Na temelju ¢lanka 41. stavak 1. Zakona o predkolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne
novine* br. 10/97, 107/07, 94/13, 98/19 1 57/22 ) i &lanka 42. Statuta Dje&jeg vrtiéa ,,Masladak*
Burdevac  KLASA:601-07/23-01/01, URBROJ:2137-58-23-02-01 od 27.03.2023.godine,
Upravno vije¢e Djejeg vrtica ,Maslatak* Purdevac na 20.sjednici odrZanoj dana
27.03.2023.godine, a uz prethodnu suglasnost Gradskog vijeéa Grada Purdevca KLASA:601-
01/23-01/01, URBROJ:2137/03-01-01/03-23-2 od dana 09.03.2023. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA ,MASLACAK*“ PURPEVAC

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrti¢a ,Maslatak® Purdevac, (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje unutarnje ustrojstvo i sistematizaciju poslova radnih mjesta,
uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta, uvjete probnog
rada, radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima te druga pitanja od znadenja za rad
1 obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti Djecjeg vrtiéa ,,Masladak* Purdevac (u
daljnjem tekstu: Djedji vrtic).

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znagenje, bez obzira jesu li koristeni
u muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak na¢in muski i Zenski rod.

II. UNUTARNIE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 2.

Unutarnje ustrojstvo Djecjeg vrtica obuhvaca dijelove procesa rada medusobno povezane
prema vrsti i srodnosti poslova, a koji &ine jedinstvenu radnu cjelinu.

Unutarnjim ustrojstvom Djecjeg vrtica osigurava se racionalan i djelotvoran rad Djedjeg vrtica
u cilju ostvarivanja djelatnosti pred$kolskog odgoja.

Djecji vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja u sjedistu u Purdevcu, Tina Ujeviéa 1.

U slu€aju potrebe i uz prethodnu suglasnost Osnivaga, Djegji vrtié moZe obavljati svoju
djelatnost u prostoru Osnovne $kole Purdevac, na adresi Dure Basari¢eka 5d Purdevac.

Djecji vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja na temelju godisnjeg plana i programa rada
rada koji se objavljuje na mreZnoj stranici Djegjeg vrtica.



Clanak 3.

Dijelovi procesa rada u Dje€jem vrticu utvrdeni su sa Statutom Djeéjeg vrtica, a obuhvacaju
slijedeée skupine poslova:

1. poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima
2. odgojno-obrazovni poslovi

3. pravni i administrativni poslovi

4. pomoc¢no-tehni¢ki poslovi.

Clanak 4.

Unutar dijelova procesa rada iz élanka 3. ovoga Pravilnika utvrduju se radna mjesta s odredenim
poslovima koji se kao stalan sadrzaj rada jednog ili viSe radnika izdvajaju u okviru cjeline
radnog procesa ne naru$avajuéi njegovo jedinstvo.

Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca naziv radnog mjesta, uvjete koje radnici trebaju ispunjavati
za obavljanje poslova radnog mjesta i opis poslova radnog mjesta.

III. POSLOVI KOJE DJECJI VRTIC OBAVLJA KAO JAVNE OVLASTI

Clanak 5.

Poslove upisa djece u Djegji vrti¢ obavlja Komisija za upis djece sukladno Planu upisa djece
prema odredbama Pravilnika o uvjetima i na¢inu ostvarivanja prednosti pri upisu djece u Dje¢ji
vrti¢ ,,Maslacak® Purdevac.

Poslove davanja struénih misljenja obavljaju radnici kojima su ti poslovi povjereni sukladno
ovom Pravilniku.

Ostale poslove koje Dje¢ji vrti¢ obavlja kao javne ovlasti obavlja ravnatel;.

U poslovima koji se obavljaju kao javne ovlasti se postupa prema odredbama zakona kojim se
ureduje op¢i upravni postupak.

IV.NAZIVIRADNIH MJESTA, UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH MJESTA
I OPIS POSLOVA

Clanak 6.

Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opée i posebne uvjete
utvrdene zakonom i drugim propisima te ovim Pravilnikom.

Svi radnici u Dje¢jem vrtiCu moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje
prije pocetka rada i povremeno u tijeku rada sukladno zakonu i drugim propisima.



Clanak 7.

U Djecjem vrti¢u ne smije raditi osoba kod koje postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa
sukladno ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 8.

Vrsta i razina obrazovanja za radno mjesto se utvrduje sukladno Zakonu o predskolskom odgoju
i obrazovanju i Pravilniku o odgovarajucoj razini i vrsti obrazovanja radnika u djejem vrticu
kojeg donosi ministar nadleZan za obrazovanje.

Clanak 9.

Poslovi se obavljaju u trajanju punog radnog vremena, osim ako ovim Pravilnikom nije
drugacije odredeno.

