Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o preddkolskom odgoju i obrazovanju (Narodne
novine br. 10/97, 107/07 i 94/13.) i ¢lanka 36. Statuta Djedjeg vrtica ZVIREK (KLASA: 601-
07/19-01/01, URBROJ: 2113-27-04-19-5 od 17.06.2019. godine) a uz prethodnu suglasnost
Op¢inskog vije¢a Opéine Stubicke Toplice (KLASA:601-01/19-01/13, URBROJ:2113/03-01-
19-2 0d 30.09.2019. godine), Upravno vijece Djecjeg vrtiéa ZVIREK donijelo je na svojoj 21.
sjednici odrzanoj dana 28. listopada 2019. godine

PRAVILNIK 5
O UN UTARNJEM USTROJ STVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA ZVIREK

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), pobliZe se
ureduje unutarnje ustrojstvo, uvjeti i nadin obavljanja djelatnosti u Dje¢jem vrticu ZVIREK,
kao i potreban broj, opis poslova i odgovarajuéa stru¢na sprema radnika, te druga pitanja

znaCajna za ustrojstvo, djelokrug i nacin rada Djegjeg vrtiéa ZVIREK (u daljnjem tekstu:
Vrtic).

Clanak 2.

Vrti¢ se bavi predSkolskim odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi
radi poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota sukladno Zakonu
o predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donijetim na
temelju Zakona te odredbama Statuta i drugih opéih akata Vrtica.

Clanak 3.

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 nacin i muski i Zenski rod.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN OBAVLJANJA DJELATNOSTI
Clanak 4.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a povezuju se svi oblici rada i djelatnosti prema vrsti i srodnosti
programa poslova, kako bi se stvorili primjereni rezultati rada u procesu ranog i predskolskog
odgoja djece, primjereno zadovoljavanje njihovih potreba i interesa, te rad Vrti¢a kao javne
sluzbe.

Unutarmjim ustrojstvom Vrtiéa osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtica u cilju
ostvarivanja djelatnosti ranog i predikolskog odgoja.

Clanak 5.



Unutarnjim ustrojstvom ureduje se obavljanje odgojnih, obrazovnih i zdravstvenih programa,
stru¢no-pedagoskog rada, administrativno-stru¢nih, ra¢unovodstveno-financijskih i pomoc¢no-
tehnickih poslova te njihova medusobna uskladenost.

Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrti¢a razvrstavaju se na:

poslove vodenja Vrtica

stru¢no-pedagoske poslove

administrativno- tehnicke poslove

pomocne poslove.

Poslovi vodenja Vrti¢a obuhvacaju ustrojavanje rada Vrtica, vodenje poslovanja Vrtica,
osiguravanje zakonitosti rada, predstavljanje i zastupanje, planiranje i programiranje rada,
pra¢enje ostvarivanja godiSnjeg plana i programa rada i unapredivanje rada, suradnja s
Osnivatem, drzavnim i drugim tijelima, odnosno stru¢nim i drugim radnicima te druge
poslove sukladno zakonskim i podzakonskim propisima te opéim aktima Vrtica.
Stru¢no-pedagoski poslovi u Vrtiéu ustrojavaju se u vezi s odgojno-obrazovnim,
zdravstvenim i socijalnim radom s djecom u odgojnim skupinama i na razini Vrti¢a radi
zadovoljavanja potreba i interesa djece te stvaranja primjerenih uvjeta za rast i razvoj svakog
djeteta i u suradnji s roditeljima popunjavanja obiteljskog odgoja.

Administrativno-tehni¢ki poslovi ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Vrtica i njegovog
poslovanja kao javne sluzbe, vodenje propisane dokumentacije i evidencije, ostvarivanja
prava djece i roditelja. javnosti rada Vrti¢a, obavljanja ra¢unovodstveno-financijskih i drugih
administrativno-stru¢nih poslova potrebnih za rad i poslovanje Vrtic¢a i ostvarivanje prava i
obveza radnika Vrtica.

Pomo¢nim poslovima osiguravaju se primjereni tehnicki i drugi uvjeti za ostvarivanje plana i
programa te drugi potrebni uvjeti za rad i poslovanje Vrti¢a prema propisanim normativima i
standardima rada.

Clanak 6.

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Vrti¢a ¢ija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom, propisima donijetim na temelju zakona, Statutom i opéim aktima Vrtica.

Ravnatelj zastupa i predstavlja Vrti¢.

Ravnatelj je odgovoran za neposredno organiziranje rada i ukupno poslovanje Vrtica te uvjeta
u kojima se obavljaju poslovi i zadace Vrtica.

Ravnatelj za svoj rad odgovara osnivac¢u 1 Upravnom vijecu.

Clanak 7.

Vrti¢éem upravlja Upravno vijece.
Djelokrug Upravnog vijeca utvrden je Zakonom i Statutom Vrtica.
Za svoj rad Upravno vijece odgovara osnivacu.

Clanak 8.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.

Vrti¢ radi od ponedjeljka do petka, izmedu 6:00 i 17:00 sati.

Ravnatelj moze svojom odlukom, uz prethodnu suglasnost osnivaca. odrediti druk¢ije radno vrijeme,
ukoliko je radno vrijeme iz prethodnog stavka potrebno drukcije preraspodijeliti zbog potreba
roditelja.

