DJECJI VRTIC ,,SLAVUJ"

Obrtnicka 13, Strmec
SVETA NEDELJA

PRAVILNIK
0 unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada

Strmec, 5. listopada 2017. godine



Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (.,Narodne
Novine™, br: 10/97, 107/07194/13) i ¢lanaka 95.1 97. Statuta Djecjeg vrtica ,.Slavuj*, Obrtnic¢ka
13, Strmec, Sveta Nedelja uz prethodnu suglasnost Osnivata KLASA:023-01/17-01/01
URBROJ: 238-12-02/6-09-297 od 22.09.2017., Upravno vijece Djejeg vrti¢a ,.Slavuj™ na 5.
sjednici odrzanoj 5. listopada 2017. godine donosi:

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtica ,,SLAVUJ*
(u daljnjem tekstu: Pravilnik), pobliZe se ureduje unutamje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti
1 nacin rada, potreban broj i zadace pojedinih radnika, suradnja s roditeljima i skrbnicima, te
druga pitanja u svezi s unutarnjim ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Djetjeg vrtica
~SLAVUJ*, Obrtnicka 13, Strmec, Sveta Nedelja (u daljnjem tekstu: Djecji vrtic).

Clanak 2.

Dje¢ji vrti¢ ostvaruje redovite programe njege, odgoja i obrazovanja, provodi
zdravstvenu zadtitu, socijalnu skrb te organizira prehranu djece predskolske dobi, ostvaruje
posebne programe za djecu predskolske dobi s teSko¢ama u razvoju, programe za darovitu djecu
predskolske dobi, programe predskole, programe ranog ucenja stranih jezika i druge programe
umjetniCkog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja za djecu predikolske dobi sukladno
Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne Novine®, br: 10/97, 107/07 1 94/13 ),
propisima donesenim na temelju zakona i Statuta.

Clanak 3.
Ustrojstvo i rad Dje¢jeg vrti¢a temelji se na stru¢nom, pedagoskom, djelotvornom,
svrhovitom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojnih zadaca i obrazovanja, poslova
njege, organizacijskih i drugih poslova i zada¢a Djegjeg vrtica.

Clanak 4.
RijeCi i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriteni u ovom Pravilniku odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 5.

Djec;ji vrti€ se ustrojava kao samostalna i jedinstvena javna ustanova u kojoj se ostvaruje
djelatnost njege, odgoja, obrazovanja i zastite djece za vrijeme rada roditelja, stru¢no pedagoski
poslovi, poslovi zdravstvene zastite, socijalne skrbi, prehrane djece, racunovodstveno-
financijski poslovi, administrativno-stru¢ni i pomoéno-tehnicki poslovi.



Djelatnosti i poslovi iz stavka 1. ovog ¢lanka obavljat ¢e se u Dje¢jem vrti¢u ,.SLAVUJ™, u tri
objekta na podru¢ju Grada Sveta Nedelja i to:

- Strmec, Obrtnicka 13

- Rakitje, Skolska 6,

- Kerestinec, Mate Lovraka 1

Rad ¢e se odvijati po odgojno - obrazovnim skupinama, a broj skupina, zavisno o upisu djece,
utvrdit ¢e se Godi$njim planom i programom rada.

Clanak 6.
Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovomi su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa rada, te ukupnih zadaca Djec¢jeg vrti¢a, a posebice su odgovorni za uspostavljanje
stru¢nog, svrhovitog i djelotvornog ustroja Djecjeg vrtica.

Clanak 7.
Unutarnjim ustrojstvom Djecjeg vrtica, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
- poslove vodenja Djecjeg vrtica
- poslove njege, odgoja, obrazovanja i zastite djece,
- poslove prehrane djece,
- tajni¢ko-administrativne poslove,
- financijsko-ra¢unovodstvene poslove,
- poslove tehnickog odrzavanja Dje¢jeg vrtica,
- poslove odrZavanja ¢istoce.

Clanak 8.

Poslovi vodenja Djecjeg vrtica obuhvacaju: ustrojavanje rada Djegjeg vrti¢a i njegovo
unapredivanje, vodenje poslovanja Djegjeg vrti¢a, predstavljanje i zastupanje, osiguravanje
zakonitosti rada, planiranje i programiranje, praéenje ostvarivanja Godi3njeg plana i programa
rada i unapredivanja rada, suradnju s drzavnim i drugim tijelima, odnosno struénim i drugim
radnicima, te druge poslove sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 9.

Poslovi njege, odgoja, obrazovanja i zastite djece obuhvadaju: organiziranje rada radi
ostvarivanja programa njege i zastite djece, organiziranje i ostvarivanje odgojnog rada i
obrazovanja u odgojnoj skupini, organiziranje i ostvarivanje posebnih programa, te programa
kulturnih, umjetnickih, vjerskih, sportskih i drugih aktivnosti vezanih uz drustveni Zivot djece,
suradnju s roditeljima, vodenje odgovarajuce pedagoske dokumentacije i evidencija, izradu
izvjeSca, te druge poslove koji doprinose uspjesnijem ostvarivanju njege, odgoja, obrazovanja
1 zastite djece.

Poslovi zdravstvene zastite obuhvacaju provodenje programa zdravstvene zastite i to:
ustrojavanje zdravstvene zastite, pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece, -
obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih preventivnih pregleda, te vodenje odgovarajuce
dokumentacije, pracenje, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i
osiguravanje zdravstvenog odgoja u Dje¢jem vrti¢u, osiguravanje i odrZavanje higijenskih
uvjeta prostora u kojemu borave djeca, poduzimanje drugih mjera kojima se zadti¢uje i



unapreduje zdravlje djece, kao i stru¢no usavrSavanje odgojitelja, zdravstvenih djelatnika i
struénih suradnika.

Clanak 10.

Poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i nabavku prehrambenih potrepstina,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora (kuhinje
1drugih pomo¢nih prostorija) koji sluZe pripremi obroka i ¢uvanju hrane, posuda za pripremanje
i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje odgovarajuce evidencije i druge
poslove koji doprinose kvalitetnoj prehrani djece.

Clanak 11.
Tajnicki poslovi sadrZe: normativno - pravne poslove, kadrovske poslove, opée i
administrativne poslove, suradnju s drzavnim i drugim tijelima, djelatnicima, te ostale stru¢ne
1 organizacijske poslove.

Clanak 12.

Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi obuhvacaju: ustroj knjigovodstva 1 druge
propisane evidencije, organiziranje poslova obracunavanja obveza i uredno likvidiranje
dokumenata po osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama,
organiziranje poslova primanja i izdavanja materijala i sitnog inventara, provjeravanje,
utvrdivanje i potvrdivanje zakonske ispravnosti i ra¢unske to¢nosti dokumenata na osnovi kojih
se izdaju nalozi za isplatu, izdavanje naloga za isplatu, obracunavanje i plaéanje propisanih
poreza i drugih obveza vrtica, sastavljanje dokumentacije o financiranju vrti¢a (financijskog
plana) Godisnjeg izvjesca, kao i ostale financijsko ratunovodstvene poslove sukladno Uredbi
o racunovodstvu proratuna, Pravilnika o ra¢unovodstvu i raunskom planu proracuna.

Clanak 13.

Poslovi tehni¢kog odrzavanja vrtica sadrze: Guvanje i odrZavanje imovine Djedjeg
vrti€a, poslove grijanja, odrZavanje uredaja i opreme za grijanje, odrZavanje instalacija
(elektricnih, vodovodnih, plinskih i ostalih), popravak opreme i sredstava Dje¢jeg vrtica,
nabavku materijala za odrzavanje i popravke, rukovanje potro$nim materijalom, brigu o
organiziranju otklanjanja ve¢ih kvarova i popravka opreme i drugih sredstava, te obavljanje
drugih poslova u svezi odrzavanja Dje¢jeg vrtica, kao i poslove krojenja, $ivanja i odrzavanja
tekstilnog inventara Djejeg vrtica.

Clanak 14.
Poslovi odrZavanja ¢istoée obuhvacaju: ¢is¢enje unutra$njih prostorija Djedjeg vrtica,
prozora, staklenih povrsina, namjestaja, opreme, igracaka, uredenje vanjskog prostora Djecjeg
vrti¢a te ostale poslove u svezi odrZavanja istoCe i uredenja okolisa Djegjeg vrtica.