Clanak 10.
Pri zasnivanju radnog odnosa moZe se ugovoriti probni rad

Uvjeti 1 naCin provodenja probnog rada se ureduje Kolektivnim ugovorom ili Pravilnikom o
radu.

Clanak 11.

Osim poslova koji su ovim Pravilnikom navedeni uz pojedino radno mjesto za koje je radnik
sklopio Ugovor o radu, radnik obavlja i druge poslove iz svog djelokruga utvrdene zakonom,
drugim propisom, opéim aktom Djegjeg vrti¢a ili po nalogu ravnatelja.

Radnici na pomo¢no-tehni¢kim poslovima, osim poslova iz stavka 1. ovog &lanka, obavljaju i
poslove iz svog djelokruga po nalogu zdravstvene voditeljice.

1. Poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima
1.1. Ravnatelj
Clanak 12.

Ravnatelj Djecjeg vrti¢a ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Zakonu, Statutu i drugim
op¢im aktima Djecjeg vrtiéa.

Za ravnatelja Vrti¢a mozZe biti imenovana osoba koja ispunjava sljedece uvijete:

o ZavrSen studij odgovarajuée vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili struénog
suradnika u dje¢jem vrtiéu, ima zavr§en svew¢ilidni diplomski studij ili integrirani
preddiplomski i sveudiliSni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili
preddiplomski studij za odgojitelja ili struéni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij
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odgovarajuce vrste kojim je ste€ena visa struna sprema odgojitelja u skladu s ranijim
propisima,

PoloZen stru¢ni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika

Najmanje pet godina radnog iskustva u predSkolskoj ustanovi na radnom mjestu
odgojitelja ili stru¢nog suradnika

Nije kaZnjavan niti se protiv njega ne vodi kazneni ni prekr$ajni postupak u skladu s
¢lankom 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

STRUCNA SPREMA : VSSi VSS.

RADNO ISKUSTVO: 5 godina radnog staza u djelatnosti predskolskog odgoja na radnom
mjestu odgojitelja ili struénog suradnika

POTREBNO ZNANJE: Sposobnost za organizaciju rada, isticanje pedagoskim i stru¢nim

radom.

OPIS POSLOVA:

organizacija rada svih sluzbi i pracenje organizacije

predstavlja i zastupa Vrti¢

organizacija boravka djece u primarnim programima i kra¢im oblicima
organizacija nabave inventara

pomoc u organizaciji zamjene za bolovanja i odsutnih radnika

predlaze Godisnji plan i program rada

polugodisnji izvjestaj o odgojno — obrazovnom radu

rad na Godi$njem izvjeS¢u Vrtica

pedagosko — instruktivni rad s odgojiteljima i medicinskim sestrama

rad na izradi projekata za pracenje i unapredivanje rada

informativni pregledi po svim skupinama

vrdi uvid u jelovnik i prati rad zdravstvene voditeljice i glavne kuharice kod njihove
izrade

odlucuje o disciplinskoj odgovornosti radnika kada je za to nadleZan
predlaZe odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa sukladno Zakonu
izdaje naloge radnicima u svezi izvr§avanja pojedinih poslova

suradnja sa zdravstvenim djelatnicima i institucijama

pripreme za zimovanje i ljetovanje djece i organizacija istih
prisustvovanje cjelodnevnim izletima s djecom

sudjelovanje na dje¢jim priredbama, sve¢anostima i manifestacijama
provodi razli¢ite oblike suradnje s roditeljima

organizacija i vodenje sjednica Odgojiteljskog vijeca

sudjeluje u radu Upravnog vijeca i stru¢nih tijela

rad na izlaganju struéne problematike

rad na planu i programu stru¢nog usavrsavanja djelatnika

provodi ocjenjivanja rada radnika jednom godi$nje

izdaje naloge radnicima u svezi izvr§avanja pojedinih poslova

izraduje obrambene planove i organizira rad Vrtica u ratu i izvanrednim okolnostima
sukladno nalogu ovlastenog drzavnog tijela

sudjelovanje na stru¢nim aktivima i savjetovanjima, aktivima odgojitelja i drugim
oblicima stru€nog usavr$avanja

prijem stranaka



pregled poste
potvrdivanje racuna i konceptiranje potpisa
vodenje pedagoske dokumentacije ravnatelja

- pracenje rada i kontrola izvrSenih zadataka svih sluzbi Vrti¢a

pracenje zakonskih propisa
kontrola higijene Vrti¢a

brine se za provodenje odluka Upravnog vijec¢a, Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela
suraduje s poslovnim subjektima koja imaju neposredan interes za rad Vrtiéa

suraduje s nadleZnim organima Grada DPurdevca, Zupanije i Republike Hrvatske
obavlja i druge poslove koje mu nalazu zakonski propisi, opéi akti i organi upravljanja

Vrtica

Na poslovima ravnatelja se odreduje 1 izvrSitelj.

