DJECIJI VRTIC IZVOR
SAMOBOR
Gustava Krkleca 2

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu i nafinu rada

Samobor, ozujak 2021.g.



Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
(Narodne novine br. 10/97, 107/07, 94/13 1 98/19) i ¢lanaka 9., 28. i 41. Statuta Djecjeg
vrtiéa Izvor od 18. travnja 2019. godine objavljenog u SluZzbenim vijestima Grada
Samobora. br. 4/19, uz prethodnu suglasnost Osnivaca KLASA: 021-05/21-01/2,
URBROJ: 238/2/-04-01/02-21-49, od 24.3.2021.g., Upravno vije¢e Djecjeg vrtica IZVOR
na 37. sjednici odrzanoj 30.3.2021. godine donijelo je

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrti¢a Izvor

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica IZVOR (u
daljnjem tekstu: Pravilnik), poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada,
uvjeti 1 nain rada, zadace pojedinih radnika, suradnja s roditeljima i skrbnicima, te druga
pitanja u svezi s unutarnjim ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Djecjeg vrti¢a Izvor
(u daljnjem tekstu: Vrti¢) kao javne sluzbe.

Clanak 2.

Vrti¢ ostvaruje redovite programe njege, odgoja i obrazovanja, provodi
zdravstvenu za$titu i socijalnu skrb te organizira prehranu djece rane i predskolske dobi,
ostvaruje posebne programe za djecu rane i predSkolske dobi s tesko¢ama u razvoju,
programe za darovitu djecu rane i predskolske dobi, programe predskole, programe ranog
ucenja stranih jezika i druge programe umjetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskog
sadrzaja za djecu rane i predskolske dobi, sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju i
obrazovanju (dalje u tekstu: Zakon), propisima donesenim na temelju Zakona i Statuta.

Clanak 3.
Ustrojstvo 1 rad Vrti¢a temelji se na stru¢nom, pedagoSkom, djelotvornom,
svrhovitom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojnih zadac¢a i obrazovanja,
poslova njege, organizacijskih 1 drugih poslova i1 zadaca Vrtica.

Clanak 4.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni 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.

Vrti¢ se ustrojava kao samostalna 1 jedinstvena javna ustanova u kojoj se ostvaruje
djelatnost njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci rane
1 predSkolske dobi za vrijeme rada roditelja, stru¢no pedagoski poslovi, poslovi
zdravstvene zastite, socijalne skrbi, prehrane djece, racunovodstveno-financijski poslovi,
administrativno-struc¢ni i pomo¢no-tehnicki poslovi.

Djelatnosti 1 poslovi iz stavka 1. ovog ¢lanka obavljat ¢e se u Dje¢jem vrticu
IZVOR, u cetiri objekata na podruc¢ju Grada Samobora i to:

- Samobor, Gustava Krkleca 2
- Samobor, Mlinska 16a



- Samobor, Celine Samoborske 34
- Bregana, Grigora Viteza 30
- Samobor, Petrova 24, Hrastina

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 1 Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiS$njeg
plana i programa rada, te ukupnih zadaca VrtiCa, a posebice su odgovorni za
uspostavljanje stru¢nog, svrhovitog i djelotvornog ustroja Vrtica.

Clanak 7.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a, skupine istovrsnih i slicnih poslova razvrstavaju se na:
- poslove vodenja Vrti¢a
- poslove njege, odgoja, obrazovanja i zastite djece,
- poslove prehrane djece,
- administrativno-stru¢ne poslove,
- financijsko-ra¢unovodstvene poslove,
- poslove tehnickog odrzavanja Vrtica,
- poslove odrZavanja Cistoce.

Clanak 8.

Poslovi vodenja Vrtica obuhvaéaju: ustrojavanje rada Vrtiéa i njegovo
unapredivanje, vodenje poslovanja Vrti¢a, predstavljanje i zastupanje, osiguravanje
zakonitosti rada, planiranje i programiranje, pracenje ostvarivanja GodiSnjeg plana i
programa rada i unapredivanja rada, suradnju s drZzavnim i drugim tijelima, odnosno
struénim i drugim radnicima, te druge poslove sukladno Zakonu i propisima donesenim
na temelju Zakona.

Clanak 9.

Poslovi njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci
obuhvacaju: organiziranje rada radi ostvarivanja programa njege i zaStite djece,
organiziranje i ostvarivanje odgojnog rada i obrazovanja u odgojnoj skupini, organiziranje
1 ostvarivanje posebnih programa, te programa kulturnih, umjetnickih, vjerskih, sportskih
i drugih aktivnosti vezanih uz druStveni zivot djece, suradnju s roditeljima, vodenje
odgovaraju¢e pedagoSke dokumentacije i evidencija, izradu izvje$¢a, te druge poslove
koji doprinose uspjesnijem ostvarivanju njege, odgoja, obrazovanja i zastite djece.

Poslovi zdravstvene zastite obuhvacaju provodenje programa zdravstvene zastite i
to: ustrojavanje zdravstvene zastite, pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece,
obavljanje sistematskih, kontrolnih 1 drugih preventivnih pregleda, te vodenje
odgovaraju¢e dokumentacije, pracenje, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti,
ustrojavanje 1 osiguravanje zdravstvenog odgoja u Vrti¢u, osiguravanje i odrzavanje
higijenskih uvjeta prostora u kojemu borave djeca, poduzimanje drugih mjera kojima se
zaSti¢uje 1 unapreduje zdravlje djece, kao 1 stru¢no usavrSavanje odgojitelja, zdravstvenih
radnika i stru¢nih suradnika.

Clanak 10.

Poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i nabavku prehrambenih potrepstina,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora
(kuhinje 1 drugih pomoénih prostorija) koji sluze pripremi obroka i cuvanju hrane,
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posuda, strojeva, pribora za pripremanje 1 serviranje hrane sukladno utvrdenim
normativima, vodenje odgovarajuée evidencije i druge poslove koji doprinose kvalitetnoj
prehrani djece.

Clanak 11.
Administrativno-struéni poslovi sadrze: normativno-pravne poslove, kadrovske
poslove, op¢e 1 administrativne poslove, suradnju s drzavnim i drugim tijelima, radnicima,
roditeljima, te ostale stru¢ne i organizacijske poslove.

Clanak 12.

Financijsko-racunovodstveni poslovi obuhvacaju: ustroj knjigovodstva i1 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 1 potvrdivanje zakonske ispravnosti i raCunske to¢nosti dokumenata na osnovi
kojih se izdaju nalozi za isplatu, izdavanje naloga za isplatu, obracunavanje i plac¢anje
propisanih poreza i drugih obveza vrtica, sastavljanje dokumentacije o financiranju vrti¢a
(financijskog plana) Godisnjeg izvjesca, kao i ostale financijsko racunovodstvene poslove
sukladno propisima.

Clanak 13.

Poslovi tehnickog odrzavanja vrti¢a sadrze: ¢uvanje i odrzavanje imovine vrtica,
poslove grijanja, odrZavanje uredaja i opreme za grijanje, odrZavanje instalacija
(elektri¢nih, vodovodnih, plinskih i ostalih), popravak opreme i sredstava vrti¢a, nabavku
materijala za odrzavanje 1 popravke, rukovanje potroSnim materijalom, brigu o
organiziranju otklanjanja vecih kvarova i popravka opreme i drugih sredstava, te
obavljanje drugih poslova u svezi odrZzavanja Vrtica, kao i1 poslove krojenja, Sivanja i
odrzavanja tekstilnog inventara Vrtica.

Clanak 14.

Poslovi odrZavanja cisto¢e obuhvacaju: redovito CiS¢enje 1 odrzavanje svih
unutra$njih prostorija, hodnika, sanitarnih prostora, pomo¢nih prostorija, te vanjskih
prostora Vrti¢a (terase, dvoriSte, igraliSte), pranje 1 odrZzavanje svih staklenih povrSina,
namjestaja, opreme, igracaka, uredenje bilja i raslinja Vrti¢a, te ostale poslove u svezi
odrZavanja Cistoce 1 uredenja okoliSa Vrtica.

