrazovnih radnika iz ¢lanka 19. u Vrti¢u rade i druge osobe koje obavljaju
administrativne, raunovodstvene, tehni¢ke i pomoéne poslove, poslove telefonskog
operatera i portira (u daljem tekstu: ostali radnici).

(2) Ostali radnici u vrti¢u su: voditelj racunovodstva, tajnik, administrator-blagajnik, ekonom -
vozacC, domar - kotlovni€ar, domar — portir, telefonski operater, glavna kuharica, pomoc¢na
kuharica, pomoc¢ni radnik u kuhinji, spremacica.

Clanak 22.
(1) Odgojno — obrazovni radnici u VrtiCu moraju imati odgovarajucu vrstu i razinu
obrazovanja, poloZen struéni ispit te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje
poslova.

(2) Odgovarajucu vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu
obrazovanja ostalih radnika u Vrti¢u pravilnikom propisuje ministar nadlezan za obrazovanije.

Clanak 23.
Radni odnos u Dje€jem vrtiCu ne mozZe zasnovati osoba koja ima zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odogju i obrazovanju.



IV. POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU METKOVIC BROJ
RADNIKA IZVRSITELJA — UVJETI

Naziv radnog mjesta

Ravnatelj

Uvjeti

Prema zakonu i statutu

Posebni uvijeti

Prema zakonu i statutu

Broj radnika — izvrsitelj

1

Opis poslova

organizira i vodi rad i poslovanje Vrti¢a,

predstavlja i zastupa Vrti¢, poduzima sve pravne radnje u ime i za
racun Vrti¢a i odgovara za zakonitost rada Vrti¢a,

predlaze Upravnom vijeéu donoSenje Statuta i drugih opéih akata
Vrti¢a,

odgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje Vrti¢a,

predlaze kurikulum Vrti¢a,

predlaze Godisnji plan i program rada Vrti¢a,

sudjeluje u radu Upravnog vije¢a bez prava odlucivanja,

provodi odluke Upravnog vijeéa,

priprema sjednice i rukovodi radom Odgojiteljskog vije¢a i drugih
tijela Vrtica,

donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrtica iz
svog djelokruga,

donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno
vrijeme do 60 dana, kad obavljanje poslova ne trpi odgodu,

predlaze Upravnom vije¢u izbor radnika po natjeaju za zasnivanje
radnog odnosa na neodredeno vrijeme i odredeno vrijeme dulje od
60 dana,

osigurava provodenje mjera zastite od pozara i zastite na radu,
osigurava provodenje mjera zastite osobnih podataka i prava na
pristup informacijama,

organizira i rukovodi skupnim roditeljskim sastancima,

potpisuje ugovore o radu i druge akte Vrti¢a,

podnosi izvje§¢e Upravnom vijecu i drugim nadleznim tijelima o radu
i poslovanju Vrtica,

organizira rad i obavlja raspored radnika,

odobrava sluzbena putovanja i druga izbivanja s rada radnika Vrti¢a,
osniva stru¢ne skupine kao pomoéna tijela u radu Vrti¢a,

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom vrti¢a i ostalim
op¢im aktima

Naziv skupine poslova

Odgojno — obrazovni poslovi

Naziv radnog mjesta

1.1

Strucéni suradnik - PEDAGOG

Broj radnika - izvrSitelja

Uvjeti

zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili integrirani
preddiplomski ili diplomski sveucilidni studij za profesora predskolske




pedagogije ili diplomiranog pedagoga odnosno magistar struke
poloZen struéni ispit

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

da nije pravomoéno osudivana i kaznjavana za djela iz ¢lanka 25.
zakona o predskolskom odgoju i obrazovaniju,

1 godina iskustva na srodnim poslovima

Opis poslova

prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada,

struéno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovninh
cilieva te unapreduje cjeloviti odgojno-obrazovni proces;

predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada;

bavi se promicanjem i istrazivanjima razliCitih koncepcija, teorijskih
postavki, znanstvenih spoznaja i dostignuca

istrazuje i vrednuje kvalitetu programa, prostorno — materijalnog i
organizacijskog okruzenja u kojima se programi provode

predlaze, sudjeluje i pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa
struénog usavrdavanja i njihova cjelozivotnog obrazovanja;

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa u Djedji vrtic;

sudjeluje u pripremi i radu Odgojiteljskog vije¢a i drugih tijela Vrti¢a;
ostvaruje suradnju s roditeljima i pomazZe im u odgoju i obrazovanju
djece te rjeSavanju odgojno-obrazovnih problema;

radi s djecom s teSko¢ama u razvoju i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskom snalaZenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u
odrastanju djeteta;

pridonosi razvoju timskoga rada u dje¢jem vrtiéu;

