Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne
novine*, broj 10/97, 107/07, 94/13 i 98/19) i ¢lanka 18. stavka 4., ¢lanka 50. stavka 6., ¢lanka
54. 1 clanka 97. Statuta DjeCjeg vrtica VrapCi¢ BDelekovec, KLASA:601-02/19-02/5,
URBROJ: 2137/63-19-01, od 05.11.2019. godine, Upravno vije¢e Djecjeg vrti¢a Vrap¢i¢ uz
prethodnu suglasnost Opcéina osnivata kako slijedi: KLASA
URBROJ , Na sjednici odrzanoj dana godine, donosi:

PRIJEDLOG
PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA VRAPCIC PELEKOVEC

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djec¢jeg vrti¢a Vrapci¢
Delekovec (u daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize ureduje unutarnje ustrojstvo i nadin rada,
sistematizacija poslova, uvjeti koje moraju ispunjavati radnici i broj radnika za obavljanje
pojedinih poslova te druga pitanja od znacenja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz
djelatnosti Djecjeg vrti¢a Vrap¢i¢ Pelekovec (u daljnjem tekstu: Vrtic).

Rije¢i 1 pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje,
odnose se jednako na muski 1 Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.

Vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi radi
poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta 1 kvalitete njegova zivota sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na
osnovi Zakona, Programskom usmjerenju odgoja i obrazovanja predSkolske djece i
odredbama Statuta Vrtica.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.

Vrti¢ ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace
ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

Ustrojstvo i rad Vrtica temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i
obrazovanja te skrbi o djeci i drugim poslovima i zadacama utvrdenim Godi$njim planom i
programom rada Vrtica i normativima utvrdenim Drzavnim pedagoskim standardom
predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 4.
Vrti¢ se ustrojava kao predskolska ustanova u kojoj se ostvaruju redoviti programi kao
cjeloviti razvojni programi odgoja i obrazovanja djece u dobi od godine dana do polaska u
osnovnu skolu koji su namijenjeni djeci za zadovoljavanje njihovih potreba i potreba roditelja.



U Vrti¢u se mogu ostvarivati i posebni programi za darovitu djecu i djecu s teSko¢ama
U razvoju, programi ranog ucenja stranih jezika, programi umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog i
sportskog sadrzaja i drugi programi u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja,
stru¢no-razvojni poslovi, poslovi u svezi s pocetkom i zavrSetkom pedagoske godine, te
izvrSavanju struéno-administrativnih, ra¢unovodstveno-financijskih i pomoc¢no-tehnic¢kih
poslova.

Clanak 5.

Rad vrti¢a ustrojava se u objektu: Djecji vrti¢ Vrapci¢ U Pelekovcu, Mihovila Pavleka
Miskine 1, te U sljede¢im Podruznicama:
,Bambi* Zdala, Bra¢e Radi¢a bb, Zdala,
»ZvonCic* Gola, Trg kardinala Alojzija Stepinca 4a, Gola,
,PotoCnica“ Sigetec, Bra¢e Radi¢ 23, Sigetec,
,Lastavica® Peteranec, Matije Gupca 15a, Peteranec,
»Ivanc¢ica® Koprivnic¢ki Ivanec, Koprivnicka 27, Koprivnicki Ivanec,
,Iskrica® Pelekovec, Mirka Viriusa 28, Delekovec,
,,Potoci¢” Koprivnicki Bregi, Trg Svetog Roka 2, Koprivnicki Bregi i
»Zvoncica® Gola, Trg kardinala Alojzija Stepinca 6, Gola.

ONoa~WNE

Clanak 6.
Radno vrijeme odgojitelja je 40 sati tjedno.
Odgojitelj je obvezan radno vrijeme 6 — 6,5 sati dnevno provesti u Vrticu kako u
neposrednom radu, tako i vezano uz pripreme za rad s djecom, suradnju s roditeljima,
izradivanje izvje$ca, pripreme i druge poslove iz svog djelokruga rada.