Clanak 15.
Svi dijelovi procesa rada Vrtia imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje djelatnosti Vrti¢a, odnosno Godis$njeg plana i programa rada.
Za ostvarivanje programa njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene
zaStite te skrbi o djeci, odnosno Programa rada vrtia osobito su odgovorni: ravnatelj,
Upravno vijeée i strucni radnici (odgojitelji, stru¢ni suradnici).

Clanak 16.
Administrativno-tajnicki 1 financijsko raCunovodstveni poslovi u Vrti¢u obavljaju
se na nacin utvrden pozitivnim propisima, posebice materijalno financijskim propisima i
op¢im aktima Vrtica.



Clanak 17.
Radi unapredivanja djelatnosti i ostvarivanja Programa rada Vrtica mogu se
angazirati druge institucije i stru¢ni radnici izvan Vrtica.

Clanak 18.

Radno vrijeme Vrti¢a je od 6,00 do 17,30 sati. Radi ostvarivanja zadaca Vrtiéa,
odnosno Programa rada, ravnatelj Vrtica utvrduje radno vrijeme za radnike na pojedinim
radnim mjestima.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama, posebno s roditeljima i skrbnicima djece je
od 7,00 do 15,00 sati.

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 1 njegovim mogucénostima i sposobnostima u ostvarivanju
programa njege, odgoja, obrazovanja te drugih programa Vrti¢a, te ujedno mogu pomoci
stru¢nim radnicima Vrti¢a da se programi ostvaruju s razvojnim osobinama i potrebama
djeteta te socijalnim, kulturnim, vjerskim i drugim potrebama obitelji.

1. RADNICI DJECJEG VRTICA

Clanak 19.
Poslove njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci
predskolske dobi obavljaju odgojitelji 1 stru¢ni suradnici.
Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka pored opc¢ih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa,
moraju imati Zakonom propisanu stru¢nu spremu 1 ispunjavati uvjete glede opce i
posebne zdravstvene sposobnosti.

Clanak 20.
Tajnik, voditelj racunovodstva 1 drugi financijsko racunovodstveni radnici Vrtica
obavljaju poslove prema stupnju stru¢ne spreme i radnom iskustvu, te prema drugim
uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Clanak 21.
Radna mjesta utvrduju se ovim Pravilnikom shodno Drzavnom pedagoskom
standardu predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 22.
Vrti¢ moze uvesti rad sa nepunim ili skra¢enim radnim vremenom na odredenom
radnom mjestu na nacin utvrden u odredbama Pravilnika o radu Vrtica.

Clanak 23.
Ovim Pravilnikom, utvrduju se radna mjesta na kojima se, ako to unutarnje
ustrojstvo zahtjeva, predvida nepuno radno vrijeme, ili radno vrijeme krace od punog
radnog vremena.

Clanak 24.
Na sve §to nije poblize utvrdeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza
odgojitelja i drugih stru¢nih radnika 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 Vrti¢u se
ustrojavaju radna mjesta, kako slijedi:

IV.1. RAVNATELJ

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

- izraduje i predlaze Godi$nji plan i program rada, Kurikulum Vrti¢a, financijski i
investicijski plan,

- donosi plan nabave

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

- predlaze unutarnje ustrojstvo i nacin rada Vrtica,

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

- samostalno donosi odluke sukladno ovlaStenjima utvrdenim Statutom, ovim
Pravilnikom 1 drugim op¢im aktima Vrtica,

- osigurava ustrojstvene, informativne te stru¢no administrativne pretpostavke za
funkcioniranje Vrtica,

- ostvaruje kontinuitet njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te
skrbi o djeci rane i1 predskolske dobi,

- organizira poslove i radne zadatke za sve procese u Vrti¢u, koordinira i usmjerava
izvrSenje pojedinih poslova,

- donosi konac¢ne odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa radnika Vrti¢a koji
se zapoSljavaju na odredeno vrijeme do 60 dana,

- predlaze Upravnom vije¢u odluku o izboru radnika Vrtica,

- 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 opcih akata,
odgovarajuc¢ih odluka, osigurava uvjete za rad Upravnog vijeéa i izvrSava
donesene odluke,

- sudjeluje u radu Upravnog vijeca, strucnih tijela, drzavnih tijela i tijela Osnivaca,

- podnosi izvjeS¢e o ostvarivanju programa rada i rezultatima poslovanja vrtic¢a
Upravnom vijec¢u, drzavnim tijelima i Osnivacu, najmanje jedanput godisnje,

- priprema i vodi sjednice Odgojiteljskog vijecéa,

- prati i vodi brigu o izvrSenju financijskog poslovanja,

- organizira krace oblike odgojno — obrazovnog rada,

- organizira ljetovanja, zimovanja, izlete, izloZbe, interne i javne svec€anosti i drugo,

- ovjerava i potpisuje financijsku dokumentaciju i postu,

- ustrojava odgojne skupine, sastav djece i1 izbor odgojno-zdravstvenih radnika,

- prati, nadzire i predlaze estetsko uredenje Vrtica,

- vodi brigu o pedagoskoj dokumentaciji,

- redovno prisustvuje aktivima ravnatelja, seminarima, savjetovanjima,
predavanjima i drugim oblicima stru¢nog usavrSavanja,

- izdaje naloge radnicima u svezi s izvrSenjem pojedinih poslova,

- 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),
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- ustrojava povjerenstvo za upis djece i sudjeluje u radu,

- obavlja sve poslove te izraduje i rukovodi svim Planovima obrane, sukladno
Metodologiji za izradu planova obrane (NN br. 100/10.) te Pravilnika o
metodologiji za izradu procjena ugrozenosti i planova zastite i spasavanja (NN br.
33/08.),

- obavlja 1 druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, ovom Pravilniku i drugim
op¢im aktima Vrtica,

- daje informacije i podatke o obavljanju djelatnosti Vrtica.

Odgovornost:

Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada i cjelokupno poslovanje Vrtica, za
provodenje Odluka Upravnog vijeca i smjernica Osnivaca.

UVIJETL:

Za ravnatelja moze biti imenovana osoba:

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

- koja ima najmanje 5 godina radnog staza u djelatnosti predskolskog odgoja

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

- koja ima utvrdenu opc¢u zdravstvenu sposobnost od medicine rada.



IvV.2. PSIHOLOG

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

- prati razvoj djece, otkriva djecu s posebnim potrebama u razvoju i odgoju, te
poduzima odgovarajuce mjere,

- definira kriterije i naine pracenja razvoja djece u skupini, koje obavljaju odgojni
radnici (prema dobi djece i pojedinim podrucjima razvoja), te pruza pomo¢ u
redovnom radu s djecom, daje sugestije za rad sa skupinom ili sa pojedinom
djecom,

- sistematski prati razvoj djece, utvrduje razvojni status (opéi ili u pojedinim
podrucjima razvoja),

- vr8i psiholoSku obradu djece s posebnim potrebama u razvoju i odgoju:
dijagnosticiranje, trijaza, upucivanje na daljnju obradu i tretman u druge stru¢ne
institucije, na Komisiju za utvrdivanje teSkoc¢a u razvoju djece i slicno,

- sudjeluje u organizaciji, provodenju i pracenju odgovaraju¢ih mjera za djecu s
posebnim potrebama: opservacija, integracija djece s teSkotama u razvoju u
redovni odgojno-obrazovni proces,

- sudjelovanje u izradi 1 provodenju individualnog programa koji ukljucuje
neposredni rad s djetetom, odgojnim radnicima, te pracenje i1 vrednovanje
napretka,

- izraduje sisteme evidencije i vodi dokumentaciju o praéenju razvoja djece, koju
obavljaju odgojno-zdravstveni radnici 1 psiholog, poduzetim mjerama i
postignutim rezultatima,

- vodi propisanu dokumentaciju (godis$nji, mjesecni i dnevni plan rada)

- organizira i ostvaruje proces njege i odgoja,

- sudjeluje u ustrojavanju organizacije Zivota djece u odgojnoj skupini,

- sudjeluje u formiranju odgojnih skupina (sastav djece i izbor odgojnih radnika)