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad djec¢jeg vrti¢éa u dogovoru s
ravnateljem;

daje struénu potporu ravnatelju u postivanju pedagoskih nacela
organizacije rada vrtiCa na mikro i makro razini: odabir i ustrojstvo
prostora za pojedinu skupinu, procjena i odabir odgajatelja za
pojedinu grupu, prijedlog ritma dnevnih aktivnosti, kvalitete i
kvantitete poticaja na razini odgojne grupe i vrtiCa te oZivotvorenje
radnih zada¢a pojedinih djelatnika u vrtiéu i struéna potpora kod
procjene i prijema odgajatelja;

sudjeluje u organizaciji i provodenju studentske prakse te radi s
pripravnicima na ostvarivanju pripravni¢kog staza;

prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s odgojno— obrazovnim
radom po nalogu ravnatelja;

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

Odgojno — obrazovni poslovi

Naziv radnog mjesta

. Struéni suradnik — LOGOPED

Broj radnika - izvrSitelja

Uvjeti

zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili integrirani
preddiplomski ili diplomski sveuciliSni studij
profesor logopedije, odnosno magistar struke




polozen strucni ispit

da nije pravomoc¢no osudivana i kaznjavana za djela iz ¢lanka 25.
zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

1 godina iskustva na srodnim poslovima

Opis poslova

Predlaze i ostvaruje GodiSnji plan i program rada iz svojega
djelokruga,

Sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada u Vrticu,
radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju razli€itim jezi¢no —
govornih poteskoéa,

upoznaje i savjetuje odgojitelje i roditelle o govorno jezi¢nim
teSko¢ama djece,

ostvaruje individualan rad s djecom s teSkoCama u razvoju i s
djecom s posebnim potrebama koji imaju poremecaje u govorno-
glasovnoj komunikaciji,

suraduje s roditeljima, struénim i drugim radnicima Vrti¢a, drzavnim i
drugim tijelima,

sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela Vrti¢a,

ustrojava i vodi odgovaraju¢u logopedsku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuca izvijeSéa i evidencije te po potrebi piSe misljenja za
djecu koja su bila ukljuéena u logopedsku terapiju,

temeljem postoje¢e medicinske dokumentacije izraduje individualni
dosje za svako dijete,

vrSi opservaciju svakog djeteta i potom izraduje individualizirane
planove i programe u skladu s njihovim psihofizickim moguénostima,
nastoji da djeca u okviru svojih psihofiziCkih sposobnosti i
mogucnosti ovladaju gradivom iz odgojno-obrazovnog podrucja
predvidenih programom rada,

neposredno radi s djecom s teSkoéama u razvoju koji imaju
poremecaje govorno glasovne komunikacije koja nisu integrirana u
redovne programe Vrti¢a,

povezuje se sa specijaliziranim ustanovama radi upucivanja na
specijaliziranu obradu, te konzultiranje vezano za terapeutske
tretmane djece,

ukljuCuje se u sve oblike permanentnog stru¢nog usavrSavanja
(individualno, kolektivno) u okviru vrti¢a i izvan njega,

stalno unaprjedenje logopedskog rada, planiranjem i provodenjem
madificiranih i novih programa,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovara ravnatelju.

Naziv skupine poslova

1. Odgojno — obrazovni poslovi

Naziv radnog mjesta

1.3. Struéni suradnik - PSIHOLOG

Broj radnika - izvrSitelja

Uvjeti

visoka struéna sprema, odnosno zavrSen diplomski sveuciliSni studij
ili diplomski specijalisticki studij,
profesor psihologije ili diplomirani psiholog, odnosno magistar struke,




- polozen strucni ispit,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

- da nije pravomo¢no osudivana i kaznjavana za djela iz ¢lanka 25.
zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

- 1 godina iskustva na srodnim poslovima.

Opis poslova

- prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta;

- postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihi¢kom zdravlju djece;

- svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u Djecjem vrticu;

- sudjeluje u staranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djecjih prava;

- daje strucna miSljenja na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela;

- sudjeluje u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama (djece s tedkotama i darovite djece) i promisljanju
razvojnih zadaca za njihovo napredovanje prema sposobnostima;

- radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim
roditelima na emocionalno-psiholoSskome snazZenju obitelji za
kvalitetniju pomoc¢ u odrastanju djeteta;

- suraduje i sudjeluje u programima stalnog usavr$avanja s odgoijitelja,
roditeljima i lokalnom zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u
Djec€jem vrticu;

- povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne
skrbi;

- koristi se superviziiskom pomoc¢i i sudjeluje u istraZzivanjima u
Djec€jem vrticu te javno prezentira rezultate;

- struéno se usavrSava sukladno godiSnjem i individualnom planu
usavrsavanja;

- sudjeluje u organizaciji provodenja prijema novoupisane djece;

- vodi pedagosku dokumentaciju;

- izraduje pedagoSka statisticka izvjes¢a;

- vodi vrticku knjiznicu te provodi nabavu strucne literature;

- prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s odgojno—obrazovnim
radom po nalogu ravnatelja;