Dnevni odmor radnika Vrti¢a organizira se tako da se osigura kontinuirano ostvarivanje programa,
nadzor nad djecom i kontakt sa strankama.



U Vrticu na poslovima njege. odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o
djeci rade slijede¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelji i struéni suradnik (pedagog,
psiholog, stru¢njak edukacijsko-rehabilitacijskog profila) te visa medicinska sestra kao
zdravstvena voditeljica.

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored opéih uvjeta, moraju imati odgovarajuéu stru¢nu
spremu prema odredbama Zakona o predkolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o vrsti
strucne spreme strucnih radnika, te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih radnika u Vrtiéu.

Clanak 10.

Radnici iz ¢lanka 9. ovoga Pravilnika mogu napredovati i stjecati zvanja odgojitelj - mentor i
odgojitelj - savjetnik te struéni suradnik - mentor i struéni suradnik - savjetnik.

Clanak 11.

Ostali radnici u Vrtiéu su voditelj radunovodstva, kuhar, pomoéni kuhar, domar-loza¢ i
spremacica.

Radnici iz stavka 1. ovoga ¢&lanka, pored opéih uvjeta, moraju imati i odgovarajuéu struénu
spremu prema odredbama Pravilnika o vrsti struéne spreme stru¢nih radnika te vrsti i stupnju
struéne spreme ostalih radnika u dje¢jem Vrtiéu.

Clanak 12.

Radna mjesta i potreban broj izvrSitelja za pojedina radna mjesta utvrduju se ovim
Pravilnikom.

Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijeée Vrtica
za svaku pedago8ku godinu planom potreba kadrova u okviru Godi$njeg plana i programa
rada Vrti¢a, a u skladu s DrZavnim pedagodkim standardima predskolskog odgoja i
obrazovanja

Clanak 13.

Na sve 3to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje Zakon i propisi
doneseni na temelju Zakona.

IV. POPIS RADNIH MJESTA
Clanak 14.

Za obavljanje djelatnosti Vrti¢a utvrduju se sljedeca radna mjesta, potrebna stru¢na sprema,
odgovornosti, uvjeti i broj izvrsitelja:

1. POSLOVI VOPENJA VRTICA

1.1. Naziv radnog mjesta:

RAVNATELJ

Opis poslova: — Organizira i vodi rad i poslovanje Vrti¢a
— Predstavlja i zastupa Vrti¢ i poduzima sve pravne radnje u ime i za racun
Vrtica




Zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim tijelima te
pravnim osobama s javnim ovlastima

Brine o ostvarivanju javnosti rada Vrtica

Brine o suradnji Vrti¢a s drugim ustanovama vezano za ostvarivanje programa
rada Vrtica

U suradnji sa struénim suradnicima izraduje Godisnji plan i program rada i
brine o njegovom provodenju

Prati provodenje financijskog plana i predlaze mjere za njegovu realizaciju

U suradnji s voditeljem radunovodstva obavlja sve poslove oko vodenja
investicija

Organizira i rukovodi poslovima stru¢nog i odgojno-obrazovnog rada

Sudjeluje u uskladivanju programa rada sa stru¢nim suradnicima

Rukovodi Odgojiteljskim vije¢em, priprema sjednice Odgojiteljskog vijeca i
predsjedava im

Saziva konstituirajucu sjednicu Upravnog vijeca

Sudjeluje u pripremi i radu sjednica Upravnog vijeca, bez prava odlu¢ivanja
Predlaze opce akte koje donosi Upravno vijece

Nezakonite odluke i akte obustavlja od izvr$enja i obavjestava nadlezne organe
osnivaca

Brine o ostvarivanju prava i duznosti radnika

Zakljucuje o potrebi zasnivanja radnog odnosa

Predlaze Upravnom vijecu zasnivanje radnog odnosa po natjeCaju i prestanak
radnog odnosa radnika Vrti¢a

Predlaze Upravnom vijecu upucivanje odgojitelja i stru¢nih suradnika na
lije¢nicki pregled

Odluéuje o zaposljavanju radnika na odredeno vrijeme do 60 dana

Prati zakonske propise 1 njihovu primjenu, prisustvuje seminarima,
savjetovanjima i drugim oblicima struénog usavriavanja

U izvanrednim situacijama izdaje naloge pojedinim radnicima ili skupini
radnika za izvrSavanje odredenih poslova

Odluéuje o stjecanju, opterecivanju ili otudivanju pokretne imovine Vrtica te
investicijama i svim vrstama nabave procijenjene vrijednosti do 20.000,00
kuna

Sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Vrti¢

[zvjeséuje Upravno vijece i Osnivaca o poslovanju Vrtica

Donosi plan nabave

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom. Statutom i ovim Pravilnikom

Broj izvrsitelja:

Uvjeti:

propisani uvjeti za obavljanje poslova odgojitelja ili struénog suradnika
najmanje 5 godina radnog staza u djelatnosti predskolskog odgoja
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Struéna sprema

VSS/VSS

Koeficijent:

1,80

2. STRUCNO — PEDAGOSKI POSLOVI

2.1. Naziv radnog mjesta:

STRUCNI SURADNIK

Opis poslova:

Pripreme za realizaciju programa: sudjelovanje u izradi Godisnjeg plana i
programa rada Vrti¢a, te izrada izvje$¢a o izvrSenju plana; sudjelovanje u
ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada u Vrticu; izraduje vlastiti godisnji
plan i program rada; sudjelovanje u izradi planova i programa proslava i
svecanosti (grupne, javne, interne) sudjelovanje u izradi Plana rada ljeti

Prijem djece u primarne i druge programe: zajedni¢ka obrada nakon
provedenih intervjua i pisane preporuke odgojno-zdravstvenim radnicima za




pojedinu djecu, priprema i sudjelovanje na sastancima za nove roditelje, izrada
rasporeda djece po odgojnim skupinama

Utvrdivanje uvjeta za optimalnu izvedbu njege, odgoja i obrazovanja djece:
nabava i raspodjela didaktickog materijala, igragaka, slikovnica i dr. za sve
grupe, nabava pedagoske literature, opreme za kabinet, preporuke odgojno-
zdravstvenim radnicima za oblikovanje materijalne sredine, sastanci struénog
tima i razvojno pedagoske sluzbe, rad u odgojiteljskom vijecu, struéna pomoé
u organizaciji rada skupina (estetsko uredenje i sl.)

Organizacija i ostvarenje procesa njege, odgoja i obrazovanja djece:
sudjelovanje i prikupljanje relevantnih podataka o potrebama djece i izradi
modela organizacije, Zivota, sudjelovanje u izradi rasporeda odgojitelja u
odgojnim skupinama u izradi modela organizacije dnevnih aktivnosti,
organizacija provedbe izvedbenih programa (posjete, radosni dozivljaj, interne
1 javne svecanosti i priredbe, kazalisne i scenske predstave, poludnevni izleti.
izlozbe, sudjelovanje u organizaciji ljetovanja, zimovanja, klizanje. plivanje.
kra¢ih programa, sudjelovanje u konkretiziranju zadaéa u njezi kracih
programa, sudjelovanje u konkretiziranju zada¢a u njezi, ostvarivanja toga
procesa, cjelovit pedagosko-instruktivni uvid u ostvarivanju programskih
zadaca, odgojno-rekreativnih  programa, sudjelovanje u ostvarivanju
individualnog programa s djecom koja imaju posebne potrebe, ostvarivanje
zadaca unapredivanja njege, odgoja i obrazovanja djece - ukljudujuéi i
inovacije, povezivanje s drustvenom sredinom, suradnja s roditeljima, pomo¢ u
pripremanju i sudjelovanje u grupnim roditeljskim sastancima, obrada
pedagoskih tema na roditeljskim sastancima, individualni razgovori s
roditeljima o odgojnim postupcima i problemima u odgoju djeteta, suradnja sa
struénim institucijama i s drugim predskolskim ustanovama, osnovnim
Skolama i drugim tijelima s programskim obvezama prema Vrti¢u

Valorizacija ostvarenih programa osobito procesa njege, odgoja i obrazovanja
djece: pomo¢ odgojno-obrazovnim djelatnicima u valorizaciji ostvarenih
programskih zadaca, izrada i sudjelovanje u izradi instrumenata valorizacije za
pojedina stajalista organizacije procesa njege, odgoja i obrazovanja djece,
analiza prikupljenih podataka o rezultatima u ostvarivanju osnova programa
rada, sudjelovanje u izradi polugodi$njeg i godidnjeg izvje$ca o stanju i uspjehu
u ostvarivanju njege i odgojno- obrazovnog procesa i drugih programa

Struéno usavrSavanje: stalno pracenje domace i strane literature, periodike s
podru¢ja odgoja i obrazovanja, upoznavanje s dostignué¢ima i inovacijama
drugih predskolskih organizacija, pruzanje struéne pomoéi u proradi struéne
literature i upute za individualno usavrSavanje odrzavanje i organiziranje
predavanja i diskusija sa struénjacima raznih profila, sudjelovanje i samostalno
provodenje internih oblika struénog usavrSavanja odgojno-obrazovnih
djelatnika

pedagoSke dokumentacije, izrada pedagoski statistickih izvjeséa

Ostali poslovi i zadaci: organizacija studentske prakse, suradnja s ostalim
radnicima u Vrti¢u radi osiguranja optimalnih uvjeta za odgoj i obrazovanje
djece

Obavlja 1 druge poslove u vezi odgojno - obrazovnog rada u skladu sa
zakonom i opéim aktima Vrtica, i po nalogu ravnatelja

Odgovornosti:

Odgovara za realizaciju Godi$njeg plana i izvedbenog programa rada, odgovara za
didaktic¢ka sredstva.