Clanak 15.
Svi dijelovi procesa rada Djecjeg vrti¢a imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje djelatnosti Djecjeg vrti¢a, odnosno Godi$njeg plana i programa rada.
Za ostvarivanje programa njege, odgoja, obrazovanja i zastite djece, odnosno Programa
rada Djecjeg vrtiCa osobito su odgovorni: ravnatelj, Upravno vijece i stru¢ni radnici (odgojitelji,
struéni suradnici).



Clanak 16.
Tajnicki i financijsko ra¢unovodstveni poslovi u Dje¢jem vrti¢u obavljaju se na nacin
utvrden pozitivnim propisima, posebice u materijalno financijskim propisima i opéim aktima
Djecjeg vrtica.

Clanak 17.
Radi unapredivanja djelatnosti i ostvarivanja Programa rada Dje¢jeg vrtica mogu se
angazirati druge institucije i stru¢ni radnici izvan Dje¢jeg vrtica, te s njima sklapati ugovor o
djelu, sukladno Zakonu o obveznim odnosima. O sklapanju ugovora o djelu odlu¢uje ravnatelj.

Clanak 18.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se prema potrebama ostvarivanja djelatnosti
pred3kolskog odgoja, te zadovoljavanja potreba djece i njihovih roditelja, gradana i drugih
pravnih osoba, u pet radnih dana.

Radno vrijeme Dje¢jeg vrtica je od 6,00 do 17,30 sati.

Radi ostvarivanja zada¢a Dje¢jeg vrtica, odnosno Programa rada, ravnatelj Djec¢jeg

vrti¢a utvrduje radno vrijeme za radnike na pojedinim radnim mjestima.

Roditelji i skrbnici djece mogu putem individualnih razgovora ili sudjelovanja na
sastancima skupina roditelja dobiti informacije i podatke o razvojnim osobinama i potrebama
svojeg djeteta i njegovim moguénostima i sposobnostima u ostvarivanju programa njege,
odgoja, obrazovanja, te drugih programa Dje¢jeg vrtica, te ujedno mogu pomoéi strué¢nim
radnicima Djecjeg vrti¢a da se programi ostvaruju s razvojnim osobinama i potrebama djeteta
te socijalnim, kulturnim, vjerskim i drugim potrebama obitelji.

III. RADNICI DJECJEG VRTICA

Clanak 19.
Poslove njege, odgoja, obrazovanja i zastite djece predskolske dobi obavljaju
odgojitelji i struéni suradnici.
Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka pored opcih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa,
moraju imati Zakonom propisanu struénu spremu i ispunjavati uvjete glede opée i posebne
zdravstvene sposobnosti, te nekaZznjavanja.

Clanak 20.
Tajnik, voditelj racunovodstva i drugi financijsko ra¢unovodstveni radnici Djedjeg
vrtiCa obavljaju poslove prema stupnju struéne spreme i radnom iskustvu, te prema drugim
uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Clanak 21.
Radna mjesta i broj izvrsitelja za pojedina radna mjesta utvrduju se shodno DrZzavnom
pedagoskom standardu.

Clanak 22.
Djecji vrti¢ moZe uvesti rad sa skra¢enim radnim vremenom na odredenom radnom
mjestu na nacin utvrden u odredbama Pravilnika o radu Djeéjeg vrti¢a.
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Clanak 23.
Ovim Pravilnikom, utvrduju se radna mjesta na kojima se, ako to unutarnje ustrojstvo
zahtjeva, predvida radno vrijeme krace od punog radnog vremena.

Clanak 24.

Na sve Sto nije pobliZe utvrdeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza odgojitelja i
drugih stru¢nih radnika Djecjeg vrti¢a neposredno se primjenjuju propisi doneseni na temelju
Zakona.

IV. USTROJ RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU

Clanak 25.
Za ostvarivanje programa vrti¢a, kao i zadaca utvrdenih Zakonom, u Dje¢jem vrti¢u se
ustrojavaju radna mjesta po skupinama poslova, kako slijedi:



OPIS POSLOVA [ POPIS ZADACA RAVNATELJ

izraduje i predlaze Godisnji plan i program rada, Kurikulum Djegjeg vrtica, financijski plan
1 plan nabave.

- ustrojava rad Djec¢jeg vrti¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom,

- predlaZe unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Dje¢jeg vrtica,

- predstavlja i zastupa Djeéji vrti¢, te odgovara za zakonitost rada,

- samostalno donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Statutom, ovim Pravilnikom i
drugim op¢im aktima Djecjeg vrtiéa,

- osigurava ustrojstvene, informativne te stru¢no administrativne pretpostavke za
funkcioniranje Dje¢jeg vrtica,

- ostvaruje kontinuitet njege, odgoja, obrazovanja i zastite djece predskolskog uzrasta,

- organizira poslove i radne zadatke za sve procese u Dje¢jem vrticu, koordinira i usmjerava
1zvrSenje pojedinih poslova,

- donosi konac¢ne odluke o0 zasnivanju i prestanku radnog odnosa radnika Dje¢jeg vrti¢a koji
se zaposljavaju na odredeno vrijeme do 60 dana,

- odlucuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto,

- odlucuje o pravima i obvezama iz radnog odnosa,

- pokrece postupak radi utvrdivanja materijalne odgovornosti,

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca, predlaze donoSenje opéih akata,
odgovarajucih odluka, osigurava uvjete za rad Upravnog vijeéa i izvriava donesene odluke,

- sudjeluje u radu Upravnog vijeca, stru¢nih tijela, drzavnih tijela i tijela Osnivaca,

- predlaze Upravnom vijeéu zasnivanje radnog odnosa s odredenim radnicima/cama na
temelju javnog natjecaja ili oglasa,

- sklapa ugovore o radu i odlu¢uje o prestanku ugovora o radu

- podnosi izvjeS¢e o ostvarivanju programa rada i rezultatima poslovanja vrti¢éa Upravnom
vijeCu, drZzavnim tijelima i Osnivadu, najmanje jedanput godisnje,

- priprema i vodi sjednice Odgojiteljskog vijeca,

- izraduje projekte za pradenje i unapredivanje rada

- prati i vodi brigu o izvrenju financijskog poslovanja,

- organizira krace oblike odgojnog rada i obrazovanja,

- organizira ljetovanja, zimovanja, izlete, izloZbe, interne i javne svedanosti i drugo,

- ovjerava i potpisuje financijsku dokumentaciju i postu,

- organizira nabavu inventara

- ustrojava odgojne skupine, sastav djece i izbor odgojnih radnika,

-  prati, nadzire i predlaze estetsko uredenje Djecjeg vrtica,

- vodi brigu o pedago$koj dokumentaciji,

- redovno prisustvuje aktivima ravnatelja, seminarima, savjetovanjima, predavanjima i
drugim oblicima struénog usavr$avanja,

- izdaje naloge radnicima u svezi s izvrienjem pojedinih poslova,

- vrsi prijem stranaka

- po potrebi organizira i vodi roditeljske sastanke u svim vrstama programa,

- ustrojava suradnju s drustvenom sredinom, stru¢nim sluZbama, te organizacijama iz najuze
okoline (Skole, Centar za socijalnu skrb, Dom zdravlja i drugo),

- vrsi kontrolu nad provedbom mjera zastite na radu i zastite od poZara
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obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o pred$kolskom odgoju i obrazovanju, Statutu,
ovom Pravilniku i drugim opéim aktima Dje¢jeg vrtica.

Odgovornost:

Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada i cjelokupno poslovanje Djecjeg vrtica, za
provodenje Odluka Upravnog vijea i smjernica Osnivaca.