- za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

1. Odgojno —obrazovni poslovi

Naziv radnog mjesta

1.4. ZDRAVSTVENI VODITELJ

Broj radnika - izvrSitelja

Uvjeti

- Poslove zdravstvenog voditelja moze obavljati osoba koja je zavrSila
preddiplomski sveuciliSni studij ili stru€ni studij sestrinstva, odnosno
studij kojim je steCena viSa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u
skladu s ranijim propisima,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

- da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz Clanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

- 1 godina iskustva na srodnim poslovima

Opis poslova

- predlaze godiSnji plan i program iz svojeg djelokruga te izraduje




izvijeS¢a o njegovu ostvareniju,

radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece i u timu sa
struénim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim
¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,

sudjeluje u poslovima prilikom upisa djece u Vrti¢,

provodi sve zdravstveno preventivne mjere za ocCuvanje psihi¢kog i
fizickog zdravlja djece,

provodi zdravstveni odgoj djece, antropometrijska mijerenja,
zdravstveno prosvjecivanje roditelja i zaposlenih,

u suradnji sa lijeénikom radi na ranom otkrivanju zdravstvenih
problema djece,

provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrzavanjem Cistoce
unutarnjeg i vanjskog prostora gdje borave djeca,

vodi brigu o mjerama dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije,
kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjezZinu
namirnica, te u skladu s HACCP sustavom

izraduje jelovnik za potrebe djece u Vrtiéu u suradnji s glavnhom
kuharicom,

pruza prvu pomo¢ do konacne obrade,

vodi nadzor i evidenciju redovitih pregleda zaposlenih osoba,
narocito osoba koje rade s hranom,

prati epidemiolodku situaciju i provodi protuepidemijske mjere,

u dogovoru s ravnateljem vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala,
liekova, sredstava za dezinfekciju te priru¢nu apoteku u Vrtiéu,
obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u svezi sa
zdravstvenom zastitom, dobivene od ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju,

Naziv skupine poslova

1. Odgojno —obrazovni poslovi

Naziv radnog mjesta

1.5.

ODGOJITELJ

Broj radnika - izvrSitelja

Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i
naobrazbe

Uvjeti

Poslove odgojitelja djece od navrsenih dvanaest mjeseci Zivota do
polaska u osnovnu Skolu moze obavljati osoba koja je zavrsila
preddiplomski sveuciliSni studij ili stru¢ni studij odgovarajuée vrste,
odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je ste€ena viSa struCna
sprema u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrSila
sveudiliSni diplomski studij ili specijalisti¢ki studij odgovarajuce vrste.
i radnici sa SSS (medicinske struke) zateCeni na poslu sukladno
Clanku 55. tocka 2 i 3. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
polozen struéni ispit,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25.Zakona
o predskolskom odgoju i obrazovaniju.
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Opis poslova

u dje¢jem vrticu neposredne zadace odgoja i obrazovanja
predsSkolske djece od navrSenih 12 mjeseci do polaska u osnovnu
Skolu provode odgoijitelii,

odgojitelj je struéno osposobljena osoba koja provodi odgojno-
obrazovni program rada s djecom rane i predskolske dobi i stru¢no
promislja i unapreduje odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-
obrazovnoj skupini,

organizira i odrzava roditeljske sastanke,

pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u
dogovorenim razdobljima,

prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o
estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razliCitih
aktivnosti,

radi na zadovoljenju svakida$njih potreba djece i razvojnih zadaca te
potiCe razvoj svakoga djeteta prema njegovim individualnim
sposobnostima,

vodi dokumentaciju o djeci i pedagoSku dokumentaciju o radu
odgojne skupine,

udovoljava stru¢nim zahtjevima u organizaciji i unapredenju odgojno-
obrazovnog procesa,

suraduje s roditeljima, stru€njacima i stru¢nim timom, ravnateljem u
djecjem vrticu kao i s ostalim sudionicima u odgoju i naobrazbi djece
predskolske dobi u lokalnoj zajednici,

permanentno radi na osobnom struénom usavrSavanju kroz
individualne i kolektivne oblike,

sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela Vrti¢a,

odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu
i didaktiCka sredstva kojima se koristi u radu,

prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s odgojno— obrazovnim
radom po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

2. Ostali poslovi (upravno-pravni i raéunovodstveni poslovi)

Naziv radnog mjesta

2.1. VODITELJ RACUNOVODSTVA

Broj radnika - izvrSitelja

1

Uvjeti

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilini studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili specijalistiCki studij
ekonomske struke (diplomirani ekonomist, magistar/a struke,
specijalist ekonomske struke)

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25.
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju
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1 godina iskustva na srodnim poslovima