- sudjeluje u utvrdivanju rasporeda i1 organizacije dnevnih aktivnosti za pojedine
skupine, prati i poduzima odgovarajuée mjere,

- sudjeluje u izboru didakticke opreme za pojedine odgojne skupine i djecu s
posebnim potrebama,

- sudjeluje u planiranju procesa njege, odgoja, obrazovanja, te analiziranja
neposrednog rada s djecom i razine postignutih rezultata u skupini za pojedinu
djecu,

- struno radi na odabranom problemu iz podrucja psihologije i odgojno-
obrazovnog procesa: prati adaptaciju nove djece u jaslicama i vrti¢u, pruza pomo¢
u ostvarivanju najprimjerenijih vrsta postupaka i uvjeta za Sto uspjesniju
adaptaciju djeteta, prati i usmjerava odgojno-zdravstvene radnike (grupna
dinamika, na¢in vodenja odgojne skupine, emocionalna atmosfera, komunikacija u
skupini i sl.),

- prati i analizira motiviranost djece za pojedine aktivnosti: daje sugestije za
planiranje 1 organiziranje poticaja za skupinu i pojedinu djecu, prati i proucava
razvoj igre i drugih prakti¢nih aktivnosti u skupini i kod pojedine djece: daje
sugestije za primjenu odgovarajucih sredstava i oblika rada,

- provjerava zrelost djece za polazak u Skolu, daje misljenje,

- stalno prati stranu i domacu literaturu i periodiku sa podrucja psihologije, odgoja i
obrazovanja i sl.

- usavrSava se za izbor 1 primjenu odgovaraju¢ih metoda i tehnika rada za
psiholosku obradu i tehnika rada za psiholosku obradu i tretman djece (samostalno
1 u odgovarajucim institucijama),



- sudjeluje u organiziranju, provodenju i pracenju svih oblika internog strucnog
usavrSavanja odgojno-zdravstvenih radnika, naroCito u podrucju psihologije i
drugim bliskim podruc¢jima (pracenje razvoja, uocavanje posebnih potreba,
indikacije teskoca u razvoju),

- osposobljava odgojno-zdravstvene radnike za primjenu odgovarajucih postupaka u
okviru definiranog tretmana djece kojoj je to potrebno, te za pra¢enje poduzetih
mjera,

- sudjeluje s odgojiteljima u izradi individualnih programa rada za djecu s posebnim
potrebama

- sudjeluje u usavrSavanju odgojno-zdravstvenih radnika za uspjesniju suradnju s
roditeljima 1 pracenje rezultata suradnje (roditeljski sastanci, individualni
razgovori i dr.),

- sudjeluje u stalnom uskladivanju njege i odgoja pojedinog djeteta u Vrticu i
roditeljskom domu, prac¢enju i poduzimanju mjera narocito kod djece s posebnim
potrebama,

- sudjeluje u svim oblicima educiranja roditelja o razvoju djece i dostignu¢ima u
psihologiji i bliskim podruc¢jima,

- ukljucuje roditelje u tretman djeteta s posebnim potrebama (prema individualnom
programu), prati poduzete mjere, sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca, sudjeluje
u izradi godi$njeg plana i programa rada Vrti¢a, u izradi godi$njih izvjesca,
mjesecnog i tjednog plana, te evidencije rada psihologa,

- sudjeluje u radu stru¢nog tima o svim stru¢nim pitanjima odvijanja djelatnosti
(prezentiranje uocenih problema, rezultata pracenje, analiza, ocjena, razmatranja
prijedloga i predlaganje mjera i sl.),

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

Odgovornost:

Psiholog je odgovoran za pravovremenu realizaciju odgojnih zadataka planiranih

Godisnjim planom i programom Vrti¢a, a vezanih za rad psihologa.

UVIJETL:
Za psihologa moze biti izabrana osoba:

koja je zavrSila diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki strucni studij
psihologije

koja ima poloZen struéni ispit za predSkolski odgoj

vazecéu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje od medicine rada.

koja nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom
odgoju 1 obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana



IV.3. PEDAGOG

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

- predlaze i ostvaruje godiSnji program rada Vrti¢a iz svog djelokruga, te izraduje
izvjesca o njegovom izvrSenju, sudjeluje u izradi Podsjetnika za godiSnje izvjesce
vezano za vrednovanje odgojno -obrazovnog rada

- izraduje 1 izvrSava godis$nji, mjesecni i dnevni plan rada pedagoga, te analize o
realizaciji zadataka i oblika rada u neposrednom radu s djecom,

- ustrojava 1 obavlja stru¢no — pedagoski rad u Vrtiéu, s odgojiteljima i
zdravstvenom voditeljicom, suraduje u izradi plana 1 planiranja njege, odgoja i
obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci,

- predlaze i ostvaruje program odgojno — obrazovnog rada s djecom, ustrojava rad i
radi u odgojnoj skupni,

- osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvrSenje programa njege, odgoja i
obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci, te inicira primjenu
suvremenih metoda i oblika u organizaciji odgojno — obrazovnog rada,

- intenzivira rad u pojedinim odgojnim podrué¢jima i uporabu didakti¢kog materijala
11zvora znanja,

- vodi brigu o pravilnom odvijanju ritma dana, izmjeni tjelesnih i intelektualnih
aktivnosti kroz igru, u€enje i rad,

- intenzivira suradnju roditeljskog doma i Vrti¢a i uskladuje odgojno djelovanje ova
dva najvaZznija elementa u razvoju djeteta,

- predlaze, organizira i pomaze odgojiteljima u organizaciji razlic¢itih oblika
suradnje i pedagoskog obrazovanja roditelja,

- unapreduje sadrzaje i oblike javnih i internih svecCanosti, izlozbi, radosnih
dozivljaja za djecu 1 sl.,

- u suradnji s ravnateljem i ¢lanovima stru¢nog tima organizira i intenzivira rad
internih struénih aktiva, a na odgojiteljskom vije¢u podnosi izvje$¢a o uspjehu i
problemima u pojedinom odgojnom radu i predlaze mjere za efikasniji rad,

- prati realizaciju programa odgojno — obrazovnog rada, pruzajuc¢i pomo¢ odgojnim
radnicima u metodici odgojno — obrazovnog rada, metoda i sredstava, kako bi se
odgojni proces osuvremenio,

- sudjeluje s odgojiteljima u izradi individualnih programa rada za djecu s posebnim
potrebama,

- organizira s ravnateljem i ¢lanovima stru¢nog tima prenosenje pozitivnih iskustava
kroz ogledna predavanja, savjetovanja, seminare i sl.,

- prati realizaciju zakljucaka internih stru¢nih aktiva i odgojiteljskog vijeca,
organizira uvodenje pocetnika u samostalni odgojno — obrazovni rad,

- organizira i prati provodenje prakticnog rada ucenika i studenata, koji se obrazuju
za rad s djecom predSkolskog uzrasta,

- izraduje tjedni, mjesecni i godis$nji plan rada pedagoga,

- izraduje projekte i analize o realizaciji zadataka,

- prati rad kracih oblika odgojno — obrazovnog rada,

- ustrojava i vodi odgovaraju¢u pedagoSku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca
izvjescéa i evidencije,

- brine o stru¢nom obrazovanju i usavrSavanju radnika Vrti¢a sukladno zakonskim
propisima,

- ucilju stjecanja suvremenih i prakti¢nih znanja prati stru¢nu literaturu, sudjeluje u
stru¢nim aktivima Vrti¢a, na seminarima, savjetovanjima, predavanjima i sl.

- sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,
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- suraduje s ravnateljem, cClanovima stru¢nog tima, pedagosSkim ustanovama,
Domom zdravlja, Centrom za socijalnu skrb, kazalisStem i drugo,

- 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 Godi$njim planom i programom vrtic¢a, a vezanih uz rad pedagoga.

UVIJETL:

Za pedagoga moze biti izabrana osoba:

- koja je zavrsila diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki stru¢ni studij
pedagogije

- koja ima poloZen struc¢ni ispit za predskolski odgoj

- vazecu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje od medicine rada.