UVIETI: prema odredbama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i Statuta Djecjeg

vrtica ,,Slavuj* za ravnatelja mozZe biti imenovana osoba:

- koja ispunjava propisane uvjete za obavljanje poslova odgojitelja i stru¢nog suradnika,

- koja ima najmanje 5 godina radnog staZa u djelatnosti predskolskog odgoja,

- koja nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

BROJ IZVRSITELJA: 1



OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA PSIHOLOG

- U radu s djecom psiholog prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedina¢nog djeteta,
postavlja razvojne zadace i skrbi o psihi¢kom zdravlju djece:

- procjenjuje psihomotorni, kognitivni i socio — emocionalni razvoj djeteta

- prati 1 procjenjuje uspje$nost prilagodbe djece na Dje¢ji vrtié

- prepoznaje djecu s teSkocama i darovitu djecu, promislja razvojne zadaée za njihovo
napredovanje

- promiSlja i provodi aktivnosti za poticanje pozitivnog emocionalnog razvoja djeteta,
odnosima s vr§njacima i odraslim osobama
provodi prevenciju: emocionalnih teskoca, poremecaja u ponasanju, zlostavljanja i
zanemarivanja djece

- planira i provodi intervencije u kriznim situacijama

- U radu s roditeljima psiholog pruza podrsku u razvoju roditeljskih kompetencija:
- provodi inicijalne razgovore s roditeljima novoprimljene djece

- informira roditelje o rezultatima pracenja i psiholoske procjene djeteta

- provodi savjetodavni rad i edukaciju iz djelokruga razvojne psihologije

- promovira partnerske odnose roditelja i pred$kolske ustanove

- U radu s odgojiteljima psiholog pruza podriku u razvoju odgojiteljskih kompetencija i
stalnom stru¢nom usavriavanju

- daje smjernice odgojiteljima za opaZanje u pracenje razvoja djece

- suraduje s odgojiteljima pri utvrdivanju i zadovoljavanju specifi¢nih odgojno obrazovnih
potreba djeteta i pri planiranju razvojnih zadaca

- Ostalo

- usuradnji sa strunim timom sudjeluje u izradi i vodenju propisane dokumentacije i
evidencije o djeci

- sudjeluje u pra¢enju kvalitete rada ustanove i kreiranju promjena u cilju unapredenja
odgojno — obrazovnog procesa

- osmiSljava i provodi projekte, akcijska i druga istraZivanja

- suraduje s vanjskim struénim institucijama

- strucno se usavrsava u skladu s obavezama trajnog profesionalnog usavriavanja

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

Odgovornost:

Psiholog je odgovoran za pravovremenu realizaciju odgojnih zadataka planiranih
Godisnjim planom i programom Djeéjeg vrtica, a vezanih uz rad psihologa.

UVIJETI: Magistar psihologije

Profesor psihologije, VSS

Diplomirani psiholog, VSS
NACIN PROVJERE I ROK: Probni rad u trajanju od 90 dana
BROJ IZVRSITELJA: |



OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA PEDAGOG

- predlaze i ostvaruje godisnji plan i program Dje¢jeg vrtica iz svog djelokruga, te
izraduje izvjes¢a o realizaciji godisnjeg plana i programa Djedjeg vrti¢a iz svog
djelokruga

- izraduje 1 izvrSava godisnji, tjedni i dnevni plan rada stru¢nog suradnika pedagoga

- prati, istrazuje i unapreduje odgojno — obrazovni proces

- Prati, procjenjuje i unapreduje odgojiteljevo djelovanje

- doprinosi ja¢anju struéne kompetencije odgojitelja

- predlaze inovacije i suvremene metode i oblike rada

- savjetuje pedagoski osmisljene postupke i utjecaje na djetetov cjelovit razvoj

- predlaze i sudjeluje u pripremi i provedbi prigodnih dogadanja i povremenih
aktivnosti djece (planski stvorene situacije) u Dje¢jem vrticu i izvan njega

- sudjeluje i usmjerava timski rad odgajatelja u odnosu na ostvarivanje
specifi¢nih programa, aktivnosti i projekata s djecom

- organizira i provodi suvremene oblike kolektivnog stru¢nog usavrsavanja
odgojitelja u Dje¢jem vrti¢u

- potice, podrzava i suraduje s odgojiteljima u pripremi raznovrsnih oblika
prezentiranja stru¢nog rada i postignuéa u Dje¢jem vrti¢u i izvan njega

- sudjeluje u izradi, provodenju i vrednovanju Programa staZiranja odgojitelja

- upuduje u kvalitetnije i funkcionalnije na¢ine dokumentiranja procesa te
koriStenja dokumentacije

- organizira, provodi i aktivno sudjeluje u refleksiji odgojno — obrazovne prakse

- izraduje i analizira razli¢ite instrumente za procjenu i unapredenje rada
odgojitelja te prezentira dobivene pokazatelje

- prati, procjenjuje, vrednuje i unapreduje vodenje propisane pedagoske
dokumentacije

- predlaze, sudjeluje i pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju njihova
cjeloZivotnog ucenja

- razvija suradnju i partnerstvo Dje¢jeg vrti¢a i roditelja

- sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u Djegji vrti¢ i formiranje odgojnih
skupina djece

- sudjeluje u izradi i analizi razli¢itih instrumenata za prikupljanje inicijalnih i
relevantnih podataka o djetetu i njegovoj obitelji

- provodi inicijalne intervjue

- priprema 1 provodi edukativne aktivnosti za roditelje (na individualnoj razini i na
razini odgojne skupine ili na razini Dje¢jeg vrti¢a)

- priprema i provodi odgojno — obrazovne aktivnosti s roditeljima (uklju¢ivanje roditelja
u neposredan rad s djecom u odgojnoj skupini)

- pomazZe odgojitelju u organiziranju, provodenju, pracenju, refleksiji i evoluiranju
razli¢itih oblika suradnje odgojitelja i roditelja

- sudjeluje u izradi i analizi razli¢itih instrumenata roditeljske evaluacije, te u
prezentaciji dobivenih pokazatelja

- izraduje i distribuira edukativne materijale odgojno — obrazovne tematike

- pridonosi razvoju timskog rada u Dje¢jem vrticu (struéni tim, odgajatelji i ostali
radnici)
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- suraduje s neposrednim i $irim okruZzenjem

- planira i programira suradnju s drustvenom zajednicom

- prezentira postignuca vrti¢a radi informiranja ¢imbenika drustvene zajednice i
afirmiranja djelatnosti

- odabire, organizira i prati aktivnosti obogacivanja Zivota djece u Dje¢jem vrticu

- sudjeluje u oblikovanju konteksta za djecu s posebnim potrebama

- priprema i provodi pedagoske uvide u odgojni proces (snimanje i pracenje kvalitete
provodenja cjelovitog ili pojedinih dijelova odgojno — obrazovnog procesa)

- kontinuirano prati struénu i znanstvenu literaturu te pedagosku periodiku

- sudjeluje na struénom usavriavanju izvan ustanove

- organizira i prati provodenje stru¢ne prakse studenata

- organizira i sudjeluje u nabavi didaktike, stru¢ne literature, slikovnica i potro§nog
materijala za odgojne skupine

- provodi aktivnosti suradnje s ostalim zaposlenicima (priprema i koordinira ostale
zaposlenike radi ostvarivanja uvjeta za provedbu odgojno — obrazovnog procesa)

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

Odgovornost:

Pedagog je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadataka
planiranih Godisnjim planom i programom Djecjeg vrtica, a vezanih uz rad pedagoga.

UVIJETI: Magistar pedagogije
Profesor pedagogije, VSS
Diplomirani pedagog, VSS
NACIN PROVJERE I ROK: Probni rad u trajanju od 90 dana

BROJ IZVRSITELJA: 1
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OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA LOGOPED

Logoped je strucna osoba edukacijsko rehabilitacijskog profila koja pomaze djeci u
razvijanju komunikacijskih vjestina.

Logoped se u vrti¢u bavi:

prevencijom, otkrivanjem i dijagnosticiranjem govorno jezi¢nih i komunikacijskih
poremecaja

provodenjem individualnih inicijalnih intervjua za upis

upucivanjem na dodatne (vanjske) obrade

terapijom govorno jezi¢nih i komunikacijskih poremecaja

praenjem djece s faktorima rizika nastanka poremecaja (prikupljanje i vodenje
dokumentacije, opservacije u skupini, izrada individualiziranih odgojno obrazovnih
planova)

savjetodavnim radom s roditeljima

(individualni sastanci/roditeljski sastanci/literatura/leci)

edukacijom i suradnjom odgojitelja kroz radionice i radne sastanke (nacini poticanja
govorno jezi¢ne komunikacije, specifi¢nosti poremecaja, integracija djece s teSko¢ama
u razvoju u redoviti odgojno obrazovni sustav; razvijanje predvjestina za $kolu i sl.)

NajCes¢i poremecaji koji zahtijevaju stru¢nu pomo¢ logopeda:

usporen razvoj govora

poremecaj izgovora glasova (artikulacije)
poremecaj tempa i ritma govora
poremecaj glasa

jezi¢ne teSkode

Odgovornost:

Logoped je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadataka

planiranih Godi$njim planom i programom Djegjeg vrtica, a vezanih uz rad logopeda.