Opis poslova

organizira rad u radunovodstvu,

brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanje,

priprema financijska izvjeS¢a (polugodis$nja i godi$nja) i materijale za
oshivaca, ravnatelja i Upravno vije¢e (prikupljanje, evidentiranje,
obrada podataka i izrada financijskih planova poslovanja, rebalansa i
projekcija plana),

obavlja pripremu, obraCun i izradu ostalih izvie§¢a vezanih uz placu
te obavlja isplatu ostalih naknada radnicima,

ispunjava obrasce radnicima kod odlaska u mirovinu na zahtjev
nadlezne institucije,

odgovara za ispravnost primjene racunskog plana proracuna u
knjizenju pojedinih poslovnih promjena,

koordinira godidnjim popisom imovine i priprema podatke za godi&nji
popis potrazivanja i obveza,

izraduje povremene, mjesecne, periodiCne i godidnje izvjeStaje za
interne i eksterne korisnike u trazenim rokovima,

izraduje statistiCke izvjeStaje s podrucja obavljanja svojih poslova,
organizira poslove i sudjeluje u izradi izvjeStaja sukladno propisima o
fiskalnoj odgovornosti,

kontira i knjizi blagajnu, ulaznu, izlaznu i internu knjigovodstvenu
dokumentaciju putem temeljnica,

vodi analiticko knjigovodstvo osnovnih sredstava i knjizi nabavu,
otpise i rashode osnovnih sredstava,

povjerenstvima za redovni godisSnji popis daje popisne liste osnovnih
sredstava, obavlja poslove oko inventura, sastavlja odluke sa
spiskovima sredstava za rashod, knjizi inventurne razlike u
analitickom knjigovodstvu,

knjizi nabavu redovni godi$nji otpis i rashod osnovnih sredstava u
financijskom knjigovodstvu,

uskladuje pomoéne knjige-analiticka knjigovodstva kupaca,
dobavljata, djece, osnovnih sredstava i sitnog inventara, s
knjizenjima i stanjem u financijskom knjigovodstvu,

kontira i knjiZi izvode Ziro-raCuna, kontrolira uplate kupaca i plaéanja
dobavljaima po izvodima,

izraduje kalkulacije cijena svih usluga Djecjeg vrti¢a,

organizira pripremanje dokumentacije potrebne u postupcima svih
institucija proracunskog nadzora,

odgovara za azurnost, ispravnost i zakonitost obracuna, knjizenja i
odlaganja/arhiviranja dokumentacije s podrucja poslovanja koje
obavlja

obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovara ravnatelju
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Naziv skupine poslova

2. Ostali poslovi (upravno-pravni i raGunovodstveni poslovi)

Naziv radnog mjesta

2.2. TAINIK/ICA

Broj radnika - izvrsitelja

Uvjeti

zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij — diplomirani pravnik,
odnosno magistar struke

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

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

1 godina iskustva na srodnim poslovima

Opis poslova

ustrojava rad tajniStva i odgovoran je za izvrSavanje svih poslova u
tajnistvu,

pruza pravnu pomo¢ ravnatelju u pogledu osiguranja zakonitosti
rada,

prati i prouava pravne propise, primjenu istih u praksi, te s tim u
vezi inicira promjenu, odnosno donosenje normativnih akata,
izraduje prijedloge akata, prijedloge izmjena istih te prociS¢ene
tekstove,

izraduje ugovore koje Ustanova sklapa sa radnicima, korisnicima
usluga, dobavlja¢ima, izvodaCima radova, donatorima itd., te pruza
pravnu pomo¢ u postupku njihova zaklju€ivanja i izvrSavanja, i brine
o njihovom arhiviranju i evidenciji i rokovima za obnovu

priprema materijale za sjednice Upravnog vije¢a u suradnji s
ravnateljem i predsjednikom Upravnog vijeca, kontrolira zakonitost
prijedloga odluka, pomaze u izradi i vodi brigu o njihovom izvrSenju,
sudjeluje na sjednicama Upravnog vije¢a, daje pravna obrazlozenja i
upute bez prava glasa i o istima vodi zapisnike,

sudjeluje na sjednicama Odgojiteljskog vijeCa, daje pravne savjete i
o istima vodi zapisnike,

obavlja pravne poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnog
odnosa odnosno sklapanja i prestanka ugovora o radu, te poslove
prijave, odjave i promjene vezane za zdravstveno i mirovinsko
osiguranje,

priprema i objavljuje tekstove natjeCaja sukladno odlukama
ravnatelja i Upravnog vijeca,

pravovremeno vodi maticnu knjigu radnika, evidencije zaposlenih i
evidencije osoba na struénom usavrSavanju,

vodi brigu o ispunjavanju svih obveza vezanih uz rad kadrovske
sluzbe,

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

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

vodi brigu o postupanju s dokumentacijom u skladu s Pravilnikom o
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zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva te je odgovoran za
urudzbiranje i arhivu vrti¢a,

zastupa Vrti¢ pred sudom po punomoci u zakonskim okvirima, u
svim predmetima iz domene gradanskog i kaznenog prava,

obavlja sve poslove vezane za ostvarenje nenaplacenih potrazivanja
pri Policijskoj upravi i nadleznom Sudu,

obavlja sve radnje i kontakte vezane za poslove osiguranja radnika,
imovine i djece Vrti¢a,

izvrS8ava sve imovinsko-pravne poslove, te poslove vezane uz
statusne promjene Vrtica,

zaprima dokumentaciju vezanu za upis djece u Djegji vrtic te
izraduje Ugovore sa korisnicima usluga,

izdaje potrebne potvrde korisnicima usluga,

svakodnevno priprema postu za slanje i plaéanje postarine putem e-
poste i vodi internu knjigu poste i dostavnu knjigu poste,

zaprima i protokolira svu pristiglu postu (dostava i e-mail), vodi
urudzbeni zapisnik i upisnik upravnog postupka,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