2. Odgojno-obrazovni poslovi

Clanak 13.

Za odgojno-obrazovne poslove uspostavljaju se radna mjesta:
2.1. odgojitelja

2.2. pedagoga

2.3. logopeda

2.4. psihologa

2.5. defektologa

2.6. zdravstvene voditeljice — medicinske sestre

2.7.pomoc¢nik djeci s teSko¢ama u razvoju

2.1. Odgojitelj
Clanak 14.

Odgojitelj je stru¢no osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni program rada s
djecom rane i predSkolske dobi i stru¢no promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-

obrazovnoj skupini.

Poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila studij odgovarajuée vrste za rad na
radnom mjestu odgojitelja, a koji moze biti: preddiplomski sveu¢ilidni studij ili struéni studij
ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja, odnosno studij ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja kojim je ste¢ena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja
Je zavrSila sveutilini diplomski studij ili specijalisti¢ki studij ranog i predskolskog odgoja i

obrazovanja.



Poslove odgojitelja moZe obavljati i osoba koja ne ispunjava uvjete iz stavka 2., a koja je
zavrsila u¢iteljski studij i to: specijalisti¢ki diplomski struéni studjij ili integrirani preddiplomski
i diplomski studij ili ¢etverogodisnji diplomski struéni studij primarnog obrazovanja, ukoliko
se na natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz stavka 2.

Poslove odgojitelja osoba iz stavka 3. moze obavljati uz uvjet da u roku od dvije godine od
dana zasnivanja radnog odnosa stekne kvalifikaciju za odgojitelja. Ukoliko u roku od dvije
godine ne stekne kvalifikaciju za odgojitelja prestaje joj radni odnos.

STRUCNA SPREMA:
VSS, VSS — odgojitelj predskolske djece ili osoba koja je zavrsila uéiteljski studij

SSS — odgojitelj za rad s djecom do 3. godine Zivota — nema obvezu doskolavati se — odnosi
se na zateCene djelatnike

OPIS POSLOVA:

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

- prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom i
funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti;

- radi na zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te potice
razvoj svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima;

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

- suraduje s roditeljima, stru¢njacima i stru¢nim timom u Dje¢jem vrti¢u kao i s ostalim
sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi u lokalnoj zajednici;

- stru¢no se usavrSava sukladno godi$njem i individualnom planu usavriavanja.

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

- Vodi odgovarajué¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuée evidencije,

- Brine o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na njegovu pedagosku i
estetsku osmisljenost 1 higijensko zdravstvene uvjete,

- Brine o didakti¢kim i drugim sredstvima Vrti¢a neophodnim u radu s djecom te o
ispravnosti tih sredstava,

- Sudjelyje u sastavljanju jelovnika,

- Suraduyje s roditeljima, drugim djelatnicima Vrti¢a, ravnateljem, vanjskim suradnicima,

- Sudjeluje u radu struénih tijela Vrtica, prati stru¢nu literaturu i dr.,

- Vodi krace programe,

- Brine o vanjskom prostoru u kojem borave djeca (dvoriste, terase),

- Odgovara za ¢istoéu prostora, igra¢aka, opreme i inventara vrti¢a koji se koriste u radu
s djecom, dezinficira igracke i sredstva koja se koriste u radu s djecom,

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Odgojitelj je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i sredstva za rad.



Za poslove odgojitelja odreduje se pedeset izvriitelja.

U slu¢aju potrebe uslijed povecanja broja djece, odgojnih skupina ili drugih neplaniranih i
nepredvidivih okolnosti, Vrti¢ zadrZava pravo zaposljavanja odgojitelja u omjeru od 10 % vise
od broja odgojitelja predvidenog stavkom 8. ovog ¢lanka.

O potrebi zapoSljavanja iz stavka 10.ovog ¢lanka odluku donosi ravnatelj uz suglasnost
Osnivaca.

2.2. Pedagog
Clanak 15.

Pedagog je €lan stru¢nog tima Djecjeg vrtica. Poslove pedagoga moze obavljati osoba koja je
zavrsila diplomski sveu€ilisni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij pedagogije.

OPIS POSLOVA:

- PredlaZe i ostvaruje Godi$nji plan i program rada vrti¢a iz svojega djelokruga te
izraduje o njegovom izvrenju,

- Izraduje i provodi dnevni program rada,

- Sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskoga rada u Vrtiéu,

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

- Planira oblike suradnje s roditeljima i pomaZe im u rjeSavanju odgojnih situacija,

- Pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrti¢u i afirmira djelatnost te javno prezentira
rezultate unapredenja odgojno obrazovne prakse,

- Sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrtié,

- Ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega djelokruga,

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

- Osigurava odgovarajuée uvjete neophodne za izvodenje redovitih programa i drugih
programa umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog, sportskog, i drugog sadrzaja,

- Sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtiéa i prati njihovo ostvarivanje,

- Ustrojava i vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuda
izvjeSca i evidencije,

- Skrbi o stru¢nom usavrsavanju i napredovanju stru¢nih djelatnika Vrtiéa sukladno

- Zakonu i drugim propisima,

- Suraduje s djecom, roditeljima, struénim i drugim djelatnostima Vrtiéa, drzavnim i
drugim tijelima,

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

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za poslove pedagoga se odreduje jedan izvrsitelj.