- koja nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz €l. 25. Zakona o predskolskom
odgoju 1 obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana

11



4.4. ZDRAVSTVENI VODITELJ

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

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

- predlaze godisnji program iz svog djelokruga i izraduje izvjesca o njegovom

- ostvarivanju,

- izraduje i izvrSava godisnji, mjesecni i dnevni plan rada, odnosno ostvarivanja
programa njege i zastite, te drugih programa,

- sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno-zdravstvenog programa i
prati njegovo ostvarivanje, te izraduje odgovarajuca izvjesca,

- sudjeluje u izradi plana razvoja Vrti¢a i prati njegovo ostvarivanje,

- organizira zdravstvenu zastitu djece 1 provodi sanitarno-higijenske mjere,

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

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak pripremanja hrane, stanje
¢istoce kuhinje 1 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,

- upucuje radnike Vrtiéa na redovni, a prema potrebi i na izvanredni sanitarni
pregled i ustrojava zdravstveno prosvjecivanje,

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

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

- izvjeStava nadlezne sluzbe i provodi upute lijecnika,

- pruza prvu medicinsku pomo¢ djeci i radnicima i prati ih do konacne obrade,

- nabavlja, evidentira i1 rasporeduje sanitetski i drugi potrebni materijal (medicinski),

- vodi inicijalne razgovore, ispunjava zdravstvenu dokumentaciju i1 propisane
evidencije,

- prisustvuje i sudjeluje u realizaciji roditeljskih sastanaka,

- na sjednicama Odgojiteljskog vijec¢a podnosi izvjeS€a temeljena na sistematskom
pracenju djece i OZ radnika, te uvida u njegu i zastitu djece po odg. skupinama,

- sudjeluje u radu na osuvremenjivanju njege i odgoja,

- sudjeluje na provodenju zdravstvenog prosvjecivanja odgojnih radnika (interni
aktivi, predavanja),

- kontinuirano obilazi odgojne skupine, prisustvuje i1 aktivno sudjeluje na
Odgojiteljskom vije€u, aktivima, seminarima i savjetovanjima,

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

Odgovornost:

Zdravstveni voditelj je odgovoran za kvalitetnu realizaciju i stru¢no izvrSavanje
povjerenih poslova planiranih Godisnjim planom, a vezanim za rad zdravstvenog
voditelja.
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UVIJETL:

Za zdravstvenog voditelja moze biti izabrana osoba:

- koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij sestrinstva, odnosno
studij kojim je steCena visa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim
propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili specijalisti¢ki
studij sestrinstva

- vazecu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje od medicine rada.

- koja nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom
odgoju 1 obrazovanju

- koja ima najmanje 1 godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.5. REHABILITATOR

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada Djec¢jeg vrti¢a, na temelju analiza
postignutih rezultata iz prethodne godine, te u izvjestaju o realizaciji plana i programa
rada defektologa,

sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju, te razvrstavanju u skupine djece s
teSkoama vida, sluha, tjelesno invalidne djece 1 djece smanjenih intelektualnih
moguénosti,

sudjeluje sa odgojiteljima u izradi individualnih (prilagodenog) programa rada za
djecu s posebnim potrebama,

ostvaruje neposredni rad sa djecom u odgojnoj skupini u koju su integrirana djeca s
posebnim potrebama,

ostvaruje neposredni rad s skupinom djece koja imaju teSkoce u razvoju i posebne
potrebe,

sudjeluje s odgojiteljima u izradi individualnih programa rada za djecu s posebnim
potrebama,

ostvaruje grupne 1 individualne rehabilitacijske oblike rada sa djecom koja imaju
teskoce u razvoju i posebne potrebe,

pruza struénu pomo¢ u primjeni specifiénih pomagala i didaktickog materijala,

prati inovacije te ih primjenjuje u procesu njege, odgoja i obrazovanja djece s
teSko¢ama u razvoju i posebnim potrebama,

upoznaje roditelje — staratelje s vrstom i stupnjem teskocée u razvoju, te daje strucne
upute za rad s djetetom na otklanjanju 1 ublazavanju posljedica teskoce, (?)

sudjeluje o ostvarivanju programa permanentnog usavr$avanja odgojnih radnika u
Dje¢jem vrticu,

radi na realizaciji svog programa permanentnog usavrsavanja,

sudjeluje u radu strué¢nog tima 1 Odgojiteljskog vijeca,

vodi dokumentaciju i evidenciju o djeci, o realizaciji pojedinih zadataka, svog
programa rada u cjelini i dr.,

suraduje s ustanovama koje vrse tretman djece s teSko¢ama u razvoju, te sa
zdravstvenom 1 socijalnom sluzbom te drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih
poremecaja kod djece

obavlja i1 druge poslove temeljem Zakona, DrZzavnog pedagoskog standarda ili koji po
prirodi posla ulaze u djelokrug rada defektologa te poslove po nalogu ravnatelja.

Odgovornost:

Rehabilitator je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih

zadataka planiranih godi$njim planom Djecjeg vrtica, a vezanih uz rad defektologa.

UVIJETI:
Za rehabilitatora moze biti izabrana osoba:

koja je zavrSila diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisti¢ki stru¢ni studij
edukacijske rehabilitacije

poloZen strucni ispit za rad u predSkolskom odgoju 1 obrazovanju

koja ima vazecu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje od medicine rada.

koja nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom
odgoju 1 obrazovanju

koja ima najmanje 1 godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.6.

LOGOPED

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

sudjeluje u izradi Godis$njeg plana i programa Vrti¢a i programa rada logopeda,
sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju stupnja i vrste teskoce u razvoju,
sudjeluje u zadacima prijema 1 razvrstavanja djece s teSkoCama u razvoju u
odgojne skupine,

ostvaruje neposredni rad (grupni, individualni) s djecom koja imaju posebne
potrebe u razvoju govora,

radi na pripremanju stru¢nih uputa, informacija i drugih materijala vezanih za
unapredivanje procesa njege i odgoja djece s teSkocama u razvoju ili posebnim
potrebama u razvoju govora,

prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege i odgoja djece s teSkocama u
razvoju, pruza strunu pomo¢ u izradi individualnog (prilagodenog) programa
rada za djecu s teSkocama u razvoju koja se nalaze u programima predskolskog
odgoja,

sudjeluyje u organiziranju odgovaraju¢ih oblika defektoloskog strucnog
usavrSavanja odgojitelja 1 drugih radnika Vrtica,

upoznaje roditelje - staratelje s vrstom i stupnjem govorne teskoce, daje strucne
upute za rad s djetetom na otklanjanju 1 ublaZavanju teskoce,

sudjeluje u edukaciji roditelja iz podru¢ja logopedije putem individualnog ili
grupnog rada,

radi na realizaciji svog programa permanentnog stru¢nog usavrsavanja,

radi na zadacima vodenja dokumentacije i evidencije o realizaciji pojedinih
zadataka svog programa u cjelini 1 drugo,

suraduje s institucijama za tretman djece s posebnim govornim potesko¢ama,

radi na ostalim poslovima koji nisu predvideni ovim popisom, a vezani su za rad
logopeda,

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

Odgovornost:

Logoped je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih

zadataka planiranih godi$njim planom Vrti¢a, a vezanih za rad logopeda.