Broj izvr§itelja:

Uvjeti:

visoka struéna sprema, odnosno zavrSen diplomski sveudilidni studij ili
diplomski specijalisticki studij odredene vrste (psiholog, pedagog, struénjak
edukacijsko-rehabilitacijskog profila)




polozen strucni ispit
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Struéna sprema | VSS
Koeficijent: 1,45
Probni rad: 6 mjeseci

2.2. Naziv radnog

mjesta:

STRUCNI SURADNIK — MENTOR

Opis poslova:

Metodi¢ka kreativnost u odgojno — obrazovnom radu, odnosno pronalasku
postupaka za optimalno postizanje odgojno - obrazovnih ciljeva

Primjenjivanje suvremenih oblika i metoda rada u odgojno - obrazovnom radu
i koristenje suvremenih izvora spoznaja za poticanje djetetova opceg
psihofizickog razvoja

Postignuti rezultati u odgojno - obrazovnom radu s djecom

Postignuti odgojno-obrazovni rezultati djece te njihova op¢a samostalnost,
osobito u pogledu osposobljenosti za daljnje samostalno ucenje

Promicanje ljudskih prava, posebice prava djeteta i briga za zdrav okolis
Suradnja s odgojiteljima odnosno struénim suradnicima, roditeljima te
predstavnicima vrti¢nog druStvenog okruzja, koji sudjeluju u poboljsanju
kvalitete Zivota predSkolske djece.

Broj izvritelja:

sukladno broju promoviranih stru¢nih suradnika

Uvjeti:

kao kod stru¢nih suradnika
Rjesenje nadleznog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u
polozajna zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u dje¢jim vrti¢ima

Struc¢na sprema

VSS

Koeficijent:

1,50

2.3. Naziv radnog

mjesta:

STRUCNI SURADNIK — SAVJETNIK

Opis poslova:

Kao kod stru¢nog suradnika - savjetnika

Broj izvrsitelja:

sukladno broju promoviranih stru¢nih suradnika

Uvjeti:

kao kod strucnih suradnika
Rjesenje nadleznog Ministarstva o napredovanju u struci i1 promicanju u
poloZajna zvanja odgojitelja i struénih suradnika u dje¢jim vrti¢ima

Struéna sprema

VSS

Koeficijent: 1,60
2.4. Naziv radnog mjesta:
ODGOJITELJ

Opis poslova:

Priprema i realizira odgojno obrazovni rad s djecom

Vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u toku dana

Prikuplja, priprema i izraduje sredstva i potreban materijal za rad, vodeci brigu
o pedagoskim i estetskim zahtjevima

Pedagoski osmisljava prostor u kojem borave djeca. vodeci brigu o higijenskim
i zdravstvenim zahtjevima (pedagoski red, dezinfekcija igraCaka i ostalih
sredstava)

Vodi brigu o didaktickom materijalu, audiovizualnim i ostalim sredstvima koja
koristi u radu i predlaze nabavu novoga

Prati prehranu djece i daje prijedloge za njezino unapredenje

Suraduje sa stru¢nim timom, radi na identifikaciji djece sa smetnjama u
psihofizickom razvoju prati struénu literaturu, permanentno se stru¢no
usavrsava i sudjeluje na predavanjima, seminarima i savjetovanjima

Sudjeluje u realizaciji zimovanja, ljetovanja i izleta

Sudjeluje u provodenju internih svecanosti i priredbi

Suraduje s roditeljima individualno i na roditeljskim sastancima




Izraduje i vodi propisanu dokumentaciju o odgojno - obrazovnom radu
Prati dnevnu prisutnost djece i dostavlja mjesecni izvjestaj o prisutnosti djece
Provodi druge krace oblike rada za djecu koja nisu obuhvaéena Vrti¢em

Obavlja i1 druge poslove u vezi sa zakonom i aktima Vrtiéa, i po nalogu
ravnatelja

Odgovornosti:

Odgovara za provodenje odgojno obrazovnog programa, obrazovnog rada u
odgojnoj skupini, za didakti¢ka, audiovizualna i ostala sredstva koja koriste u radu.
Odgovaraju za zadtitu djece, pravilan rad i odnos prema djeci i roditeljima.

Broj izvrsitelja:

redovni program 12
predskola 0,5

Uvjeti:

visa struéna sprema, odnosno zavrien preddiplomski sveuéilidni studij ili
stru¢ni studij, odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je stetena visa struéna
sprema u skladu s ranijim propisima - odgojitelj predskolske djece ili nastavnik
predskolskog odgoja. odnosno struéni prvostupnik predskolskoj odgoja ili -
visoka stru¢na sprema, odnosno zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili
specijalisticki studij- magistar ranog i predkolskoj odgoja

poloZzen struéni ispit

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Struéna sprema

VSS/VSS

Koeficijent:

VSS: 1,30; VSS: 1,40

Probni rad:

6 mjeseci

2.5. Naziv radnog

mjesta:

ODGOJITELJ

- MENTOR

Opis poslova:

Odgojitelj - mentor, uz poslove navedene za odgojitelja:

sudjeluje u uvodenju odgojitelja pocetnika u samostalni odgojno - obrazovni
rad prema planu uvodenja

sudjeluje u provedbi odgojno — obrazovnog istrazivanja

odrzava predavanja na struénom skupu, najmanje gradske i Zupanijske razine
priprema tematske izloZbe otvorene za javnost

objavljuje struéne ¢lanke u strué¢nom &asopisu

Broj izvrsitelja:

sukladno broju promoviranih odgojitelja

Uvjeti:

kao za odgojitelja
RjeSenje nadleznog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u
polozajna zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u dje¢jim vrti¢ima

Struéna sprema

VSS/VSS

Koeficijent: 1,35

2.6. Naziv radnog mjesta:

ODGOJITELJ — SAVJETNIK

Opis poslova: Odgojitelj — savjetnik, za poslove navedene za odgojitelja — mentora, prema
Pravilniku nadleznog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u

poloZajna zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u dje¢jim vrti¢éima mora sakupiti
vise bodova
obavlja i poslove struénog savjetovanja odgojitelja.