2.3. Logoped

Clanak 16.

Logoped je stru¢ni suradnik Vrtiéa i €lan stru¢nog tima Vrti¢a. Poslove logopeda moze
obavljati osoba koja je zavrsila diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij
na Edukacijsko-rehabilitacijskom fakultetu, smjer logopedija.

OPIS POSLOVA:

Radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teSko¢a u govora kod djece,
Utvrduje specifi¢ne potrebe djece s teSkocama i o njima informira odgojitelje, ostale
suradnike i roditelje,

Stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe djecjeg vrtica,

U suradnji s odgojiteljima, struénim timom (i roditeljima) utvrduje najprimjerenije
metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuju u svome radu,

Suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim
¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece,

Prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti,

Unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljuéivanja djece s teSko¢ama u zajednicu,
Izvrsava i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Za poslove logopeda se odreduje jedan izvrSitelj.

2.4. Psiholog

Clanak 17.

Psiholog je ¢lan struénog tima Vrtica. Poslove psihologa moze obavljati osoba koja je zavrsila
diplomski sveuéilisni studij ili diplomski specijalisticki studij psihologije.

OPIS POSLOVA:

Predlaze i ostvaruje Godi$nji plan i program rada Vrti¢a iz svojeg djelokruga rada te
izraduje izvjeSca o njegovom izvrSenju,

Izraduje i provodi dnevni Plan rada,

Sudjelyje u ustroju i obavljanju strué¢no-pedagoskog rada u Vrticu,

Sistematski prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje djece u Vrti¢u, utvrduje op¢i
razvojni status djece ili u pojedinom podruéju razvoja evidentira djecu s posebnim
potrebama,

Prepoznaje i radi s darovitom djecom i promislja razvojne zada¢e za njihovo
napredovanje prema sposobnostima,

Radi s djecom s teSkocama u razvoju i njihovim roditeljima na emocionalno-
psiholo8kom snalaZenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta,

Suraduje u programima stalnog usavrSavanja odgojitelja, s roditeljima i lokalnom
zajednicom, te unapreduje cjelokupan rad u dje¢jem vrticu,

Povezuje se sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom,



Koristi supervizijsku pomo¢ i sudjeluje u akcijskim istraZivanjima u djeéjem vrticu te
javno prezentira zadatke,

Sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrtié,

Ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega djelokruga,
Sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtica i prati njihovo ostvarivanije,
Ustrojava i vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuéa
izvjescéa i evidencije,

Suraduje s djecom, roditeljima, struénim i drugim djelatnicima Vrtiéa, drZzavnim i
drugim tijelima,

Sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela, prati stru¢nu literaturu i dr.,

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za poslove psihologa se odreduje jedan izvrsitelj.

2.5. Defektolog

Clanak 18.

Defektolog je ¢lan struénog tima Vrtica. Poslove defektologa-odgojitelja moZe obavljati osoba
koja je zavrdila diplomski sveudilidni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij edukacijske
rehabilitacije.

OPIS POSLOVA:

PredlaZe i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svojeg djelokruga te izraduje
izvjeS€a o njegovom izvrsenju,

Sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada u Vrtiéu,

Izraduje i1 provodi dnevni plan rada,

Radi na prepoznavanju, ublaZavanju i uklanjanju teSkoéa u razvoju,

Utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima, te upoznaje odgojitelje,
ostale suradnike i roditelje sa specifiénostima djece s teSkocama u razvoju

Suraduje sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom te drugim ¢imbenicima u prevenciji
razvojnih poremecaja,

Sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog) programa rada za djecu s teSkoéama u
razvoju i za djecu s posebnim potrebama,

Ostvaruje neposredan rad s djecom s teSkoéama u razvoju i s djecom s posebnim
potrebama,

Suraduje s roditeljima, struénim i drugim djelatnicima Vrtiéa, drzavnim i drugim
tijelima,

Sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela Vrtié¢a,

Ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuéu
pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvje$céa i evidencije,

Obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja.

Za poslove defektologa-odgojitelja se odreduje jedan izvrSitelj.



2.6. Zdravstvena voditeljica — medicinska sestra

Clanak 19.

Poslove zdravstvenog voditelja moZe obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni
studij ili struéni 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 sveucili$ni
diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva.

Zdravstvena voditeljica radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece 1 u timu sa
struénim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima sudjeluje
u ostvarivanju tih zadataka.