UVIJETL:

Za logopeda moze biti izabrana osoba:

koja je zavrSila diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisticki stru¢ni studij
logopedije

koja ima polozen strucni ispit za predskolski odgoj

vazecu sanitarnu iskaznicu 1 uvjerenje od medicine rada.

koja nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom
odgoju 1 obrazovanju

koja ima najmanje 1 godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.7. ODGOIJITELJ

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

Poslovi njege, odgoja 1 obrazovanja, socijalne 1 zdravstvene zaStite te skrbi o djeci od 6
mjeseci zivota do polaska u skolu

predlaze godiSnji program rada iz svog djelokruga i izraduje izvjeSée iz svog
djelokruga rada,

predlaZze 1 izvrSava mjesecni, tromjesecni i dnevni plan ostvarivanja programa
njege i1 zastite djece, programa obrazovanja, posebnih programa, te programa
sadrzaja i aktivnosti iz oblasti kulture, fizi¢ke i tehnicke kulture, sporta i drugo,
osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini, unaprijed se
temeljito priprema i realizira: jutarnje individualne i grupne aktivnosti, slobodne
aktivnosti u prijepodnevnom i poslijepodnevnom radu s djecom,

vrsi svakodnevnu trijazu, toaletu i kontrolu djece,

vodi brigu o izmjeni ritma dana,

vodi odgovarajuc¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje potrebne evidencije,

prati psiho-fizicki razvoj svakog djeteta,

sudjeluje u planiranju nabave sredstava i materijala za rad u odgojnoj skupini,
zajedno sa stru¢nim timom radi na identifikaciji nadarene djece i djece koja imaju
smetnje u tjelesnom ili psihickom razvoju,

sudjeluje u inicijalnim intervjuima s roditeljima kod upisa djece u Vrti¢,

provodi pedagosko osmisljavanje prostora u kojem borave djeca vodeci brigu o
estetskim, higijenskim i zdravstvenim zahtjevima,

brine o didaktickim i drugim sredstvima Vrti¢a neophodnim u radu s djecom, te o
ispravnosti tih sredstava,

organizira i provodi aktivnosti i obiljezava znaCajne datume iz Zivota okoline
(interne 1 javne svecanosti), radosne dozivljaje, dje¢je rodendane, kazaliste lutaka,
muzicke omladine, izlozbe djecjih radova, poludnevne i cjelodnevne izlete,

prema potrebi prati djecu u prijevozu radi ostvarivanja primarnog programa izvan
prostora Vrtica,

suraduje s roditeljima u razli¢itim oblicima, te vodi dokumentaciju o suradnji, u
cilju stjecanja suvremenih teoretskih i prakti¢énih znanja, prisustvuje 1 aktivno
ucestvuje u radu: internih aktiva, Odgojiteljskog vije¢a, stru¢nih aktiva na nivou
Vrtica, grada, savjetovanjima i seminarima,

planira, priprema i odrzava strucne aktive za odgojitelje (jednom do dva puta
godiS$nje) u cilju demonstriranja znanja o razli¢itim teorijskim glediStima i
prakticnim studijama kojima se tumaci institucionalno djetinjstvo

izraduje program individualnog stru¢nog usavrSavanja,

sudjeluje u provodenju zimovanja i ljetovanja djece, sportskih aktivnosti i drugih
izleta 1 posjeta s djecom,

provodi druge oblike rada (program predskole, tjelesne aktivnosti, likovne,
govorne i druge vesele sadrzaje),

dijeli uplatnice roditeljima,

prema potrebi radi na mentorskim poslovima odgojitelju pocetniku ili studentu
vodi kabinet,

vodi liste polaznosti djece,

prati stru¢nu literaturu te struc¢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.
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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.

UVIJETL:
Za odgojitelja moze biti izabrana osoba:

- koja je zavrsila preddiplomski sveudiliSni studij ili struéni studij ranog i
predskolskog odgoja 1 obrazovanja, odnosno studij ranog i predSkolskog odgoja i
obrazovanja kojim je steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, kao i
osoba koja je zavrSila sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja.

- koja ima poloZen strucni ispit za predskolski odgoj

- vazecu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje od medicine rada.

- koja nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom
odgoju i1 obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana

17



4.8. POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU DJECE
(prema potrebi i suglasnosti Osnivaca)

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

Poslovi njege i zastite djece od prve godine Zivota do polaska u osnovnu Skolu

U ODNOSU NA DIJETE:
- vr8i svakodnevnu trijazu, toaletu i kontrolu djece, hrani djecu, potice ih na
samostalnost u jelu, svla¢enju i oblacenju te kretanju
- pruza pomo¢ djetetu pri ukljucivanju u socijalne interakcije i pri komunikaciji
- intervenira u situacijama djetetovog nepozeljnog ponasanja u suradnji s
odgojiteljem

U ODNOSU NA RODITELIJE:
- sudjeluje u razmjeni informacija s roditeljima isklju¢ivo o djetetu u svrhu
poboljSanja rada s djetetom, a u dogovoru s odgojiteljem
- prisutan je na individualnim i roditeljskim sastancima s roditeljima i odgajateljima

U ODNOSU NA SURADNIKE:

- pomaze odgojitelju u organiziranju i1 provodenju aktivnosti 1 obiljezavanju
znacajnih datuma iz zivota okoline (interne i javne svecanosti), radosne dozivljaje,
dje¢je rodendane, kazaliSte lutaka, muzicke omladine, izlozbe djecjih radova,
poludnevni i cjelodnevni izleti, Setnje u blizu i/ili dalju okolicu

- pomaze odgojitelju u provodenju drugih oblika rada (tjelesne aktivnosti, likovne,
govorne i druge vesele sadrzaje),

- obavezan je voditi dnevnik rada

- uz odgojitelje i suradnju s c¢lanovima stru¢nog tima sudjeluje u planiranju
odgojno-obrazovnog rada, provodenju aktivnosti i1 sadrzaja te vrednovanju
postignuéa vezano uz dijete

- usuradnji s odgojiteljima prati, procjenjuje i dokumentira razvojni status djeteta

- prisutan je u izradi IOOP obrasca za dijete s teSko¢ama u razvoju u suradnji sa
stru¢nim suradnicima i odgojiteljima

- obavezan je nadogradivati znanje putem preporucene literature i internih stru¢nih
aktiva s Clanovima stru¢no razvojne sluzbe

OSTALO:
- brine o didaktickim i drugim sredstvima Dje¢jeg vrtica neophodnim u radu s
djecom, te o ispravnosti tih sredstava,
- obavlja i druge poslove temeljem Zakona, Drzavnog pedagoskog standarda ili koji
po prirodi posla ulaze u djelokrug rada pomoénog radnika za njegu, skrb i pratnju
djece te poslove po nalogu ravnatelja.

Odgovornost:

Pomo¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju djece je odgovoran za realizaciju
planiranih poslova i radnih zadataka u odgojnoj skupini, za pravilan odnos prema djeci,
roditeljima i zaposlenicima te za povjerena sredstva za rad.
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UVIJETL
Za pomoc¢nog radnika za njegu, skrb i pratnju djece moze biti izabrana osoba:
- odgojitelj pripravnik ili student predskolskog odgoja
- koja ima zavrSenu srednju stru¢nu spremu ili je stru¢no osposobljena za obavljanje
poslova dadilje
- vazedu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje od medicine rada.
- koja nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.9. GLAVNA KUHARICA

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

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

izraduje plan opskrbe kuhinje potrebnim prehrambenim i drugim artiklima,
predlaZe narucivanje ziveznih namirnica,

svakodnevno preuzima prehrambene i druge artikle neophodne za pripremanje
hrane, te provjerava koli¢inu i1 kvalitetu prehrambenih artikala,

vodi brigu o na¢inu odlaganja ziveznih namirnica u skladiStu Vrti¢a i rokovima
trajnosti,

samostalno priprema, kuha i servira hranu,

sudjeluje u sastavljanju jelovnika, te obavlja nadzor nad izvrSavanjem 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 1 prostoru u kojem se Cuvaju
prehrambeni artikli, ¢isto¢i kuhinje i drugih prostora u kojima se priprema, servira
1 ¢uva hrana, Cisto¢i odjece i obuce radnika rasporedenih na rad u kuhinji, te
¢isto¢i drugih sredstava neophodnih za rad kuhinje,

zavrSava kuhanje, servira hranu i1 pomaze pri rasporedivanju obroka po
skupinama,

brine o rukovanju posudem i kuhinjskom opremom, o nabavci 1 odrzavanju
posuda, pere i 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, 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.