Ostali poslovi (administrativho-tehni€ki i pomoéni poslovi)

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATOR-BLAGAJNIK

Broj radnika- izvrSitelja

Uvjeti

SSS ekonomskog ili upravnog usmijerenja ili VSS upravnog ili
ekonomskog smjera

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

1 godina iskustva na srodnim poslovima

Opis poslova

vodi brigu o postupanju sukladno Pravilniku o zastiti osobnih
podataka te vodi Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o
ostvarivanju prava na pristup informaciama i brine o
pravovremenom postupanju po istom,

objedinjuje individualne evidencije prisutnosti radnika, priprema
jedinstvenu listu mjeseéne evidencije prisutnosti radnika i dostavlja
je u racunovodstvo u svrhu obracuna place,

vodi posebnu evidenciju o prekovremenim satima i koriStenju
slobodnih dana i godidnjeg odmora radnika te u suradniji s tajnikom i
ravnateljem priprema rjeSenja o koriStenju godisnjih odmora radnika,
priprema mjesecne evidencije prisutnosti djece te ih pravovremeno
dostavlja raCunovodstvu,

vodi analitiCku evidenciju duznika u svezi s participacijom roditelja i
drugih korisnika usluga,

sudjeluje u pripremi dokumentacije Komisiji za upis djece u Djedji
vrtic,

svakodnevno zaprima i kontrolira raCune, vodi knjigu primljenih
racuna te iste dostavlja u raCunovodstvo
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priprema i izdaje narudzbenice po nalogu ravnatelja

objedinjuje dokumentaciju za nabavu i pla¢anje raCuna (obrasci za
nabavu, narudzbenice...)

priprema putne naloge radnika po nalogu ravnatelja, vodi knjigu
sluzbenih putovanja, zaprima ispunjene putne naloge i dostavlja u
raCunovodstvo

vrSi mjesecnu kontrolu evidencija HACCP-sustava u svim objektima
sudjeluje u radu povjerenstva za inventuru te po nalogu ravnatelja
priprema, vodi i zakljuCuje liste i zapisnike

vodi materijalno knjigovodstvo vrti¢a

vrSi uskladenje koli¢inskog stanja sa skladiSnom datotekom i
financijskog sa financijskim knjigovodstvom,

prati propise u svezi materijalnog poslovanja,

izraduje potrebne analize stanja sredstava i zaliha,

vodi evidenciju sitnog inventara putem Kkartoteke i knjige sithog
inventara,

vodenje knjige materijala, pracenje utroSka i svi poslovi koji su
vezani uz upucivanje istog rukovateljima

radi sa strankama u vezi obracuna boravka djece u vrti¢u

preuzima gotovinu i vodi blagajnicki dnevnik

u dogovoru s ravnateljem prikuplja ponude od dobavlja¢a i analizira
cijene

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Za svoj posao odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

2. Ostali poslovi (administrativno-tehni€ki i pomoéni poslovi)

Naziv radnog mjesta

2.4. GLAVNI KUHAR/ICA

Broj radnika - izvrSitelja

Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i

naobrazbe
Uvijeti - SSS kuhar/ kuharica
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta
- da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- radno iskustvo na poslovima kuhara od najmanje 3 godine
Opis poslova - organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i rasporeduje tekuce

poslove,

nadzire i sudjeluje u pripremanju hrane,

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koriStenju namirnica,
odgovoran/a je za urednost kuhinje i osoblja u kuhinji, te dezinfekciju
posuda, pribora za jelo, radnih povrsina, sredstava za rad i opreme,
nadzire provodenje zastitnih mjera na radu, koriStenje propisane
radne odjece i obuce,

preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica,

sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljSanje
kvalitete hrane i ekonomicnosti poslovanja,
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daje prijedloge za nabavku neophodnog inventara, odnosno rashod
dotrajalog

priprema hranu za centralni objekt, podruznice, a po potrebi i za
druge korisnike,

vodi potrebne evidencije o dnevnom utrosku hrane i broju izdanih
obroka po skupinama,

brine o skladiStenju namirnica i vodi evidenciju o tome,

postupa i odgovoran je za postupanje u skladu s mjerama HACCP
sustava,

brine o tome da se potrebne mjere Cistoce i higijene, kao i propisane
mjere zastite na radu, provode i u podruznicama, te u suradnji sa
osobliem u tim odjelima predlaze ravnatelju zamjenu dotrajalih i
nabavku novih potrebitih sredstava i opreme,

obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece dobivene od
ravnatelja