OPIS POSLOVA:

- provodi sve preventivne zdravstvene mjere za oCuvanje zdravlja djece

- koordinira provodenje zdravstvene zatite djece u Djefjem vrticu sa zdravstvenim
ustanovama;,

- provodi zdravstveni odgoj djece; u suradnji sa lije¢nikom radi na ranom otkrivanju
zdravstvenih problema djece;

- organizira i prati rad radnika koji rade na pomo¢no-tehni¢kim poslovima;

- provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrzavanjem ¢isto¢e unutarnjeg i vanjskog
prostora u kojem borave djeca;

- provodi nadzor nad mikroklimatskim uvjetima;

- vodi brigu o mjerama dezinsekcije i deratizacije;

- kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjeZinu namirnica;

- sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe djece; vodi zdravstvenu dokumentaciju te
sastavlja potrebne izvjeStaje i analize o zdravstvenom stanju djece;

- pruza prvu pomo¢ do kona¢ne obrade;

- vodi nadzor nad redovitim pregledima osoblja, naro¢ito osoba koje rade s hranom;

- prati epidemiolosku situaciju i provodi protuepidemijske mjere;

- vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju i ¢iS¢enje
te priru¢nu apoteku;

- obavlja poslove zadtite na radu; sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema
novoupisane djece;

- struéno se usavrava sukladno godi$njem i individualnom planu usavr$avanja.

Zdravstveni voditelj je odgovoran za kvalitetu i kvantitetu prehrane te mikrobiolosku
ispravnost, higijenu svih unutarnjih i vanjskih prostora, sanitarni nadzor, zdravstvenu zastitu
djece, sredstva za rad i provodenje mjera zastite na radu.

Za poslove zdravstvene voditeljice se odreduje jedan izvrSitelj.

Za poslove medicinske sestre prema ranijim propisima odreduju se dva izvrSitelja te se na tim
poslovima, sukladno pozitivnim zakonskim propisima, osim ve¢ zaposlenih, novi radnici ne
mogu zapoSljavati.



2.7. Pomo¢énik djeci s teSkocama u razvoju

U skladu s potrebama djece s teskoc¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz suglasnost
Osnivaca, a prema procjeni struénog povjerenstva Dje¢jeg vrti¢a, u skupini moZe raditi jedan
pomo¢nik za djecu s teSkocama u razvoju.

Pomo¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju nije samostalni nositelj odgojno-obrazovne
djelatnosti.

Pomocnik djeci s teSkoama u razvoju moZe biti osoba koja je zavriila najmanje
CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje, zavrsila je osposobljavanje i stekla djelomiénu
kvalifikaciju i nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruza potpora.

STRUCNA SPREMA : SSS
OPIS POSLOVA:

- pruZanje neposredne potpore djetetu s teSkoama u razvoju tijekom odgojno-
obrazovnog rada u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i motori¢ku
sposobnost djeteta

- pruzanje potpore prilikom kretanja, uzimanja hrane i pi¢a, obavljanja higijenskih
potreba

- pomoc¢ u komunikaciji, socijalnoj uklju¢enosti, izvr$avanju i prilagodavanju aktivnosti
sukladno mogucnostima djeteta

- suradnja sa strunim timom Dje¢jeg vrtica, ravnateljem i odgojiteljima odgojne skupine
koju dijete polazi

- podnoSenje izvje§ca o stanju i napretku djeteta

- vodenje dnevnika rada i prilagodenih aktivnosti stanju djeteta.

Za poslove pomoc¢nika djetetu s teSkocama u razvoju odreduju se &etiri izvrsitelja.

Broj izvrsitelja moZe se povecati sukladno potrebama djeteta uz suglasnost Osniva¢a sukladno
potrebama djece s teSko¢ama u razvoju.

3. Pravni i administrativni poslovi

Clanak 20.

Za pravne i administrativne poslove u Djedjem vrti¢u uspostavlja se radno mjesto: tajnika i
voditelja’koordinatora projekta.

3.1. Tajnik
Clanak 21.

Poslove tajnika moZe obavljati osoba koja je zavrsila sveugilidni diplomski studij pravne struke,
odnosno preddiplomski sveu¢ilisni studij ili struéni studij upravne struke, ima najmanje jednu



godinu radnog iskustva u struci te znanje rada na radunalu (koriStenje operativnog sistema i
interneta, upravljanje datotekama, obrada teksta, tabli¢ne kalkulacije i obrada baze podataka).