Clanak 7.
Ravnatelj 1 Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godis$njeg plana i
programa rada Vrti¢a te ukupne zadace Vrti¢a, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 8.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrti¢a razvrstavaju se na:

1. Stru¢no-pedagoski poslovi:
1.1. poslovi vodenja vrti¢a
1.2. stru¢no-razvojni poslovi i poslovi ranog i predskolskog odgoja i

obrazovanja.

2. Pravni, administrativni i racunovodstveno-financijski poslovi:
2.1. upravno-pravne poslovi
2.2. administrativno-ra¢unovodstveni poslovi.

3. Pomo¢no-tehnicki poslovi:
3.1. poslovi prehrane
3.2. poslovi ¢is¢enja
3.3. poslovi tehni¢kog odrzavanja.

Clanak 9.

Poslovi vodenja Vrti¢a sadrZe: ustrojavanje Vrti¢a, vodenje rada i poslovanja,
planiranje 1 programiranje, pracenje ostvarivanja GodiSnjeg plana 1 programa rada Vrtica,
suradnju s drzavnim, zupanijskim i op¢inskim tijelima, te stru¢nim radnicima kao i druge
poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.



Clanak 10.

Stru¢no-razvojni poslovi i poslovi ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja sadrze:
neposredan rad s djecom, izvedbu programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite,
prehrane i socijalne skrbi, program za darovitu djecu, za djecu s teSkotama u razvoju,
program predskole, program ranog ucenja stranih jezika, program umjetnickog, kulturnog,
vjerskog i sportskog sadrzaja, struéno usavrSavanje, suradnju s roditeljima, planiranje i
valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika te ostale poslove
utvrdene Godisnjim planom i programom rada.

Clanak 11.

Upravno-pravni poslovi sadrze: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju
zakona, izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zakljucaka i drugih akata, poslove u svezi s
radnim odnosima, pruzanje stru¢ne pomo¢i u poslovima u svezi s radnim odnosima,
obavljanje op¢e pravnih poslova, tj. sastavljanje ugovora koje Vrti¢ sklapa, briga 0 statusno
pravnim pitanjima, provedbu natjecaja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencije, suradnju
s drzavnim, zupanijskim, op¢inskim tijelima i radnicima i ostale pravne poslove u svezi s
djelatnoscu Vrtica.

Za upravno-pravne poslove odgovoran je ravnatelj i Upravno vije¢e Vrtica.

Clanak 12.

Administrativno-ratunovodstveni poslovi sadrze: zapremanje i otpremanje poste,
urudzbiranje, poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu financijskog izvjeséa, izradu
financijskog plana, kvartalnog, polugodi$njeg i godi$njeg obracuna, poslove planiranja,
obracun placa, naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obracun korisnika
usluga, poslove evidencije, blagajnicke 1 druge poslove utvrdene propisima o
racunovodstvenom poslovanju.

Clanak 13.

Poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i nabavu prehrambenih artikala,
organiziranje 1 pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora za
pripremu obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te uvanje prehrambenih artikala.

Za poslove prehrane odgovorne su kuharice Vrti¢a, dok je za kontrolu rada svih
kuhinja i kuharica odgovorna glavna kuharica.

Clanak 14.
Poslovi CiS¢enja obuhvacaju: ¢iS¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih
staklenih povrSina, namjestaja 1 druge opreme, ¢iS¢enje i uredenje vanjskog okolisa te ostale
poslove u svezi ¢iS¢enja i odrzavanja prostora i objekata Vrtica.

Za poslove ¢iS¢enja odgovorne su spremacice Vrtica.

Clanak 15.

Poslovi tehni¢kog odrzavanja sadrze: ¢uvanje 1 odrZzavanje objekata Vrti¢a i drugih
prostora, cuvanje i odrzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), odrzavanje
elektricnih, vodovodnih instalacija i opreme, gromobrana, manje popravke i druge poslove
odrZavanja.

Poslove tehni¢kog odrzavanja ravnatelj povjerava stru¢noj osobi.

Clanak 16.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.



Raspored radnog vremena utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Vrtica.