Broj izvrsitelja:

sukladno broju promoviranih odgojitelja

Uvjeti:

kao za odgojitelja
Rjedenje nadleznog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u
polozajna zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u dje¢jim vrti¢éima

Struéna sprema

VSS/VSS

Koeficijent:

1,45

2.7. Naziv radnog

mjesta:

ODGOJITELJ

— ASISTENT ZA DIJETE S TESKOCAMA U RAZVOJU

Opis poslova:

sudjeluje u planiranju individualnog plana rada s djetetom s teskoéama u




razvoju

sudjeluje u izradi misljenja u suradnji s timom

priprema i izraduje didakticke materijale, sredstva i pomagala u svrhu
oblikovanja poticajne okoline za razvoj djeteta s teSko¢ama kao i ostale djece u
skupini

stvara uvjete za suradnju i zajednic¢ko uéenje djeteta s tesSkocama i ostale djece
u skupini

uvazava djetetove individualne potrebe tijekom rasporeda dnevnih aktivnosti i
ostalih dnevnih rutina skupine

suraduje s roditeljima: priprema i odrzava individualne razgovore s roditeljima
djeteta (okvirno dva puta godisnje). sudjeluje u pripremi i odrzavanju
roditeljskih sastanaka skupine

na podru¢ju individualnog stru¢nog usavrsavanja treci odgojitelj poseban fokus
stavlja na specifi¢nosti odgojno-obrazovnog rada s djetetom s teSkocama
pomaze djetetu s teSkocama u razvoju za vrijeme njegova boravka u Vrticu:
pomaze kod hranjenja, oblacenja i ostalih svakodnevnih aktivnosti, pomaze u
integraciji i inkluziji

obavlja i druge poslove u vezi sa zakonom i aktima Vrti¢a, i po nalogu
ravnatelja

Odgovornosti: Odgovara za provodenje odgojno obrazovnog programa, obrazovnog rada u
odgojnoj skupini, za didakti¢ka, audiovizualna i ostala sredstva koja koriste u radu.
Odgovara za zastitu djece, pravilan rad i odnos prema djeci i roditeljima.

Uvjeti: — kao za odgojitelja

Broj izvrsitelja: | 2

Stru¢na sprema VSS/VSS

Koeficijent: 1.30

Probni rad: 6 mjeseci

2.8. Naziv radnog mjesta:

VISA MEDICINSKA SESTRA / ZDRAVSTVENA VODITELJICA

Opis poslova:

Organizira higijenske uvjete: nadzor higijenskog stanja i odrzavanje ¢istoce u
prostoru u kojem borave djeca i vanjskih povrsina: kontrola pravilnog ¢is¢enja
i odrzavanja svih prostorija opreme, igracaka, sudjelovanje u nadzoru
mikroklimatskih uvjeta boravka djece, kontrola opce i posebne higijene djece i
djelatnika, higijenske uporabe posuda. ru¢nika, rupéica, higijenske odjece i
obuce, kontrola noSenja zastitne odjece i obuce radnika, briga o dezinfekeiji,
dezinsekciji 1 deratizaciji, provodenje  higijensko-epidemioloskih mjera:
nadzor nad pravodobnim sanitarnim pregledima radnika, pracenje
epidemioloske situacije i provodenje protuepidemioloskih mjera, briga o trijazi
i izolaciji oboljele djece.

Radi na organizaciji 1 provedbi zdravstvene zastite: otvaranje zdravstvenih
kartona, organizacija i sudjelovanje pri sistematskim i kontrolnim pregledima,
organizacija i sudjelovanje pri odlasku na zimovanje i ljetovanje, organizacija i
vodenje antropometrijskih mjerenja djece, pracenje izostanka djece i analiza
kretanja oboljele djece, briga o trijaZi djece u izolaciji, pruzanje prve pomoéi,
zbrinjavanje djeteta, osiguranje medicinske pomo¢i. pracenje i analiza povreda
djece , provodenje mjera profilakse te mjera primarne prevencije, pracenje i
nadzor djece koja imaju posebne potrebe u njezi, pracenje epidemioloske
situacije i poduzimanje mjera, vodenje dokumentacije, briga o nabavi
sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju, provodenje i
organizacija posebnih preventivnih aktivnosti, unapredivanje zdravstvene
zaStite. provodenje zdravstvenog odgoja djece, roditelja i radnika, provodenje
intervjua s roditeljima novoupisane djece

Vodi zdravstvenu dokumentaciju i evidenciju

Planira. organizira i koordinira rad na provodenju zdravstvene zastite: izrada i




realizacija programa zdravstvene zastite, u¢estvovanje u izradi Godidnjeg plana
1 izvedbenog programa rada, izrada Godi3njeg plana zdravstvenog voditelja,
suradnja s higijensko-epidemiolodkom sluzbom, sudjelovanje u organizaciji
zimovanja i ljetovanja, sudjelovanje u organizaciji rada odgojno-obrazovnih
djelatnika, sudjelovanje u planiranju i programiranju njege i zastite u odgojnim
skupinama, sudjelovanje pri prijemu djece, te formiranje odgojnih skupina,
ucestvovanje u izradi i provodenju odgojno-obrazovnog procesa, sudjelovanje
pri stru¢nom usavrdavanju djelatnika te provodenje individualnog struénog
usavrSavanja , suradnja s razli¢itim sudionicima u svezi provodenja
zdravstvene zastite u Vrtiéu, organizacija stru¢nog usavriavanja djelatnika koji
obavljaju tehnicke poslove (higijenski minimum), vodi satnicu tehnickih
djelatnika

Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i aktima Vrtiéa, i po nalogu
ravnatelja

Odgovornosti:

Odgovara za realizaciju zadataka zdravstvene zastite predvidenih u Godignjem
planu, za unapredivanje njege, brige za tjelesni razvoj i zdravlje djece, te za
primjenu mjera higijene u radnim prostorima i prostorima za boravak djece.

Broj izvrsitelja:

0,25

viSa struéna sprema, odnosno zavrSen preddiplomski sveugilisni studij ili
struéni studij sestrinstva, ili steena viSa struéna sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu s ranijim propisima ili - visoka struéna sprema, odnosno
zavrSen sveucilisni diplomski studij ili specijalisti¢ki studij sestrinstva

polozen struéni ispit

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Struéna sprema | VSS
Koeficijent: 1,30
Probni rad: 6 mjeseci

3. ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI POSLOVI

3.1. Naziv radnog mjesta:

VODITELJ RACUNOVODSTVA

Opis poslova:

Pracenje i proutavanje zakonskih propisa iz djelokruga rada, vodenje i
odgovornost za kompletno knjigovodstveno poslovanje, vodenje i odgovornost
za obavljanje financijskog poslovanja, suradnja sa svim nadleznim drzavnim
tijelima i tijelima Osnivaca, kontrola obraduna i isplata pla¢a i svih poslova
vezanih uz obracun plaée, obradun potrazivanja za financiranje boravka djece u
vrticu, likvidatura blagajne, sudjelovanje u izradi plana nabave, pra¢enje plana
nabave, priprema materijala za ravnatelja i Upravno vijece te drugi poslovi
financijskog knjigovodstva i voditelja knjigovodstva

Prisustvuje savjetovanjima, seminarima

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji ulaze u opis njegova posla
Prati i prou¢ava zakonske propise iz djelokruga rada

Pruza pomo¢ kod rada komisija i radnih skupina i sl., vodi zapisnike

Sudjeluje u izradi i izraduje statisticke i druga sli¢na izvje$éa (osim pedagoskih
i financijskih), priprema materijale i dokumentaciju za nadzor inspekcijskih
tijela i o tome izvjeScuje Upravno vijeée

Vodi poslove oko osiguranja, u suradnji s ravnateljem i domarom dogovara i
organizira popravke

Zaprima i rasporeduje poStu, organizira umnoZavanje materijala, obavlja
prijepis

Kadrovski poslovi i op¢i poslovi: objava natje¢aja za slobodna radna mjesta,
suradnja sa Zavodom za zaposljavanjem, vodenje mati¢ne knjige radnika,
prijava i odjava radnika, zaprimanje molbi i ostale dokumentacije na oglasena
ili_natjeCajem objavljena slobodna radna mjesta, priprema dokumentacije i




vodenje poslova oko prijema radnika u radni odnos kao i odjave radnika,
izdavanje odgovarajucih odluka i rjeSenja, vodenje osobnih dosjea radnika, te
obavljanje poslova oko provedbe natjetaja za izbor ravnatelja (raspisivanje
natjecaja, zaprimanje molbi, priprema materijala za Upravno vijece, dostava
kompletiranog materijala na suglasnost osnivacu). evidencija nazo¢nosti svih
radnika, izdaje potvrde u svezi s radom i radnim odnosima, odlukama tijela
upravljanja

Blagajni¢ki poslovi: preuzima i izdaje gotov novac i vodi blagajnic¢ki dnevnik,
ispostavlja putne naloge

Obradun zaduzenja na ime financiranja boravka djece u dje¢jem vrtiu na
mjeseénoj osnovi, pracenje naplate gore navedenih zaduZzenja. knjiZzenje
utroska materijala po vrstama, prikupljanje potrebne dokumentacije za
obracun i isplatu placa

Nabava uredskog materijala, prehrambenih namirnica, vodi skladi$nu
dokumentaciju (primke, izdatnice)

Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i op¢im aktima Vrti¢a, i po
nalogu ravnatelja

Odgovornosti:

Odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje racunovodstva, odgovara za
dokumentaciju radunovodstva. Odgovara za pravovremeno obavljanje kadrovskih i
opéih poslova, azurnost opéih akata, odgovara za novac u blagajni.