UVIJETL:
Za glavnu kuharicu moze biti izabrana osoba koja ima:

srednju stru¢nu spremu - kuhar

najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

vazecu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje od medicine rada.

koja nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom
odgoju i obrazovanju

glavnu kuharica imenuje ravnatelj

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.10. KUHAR /KUHARICA

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

predlaze nabavu prehrambenih proizvoda, potros$ni i ostali potrebni materijal
prema nalogu glavne kuharice i zdravstvenog voditelja,

vodi brigu o pravilnom nacinu odlaganja prehrambenih proizvoda u skladiStu
Vrtica

vodi skladiSte materijala za ¢iS¢enje 1 izdaje materijal (tjedno mjesecno),

knjizi skladisSnu kartoteku na temelju primki i izdatnica / kompjuterska obrada
ulaza i izlaza robe - dnevno

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

odrzava cCistocu skladiSnog prostora i ambalaze,

prema uputama glavne kuharice preuzima prehrambene 1 druge artikle, te sudjeluje
u svim fazama pri kuhanju kako glavnih, tako i pomo¢nih jela

pomaze glavnoj kuharici oko pripremanja rucka, Cisti povrée, priprema ostale
namirnice za kuhanje

brine se da je jelo na vrijeme 1 ukusno pripremljeno, podijeljeno djeci u
koli¢inama prema kriterijima,

pomaZze pri rasporedivanju hrane po skupinama i objektima,

obavlja sve pomoc¢ne 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
1 sigurnosti ostalih,

zamjenjuje glavnu kuharicu u odsustvu,

vodi brigu o urednom izgledu i Cisto¢i odjece, te odrzava cCistocu skladiSnog
prostora i ambalaze

obavlja i druge poslove prema svojoj kvalifikaciji 1 nalogu ravnatelja

Odgovornost:

rada.

Radnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova i Cuvanje sredstava

UVIJETL:
Za kuharicu moze biti izabrana osoba koja ima:

srednju stru¢nu spremu - kuhar

najmanje 1 godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

vazecéu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje od medicine rada.

koja nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz €l. 25. Zakona o predskolskom
odgoju i1 obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.11. SPREMACICA / POMOCNA KUHARICA

OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA

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

vodi brigu o nainu odlaganja ziveznih namirnica u skladiStu Vrti¢a i rokovima
trajnosti,

samostalno priprema, kuha i servira doruc¢ak i uzinu,

odrzava cCistocu skladiSnog prostora i ambalaze,

brine se da je jelo na vrijeme podijeljeno djeci u koli¢inama prema kriterijima,
pomaze pri rasporedivanju hrane po skupinama unutar objekta

obavlja sve pomoc¢ne 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
1 sigurnosti ostalih,

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

svakodnevno ¢isti i odrzava higijenu prostorija, prostora Vrtica (namjestaja,
tepiha, prostiraca, grijac¢ih tijela i dr.)

svakodnevno Cisti dvoriSte - okoli§ objekta (igraliste, stepeniste, pjeScanik, zelene
povrsine)

viSe puta tijekom radnog dana Cisti sanitarne prostorije i dezinficira ih,

postavlja 1 posprema lezaljke,

pere vrata i prozore te prema potrebi Cisti 1 pere lustere,

redovito Cisti prostor za odlaganje otpada i dezinficira kante,

redovito presvlaci djecju posteljinu,

pomaze djeci jasliCkog uzrasta u oblacenju,

Cisti 1 dezinficira pomagala u dvoristu,

vodi brigu o sadnicama Vrtica,

svakodnevno nakon zavrsetka rada zakljucava sve ulaze u objekt,

svakodnevno obavlja jutarnji pregled dvorista,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zdravstvenog voditelja i glavne
kuharice

Odgovornost:

Radnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova i ¢uvanje sredstava rada.

UVIJETL:

Za spremacicu / pomo¢nu kuharicu moze biti izabrana osoba koja ima:
- nizu struénu spremu ili zavrSenu osnovnu skolu

- vazecu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje od medicine rada.

- koja nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom

odgoju 1 obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dan
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4.12. TAJNIK

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

A/ Pravni poslovi:

obavlja stru¢ne poslove na pripremi, izradi i donoSenju op¢ih akata Vrtica,

prati zakonske propise i daje stru¢no misljenje za primjenu zakonskih i drugih
propisa,

izraduje nacrte opc¢ih akata, rjeSenja, odluke, ugovore i druge pojedinacne akte u
skladu sa zakonom,

radi na poslovima upisa u sudski registar i statusnim promjenama Vrtica, te sve
imovinsko-pravne poslove,

pruza stru¢nu pomo¢ radnicima u ostvarivanju i zastiti njihovih prava i obveza iz
radnog odnosa,

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca,

prisustvuje sjednicama Upravnog vijeéa i vodi zapisnike,

pruza stru¢nu pomo¢ prilikom izbora ¢lanova u Upravno vijece,

vodi brigu o pravovremenom izvjeS¢ivanju radnika Vrtica o odlukama i
zaklju¢cima Upravnog vijeca,

izraduje godisnji program rada iz svog djelokruga rada, te plan razvoja Vrtica,
prati i prouCava pravne propise, odgovoran je za njihovu primjenu, te 0 novim
propisima izvjeséuje ravnatelja.

temeljem odredbe Zakona provodi Upravne postupke

vodi struéne poslove oko izbora ravnatelja po uputstvu Upravnog vijeca

B/ Kadrovski poslovi

obavlja kadrovske i1 opcée poslove, te vodi zakonom propisane evidencije o
radnicima (mati¢nu knjigu radnika, dosje, osobni karton radnika i dr.)

obavjeStava raCunovodstvo o promjenama koje nastupe tijekom radnog odnosa
vrsi prijavu potreba za radnicima kod Zavoda za zaposljavanje,

objavljuje oglase, natjecaje i prikuplja ponude,

vrsi prijavu 1 odjavu radnika za zdravstveno i mirovinsko osiguranje i promjene po
prijavama radnika,

izraunava broj dana godiSnjeg odmora za sve radnike te izraduje odluke o
godis$njim odmorima

izvjescuje ucesnike natjecaja i oglasa,

izraduje Ugovore o radu i dokumente iz radnog odnosa,

obavlja sve potrebne radnje kod ostvarivanja prava radnika u svezi povrede na
radu,

izraduje statistiCka izvjes$c¢a iz rada i radnih odnosa,

sudjeluje u planiranju nabavke uredskog materijala,

C/ Ostali poslovi:

izdaje potvrde i uvjerenja radnicima,

vodi upisnik,

vr$i predbiljezbe za upis djece u primarni program i predskolu,

vodi mati¢nu knjigu djece i daje mati¢ne podatke za kompjutersku obradu
podataka,

prati struénu literaturu i prisustvuje seminarima i savjetovanjima,

brine o obuci radnika za zastitu od pozara, te skrbi o osposobljavanju radniku iz
zastite na radu, odnosno rada na siguran nacin,
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- obavlja 1 druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i opéim aktima Vrtica,
odnosno po nalogu ravnatelja.

Odgovornost:
Odgovoran je za pravovremeno 1 strucno izvrSavanje povjerenih mu poslova.

UVIJETL:

Za tajnika moze biti izabrana osoba:

- koja je zavrsila struéni studij upravnog smjera, odnosno studij kojim je steCena viSa
stru¢na sprema upravnog smjera u skladu s ranijim propisima, osoba koja je zavrsila
sveuCilisni diplomski studij prava, kao 1 osoba koja je =zavrSila integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni pravni studij

- koja ima najmanje 1 godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova od medicine rada.