UVIJETI: Magistar logopedije

Diplomirani defektolog — logoped , VSS
Profesor defektologije — logoped, VSS

NACIN PROVJERE I ROK: Probni rad u trajanju od 90 dana

BROJ IZVRSITELJA: 1
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OPIS POSLOVA [ POPIS ZADACA REHABILITATOR

- pracenje razvoja djece, otkrivanje i prepoznavanje djece s posebnim potrebama i
teSko¢ama u razvoju,
provodi edukacijsko rehabilitacijski rad s djecom s te§kocama, te djeluje na
ublazavanje i eventualno otklanjanje posebnih potreba 1 / ili teSkoéa u razvoju,

- pravodobno prepoznaje i uocava potencijalne posebne potrebe svakog djeteta, teSkoce
u razvoju koje se mogu pojaviti te faktore rizika u ranom razvoju djeteta,

- nakon otkrivanja djece s teSko¢ama u razvoju, rehabilitator prati njihov razvoj s
posebnim naglaskom na podru¢ju motorike, spoznaje, percepcije, socioemocionalnom
podruéju te podrucju komunikacije opc¢enito,

- prilikom procjene potreba djeteta rehabilitator odreduje sadrZaje i planira aktivnosti za
Sto bolji i uspjesniji razvoj svakog djeteta s posebnim potrebama / teSkoc¢ama,

- provodi neposredan rad u mati¢noj skupini u koju je ukljuc¢eno dijete s teSko¢ama u
razvoju i/ ili individualni edukacijsko — rehabilitacijski rad, prema potrebama djeteta,

- s odgojiteljima djece s teSkocama defektolog kontinuirano suraduje, pomaze
odgojiteljima u stvaranju materijalnih i svih drugih uvjeta za $to bolje uklju¢ivanje
djeteta s teSko¢ama u skupinu,

- rehabilitator zajedni¢ki s odgojiteljima prati razvoj djeteta, te zajednicki oboje
planiraju aktivnosti i odreduju sadrzZaje za $to bolji razvoj djeteta s teSko¢ama,

- putem grupa podrske i savjetodavno — edukativnog rada rehabilitator upoznaje
odgojitelje s osobitostima pojedine teskoce te na¢inima rada koji daju najbolje
rezultate kod odredene teskoce koja se mozZe javiti,

- rehabilitator, ¢lanovi stru¢nog tima i odgajatelji zajednicki izraduju individualizirani
odgojno obrazovni plan i program rada za svako dijete s posebnim potrebama /
tesko¢ama u razvoju, prilagoden individualnim potrebama i moguénostima djeteta,

- slijedeée vazno podruéje rada rehabilitator su roditelji djece s teSkoéama u razvoju.

U sluéaju da roditelji primijete neku potencijalnu te§koc¢u u razvoju kod svog djeteta
duznost i odgovornost svakog roditelja je obratiti se stru¢nom timu vrti¢a (psiholog,
logoped, rehabilitator), veé¢ prema potrebi djeteta i teSkoce koja se pojavila. U
navedenom slucaju defektolog, kao i ostali ¢lanovi struénog tima, upucuju roditelje na
odlazak s djetetom na specijalisticke preglede i obradu u specijalizirane ustanove.
Nakon provedene obrade / pregleda te dobivanja nalaza i misljenja dijete ,,ulazi“ u
edukacijsko rehabilitacijski rad u vrticu,

- uloga rehabilitatora je upoznavanje roditelja s vrstom i stupnjem teSkoce kod djeteta,
te pruzanje podrske u prihvacanju i razumijevanju djetetove teskoce,

- rehabilitator takoder daje smjernice za postupanje i poticanje razvoja djeteta u
obiteljskom okruzenju,

- rehabilitator roditelje informira putem roditeljskih sastanaka, savjetovanja kao 1
upucivanja na stru¢nu literaturu, prema potrebama svakog djeteta s teSko¢ama,

- rehabilitator suraduje s ostalim ustanovama (odgojno obrazovnim, zdravstvenim 1
ustanovama socijalne skrbi), prati nove spoznaje iz podrucja edukacijsko
rehabilitacijske znanosti, primjenjuje iste, unaprjeduje svoj rad te sudjeluje na
senzibiliziranju Sire drustvene zajednice za ukljucivanje djece s teSkocama u razvoju i
osoba s invaliditetom u drustvo.
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Odgovornost:

Rehabilitator je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadataka
planiranih Godi$njim planom i programom Djeéjeg vrti¢a, a vezanih uz rad rehabilitatora.

UVIJETI: Magistar edukacijske rehabilitacije,
Diplomirani defektolog, VSS, svi smjerovi
Profesor defektologije, VSS, svi smjerovi

NACIN PROVJERE I ROK: Probni rad u trajanju od 90 dana

BROJ IZVRSITELJA: 1
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OPIS POSLOVA [ POPIS ZADACA ZDRAVSTVENI VODITELJ

- usuradnji sa struénim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima i roditeljima sudjeluje u
osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece u Dje¢jem vrticu

- sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Djec¢jeg vrti¢a, na planiranju
higijensko-zdravstvenih zadataka, te programa rada zdravstvenog voditelja,

- izraduje i izvrSava godi$nji, tjedni i dnevni plan rada i izvjesce, odnosno ostvarivanja
programa njege 1 zastite, te drugih programa,

- organizira zdravstvenu zastitu djece i provodi sanitarno-higijenske mjere,

- u suradnji sa stru¢nim timom vodi brigu o pravilnom provodenju ritma dana u cilju
zadovoljavanja osnovnih potreba djece,

- pruza prvu medicinsku pomo¢ djeci i djelatnicima i prati ih do kona¢ne obrade,

- ispunjava zdravstvenu dokumentaciju i propisane evidencije,

- vodi dokumentaciju o razvoju djece i evidencije o uzrocima odsutnosti,

- vodi evidenciju radnog vremena za administrativno, tehnicko i strucno osoblje, te
sudjeluje u organizaciji rada tehni¢kog osoblja,

- vodi evidenciju prateéih listova za otpad,

- upuduje djelatnike Djeéjeg vrti¢a na redovni, a prema potrebi i na izvanredni sanitarni
pregled

- provodi i prati mjere HACCP sustava,

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak pripremanja hrane, stanje ¢istoce
kuhinje t drugih prostora u kojima se priprema, servira i ¢uva hrana,

- nadzire kuharice u svezi primjene higijenskih mjera (noSenje propisane odjece, obuce,
zastitnih kapa ili marama) prilikom rada u kuhinji,

- usuradnji s Domom zdravlja organizira sistematske preglede i provodi mjere
preventive,

- izvjeStava nadlezne sluzbe i provodi upute lije¢nika,

- narufuje, preuzima, evidentira i rasporeduje sanitetski i drugi potrebni materijal
(medicinski), te sredstva za ¢iSéenje,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u Dje¢ji vrti¢ i formiranju odgojnih
skupina djece,

- prisustvuje i sudjeluje u realizaciji roditeljskih sastanaka,

- kontinuirano obilazi odgojne skupine, prisustvuje i aktivno sudjeluje na
Odgojiteljskom vijecu, aktivima, seminarima i savjetovanjima,

- na sjednicama Odgojiteljskog vijeca podnosi izvje$¢a temeljena na sistematskom
praenju djece i ostalih djelatnika, te izvje$c¢a temeljena uvidom u njegu 1 zastitu djece
po odgojnim skupinama,

- sudjeluje u radu osuvremenjivanja njege 1 odgoja,

- sudjeluje na provodenju zdravstvene edukacije odgojnih djelatnika (interni aktivi,
predavanja),

- organizira rad tijekom ljetnog perioda

- obavlja i druge poslove temeljem Zakona, DrZzavnog pedagoskog standarda ili koji po
prirodi posla ulaze u djelokrug rada zdravstvenog voditelja, te poslove po nalogu
ravnatelja.
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Dodatno poslovi i zada¢e zdravstvenog voditelja Magistar sestrinstva,

- Procjenjivati, planirati i provoditi sustavnu, evaluiranu i kontroliranu zdravstvenu njegu
usmjerenu na zadovoljavanje zdravstvenih potreba zdravog i bolesnog pojedinca,
obitelji i zajednice u cjelini

- Nadziranje i upravljanje kvantitetom i kvalitetom zdravstvene njege

- Unapredivanje profesionalnih kompetencija na makro razini

- Procjena, prikupljanje, analiza, interpretacija i predstavljanje podataka

- Planiranje zdravstvene njege / standardi prakse, standardi procesa, standardi cilja

- Provodenje zdravstvene njege osnovne i specijalne njege

- Izvjestavanje i dokumentiranje provedene zdravstvene njege na mikro i makro razini

- Promicanje zdravlja i zdravstvenog obrazovanja

- Analiza stanja zdravlja sa svrhom identifikacije javno zdravstvenih problema

- IstraZivanje javno zdravstvenih problema, utvrdivanje faktora rizika, procjena potreba

- Informiranje, poudavanje i osnaZivanje ljudi u traZenju prava u podrucju zdravstvene
zastite

- Pokretanje svih raspoloZivih resursa sa svrhom identifikacije i rjeSavanja javno
zdravstvenih problema

- Pomo¢ ljudima u povezivanju sa institucijama zdravstvene zastite

Odgovornost:

Zdravstveni voditelj je odgovoran za kvalitetnu realizaciju i stru¢no izvrSavanje
povjerenih poslova planiranih Godi$njim planom i programom, a vezanih za rad zdravstvenog
voditelja.