Za svoj posao odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

Ostali poslovi (administrativho-tehni€ki i pomoéni poslovi)

Naziv radnog mjesta

. POMOCNI KUHAR/ICA

Broj radnika - izvrSitelja

Uvjeti

SSS kuhar

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

da nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz Clanka 25.
Zakona o pred3kolskom odgoju i obrazovaniju,

radno iskustvo na poslovima kuhara u trajanju najmanje 1 godinu

Opis poslova

ostvaruje pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i teku¢e poslove po
nalogu glavnog kuhara,

sudjeluje u pripremanju hrane,

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,

vodi brigu o urednosti kuhinje, vrSi dezinfekciju posuda, pribora za
jelo, radnih povrSina, sredstava za rad i opreme, u skladu s
uputama,

odgovorna je za osobnu higijenu i urednost obuce i odjeCe na
radnom mjestu,

preuzima kontrolu i kvalitetu namirnica u odsutnosti glavnog kuhara,
u odsutnosti glavnog kuhara brine o skladiStenju namirnica i vodi
evidenciju o tome,

vrSi sve pripremne radnje za kuhanje obroka i dostavu istih
participira u pripremi obroka prema utvrdenom jelovniku,

odgovorna je za primjenu svih mjera HACCP sustava i ostalih
sanitarnih i higijenskih propisa,

rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu po objektima i
skupinama

pomaze kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaze i
posuda,
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odgovorno koristi i odrzava posude i sredstva za rad u skladu sa
sanitarno higijenskim mjerama,

obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece dobivene od
ravnatelja,

Za svoj posao odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

2

. Ostali poslovi (administrativno-tehnicki i pomoéni poslovi)

Naziv radnog mjesta

2.6

. POMOCNI RADNIK/CA U KUHINJI

Broj radnika - izvrSitelja

Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i
naobrazbe

Uvjeti

NKV ili SSS

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz Clanka 25.
Zakona o pred38kolskom odgoju i obrazovanju

Opis poslova

sudjeluje u pripremi hrane za obroke za taj dan,

pranje suda od dorucka, ruCka i uZine koje je bilo u upotrebi,
Cis¢enje kuhinje, blagovaonice i drugih prostorija vezanih uz kuhinju
prema standardima HACCP-a,

serviranje dorucka, ru€ka i uzine po skupinama, serviranje pribora za
jelo djelatnicima za topli obrok,

svakodnevna primjena dezinficirajucih sredstava,

zavrsno Cis¢enje kuhinje,

poslovi vezani za potrebe reprezentacije,

sudjeluje u uskladidtenju Ziveznih namirnica i drugim pomoénim
poslovima kuhinje,

suradnja s ostalim sluzbama i djelatnicima Djecjeg vrtica,

ostali poslovi prema potrebi i po nalogu ravnatelja,

Za svoj posao odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

. Ostali poslovi (administrativno-tehni¢ki i pomoéni poslovi)

Naziv radnog mjesta

. EKONOM-VOZAC

Broj radnika - izvrSitelja

Uvjeti

srednja stru¢na sprema ekonomskog ili srodnog smjera,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz Clanka 25.
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju,

polozen vozacki ispit “B” kategorije

Opis poslova

vrSi nabavu ziveznih namirnica i potroSnog materijala,

vodi brigu o nadinu odlaganja ZiveZznih namirnica u skladiStu, kao i
rukovanja istim u skladu sa sanitarnim propisima,

vr8i izdavanje Ziveznih namirnica i sredstava za CiScenje,

odrzava vozilo Vrti¢a Cistim i brine o njegovoj dezinfekciji,

Cuva vozila Vrtiéa i odrzava ih u ispravhom stanju, te brine o
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njihovom redovnom servisiranju i registraciji,

vrSi poslove prijevoza hrane i ostalih sredstava po svim objektima,
vodi evidenciju materijalnog stanja u skladistu, izdavanje primki za
Svu preuzetu robu i izdatnica za svu izdanu robu i dostavija
racunovodstvu nastalu dokumentaciju,

brine se da inventar bude uvijek na svom mjestu, ispravan i
dostupan korisnicima,

brine o postivanju mjera HACCP sustava pri transportu hrane,

s glavnhom medicinskom sestrom dogovara normative utroSka
namirnica i sredstava za ¢is¢enje,

prati potroSnju namirnica i o tome obavjestava ravnatelja,

po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga
rada,

za Svoj posao odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

Ostali poslovi (administrativno-tehni€ki i pomoéni poslovi)

Naziv radnog mjesta

DOMAR (KOTLOVNICAR,PORTIR)