Broj izvrsitelja:

1

Uvjeti:

visoka struéna sprema. odnosno zavrien diplomski sveudilisni studij ili
diplomski specijalisti¢ki studij — diplomirani ekonomist, odnosno magistar
struke ili - visa struéna sprema, odnosno zavrSen preddiplomski studij ili
struéni studij u trajanju najmanje tri godine- ekonomist. odnosno prvostupnik
ekonomije

jedna godina radnog iskustva na odgovornim knjigovodstvenim i
ra¢unovodstvenim poslovima

poznavanje rada na rac¢unalu

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Stru¢na sprema | VSS
Koeficijent: 1,30
Probni rad: 3 mjeseca

4. POMOCNI POSLOVI

4.1. Naziv radnog mjesta:

KUHARICA

Opis poslova:

prima prehrambene namirnice za pripremu jela, provjerava kvalitetu i koli¢inu
i upozorava na nedostatke

odreduje koli¢inu namirnica za kuhanje jela prema utvrdenom jelovniku i
normativu prema broju djece

organizira i nadzire obavljanje poslova kuhanja i pripremanja jela

sudjeluje i nadzire sve faze priprema namirnica (kuhanja doru¢ka i rucka)
struénim nadzorom i savjetima pomaze drugim zaposlenicima kuhinje
rasporeduje gotovu hranu prema normativima na broj djece

organizira i nadzire pravilno uskladistenje namirnica u priruénom skladistu i
hladnjaku

vodi brigu o utrosku vremena potrebnog za pravovremenu pripremu svih
obroka

vodi brigu o odrzavanju higijene kuhinje i priruénog skladista

vodi brigu o ¢istoéi odjece i obuce, te osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad u
kuhinji

sreduje i dostavlja primke za preuzete namirnice

vodi dokumentaciju o utrosku namirnica




- sudjeluje u sastavljanju jelovnika

- kontinuirano brine i nadzire koristenje mjera zastite na radu i kontrolira utro3ak
sredstava za pranje i ¢iS¢enje, dezinfekeiju, te utro$ak radnog vremena radnika
u kuhinji

— obavlja i druge poslove vezane na svoju struénost, a u skladu s aktima Vrtica, i
po nalogu ravnatelja

Odgovornosti:

Odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu i kvantitetu hrane, za
mikrobiolo$ku ispravnost hrane, za pravovremeno serviranje obroka, za higijenu
kuhinje, inventara i prehrambenih namirnica, za provedbu mjera zastite na radu i
protupozarne zastite, za inventar kuhinje.

Broj izvrsitelja:

Uvjeti:

— srednja stru¢na sprema, kuhar
— tri godine radnog iskustva u struci
— utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Struéna sprema

SSS

Koeficijent:

0.875

Probni rad:

3 mjeseca

4.2. Naziv radnog

mjesta:

POMOCNA KUHARICA

Opis poslova:

— prema datim uputama obavlja sve pomocéne poslove vezane uz preuzimanje,
¢iS¢enje i pripremanje svih ziveznih namirnica za kuhanje,

— obavlja pomoéne poslove koji su su vezi sa serviranjem jela,

— vodi brigu i pridrzava se rasporeda obroka u vremenu kod dostave u odgojne
skupine,

— pomaze pri rasporedivanju jela po skupinama,

— priprema dorucke, uzine, salate i obavlja ostale jednostavnije tehnic¢ke poslove,

— pere i dezinficira posude i pribor poslije jela,

— obavlja temeljito ¢iS¢enje i uredenje kuhinje,

— prije svakog obroka dezinficira stolove u grupama,

— pere i dezinficira cjelokupni radni prostor kuhinje,

— vodi brigu o povjerenom inventaru,

— vodi brigu o svom urednom izgledu i stalnoj Cistoéi odjece, obuce, te glavnih i
pomo¢nih sredstava kojima se sluzi u radu,

— posprema sav otpad hrane u prostor namjenjen u tu svrhu,

— raznosi hranu po skupinama,

— obavlja i druge poslove u skladu s aktima Vrtica, i po nalogu ravnatelja

Odgovornosti: Odgovara za kvalitetno, uredno i pravovremeno obavljanje povjerenih joj poslova i
zadataka.

Broj izvrSitelja: | 1

Uvjeti: — NSS, ugostiteljskog smjera
— utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Struéna sprema | PKV

Koeficijent: 0,659

Probni rad: 3 mjeseca

4.3. Naziv radnog mjesta:

DOMAR - LOZAC

Opis poslova:

— vodi brigu o zagrijavanju prostorija prema vremenskim prilikama

— odrzava postrojenje centralnog grijanja

— brine o inventaru, vr§i popravke i vodi evidenciju (u vezi kotlovnice)

— odrzava Cistocu u priruénim prostorijama

— vodi brigu o koli¢ini goriva na zalihi i na vrijeme obavjestava o potrebi nabave

— vodi brigu o odrzavanju unutradnjih i vanjskih dijelova objekta




— obavlja popravke na didakti¢kom materijalu, namjestaju i ostalim predmetima

—  po potrebi izraduje didakticki materijal

— samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija

— vodi brigu o ispravnom nadinu otklanjanja vecih kvarova na opremi,
instalacijama, strojevima i objektima

— organizira i provodi sve poslove u vezi zastite od pozara

— ureduje zelene povrsine, pjescanike, cvjetne gredice, reze Zivicu, Cisti snijeg

— odrzava sprave na dvoristu

— vodi brigu o pravilnoj primjeni mjera zastite na radu i protupozarne zastite u
djelokrugu svoga radnog mjesta

— obavlja sve ostale poslove u skladu s aktima Vrtica, i po nalogu ravnatelja

Odgovornosti:

Odgovara za ispravno odrzavanje objekata, opreme za centralno grijanje, inventara,
instalacija, prilaza objektima, vanjskog prostora, te provedbu mjera zastite na radu i
protupozarne zastite.