- koja nije pravomocéno osudivana za kaznena djela iz €l. 25. Zakona o predskolskom
odgoju 1 obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.13.  VODITELJ RACUNOVODSTVA

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

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

vodi dnevnik i glavnu knjigu,

kontira i knjizi svu financijsku dokumentaciju,

uskladuje stanje financijskog knjigovodstva s analiti¢kim knjigovodstvom,
redovito vr$i kontrolu rada blagajne, obracuna placa i ostalih naknada za radnike,
sastavlja prijedlog financijskog plana i godiSnjeg izvjes¢a, te druga financijska
izvjesca

izraduje periodi¢ne obracune 1 zavrini racun,

vrsi obracun uplatnica za boravak djece,

izraduje analize poslovanja za svaki obracunski period

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

vr§i obracun amortizacije i revalorizacije sredstava nakon izvrSene obrade
podataka,

odreduje brojeve novonabavljenih sredstava i daje podatke za obradu,

vodi brigu za pravovremenu naplatu potraZivanja i naplatu racuna dobavljacima,
prisustvuje sjednicama Upravnog vijeca ukoliko se raspravljalo o materijalu
vezanom uz djelokrug rada raCunovodstva,

provjerava, utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost i racunsku
tocnost dokumenata na temelju kojih se izdaju nalozi za isplatu,

brine o zakonitoj uporabi sredstava prema financijskom planu,

priprema i Salje sve dopise, potvrde i dokumente iz svoje nadleznosti

vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju racunovodstvene dokumentacije,

proucava struc¢nu literaturu i zakonske propise iz podruc¢ja racunovodstva, te daje
objasnjenja i tumacenja ostalim radnicima o radu racunovodstva,

prisustvuje savjetovanjima i seminarima iz djelokruga rada raCunovodstva,

obavlja i1 ostale poslove po nalogu ravnatelja sukladno vazeéim financijskim
propisima

Odgovornost:

Odgovoran je za pravovremeno i stru¢no izvrSavanje povjerenih mu poslova.

UVIJETL:
Za voditelja racunovodstva moze biti izabrana osoba:

koja je zavrSila preddiplomski sveudilisni ili stru¢ni studij ekonomskog smjera,
odnosno studij kojim je ste€ena visa ili visoka stru¢na sprema ekonomskog smjera u
skladu s ranijim propisima te osoba koja je zavrSila diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij ekonomskog smjera

koja ima najmanje 2 godine radnog iskustva na ra¢unovodstveno — financijskim
poslovima

vazecéu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje od medicine rada.

koja nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom
odgoju 1 obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.14. RACUNOVODSTVENI RADNIK I EKONOM

prema odluci osnivaca, puno radno vrijeme od toga 20 sati tjedno racunovodstveni radnik

20 sati tjedno ekonom

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA:

vodi blagajnu, podize gotovinu i polaze sredstva na Ziro-racun

svakodnevno uskladuje blagajnu sa saldom,

vodi pomo¢éne knjige — knjigu ulaznih racuna, knjigu izlaznih racuna, te knjigu
nabave

kontrola primljene robe (primka) sa ulaznim racunima,

pripremanje svih mati¢nih podataka za pristiglu robu,

kompjuterska obrada ulaza i izlaza robe - dnevno

mjesecno uskladivanje podataka sa skladiSnom evidencijom,

pripremanje svih podataka o djeci za kompjutersku obradu uplatnica, obracun
izostanaka, obrada i ispis uplatnica,

ispis djece iz redovnog programa, evidencije ispisnica te kontrola naplate

vrsi kontrolu inventurnih lista i priprema za obradu

vodi evidenciju sitnog inventara,

rad sa strankama (roditeljske uplatnice),

opunomocenik je za podizanje poste, te podiZe, dostavlja i donosi postu,

nabavlja prehrambene proizvode, potrosni i ostali potrebni materijal prema nalogu
glavne kuharice i zdravstvenog voditelja,

vodi brigu o pravilnom nacdinu odlaganja prehrambenih proizvoda u skladistu
Vrtica

vodi skladiSte materijala za ¢iS¢enje 1 izdaje materijal (tjedno mjesecno),

knjizi skladi$nu kartoteku na temelju primki i izdatnica,

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

odrzava cCistocu skladiSnog prostora i ambalaze,

obavlja 1 ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Odgovornost:

Odgovoran je za pravovremeno 1 stru¢no izvrSavanje povjerenih mu poslova i

zadataka, za Cuvanje inventara i sredstava kojima se sluzi u radu.

UVIJETL:
Za ratunovodstvenog radnika moze biti izabrana osoba:

koja ima srednju stru¢nu spremu ekonomskog smjera

koja ima najmanje 1 godinu radnog iskustva na administrativno — financijskim
poslovima.

vazecéu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje od medicine rada.

koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.15. DOMAR - VOZAC-LOZAC

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

- vodi brigu o odrzavanju objekta, elektricnih, vodovodnih, plinskih i toplinskih
instalacija sukladno Pravilniku o zastiti od pozara,

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

- odrzava u ispravnom stanju cjelokupni inventar

- vodi brigu o odrzavanju plinskih instalacija u objektima

- vodi brigu o odrzavanju vanjskih i unutarnjih prostora objekta,

- obavlja li¢ilacke radove na zidovima svih objekata

- izvodi manje gradevinske radove

- vodi brigu o ispravnom nacinu otklanjanja ve¢ih kvarova na opremi, instalacijama i
strojevima,

- nabavlja potrebna sredstva za popravak svih vrsta instalacija

- prati visinu temperature u svim prostorijama,

- vodi brigu o ispravnom funkcioniranju plinske pe¢i i kotlovnice

- organizira i provodi po potrebi sve poslove u svezi provodenja zaStite od pozara,

- Cisti prilaze od snjeznih nanosa, kao i parkiraliste,

- uneradne dane obilazi objekte po potrebi i dogovoru, aktivira i deaktivira alarme, te je
duzan javiti se na poziv zastitarske sluzbe

- odrzava zelene povrSine (kosi travu, obrezuje zivicu, okopava i obrezuje sadnice,
okopava djecje pjeScanike te skuplja liS¢e)

- svakodnevno obavlja jutarnji pregled dvorista te pregledava ispravnost sprava na
igralistu i otklanja uocene nedostatke kvarove 1 ostecenja,

- vodi brigu o alatu i priboru za rad,

- organizira popravke i rad s obrtnicima i serviserima, u dogovoru sa ravnateljem

- vodi knjigu evidencije o radu (dnevnik rada)

- dostavlja hranu u podrucne objekte,

- opunomocdenik je za podizanje poste, te podize, dostavlja i donosi postu,

- obavlja prijevoz osoba i stvari za potrebe vrtia po nalogu ravnatelja, odrzava vozilo,
obavlja redovito servisiranje, tehnicki pregled i registraciju

- vodi evidenciju koriStenja alata i uredaja

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

Odgovornost:

Radnik je odgovoran za ispravno i redovno odrzavanje objekta, postrojenja,
opreme 1 kotlovnice, te za povjerenu imovinu i sredstva kojima se sluzi u radu.

UVIJETL:
Za domara moze biti izabrana osoba:
- koja ima zavrSenu srednju Skolu tehnickog smjera
- ispit za rukovatelja centralnog grijanja
- koja ima najmanje 1 godinu radnog iskustva
- vazecu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje od medicine rada.
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- koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju
- vozacki ispit B kategorije
- koja ima polozen ispit za odgovornu osobu iz protupozarne zastite
Za domara se moze zaposliti i osoba koja nema polozen ispit za rukovatelja centralnog
grijanja 1 ispit odgovorne osobe iz protupoZarne zastite uz uvjet da u roku od 15 mjeseci
navedene ispite polozi. Domaru koji ne polozi navedene ispite u roku od 15 mjeseci od

dana zapoSljavanja prestaje radni odnos.

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.16. KROJACICA

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

- kroji 1 Siva sve vrste posteljnog rublja, radnu odje¢u radnika te sve vrste
prekrivaca i1 zavjesa,

- kroji i Siva razne tekstilne potrepstine za kuti¢ lutaka,

- kroji i Siva pregace, kute 1 ostalo vezano uz higijenski boravak djece u Vrticu,

- kroji i Siva razne rekvizite za prigodne svecanosti,

- obavlja razne sitnije popravke na tekstilnim predmetima,

- sudjeluje u nabavci metrazne robe,

- vodi brigu o urednom odrzavanju stroja za Sivanje i druge opreme kojom se sluzi u
radu,

- obavlja sve potrebne poslove vezane uz pranje rublja,

- glaca posteljinu i drugu tekstilnu robu,

- pere 1 glaca razne vrste tekstilnih predmeta potrebnih za kuti¢ lutaka i1 prigodne
svecCanosti,

- pere i glaca zastitnu odje¢u radnika kuhinje,

- odrZava ¢istocu 1 higijenu u prostoru praonice,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Odgovornost

Radnik je odgovoran za pravovremeno i kontinuirano izvrSavanje poslova, za
ispravno i racionalno koristenje sredstava za rad.