Broj radnika - izvrsitelja

Uvjeti

srednja stru¢na sprema tehnicke struke,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz Clanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

polozen ispit za lozaa centralnog grijanja/rukovatelja centralnog
grijanja i termoventilacije,

polozen ispit za vozaca “B” kategorije

Opis poslova

vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i njihovom redovitom
servisiranju, te nabavi lozZ ulja i plina u dogovoru s ravnateljem,
odrzava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektriénih, plinskih i
drugih instalacija u Vrticu,

samostalno vrsi stolarske, vodoinstalaterske, licilaCke i ostale radove
te sitne popravke

vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i
predlaze ravnatelju mjere i sredstva za otklanjanje uoCenih
nedostataka,

za popravke koje ne moze sam obaviti, duzan je naéi stru¢nu osobu,
prema uputama i u dogovoru s ravnateljem,

nabavlja materijale za popravke svih vrsta instalacija u Vrti¢u,
opreme i drugog,

odrzava travnate povrSine, nasade oko Vrtica i djecja igralista
(pjescCanike i sl.),

pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od
elementarnih nepogoda,

redovito vrsi kontrolu ispravnosti i popravaka opreme na igralistu,

po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga
rada,
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Za svoj posao odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

2. Ostali poslovi (administrativno-tehni€ki i pomoéni poslovi)

Naziv radnog mjesta

2.9. TELEFONSKI| OPERATER

Broj radnika - izvrsitelja

1

Uvjeti

srednja stru¢na sprema odgovarajuce struke
da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25.
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju,

Opis poslova

rad na porti,

zaprimanje telefonskih poziva i preusmjeravanije istih,
otvaranje ulaznih vrata na zvuk zvona,

obavlja i druge poslove dobivene po nalogu ravnatelja,
za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

2. Ostali poslovi (administrativno-tehni€ki i pomoéni poslovi)

Naziv radnog mjesta

2.10. SPREMACICA

Broj radnika - izvrSitelja

Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i
naobrazbe

Uvjeti

SSS

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz Clanka 25.
Zakona o pred8kolskom odgoju i obrazovanju

Opis poslova

svakodnevno odrzava CistoCu prostorija vrtica i okoliSa vrtica,

brine o Cistodi i urednosti terasa i dvorista,

svakodnevno postavija krevete za spavanje i posprema ih nakon
spavanja,

zajedno s odgojiteljima dezinficira igracke za djecu,

dostavlja hranu od kuhinje do sobe dnevnog boravka djece,

Cisti i dezinficira stolove i podove prije i poslije jela,

brine o higijeni sanitarija posebice o sanitarijama koje koriste djeca,
u radu je duzna pridrzavati se uputa o ispravnhom i ekonomic¢nom
koristenju sredstava za Cidéenje,

poznaje i primjenjuje mjere odrzavanja Cistoce i mjere HACCP
sustava,

obvezno koristi propisanu radnu odjecu i obucu i zastitna sredstva,
brine o higijeni osobne radne odjece i ruku,

biljezi evidencijske liste CiS¢enja,

preuzima i predaje posteljinu i drugo rublje sa pranja i na pranje,
iskljuCuje rasvjetu i druge potroSace na kraju radnog vremena,
obvezno se pridrzava uputa za zastitu na radu i koristi propisana
zaStitna sredstva,

brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrSetku radnog vremena,
obavlja i druge poslove dobivene od ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju
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Naziv skupine poslova

Ostali poslovi (administrativno-tehni€ki i pomoéni poslovi)

Naziv radnog mjesta

SPREMACICA-PRALJA

Broj radnika - izvrsitelja

Uvjeti

SSS

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

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

Opis poslova

pere rublje i glaca, brine se o odrzavanju rublja,

svakodnevno prema zaduzenju sortira i isporuCuje rublie po
skupinama i po podru¢nim odjelima,

vrSi popravke rublja,

vodi brigu o odrZzavanju i ispravnosti povjerenih strojeva za pranje,
glacanje i susenje rublja,

pere i glaa radnu odjeéu kuhinjskog osoblja,

ureduje prostor u kojem radi,

obavlja i druge srodne poslove prema potrebi po nalogu

zdravstvene voditeljice i ravnatelja Djecjeg vrti¢a

za svoj rad odgovara ravnatelju

IV. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Clanak 24.

(1) Na temelju Drzavnog pedagoskog standarda i GodiSnjeg plana i programa rada ravnatel]
utvrduje potreban broj izvrsitelja u Vrti¢u, uz pribavljenu suglasnost Osnivaca.

(2) Na temelju utvrdenih potreba, Upravno vije¢e donosi odluku o raspisivanju natje¢aja radi
zaposljavanja radnika. Prilikom donoSenja odluke o potrebnom broju izvrSitelja utvrduje se i
potreban stupanj stru€ne spreme i kvalifikacije koje radnik mora ispunjavati na osnovu
utvrdenih uvjeta u ovom Pravilniku i Zakonu.

(3) Istovremeno ¢e se odrediti potreban broj radnika na odredeno i neodredeno vrijeme, te
broj pripravnika za pojedine poslove i radne zadace.

Clanak 25.

(1) Radni odnos u Vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju natjeCaja. Odluku o objavi
natjeCaja donosi Upravno vijece.