UVIJETI: Magistra sestrinstva,
Stru¢ni prvostupnik sestrinstva
Visa medicinska sestra, VSS
- posjeduje Odobrenje za samostalni rad (licencu)
- struéno se usavrava u skladu s obavezama trajnog profesionalnog usavrSavanja

NACIN PROVIJERE I ROK: Probni rad u trajanju od 60 dana

BROJ IZVRSITELJA: 1
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OPIS POSLOVA [ POPIS ZADACA ODGOJITELJ

Poslovi i zadace odgoja i naobrazbe predskolske djece od navrienih $est mjeseci do polaska
u osnovnu Skolu :

- provodi odgojno - obrazovni program rada s djecom predskolske dobi

- struéno promislja odgojno - obrazovni proces u svojoj odgojnoj skupini

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

- prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom

- vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih
aktivnosti

- priprema prostor i poticaje za rad

- radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca

- potie razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima

- vodi dokumentaciju o djeci i radu, te zadovoljava struéne zahtjeve u organizaciji i
unapredenju odgojno - obrazovnog procesa

- suraduje sa roditeljima, stru¢njacima i struénim timom u Dje¢jem vrticu, te vodi
dokumentaciju o suradnji

- suraduje sa ostalim sudionicima u odgoju i naobrazbi djece predskolske dobi u

lokalnoj
zajednici

- odgovoran je za provedbu programa rada s djecom

- odgovoran je za opremu i didakti¢ka sredstva kojima se koristi u radu

- sudjeluje u planiranju nabave sredstava i materijala za rad u odgojnoj skupini

- prema potrebi radi na mentorskim poslovima odgojitelju pocetniku, studentima

- redovito se individualno struéno usavr$ava, prati struénu literaturu, te stru¢na znanja
primjenjuje u radu s djecom

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

Dodatni poslovi i zadace odgoja i naobrazbe predskolske djece od navrienih Sest mjeseci do
polaska u osnovnu $kolu koje obavljaju odgojitelji Magistri ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja;
- planira, priprema i odrZava stru¢ne aktive za odgojitelje (jednom do dva puta u
pedagoskoj godini) u cilju demonstriranja znanja o razli¢itim teorijskim glediStima 1i
prakti¢nim studijama kojima se tumaci institucionalno djetinjstvo
- samoinicijativno ili po pozivu aktivno sudjelovati u kreiranju obrazovne politike u
podruéju ranog i predskolskog odgoja
- samostalno vodi stru¢ne timove u okviru plana i programa ustanove
- samostalno i u suradnji sa struénim timom i drugim suradnicima provodi istraZivanja
vezana uz aktualnu problematiku ustanove i struke, te analizira, interpretira 1 prezentira
rezultate
- samostalno izraduje i demonstrira pregledne radove u cilju oblikovanja znanja,
razumijevanja i primjena misljenja te vodenje akademskih rasprava na relevantne stru¢ne
teme
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Odgovornost:

Odgojitelj je odgovoran za realizaciju planiranih poslova i radnih zadataka u odgojnoj
skupini, za pravilan odnos prema djeci i roditeljima, te za povjerena sredstva za rad.

UVIJETI: Magistar ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja,
Stru¢ni prvostupnik predikolskog odgoja, VSS
Odgojitelj predskolske djece ili nastavnik predskolskog odgoja, VSS

NACIN PROVIERE [ ROK: Probni rad u trajanju od 60 dana
Pripravnicki staZ 12 mjeseci

BROJ IZVRSITELJA: 35
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OPIS POSLOVA [ ZADACA GLAVNA KUHARICA

ustrojava cjelokupni rad kuhinje, prati i pregleda rad u kuhinji,

izraduje plan opskrbe kuhinje potrebnim prehrambenim i drugim artiklima,

nabavlja zZivezne namirnice,

svakodnevno preuzima prehrambene i druge artikle neophodne za pripremanje hrane, te
provjerava koli¢inu i kvalitetu prehrambenih artikala,

vodi brigu o na¢inu odlaganja ZiveZnih namirnica u skladistu Djecjeg vrti¢a i rokovima
trajnosti,

samostalno priprema, kuha i servira hranu,

primjena mjera (higijena i1 dezinfekcija) prema sustavu HACCP

sudjeluje u sastavljanju jelovnika, te obavlja nadzor nad izvr§avanjem poslova u kuhinji,
posebice nadzor nad pripremanjem obroka,

vodi evidenciju izdanih obroka, evidenciju o utrosku prehrambenih i drugih artikala,
brine o primjeni higijenskih mjera u kuhinji i prostoru u kojem se ¢uvaju prehrambeni artikli,
¢isto¢i kuhinje 1 drugih prostora u kojima se priprema, servira i ¢uva hrana, ¢isto¢i odjece i
obuce djelatnika rasporedenih na rad u kuhinji, te ¢istoé¢i drugih sredstava neophodnih za
rad kuhinje,

zavrSava kuhanje, servira hranu i pomaze pri rasporedivanju obroka po skupinama,

brine o rukovanju posudem i kuhinjskom opremom, o nabavci i odrZavanju posuda, pere 1
dezinficira posude,

vodi brigu o pravovremenoj nabavci potrebnog posuda i potrebnog pribora

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

Odgovornost:

Glavna kuharica je odgovorna za koli¢inu i kvalitetu planiranih obroka, provodenje

higijene u vezi sa radom kuhinje, te povjerenu joj imovinu i sredstva kojima se sluzi u radu.

UVIJETI: KV i VKV kuharica

NACIN PROVIJERE I ROK: Probni rad je u trajanju od 60 dana

BROJ IZVRSITELJA: 1
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OPIS POSLOVA [ ZADACA KUHARICA

- prema uputama glavne kuharice preuzima prehrambene i druge artikle, te sudjeluje u svim
fazama pri kuhanju kako glavnih, tako i pomo¢nih jela

- pomaze glavnoj kuharici oko pripremanja rucka, ¢isti povrce, priprema ostale namirnice za
kuhanje

- brine se da je jelo na vrijeme i ukusno pripremljeno, podijeljeno djeci u koli¢inama prema
Kriterijima,

- primjena mjera (higijena i dezinfekcija) prema sustavu HACCP

- priprema hrane i slastica, te rasporedivanje po skupinama i objektima,

- obavlja sve pomoéne poslove vezane uz rad kuhinje: odrZzava kuhinju, prostor i prostorije u
kojima se ¢uva hrana, kuhinjske predmete, te ih dezinficira, sukladno higijenskim mjerama
svakodnevno pohranjuje kuhinjski otpad, pridrzava se svih higijensko-sanitarnih propisa i

odredaba,

- kod rukovanja aparatima pridrzava se svih zatitnih mjera, glede vlastite sigurnosti i
sigurnosti ostalih,

- vodi brigu o urednom izgledu i ¢isto¢i odjece,

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

Odgovornost:

Kuharica je odgovoma za pravovremeno obavljanje poslova i cuvanje sredstava rada.