UVIJETL

Za krojacicu — pralju mozZe biti izabrana osoba:

- koja ima srednju stru¢nu spremu, ili NSS, ili KV tekstilnog smjera

- vazecu sanitarnu iskaznicu 1 uvjerenje od medicine rada.

- koja nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predsSkolskom
odgoju i1 obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad je u trajanju od 180 dana

29



4.17. SPREMACICA

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

svakodnevno C¢isti 1 odrzava higijenu prostorija, prostora Djecjeg vrtia (namjestaja,
tepiha, prostiraca, grijacih tijela i dr.)

svakodnevno ¢isti dvoriste - okoli§ objekta (igraliSte, stepeniste, terase)

u slucaju odsutnosti domara, okopava pjescanik

po potrebi Cisti puteve, odnosno prilaze od snjeznih nanosa,

viSe puta tijekom radnog dana Cisti sanitarne prostorije i dezinficira ih,
svakodnevno postavlja i posprema lezaljke,

pere vrata i prozore te prema potrebi Cisti 1 pere lustere,

redovito Cisti prostor za odlaganje otpada i dezinficira kante,

redovito presvlaci dje¢ju posteljinu,

pomaze djeci jasli¢kog uzrasta u oblacenju,

Cisti 1 dezinficira pomagala u dvoristu,

vodi brigu o sadnicama Djecjeg vrtica,

aktivira i deaktivira alarme

svakodnevno nakon zavrSetka rada zakljucava sve ulaze u objekt 1 zatvara prozore,
svakodnevno obavlja jutarnji pregled dvorista,

pomoc¢ u kuhinji oko pranja suda ukoliko se za to pokaZe potreba

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili drugog ovlastenog radnika.

Odgovornost

Radnik je odgovoran za pravovremeno i kontinuirano izvrSavanje poslova, za

ispravno i racionalno koristenje sredstava za rad.

UVIJETL:
Za spremacicu moze biti izabrana osoba:

koja ima zavrSenu osnovnu Skolu

vazecéu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje od medicine rada.

koja nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom
odgoju 1 obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad je u trajanju od 180 dana
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4. RUKOVODENJE I UPRAVLJANJE DJECJIM VRTICEM

1. Ravnatelj
Clanak 26.

Vrticem rukovodi ravnatelj.

Ravnatelj je poslovodni i strucni voditelj Vrti¢a €iji su djelokrug, prava i obveze
utvrdeni zakonom, Statutom, ovim Pravilnikom i op¢im aktima Vrtica.

Ravnatelj zastupa i predstavlja Vrtic.

Ravnatelj je odgovoran za ustroj Vrtica, neposredno organiziranje rada Vrtica i
uvjete u kojima se obavljaju poslovi i zadace Vrtica.

Clanak 27.
Ravnatelj za svoj rad odgovara Upravnom vije¢u i Osnivacu.

2. Upravno vijece
Clanak 28.
Upravno vijeée upravlja Vrticem.
Djelokrug Upravnog vije¢a utvrden je zakonom i Statutom Vrtica.

Clanak 29.
Za svoj rad Upravno vijec¢e odgovara Osnivacu.

Clanak 30.
Struéno vije¢e (Odgojiteljsko vijece) i roditelji mogu opozvati ¢lana Upravnog
vije€a kojega su izabrali ako obavlja svoju duznost ili je ne obavlja sukladno funkciji
¢lana Upravnog vijeca.

3. Odgojiteljsko vijece
Clanak 31.
Odgojiteljsko vijece je strucno tijelo Djecjeg vrtica.
Djelokrug rada Odgojiteljskog vije¢a utvrduje se Statutom.

4. Savjetodavna i druga tijela
Clanak 32.
Poradi razmatranja i rjeSavanja specifi¢nih pitanja vezanih uz rad Djec¢jeg vrtica,
mogu se osnivati savjetodavna i1 druga tijela sukladno Statutu.
Djelokrug rada drugih stru¢nih i savjetodavnih tijela ureduje se odlukom o
oshivanju i sastavu.
Odluku donosi ravnatel;.

5. Potpisivanje
Clanak 33.
Potpisivanje administrativnih akata vrSi osoba ovlastena pisanom odlukom
ravnatelja.
Voditelj racunovodstva potpisuje knjigovodstvene dokumente sukladno propisima.
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PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE

Clanak 34.
Djedji vrti¢ radi na temelju GodiSnjeg plana i programa rada.
Godisnji plan i program rada dostavlja se Osnivacu i nadleznim tijelima.

Clanak 35.

Godis$njim planom 1 programom rada Vrti¢a utvrduju se nositelji, mjesto, vrijeme i
nacin ostvarivanja programa rada.

Godisnji plan 1 program rada sadrzi:

- naziv i opis poslova i zadaca Vrtica,

- potrebna sredstva i izvore sredstava,

- izvrsitelje pojedinih poslova i zadaca,

- rokove izvrSenja.

Clanak 36.
Godisnji plan i program rada donosi Upravno vije¢e do 30. rujna tekuée godine za
narednu godinu.

Clanak 37.

Sukladno Godi$njem planu i programu rada utvrduju se izvedbeni planovi za
pojedine skupine poslova i1 za odredeno krae vremensko razdoblje (mjesecno,
tromjesecno i sl.).

Clanak 38.

Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvrSenjem GodiSnjeg plana i programa
rada, poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno izvrSenje planiranih zadaca i drugih
poslova iz djelokruga rada vrtica.

5. PRAVA T OBVEZE RADNIKA

Clanak 39.
U obavljanju svojih zadaca radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
zakonom, propisima donesenim na temelju zakona i opéim aktima Vrtica.
U svom radu, radnici su duzni pridrzavati se zakona, Statuta, drugih opc¢ih akata
Vrti¢a, GodiSnjeg plana i1 programa rada i naloga ravnatelja, odnosno neposrednog
rukovoditelja.

Clanak 40.
Radnici Vrtiéa duzni su stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrSavati svoje
poslove 1 zadace.
Tijekom rada radnici su duzni obavljati poslove i zadace radnog mjesta na koji su
rasporedeni prema GodiSnjem planu i programu rada, izvedbenim programima rada, a na
nacin utvrden op¢im aktima Vrtica.

Clanak 41.
Nestru¢nim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova radnik
¢ini povredu radne obveze zbog koje mu moZze prestati i radni odnos pod uvjetima i na
nacin propisan Pravilnikom o radu.
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Struéni radnici Vrtica duzni su se strucno i pedagoski usavrsavati i osposobljavati
na nacin odreden Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona i opéim aktom
Vrtica.

Clanak 42.
U izvrSavanju svojih obveza radnici Vrtiéa duzni su medusobno suradivati,
razmjenjivati iskustva i misljenja, posebice kada se radi o ostvarivanju Godi$njeg plana i
programa rada te zadaca Vrtica odredenih Statutom.

7. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 43.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na nacin i u postupku utvrdenom za
njegovo donosenje.

Clanak 44,

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Djedjeg vrtica Izvor KLASA: 601-02/14-01-01, URBROIJ:
238/27-80/14-639 od 26.06.2014. godine te Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika
0 unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Dje¢jeg vrtica Izvor KLASA: 601-02/16-01/01,
URBROJ: 238/27-80/16-04 od 16.04.2016. godine.

Clanak 45.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i
Vrtica.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
Zvjezdana Secen

AW/ D17 Val

KLASA: 012-04/21-01/01 9, %%
URBROJ:238/27-80-02-21-1

Na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada suglasnost je dao osnivac
— Grad Samobor Zakljuckom KLASA:014-0S f14-0ffy URBROJ:Iy-04 -1 [0d U-t4pd
dana 24.35.20210  godine.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada objavljen je na oglasnoj ploci
vrtia dana 2,4. 20 U1 . godine i stupio je na snagu dana 75 4, 2027 .godine.

RAVNATELJICA

Martina TroSelj
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