(2) NatjeCaj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim plo€ama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje, te mreznim stranicama i oglasnim ploCama Vrti¢a, a rok za primanje prijava
kandidata ne moZze biti kra¢i od osam dana.

(3) Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vije¢e na prijedlog

ravnatelja.
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(4) 1znimno od stavka 1. ovog €lanka, radni odnos moze se zasnovati ugovorom o radu i bez
natjec€aja:
- kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju
javnog natjecaja, ali ne dulje od 60 dana
- kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana

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

(6) S osobom iz stavka 5. ovog ¢lanka sklapa se ugovor o radu na odredeno vrijeme, do
popune radnog mjesta na temelju ponovljenog natje€aja s osobom koja ispunjava propisane
uvjete, ali ne dulje od pet mjeseci.

(7) 1znimno od stavka 3. ovog €lanka, u slu€aju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe
odgodu potrebno zaposliti osobu, o zasnivanju radnog odnosa odlucuje ravnatel;.

IV. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 26.
Radnici Vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrtica samo tijekom radnog vremena
Vrti¢a.

Clanak 27.

(1)U prostoru Vrtica zabranjeno je:
- pusenje
- noSenje oruzja
- pisanje po zidovima i inventaru Vrti¢a
- bacanje izvan koSeva za otpatke papira, Zvakacih gumai sl.
- unoS8enje i konzumiranje alkohola i narkoti¢nih sredstava
- unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili
eksploziju
- unoS8enje tiskovina nepocudnog sadrzaja.
(2) Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.

(3) Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli$ Vrti¢a.

Clanak 28.
Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u, skrbiti se o imovini Vrtiéa prema
nacelu dobroga gospodara.

Clanak 29.
(1) Radnici Vrtica moraju se racionalno Koristiti sredstvima Vrtica koja su ima stavljena na
raspolaganje.
(2) Svaki uoceni kvar na instalacijama elektriCne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi
kvar radnici su obvezni prijaviti ravnatelju.
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Clanak 30.
Radnici Vrti¢éa duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje borave
u Vrticu.

V. RADNO VRIJEME

Clanak 31.
(1)Radno vrijeme Vrti¢a je od 6,00 do 20,00 sati.

(2) Dnevno i tjedno radno vrijeme radnika utvrduje se Godi$njim planom i programom rada
Vrti¢a u skladu s vrstom, sadrzajem i trajanjem programa, dobi djeteta i interesima roditelja.

(3)Djeca  mogu boraviti u Vrticu samo u vrileme odredeno za izvodenje odgojno-
obrazovnih programa (¢lanak 5. ovog Pravilnika) i to: cjelodnevni od 6,30 do 16,30; jutarn;i
poludnevni od 7,00 do 12,30 sati i poludnevni popodnevni od 13,00 do 18,30 sati kao i za
vrijeme boravka u kra¢im programa.

Clanak 32.
Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena. Nacin
evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatel,.

Clanak 33.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale i radni
prostor, svoju obuc¢u i odjeéu te iskljuciti elektricne aparate.

Clanak 34.
Raspored radnog vremena ravnatelja, tajnistva, raCunovodstva i struénih suradnika u svezi s
prilemom stranaka istaknuto je na ulaznim vratima ureda.

Clanak 35.
Radnici Vrtica ne smiju iznositi bez odobrenja ravnatelja sredstva i materijale zaduZene za
obavljanje radnih zadataka pojedinog radnog mjesta.

VI. RAD S DJECOM

Clanak 36.
Rad s djecom zasniva se na metodama i oblicima rada koji pridonose:
- poticanju inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece
- razvijanju intelektualne radoznalosti
- izgradivanju odnosa uzajamnog postovanja djece i odgojitelja
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- razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i
pomaganjem u rjeSavanju zadacéa vrtickog Zivota.
Clanak 37.
(1) Rad s djecom rade i predskolske dobi provodi se u jasli€énim i vrtickim odgojnim
skupinama.

(2) Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovoga ¢&lanka odreduje se prema Drzavnom
pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja te aktima Osnivaca.

Clanak 38.
(1) Za vrijeme rada odgojitelji i ostali radnici Vrtica duzni su biti primjereno odjeveni, nositi
urednu i Cistu zastitnu odje¢u i obuéu.

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

Clanak 39.
Roditelji mogu obavljati individualne razgovore s odgojiteljima i struénim suradnicima u dane
primanja ili iznimno u zakazano vrijeme koje odredi odgojitel; ili struéni suradnik.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 40.
Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrileme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom
propisane uvjete vrste i razine obrazovanja za obavljanje poslova i radnih mjesta na kojima
su zateCeni danom stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih poslova,
ako Zakonom nije drugacije odredeno.

Clanak 41.
Ovaj Pravilnik donosi Upravno vije¢e Djecjeg vrti¢a ,Metkovi¢* uz prethodnu suglasnost
Osnivaca.

Clanak 42.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Djecjeg vrtica Metkovi¢ od 15. sijeCnja 2014. godine.

Clanak 43.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plodi Vrtica.
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