UVIJETIL: KV kuharica

NACIN PROVJERE I ROK: Probni rad je u trajanju od 30 dana

BROJ IZVRSITELJA: 1
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OPIS POSLOVA [ ZADACA POMOCNA KUHARICA

vodi brigu o rukovanju prehrambenih proizvoda u skladu sa sanitarnim i zakonskim
propisima,

svakodnevno preuzima prehrambene i druge artikle neophodne za prehranu, te provjerava
kolicinu i kvalitetu prehrambenih artikala,

vodi brigu o na¢inu odlaganja ziveZnih namirnica u skladitu Dje¢jeg vrtiéa i rokovima
trajnosti,

samostalno priprema, kuha i servira dorué¢ak i uZinu,

odrzava Cistocu skladi$nog prostora i ambalaze

prema uputama glavne kuharice preuzima prehrambene i druge artikle, te sudjeluje u svim
fazama pri kuhanju kako glavnih, tako i pomo¢nih jela,

pomaze glavnoj kuharici oko pripremanja rucka (npr. ¢isti povrée), te priprema ostale
namirnice za kuhanje

brine se da je jelo na vrijeme i ukusno pripremljeno, podijeljeno djeci u koli¢inama prema
kriterijima,

pomaZe pri rasporedivanju hrane po skupinama i objektima,

obavlja sve pomocne poslove vezane uz rad kuhinje: odrzava kuhinju, prostor i prostorije u
kojima se ¢uva hrana, kuhinjske predmete, te ih dezinficira,

sukladno higijenskim mjerama svakodnevno pohranjuje kuhinjski otpad,

pridrZava se svih higijensko-sanitarnih propisa i odredaba,

kod rukovanja aparatima pridrzava se svih zastitnih mjera, glede vlastite sigurnosti i
sigurnosti ostalih,

vodi brigu o urednom izgledu i &istoéi odjede,

primjena mjera prema sustavu HACCP

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

Odgovornost:

Pomocna kuharica je odgovormna za pravovremeno obavljanje poslova i &uvanje

sredstava rada.

UVIJETI: NKV

NACIN PROVIJERE I ROK: Probni rad je u trajanju od 30 dana

BROJ IZVRSITELJA: 4

21



OPIS POSLOVA [ POPIS ZADACA TAINIK

- obavlja struéne poslove na pripremi, izradi i dono3enju op¢ih akata predskolske
Ustanove
- prati zakonske propise i daje stru¢no tumacenje za primjenu zakonskih i drugih propisa
- izraduje ili sudjeluje u izradi opéih akata, rjeSenja, odluka, ugovora i drugih
pojedina¢nih akata u skladu sa Zakonom
- radi na poslovima vezanim za statusne promjene predSkolske ustanove, te sve
imovinsko-pravne poslove
- pruZa struénu pomo¢ radnicima Djegjeg vrti¢a u ostvarivanju i zastiti njihovih prava 1
obveza iz radnog odnosa
- priprema materijale za sjednice Upravnog vijea
- suraduje u poslovima osiguranja
- sudjeluje, prisustvuje i vodi zapisnik sjednica Upravnih vijeca, te pruZa stru¢nu pomoc
Upravnom vijecu
- pruZa stru¢nu pomoé i vodi poslove prilikom izbora ¢lanova u Upravnom vijecu
- izraduje i prepisuje zapisnike, odluke, i zaklju¢ke Upravnog vijeca
- vodi brigu o izvjestavanju radnika Djecjeg vrtica o odlukama i zaklju¢cima Upravnog
vije¢a putem oglasnih ploca
- vodi stru¢ne poslove oko izbora ravnatelja
- vodi svu personalnu dokumentaciju radnika; dosje, mati¢nu knjigu i dr., vodi urudZbeni
zapisnik, provodi upravni postupak
- objavljuje oglase, natjecaje i prikuplja ponude u skladu sa Zakonom i Uredbom
- obavjestava kandidate po natjecaju i oglasu
- izraduje odluke i rjeSenja vezana za zasnivanje radnog odnosa, te Ugovore o radu
- obavjestava radnike o prestanku radnog odnosa zasnovanog na odredeno radno vrijeme
- vrsi prijave, odjave i promjene po prijavama radnika na zdravstveno i mirovinsko
osiguranje, te izdaje rjeSenja za godi$nje odmore, ozljede na radu
- izraduje statisti¢ke izvjestaje iz podrucja rada i radnih odnosa
- sudjeluje u postupcima provedbe jednostavne i /ili javne nabave robe, radova i usluga
- sudjeluje u planiranju nabavke uredskog materijala
- obavlja pravne poslove naplate potraZivanja
- izdaje potvrde i uvjerenja
- vr8i prijem stranaka
- obavlja poslove u vezi s upisom djece
- sudjeluje u organizaciji popravaka u Dje¢jem vrti¢u
- prima postu, rasporeduje i organizira otpremu
- organizira obavljanje poslova prijepisa, umnoZavanja i arhive, osim za financijsku sluZbu
- prati strucnu literaturu
- prisustvuje seminarima i savjetovanjima, obavlja i druge oblike stru¢nog usavrsavanja
- obavlja poslove Specijaliste zastite na radu, specificiranim opisom poslova u Zakonu o
zastiti na radu, nadzire primjenu pravila zastite na radu i postivanje mjera zaStite od
pozara i predlaZe ravnatelju otklanjanje utvrdenih nedostataka
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- u suradnji s ravnateljem i domarom brine o pravovremenom ispitivanju instalacija i
uredaja za rad po ovlastenoj organizaciji i vodi testnu dokumentaciju i provodi rjeSenje
inspektora za zastitu od poZara i zastite na radu

- brine, u suradnji s ravnateljem o obuci radnika za za$titu od pozara, te skrbi o
osposobljavanju radnika iz zastite na radu, odnosno rada na siguran nacin

- radi na poslovima obrane i zastite, te zastite okolisa

- Cuvanje, vodenje, izlu¢ivanje i pismohrana, te podno$enje izvjestaja Drzavnom arhivu

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

Odgovornost:

Tajnik je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju planiranih poslova i radnih
zadataka u Dje¢jem vrticu, a vezanih za rad tajnika.

UVIJETI: Magistar prava
Sveucilisni prvostupnik prava
Diplomirani pravnik, VSS

Upravni pravnik, VSS
2 godine iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

NACIN PROVJERE [ ROK: Probni rad u trajanju od 90 dana

BROJ IZVRSITELJA: 1
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OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA: VODITELJ RACUNOVODSTVA

- ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije i brine se o tofnosti 1 azurnosti
knjigovodstva sukladno odredbama Zakona,

- vodi dnevnik i glavnu knjigu

- vodi evidenciju o cijenama svih artikala i upozorava na eventualna odstupanja

- kontira 1 knjizi svu financijsku dokumentaciju,

- uskladuje stanje financijskog knjigovodstva s analitickim knjigovodstvom,

- redovito vrsi kontrolu rada blagajne, obracuna placa i ostalih naknada za djelatnike,

- sastavlja prijedlog financijskog plana i godi$njeg izvjesca, te druga financijska izvjeSca,

- izraduje periodi¢ne obracune i zavrsni racun,

- predlaze pocetak i kraj rada inventurnih komisija za poslove popisa sredstava i izvora
sredstava,

- vr8i obraun amortizacije i revalorizacije sredstava nakon izvrSene obrade podataka,

- odreduje brojeve novonabavljenih sredstava i daje podatke za obradu,

- prisustvuje sjednicama Upravnog vije¢a ukoliko se raspravljalo o materijalu vezanom uz
djelokrug rada ra¢unovodstva,

- provjerava, utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost i racunsku to¢nost
dokumenata na temelju kojih se izdaju nalozi za isplatu,

- brine o zakonitoj uporabi sredstava prema financijskom planu,

- vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju ra¢unovodstvene dokumentacije,

- proucava struénu literaturu i zakonske propise iz podru¢ja ra¢unovodstva, te daje
objasnjenja i tumacenja ostalim djelatnicima o radu ra¢unovodstva,

- prisustvuje savjetovanjima i seminarima iz djelokruga rada racunovodstva,

- vrdi izdavanje narudzbenica za robu, radove, usluge

- vrsi korespodenciju sa dobavlja¢ima za nabavu potro§nog materijala

- izraduje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti

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

Odgovornost:

Voditelj ra¢unovodstva je odgovoran za pravovremeno i struéno izvrSavanje povjerenih
mu poslova.