OPIS POSLOVA:

- Tajnik kontinuirano prati i proucava zakone i ostale propise;

- u okviru svojih poslova daje tumadenja i mi$ljenja radnicima i strankama u pogledu
primjene pravnih propisa i op¢ih akata;

- pruza struénu pomo¢ ravnatelju i upravnom vijecu u pogledu provodenju zakona i
drugih propisa, osiguranja zakonitosti rada i akata te upozorava na nezakonitosti u radu;

- usuradnji s ravnateljem vodi brigu o zastiti na radu i suraduje s nadleZnim tijelima;

- usuradnji s ravnateljem vodi brigu o izvr$enju odluka upravnog vijeca;

- izraduje nacrte i prijedloge opéih akata kao i njihovih izmjena i dopuna te inicira i
organizira procedure za njihovo dono$enje;

- po ovlastenju ili punomo¢i ravnatelja zastupa Djeéji vrti¢ pred nadleznim tijelima;

- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar; priprema i organizira
provodenje postupaka javne nabave;

- izraduje prijedloge ugovora, rjeSenja, odluka i drugih akata;

- pruZza struénu pomo¢ u postupku zaklju€ivanja i izvrSenja ugovora;

- obavlja pravne poslove naplate potraZivanja; obavlja struéne poslove pri upisu i ispisu

djece;
- pruza roditeljima struénu pomo¢ u svezi ostvarivanja prava u okviru djelatnosti Djecjeg
vrtica;

- obavlja poslove uredskog poslovanja;

- obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave
radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleZznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja te druge poslove vezane uz ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa;

- obavlja poslova organizacije izbora ravnatelja i upravnog vijeca;

- usuradnji s ravnateljem i predsjednikom upravnog vije¢a organizira sjednice upravnog
vijeca;

- priprema materijale za sjednice upravnog vijeca; vodi zapisnik upravnog vijeca;

- priprema materijale i organizira sjednice drugih tijela vrti¢a; izraduje statisticka izvjeSca
za nadleZna tijela (osim pedagoskih i financijskih);

- obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kom upisniku djec¢jih vrtica i
drugim bazama podataka;

- priprema materijale i dokumentaciju za nadzor inspekcijskih tijela 1 o tome izvje$¢uje
upravno vijece;

- dogovara i izvje$¢uje ravnatelja o aktivnostima vezanim za poslovanje Djecjeg vrtica;

- vodi poslove osiguranja i suraduje s osiguravateljem;

- provodi nabavu uredskog materijala; vr$i prijepis i umnoZavanje materijala;

- suraduje s nadleZznim tijelima vezanim za djelatnost;

- obavlja ostale administrativne poslove kao i poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana 1
programa rada;

- proudava pravnu literaturu, struéne publikacije i ¢asopise te prisustvuje seminarima,
savjetovanjima i stru¢nim aktivima.



Tajnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, azurnost opéih akata, dokumentaciju
1 sredstva za rad

Za poslove tajnika se odreduje jedan izvrSitelj.

3.2. Voditelj/koordinator projekta

Poslove voditelja/koordinatora projekta moZe obavljati osoba koja je zavrdila diplomski
sveuciliSni studij ili integrirani sveudilisni studij ili specijalisticki struéni studij humanisti¢kog
smjera, ima najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci, znanje rada na ra¢unalu ( koristenje
operativnog sistema i interneta, upravljanje datotekama, obrada teksta, tabliéne kalkulacije i
obrada baze podataka ), poznaje odgovarajuce nacionalne propise i propise Europske unije.

OPIS POSLOVA:

- Izraduje nacrte izvje$¢a i akata vezanih uz administriranje i upravljanje projektima i
programima, prijave na natje€aje i pozive na dodjelu financijskih sredstava

- Izraduje izvjeS¢a o provedbi projekta

- Prati natjeaje i pozive za dodjelu financijskih sredstava

- Priprema dokumentaciju za kandidiranje projekata djegjeg vrtiéa i osnivada

- Prati realizaciju projekta, suraduje s nadleZnim tijelima Grada, Zupanije, ministarstava i
razvojnih agencija

- Odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi, ispravnu primjenu metoda rada,
postupaka i stru¢nih tehnika

- Obavlja poslove uredskog poslovanja vezanog uz projekte

- Stru¢no se usavrSava, sudjeluje na seminarima, radionicama i edukacijama

- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Voditelj/koordinator projekta je odgovoran za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada.

Za poslove voditelja/koordinatora projekta odreduje se jedan izvrsitelj.

4. Pomo¢éno-tehniéki poslovi
Clanak 22.
Za pomocno-tehnicke poslove uspostavljaju se radna mjesta:
4.1. glavnog kuhara
4.2. kuhara
4.3. spremacice - Cistalice

4.4. Svelje — pralje

4.1. Glavni kuhar



Clanak 23.

Poslove glavnog kuhara moZe obavljati osoba koja ima zavr$enu srednju $kolu kuharskog
smjera i najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima kuhara.