Broj izvrsitelja: | 1
Uvjeti: — srednja struéna sprema tehnicke struke
— polozen ispit za obavljanje poslova loZata centralnog grijanja sukladno
Pravilniku o stru¢nom osposobljavanju i provjeri znanja za upravljanje i
rukovanje energetskim postrojenjima
— jedna godina radnog iskustva u struci
— polozen vozacki ispit ..B™ kategorije
— utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
Stru¢na sprema | S§S
Koeficijent: 0.875
Probni rad: 3 mjeseca

4.3. Naziv radnog mjesta:

SPREMACICA

Opis poslova:

— Poslovi ¢is¢enja i pranja: svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja, higijene
prostora u kojima borave djeca, po pozivu odgojitelja pomaze kod izvanrednih
okolnosti (povracanje djece i sl.), odrzava ¢Cistocu hodnika, ostalih prostora u
objektu, ¢is¢enje i premazivanje zaStitnim sredstvima pokuéstva, pranje i
dezinfekcija sanitarnih ¢vorova, svakodnevno ¢iS¢enje sagova i prostiraca,
svakodnevno ¢is¢enje okolisa objekta (ulaz, dvoriste, igraliste), ¢is¢enje vrata,
prozora, lampi, redovito presvlacenje djecje posteljine, svakodnevno
postavljanje i raspremanje lezaljki, pranje i dezinfekcija posuda. pokucstva,
prostorija, zakljucavanje i otkljucavanje ulaza u Vrti¢, ¢isti snijeg na prilazima
Vrti¢u, i na ulazu u Vrti¢, brine o Cisto¢i i urednosti prostora uprave Vrtica,
vodi brigu o opskrbljenosti WC papirom, ru¢nicima, sapunom, u sanitarnim
prostorima odgojnih skupina i sanitarnim prostorima odgojno-zdravstvenih i
ostalih djelatnika, vodi brigu o nasadima cvijeca.

— Poslovi serviranja: pripremanje stolova za jelo, serviranje dorucka, raspremanje
i ¢iS¢enje stolova nakon obroka.

— Ostali poslovi: prema potrebi pomaze odgojnim djelatnicima u oblacenju i
presvlaCenju djece, pomaze u pripremanju svecanosti i priredbi, odrzava
¢istocu radnog prostora.

- Poslovi pranja/ krpanja rublja: vodi brigu o oste¢enom rublju odgojnih skupina
(posteljinu, radnu odje¢u. kuti¢ lutaka i dr.), obavlja poslove vezane uz rad
pranja rublja (sakupljanje prljavog rublja, glatanje, dostava ¢istog rublja u
odgojne skupine).

— Obavlja i druge poslove u skladu s opéim aktima Vrti¢a. i po nalogu ravnatelja

Odgovornosti:

Odgovara za pravovremeno, racionalno i struéno obavljanje poslova i ekonomiéno
koriStenje materijala, odgovara za  perilicu, suSilicu, stroj za glacanje, te
ekonomicno koristenje sredstava za pranje i ¢iS¢enje, odgovara za ¢istocu vanjskih
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1 unutrasnjih prostora, odgovara za povjerene strojeve za Gidéenje, za racionalno
koriStenje i troSenje sredstava za CiCenje i ekonomigno koristenje potrosnog
materijala, odgovara za provedba mjera zaitite na radu i zastite od pozara.

Broj izvrsitelja: | 2

Uvjeti: — osnovna $kola
— utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Struéna sprema | NKV

Koeficijent: 0,659

Probni rad: 3 mjeseca

Clanak 15.

Odgojiteljima koji uz redovan program provode i posebne programe propisane Drzavnim pedagoskim
standardom predskolskog odgoja i naobrazbe (npr. programi ranog ucenja stranih jezika, kraéi
program folklora, kraci program predskole, program igraonice, i drugi) pripada pravo na dodatak na
placu u iznosu propisanom Pravilnikom o radu.

V.PRAVA I OBVEZE RADNIKA
Clanak 16.

U obavljanju svojih radnih obveza radnici Vrtiéa imaju prava i obveze utvrdene op¢im propisima o
radu, zakonom, propisima donijetim na temelju Zakona, opéim aktima Vrti¢a i kolektivnog ugovora.
U svom radu radnici su duzni pridrzavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, op¢ih akata,

Godisnjeg plana i programa rada, naloga ravnatelja ili osobe koju on ovlasti te struéno, odgovorno i
pravovremeno izvriavati radne obveze.

Clanak 17.
Odgojno — obrazovni radnici obvezni su struéno se usavrsavati.
Clanak 18.

U obavljanju svojih radnih obveza radnici Vrtiéa duzni su medusobno suradivati, posebice u
ostvarivanju Godi$njeg plana i programa rada.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 19,

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 zateteni danom
stupanja na snagu ovoga Pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako zakonom nije drugacije
odredeno.

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plo¢i Vrtiéa.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Djecjeg Vrtica ZVIREK od 14. prosinca 2015. godine, KLASA:601-05/15-01/30, URBROJ:2113-27-
04-15-2.




KLASA: 601-07/19-01/04
URBROJ: 2113-27-04-19-6
Stubicke Toplice, 28.10.2019.
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