UVIJETI: Magistar ekonomije
Diplomirani ekonomist, VSS
Sveudilisni prvostupnik ekonomije, VSS
2 godine radnog iskustva na ra¢unovodstveno-financijskim poslovima

NACIN PROVJERE I ROK: Probni rad u trajanju od 90 dana.

BROJ IZVRSITELJA: 1
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OPIS POSLOVA [ POPIS ZADACA ADMINISTRATIVNO- RACUNOVODSTVENI
RADNIK

- vodi blagajnu, podiZe gotovinu 1 polaZe sredstva na Ziro-racun,

- svakodnevno uskladuje blagajnu sa saldom,

- vodi pomoéne knjige — knjigu ulaznih ra¢una, knjigu izlaznih racuna, knjigu osnovnih
sredstava 1 sitnog inventara,

- vr$i urudzbiranje ulaznih ra¢una i unos ra¢una u Knjigu ulaznih racuna,

- vrsi kontrolu primljene robe (primka) sa ulaznim radunima,

- vrsi pripremanje svih podataka o djeci za kompjutersku obradu uplatnica, obracuna
izostanaka, obradu i ispis uplatnica i opomena ,

- vrsi uskladu analitic¢kih kartica kupaca i korisnika usluga,

- trazi refundaciju HZZO-a za bolovanja duza od 42 dana,

- vr$i obraCun 1 isplatu: plade, bolovanja, drugog dohotka, materijalnih prava, prijevoza,
putnih naloga, te obavlja popratne poslove vezane uz obracun,

- vodi evidenciju mati¢ne knjige djece (upisa i ispisa), te unos podataka u programsku
aplikaciju,

- vodi evidencije ispisnica, te kontrolu naplate,

- obavljarad sa strankama ,

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

Odgovornost:
Administrativno racunovodstveni radnik je odgovoran za pravovremeno i stru¢no

izvrSavanje povjerenih mu poslova i zadataka, za ¢uvanje inventara i sredstava kojima se sluzi
u radu.

UVIJETI: Ekonomist, SSS
1 godina radnog iskustva na administrativno - ratunovodstvenim poslovima

NACIN PROVJERE I ROK: Probni rad u trajanju od 90 dana.

BROJ IZVRSITELJA: 1
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OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA DOMAR — LOZAC-VOZAC

- vodi brigu o odrZavanju objekta, elektri¢nih, vodovodnih, plinskih i toplinskih
instalacija sukladno Pravilniku o zastiti od poZara,

- popravlja namjestaj, otklanja manje kvarove na uredajima i instalacijama. U slucaju
vecih kvarova izvjeséuje ravnatelja koji odlu¢uje o popravku organizira popravke,

- vodi brigu o odrzavanju vanjskih i unutarnjih dijelova objekta,

- prati visinu temperature u svim prostorijama,

- Cisti prilaze od snjeznih nanosa, kao i parkiraliSte,

- povremeno obilazi ustanovu kada se ne radi,

- odrzava zelene povrsine i raslinje,

- po potrebi pomaze odgojiteljima oko izrade rekvizita,

- nabavlja materijal za odrZavanje i popravke,

- svakodnevno pregledava ispravnost sprava na igrali$tu i otklanja uocene nedostatke
kvarove i oStecenja,

- vodi brigu o alatu i priboru za rad,

- organizira popravke i rad s obrtnicima i serviserima,

- organizira i provodi po potrebi sve poslove u svezi provodenja zastite od poZara,

- vodi brigu o ispravnom funkcioniranju plinske peéi i kotlovnice,

- dostavlja hranu u podrué¢ne objekte,

- podiZe, dostavlja i odnosi postu,

- obavlja prijevoz osoba i stvari za potrebe vrti¢a po nalogu ravnatelja,
odrZava vozilo, obavlja redovito servisiranje, tehni¢ki pregled i registraciju,

- vodi dnevnik rada,

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

Odgovornost:

Domar-loza¢-voza¢ je odgovoran za ispravno i redovno odrZzavanje objekta,
postrojenja, opreme i kotlovnice, te za povjerenu imovinu i sredstva kojima se stuzi u radu.

UVIJETI: SSS, KV, VKV

- Poslove domara moze obavljati osoba koja ima zavr$enu srednju $kolu tehnickog
usmjerenja

- 1 godina radnog iskustva

- vozacki ispit B kategorije

NACIN PROVJERE I ROK: Probni rad u trajanju od 60 dana

BROJ IZVRSITELJA: 2
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OPIS POSLOVA [ POPIS ZADACA SPREMACICA

- svakodnevno &isti i odrzava higijenu prostorija, prostora Djecjeg vrti¢a (namjeStaja, tepiha,
prostiraca, grijacih tijela i dr.)

- ¢&isti dvoriste - okoli§ objekta (igraliste, stepeniste, pjescanik, zelene povrsine)

- vie puta tijekom radnog dana &isti sanitarne prostorije i dezinficira ih,

- postavlja i posprema lezaljke,

- pere vrata i prozore te prema potrebi ¢isti i pere lustere,

- redovito &isti prostor za odlaganje otpada i dezinficira kante,

- redovito presvlaci dje¢ju posteljinu,

- pomaze djeci jasli¢kog uzrasta u oblacenju,

- ¢isti i dezinficira pomagala u dvoristu,

- vodi brigu o sadnicama Djecjeg vrtica,

- dezinficira igracke

- odrzava stolove ¢istim nakon jela i u drugim okolnostima

- pomo¢ u kuhinji oko pranja suda, ukoliko se pokaZe potreba

- svakodnevno nakon zavrSetka rada zakljucava sve ulaze u objekt,

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

Odgovornost

Spremacica je odgovorna za pravovremeno i kontinuirano izvrSavanje poslova, za
ispravno i racionalno koriStenje sredstava za rad.

UVIJETIL: NKV

NACIN PROVJERE I ROK: Probni rad je u trajanju od 30 dana

BROJ IZVRSITELJA: 8
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OPIS POSLOVA [ POPIS ZADACA SPREMACICA - PRALJA

- svakodnevno ¢isti i odrzava higijenu prostorija, prostora Dje¢jeg vrtica (namjestaja, tepiha,
prostiraca, grijacih tijela 1 dr.)

- Cisti dvoriste - okoli$ objekta (igraliste, stepeniste, pjes€anik, zelene povrsine) po potrebi

- viSe puta tijekom radnog dana ¢isti sanitarne prostorije i dezinficira ih,

- postavlja i posprema leZaljke,

- pere vrata i prozore te prema potrebi Cisti i pere lustere,

- redovito ¢isti prostor za odlaganje otpada i dezinficira kante,

- redovito presvlaci djec¢ju posteljinu,

- pomaze djeci jaslickog uzrasta u oblacenju,

- svakodnevno nakon zavrietka rada zakljucava sve ulaze u objekt,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja.

- pere posteljinu, podbratke, kuhinjske krpe, stolnjake, radnu odjec¢u kuharica

- obavlja potrebne poslove vezane za pranje rublja u stroju i vodi brigu o pravovremenoj
raspodjeli u skupine i radnicima

- redovito obilazi odgojne skupine i skuplja prljavo, te distribuira ¢isto rublje

- prema potrebi obavlja ru¢no ispiranje tekstilnih predmeta

- glaca posteljinu i drugu komadnu robu nakon strojnog pranja

- perei glada razne tekstilne predmete za odgojne skupine

- pere i glaca zastitnu odjecu radnika u kuhinji

- suSenje rublja na otvorenom prostoru ovisno o vremenskim uvjetima

- obavlja razne sitnije popravke na tekstilnim predmetima

- odrzava ¢istocu i higijenu u prostoru praonice i prostoru za odlaganje ¢istog i prljavog rublja
i garderobe

- vodi brigu o odrZavanju i pravilnom rukovanju strojeva za pranje i suSenje rublja

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

Odgovornost:

Spremacica-pralja je odgovorna za pravovremeno i kontinuirano izvr§avanje poslova za
ispravno i racionalno koristenje sredstava za rad.

UVIJETI: NKV, zavrSena osnovnu Skolu
NACIN PROVIJERE I ROK: Probni rad u trajanju od 30 dana

BROJ IZVRSITELJA: 1
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V. RUKOVODENJE I UPRAVLJANJE DJECJIM VRTICEM

1. Ravnatelj
Clanak 26.

Djecjim vrticem rukovodi ravnatelj.
Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj Djeéjeg vrtica Ciji su djelokrug, prava i obveze
utvrdeni zakonom, Statutom, ovim Pravilnikom i opéim aktima Dje¢jeg vrtica.
Ravnatelj zastupa i predstavlja Djeéji vrtié.
Ravnatelj je odgovoran za ustroj Dje¢jeg vrtic¢a, neposredno organiziranje rada Djecjeg vrtica i
uvjete u kojima se obavljaju poslovi i zadace Dje¢jeg vrtica.