OPIS POSLOVA:

Glavni kuhar organizira rad u kuhinji;

vr$i nabavu i zaprimanje namirnica;

vrsi provjeru kakvoce primljene robe;

rasporeduje i odreduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju djece;

sudjeluje u sastavljanju jelovnika;

vodi brigu o utrodku namirnica prema normativu i kalori¢nu vrijednost obroka u odnosu
na Zivotnu dob djeteta;

pazi na odrZavanje higijene u kuhinji, skladistu i posudu za prijevoz hrane;

vodi knjigu promet i zakljucno stanje;

vodi brigu o nabavi i dotrajalosti posuda;

obavlja mjese¢nu inventuru posuda, pribora i zaliha;

sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju obroka;

nadzire raspored hrane po odgojnoobrazovnim skupinama i objektima;

vr$i raspodjelu namirnica po objektima;

vodi brigu o propisanim mjerama zaStite na radu u okviru svog djelokruga rada te
kontrolira utro$ak sredstava za pranje, ¢iSéenje i dezinfekciju.

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Glavni kuhar je odgovoran za organizaciju rada u kuhinji, mikrobioloSku ispravnost,
pravovremeno serviranje obroka, higijenu kuhinje, provodenje mjera =zaStite na radu,
pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova te sredstva za rad.

Za poslove glavnog kuhara se odreduje jedan izvrsitelj.

4.2. Kuhar

Clanak 24.

Poslove kuhara moZe obavljati osoba koja ima koja ima zavrSenu srednju $kolu kuharskog
smjera i najmanje jednu godinu radnog iskustva na poslovima kuhara.

OPIS POSLOVA:

Kubhar sudjeluje u svim fazama pripreme obroka;

vodi brigu o normativima; rasporeduje obroke po odgojno-obrazovnim skupinama i
objektima;

vodi brigu o €isto¢i osnovnih i pomoénih sredstava u kuhinji;

pomazZe kod zaprimanja namirnice, posuda i druge robe;

pomaze u obavljanju poslova po nalogu glavnog kuhara te obavlja poslove glavnog
kuhara za vrijeme njegove nenazo¢nosti na radu.

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i glavnog kuhara

Kuhar je odgovoran za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova te sredstva za rad



Za poslove kuhara se odreduju se &etiri izvrSitelja na puno radno vrijeme ( osam sati dnevno
) i jedan izvrSitelj na nepuno radno vrijeme ( Cetiri sata dnevno )

4.3. Spremacica - Cistacica
Clanak 25.
Poslove spremacice - ¢istacice moze obavljati osoba koja je zavr$ila osnovnu $kolu.

OPIS POSLOVA:

- Spremacica-CistaCica svakodnevno odrZzava ¢istocu prostorija za boravak djece (nakon
zavrSetka programa, osim u sluéaju kada prostor zbog sigurnosti djece potrebno odmah
oCistiti), sanitarija i ostalih prostorija vrti¢a (predsoblje, uredi, terase, blagovaona,
gospodarski ulaz itd.), vanjskih povrsina i dvorista;

- rasprema i sprema leZaljke;

- redovito pere i mijenja posteljinu;

- redovito provjetrava prostorije;

- dezinficira igracaka;

- odnosi otpad na predvideno mjesto;

- zakljucava i otkljuéava vrti¢ tijekom radnog vremena;

- vodi brigu o nabavi sredstava za higijenu i pranje te materijala za ¢id¢enje i dezinfekciju
i vodi evidenciju utroska istih;

- vodi nadzorni list;

- otvarai zatvara Vrtié;

- Cisti prostor terasa i ulaza Vrtica

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Spremacica je odgovorna za odrZavanje higijene i &istoée prostora i opreme, povjerenu nabavu,
pravovremeno obavljanje poslova i sredstva za rad.

Za poslove spremacice odreduje se pet izvrSitelja na puno radno vrijeme ( osam sati dnevno )
1 jedan izvrSitelj na nepuno radno vrijeme ( Cetiri sata dnevno ).

4.4. §velja-pralja
Clanak 26.

Poslove Svelje — pralje moZe obavljati osoba koja je zavr$ila osnovnu $kolu i ima potrebna
znanja o krojac¢kim i Sivalackim poslovima.

U slu€aju potrebe ili odluke ravnatelja, $velja-pralja obavlja poslove iz &lanka 25. Pravilnika.

OPIS POSLOVA:

- KrojiiSiva sve vrste pokrivaca i zavjesa,
- Kroji i Siva razne tekstilne potrepstine za kulise,
- Krojenjem i Sivanjem izraduje razne rekvizite i druga pomagala potrebna za prigodne



sveéanosti,
- Obavlja popravke na tekstilnim predmetima,
- Obavlja sve potrebne poslove vezane uz pranje rublja u stroju,
- Redovno vrsi presvlacenje dje¢jih krevetica, pere krevetninu i glaca istu,
- Redovno vrsi pranje svih zastora u Vrtiéu,
- Pere i glaca razne vrste tekstilnih predmeta potrebnih za rad i svecanosti,
- Pere i glaca zastitnu tekstilnu odjecu radnika Vrti¢a,
- Odrzava ¢istocu u prostoru praonica,
- Vodi brigu o strojevima i alatima kojima se sluzi,
- Otvara Vrti¢ u jutarnjim satima,
- Postavlja i posprema lezaljke
- Odrzava cvjetne nasade,
- Po potrebi obavlja poslove spremacice-Cistacice
- Obavljai sve ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Za poslove $velje-pralje odreduje se jedan izvrsitelj.