Clanak 27.
Ravnatelj za svoj rad odgovara Upravnom vijeéu i Osnivadu.

2. Upravno vijeée
Clanak 28.

Upravno vijece upravlja Djecjim vrtiem.
Djelokrug Upravnog vijeca utvrden je zakonom i Statutom Djeéjeg vrtica.

Clanak 29.
Za svoj rad Upravno vijece odgovara Osnivacu.

Clanak 30.
Stru¢no vije¢e (Odgojiteljsko vijece) i roditelji mogu opozvati ¢lana Upravnog vijeca
kojega su izabrali ako ne obavlja svoju duznost sukladno funkciji ¢lana Upravnog vijeca.

3. Strucna tijela
Clanak 31.

Strucno tijelo Djeéjeg vrtica je Odgojiteljsko vijece.
Poradi razmatranja i rjeSavanja specifi¢nih pitanja vezanih uz rad Djefjeg vrtica mogu se
osnivati savjetodavna i druga tijela sukladno Statutu.
Djelokrug rada Odgojiteljskog vijeéa utvrduje se Statutom, a djelokrug rada drugih stru¢nih
savjetodavnih tijela ureduje se odlukom o osnivanju i sastavu.
Odluku donosi ravnatelj.

4. Potpisivanje
Clanak 32.
Akte 1 odluke Upravnog vijeca potpisuje predsjednik Upravnog vijeca.
Dokumente Djecjeg vrtiéa potpisuje ravnatelj. Potpisivanje administrativnih akata vr$i osoba
ovlastena pisanom odlukom ravnatelja.
Voditelj racunovodstva potpisuje knjigovodstvene dokumente sukladno Uredbi o
rac¢unovodstvu prora¢una.
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VI. PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE

Clanak 33.
Djegji vrti¢ radi na temelju Godisnjeg programa rada.
Godisnji program dostavlja se Osniva¢u i upravnom tijelu nadleznom za odgoj i obrazovanje.

Clanak 34.
Godignjim programom rada Dje¢jeg vrti¢a utvrduju se nositelji, mjesto, vrijeme i nacin
ostvarivanja programa rada.
Godisnji program rada sadrZi:
e naziv i opis poslova i zada¢a Djecjeg vrtica,
e sredstva i izvore sredstava,
e izvrsitelje pojedinih poslova i zadaca
e rokove izvrenja.

Clanak 35.
Godisnji program rada donosi Upravno vijece do 30. rujna tekuée godine za narednu
godinu, ako Zakonom nije odredeno drugacije.

Clanak 36.
Sukladno Godisnjem programu rada utvrduju se izvedbeni planovi za pojedine skupine
poslova i za odredeno kra¢e vremensko razdoblje (mjese¢no, tromjeseno i sl.).

Clanak 37.
Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvrSenjem Godi$njeg programa rada, poduzima
mjere za pravovremeno i kvalitetno izvrSenje planiranih zadaca i drugih poslova iz djelokruga
rada Djecjeg vrtica.

VII. PRAVA 1 OBVEZE RADNIKA

Clanak 38.

U obavljanju svojih zada¢a radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
zakonom, propisima donesenim na temelju zakona i opéim aktima Djegjeg vrtica. U svom radu
radnici su duzni pridrZavati se zakona, Statuta, drugih op¢ih akata Djecjeg vrtica, Godisnjeg
programa rada i naloga ravnatelja, odnosno neposrednog rukovoditelja.

Clanak 39.

Radnici Djegjeg vrtiéa duzni su struéno, odgovorno i pravovremeno izvrSavati svoje
poslove i zadace. Tijekom rada radnici su duzni obavljati poslove i zadace radnog mjesta na
koji su rasporedeni prema godi$njem programu rada, izvedbenim programima rada, a na nacin
utvrden op¢im aktima Djecjeg vrtica.
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Clanak 40.

Nestru¢nim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova radnik ¢ini
povredu radne obveze zbog koje mu moZe prestati i radni odnos pod uvjetima i1 na nacin
propisan Pravilnikom o radu.

Stru¢ni radnici Djeéjeg vrtica duzni su se struéno i pedago$ki usavrSavati i
osposobljavati na na¢in odreden zakonom, propisima donesenim na temelju zakona 1 opéim
aktom Djecjeg vrtica.

Clanak 41.
U izvrSavanju svojih obveza radnici Djecjeg vrtica duzni su medusobno suradivati,
razmjenjivati iskustva i misljenja, posebice kada se radi o ostvarivanju GodiSnjeg programa
rada te zadaca Djecjeg vrtica odredenih Zakonom i Statutom.

VIIL. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 42.
Radnici Djecjeg vrtica te druge osobe mogu boraviti u prostoru Djec¢jeg vrti¢a samo
tijekom radnog vremena Dje¢jeg vrtiéa.

Clanak 43.
U prostoru Djec¢jeg vrti¢a zabranjeno je:

- pusSenje

- noSenje oruZja

- pisanje po zidovima i inventaru Djecjeg vrti¢a

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

- unoSenje i konzumiranje alkohola i narkoti¢kih sredstava

- unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati poZar ili eksploziju

- unoSenje tiskovina nepocudnog sadrzaja
Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Djecji vrti¢ strane osobe.
Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Djecjeg vrtica.

Clanak 44.
DuzZnost je radnika i drugih osoba koje borave u Dje¢jem vrticu skrbiti se o imovini
Djecjeg vrti¢a prema nacelu dobrog gospodara.

Clanak 45.
Radnici Djeéjeg vrtiCa moraju se racionalno koristiti sredstvima Dje¢jeg vrti¢a koja su
im stavljena na raspolaganje.
Svaki uodeni kvar na instalacijama elektri€ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili
drugi kvar, radnici su obvezni prijaviti ravnatelju, tajniku, ili domaru.

Clanak 46.
Radnici Dje¢jeg vrtiCa duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima 1 drugim
osobama koje borave u Dje¢jem vrticu.
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Clanak 47.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuciti elektri¢ne aparate i zakljucati radne prostorije.

Clanak 48.
Na parkiralistu i u dvoristu Dje¢jeg vrtica mogu se kretati i parkirati samo vozila radnika
Dje¢jeg vrtic¢a, osoba koje obavljaju poslove za Dje¢ji vrti¢, roditelja i sluzbenih osoba.

IX. RADNO VRIJEME

Clanak 49.
Radno vrijeme Djeéjeg vrtica je od 6,00 — 17,30 sati.
Djeca mogu boraviti u Dje¢jem vrti¢u samo u vrijeme odredeno za izvodenje
odgojno — obrazovnih programa i drugih oblika rada.
Radno vrijeme Dje¢jeg vrti¢a za rad s roditeljima, skrbnicima i drugim strankama je od
8,00 — 16,00 sati.

Clanak 50.
Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatelj.

Clanak 51.
Oprema, sredstva za rad te materijali mogu se koristiti (unositi 1 iznositi) za vrijeme
radnog vremena, a izvan radnog vremena samo uz odobrenje ravnatelja.

X. RAD S DJECOM

Clanak 52.
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
- razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem u rjeSavanju
zadaca vrtickog Zivota.

Clanak 53.
Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama.
Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje se prema Drzavnom pedagoskom
standardu predskolskog odgoja i naobrazbe, te aktima Osnivaca.

Clanak 54.
Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno
nositi urednu i ¢istu zadtitnu odjecu i obucu. Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se
osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.
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XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 55.
Ovaj Pravilnik donosi Upravno vijeCe Djejeg vrti¢a ,,Slavuj~ uz prethodnu suglasnost

Osnivaca.
[zmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na na¢in i u postupku utvrdenom za njegovo

donosenje.

Clanak 56.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i nac¢inu rada od 27. listopada 2013. godine.

Clanak 57.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plo¢i Djecjeg vrtica.

KLASA: 601-02/17-02/05
URBROJ: 238/27-72-07-17-01

Strmec, S. listopada 2017. godine

Predsjednik _.U*pra,vfjd;g;ﬁij'eéa
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"Ravnateljica
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‘Gordana Supanc
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