VI. RADNO VRIJEME DJECJEG VRTICA
Clanak 27.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.

Radno vrijeme Djeéjeg vrtic¢a za prijem djece i provedbu programa predSkolskog odgoja je od
6:00 do 16:00 sati, a radno vrijeme dje¢jeg vrti¢a u poslijepodnevnom radu je od 16:00 do 23:00
sati.

Uredovno radno vrijeme Vrti¢a za prijem stranka je od 8:00 do 16:00 sati.

Sukladno potrebama djece i zaposlenih roditelja te vrsti, sadrzaju i trajanju programa radno
vrijeme se moZze drugacije urediti sukladno Statutu Djecjeg vrtica.

VII. RUKOVODENJE [ UPRAVLJANJE VRTICEM
1. Ravnatelj
Clanak 28.

Ravnatelj je voditelj Vrti¢a ¢iji se djelokrug rada, prava i obveze utvrduju Zakonom, Statutom,
ovim Pravilnikom i drugim op¢im aktima Vrtia. Ravnatelj je odgovoran za ustroj Vrtica,
neposredno organiziranje rada, ukupno stanje Vrti¢a i uvjete u kojima se obavljaju poslovi i
zadace Vrtica.

Clanak 29.

Ravnatelj za svoj rad odgovara Upravnom vijecu i predstavni¢kom tijelu osnivaca.



2. Upravno vijece
Clanak 30.

Upravno vijeée upravlja Vrticem. Djelokrug rada Upravnog vijeéa utvrduje se Zakonom i
Statutom.

Za svoj rad Upravno vijece odgovorno je predstavniékom tijelu osnivaca.

3. Odgojiteljsko vijece
Clanak 31.

Odgojiteljsko vijece sudjeluje u utvrdivanju plana i programa rada Vrti¢a, prati njegovo
ostvarivanje, raspravlja i odlu¢uje o struénim pitanjima rada, potie i promice struéni rad te
obavlja i druge struéne poslove utvrdene zakonom, Odlukom o osnivanju Vrti¢a, Statutom i
op¢im aktima Dje¢jeg vrtica.

VIIL. PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE

Clanak 32.

Vrti¢ radi na temelju godi$njeg plana i programa rada. Godi3nji program dostavlja se osnivadu
1 upravnom tijelu nadleZznom za odgoj i obrazovanje.

Clanak 33.

Godisnji program rada donosi Upravno vijeée do 30.09. tekuce godine za narednu godinu
ukoliko osniva¢ drugacije ne odredi.

Clanak 34.

Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvrenjem godiSnjeg plana i programa rada, poduzima
mjere za pravovremeno i kvalitetno izvrenje planiranih zadaca i drugih poslova iz djelokruga
Vrtica.

IX. PRAVA I OBVEZE RADNIKA
Clanak 35.

U obavljanju svojih zadaca radnici imaju prava i obveze i odgovornost utvrdene Zakonom,
propisima donesenim na temelju Zakona i op¢im aktima Vrtica.

U svom radu radnici su duZni pridrZavati se Zakona, Statuta, drugih opéih akata Vrtica,
GodiSnjeg plana i programa rada i naloga ravnatelja.

Dnevni odmor u trajanju od 30 minuta radnici ostvaruju unutar prostora djeéjeg vrtiéa.



Clanak 36.
Radnici su duzni struéno, pravovremeno i odgovorno izvrsavati svoje obveze i dobivene naloge.

Nestruénim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova i naloga ravnatelja,
radnik ¢ini povredu radne obveze zbog kojeg mu moze prestati radni odnos.

VIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom
propisane uvjete vrste i razine obrazovanja za obavljanje poslova i radnih mjesta na kojima su
zate¢eni danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako
zakonom nije drugacije odredeno.

Clanak 38.

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

Clanak 39.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada Djecjeg vrti¢a ,,Maslacak* Purdevac KLASA: 601-07/16-01-05, URBROJ: 2137-58/16-
01-01 od 22.0Zujka 2016.godine i sve njegove izmjene i dopune.

Clanak 40.
Ovaj Pravilnik donosi Upravno vijeée uz prethodnu suglasnost Osnivaca.
Clanak 41.

Ovaj Parvilnik stupa na snagu dan nakon objave na oglasnoj plo¢i Dje¢jeg vrtica.

KLASA: 601-07/23-01/02 Predsjednica Upravnog vijeca
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Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana 28.03.2023.godine, a stupio je na snagu
dana 29.03.2023.godine.