I11. RADNICI VRTICA

Clanak 17.

Struéni radnici u Vrti¢u su ravnatelj, odgojitelji, struni suradnik i zdravstveni
voditelj/visa medicinska sestra.

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored op¢ih uvjeta, moraju imati odgovarajucu
strucnu spremu prema odredbama Zakona i Pravilnika o vrsti strucne spreme stru¢nih
djelatnika, te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u Djecjem vrti¢u i polozen
drzavni strucni ispit.

Clanak 18.
Radnici iz ¢lanka 17. ovog Pravilnika mogu napredovati i stjecati zvanja odgojitelj-
mentor i odgojitelj-savjetnik, stru¢ni suradnik-mentor, stru¢ni suradnik-savjetnik.

Clanak 19.
Ostali radnici u Vrti¢u su administrativno-raGunovodstveni radnici, Kuharice, servirke i
spremacice.

Clanak 20.

Radnici iz c¢lanka 19. ovog Pravilnika moraju, pored opcih uvjeta, imati i
odgovarajucu struénu spremu prema odredbama Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih
djelatnika te vrsti 1 stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u Vrti¢u, kao 1 udovoljavati
posebnim uvjetima za ona radna mjesta gdje je to izri¢ito navedeno Zakonom.

Clanak 21.
Radnici Vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrtica samo tijekom radnog
vremena Vrtica, a izvan radnog vremena samo po odobrenju ravnatelja.

Clanak 22.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

- pusSenje

- noSenje oruzja

- pisanje po zidovima i inventaru vrti¢a

- unoS$enje 1 konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava

- unoSenje sredstava, opreme 1 uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju

- unoSenje tiskovina nepo¢udnog sadrzaja.
Odgojitelji 1 roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.
Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtica.

Clanak 23.
DuzZnost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu skrbiti o imovini Vrti¢a prema
nacelu dobroga gospodara.

Clanak 24.
Radnici Vrti¢a moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje. Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja
ili drugi kvar, radnici su obavezni prijaviti ravnatelju.



Clanak 25.
Radnici Vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Vrticu.

Clanak 26.
Nakon isteka radnog vremena odgojitelji su duzni u prostorijama dnevnog boravka
uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti prozore i iskljuciti elektri¢ne aparate.

I\VV. RADNO VRIJEME

Clanak 27.

Radno vrijeme vrti¢a je od 06,00 do 16.00 sati te iznimno od 07:00 do 16:00 sati u
Podruznici ,,Bambi* Zdala.

Iznimno na zahtjev roditelja ili skrbnika, ravnatelj Vrtica moze iz opravdanih razloga
produljiti radno vrijeme Vrti¢a za 30 minuta.

Rad subotom organizira se prema potrebama korisnika, a u skladu s Odlukom
ravnatelja.

Djeca mogu boraviti u vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa i drugih oblika rada.

Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, zdravu, ¢istu i urednu dovesti u Vrtic.

Clanak 28.
Radnici su duzni dolaziti na posao 1 odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije nazoc¢nosti na radu odreduje ravnatelj.

Clanak 29.
Dokumentacija i odgojno-obrazovni materijali mogu se izvan radnog vremena unositi i
iznositi samo uz odobrenje ravnatelja.

V. RAD S DJECOM

Clanak 30.

Odgojno-obrazovni rad s djecom u svim programima ustrojenim u Vrti¢u odvija se U
suglasju s Programskim osnovama i Koncepcijom razvoja ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja utvrdenog od Ministarstva nadleznog za obrazovanje. Znakovitost ovim
Programskim osnovama daje fleksibilnost u postavi ustrojstva rada, planiranju i postavi
neposrednih zadaca te koncepciji rada s nezaobilaznim zahtjevom humanisti¢ke razvojne
osnove.

Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojno-obrazovnim skupinama.

Broj skupina iz stavka 2. ovog ¢lanka utvrduje Upravno vijece na prijedlog ravnatelja
uz suglasnost osnivaca Vrti¢a, nakon $to osniva¢ osigura potrebna financijska sredstva za
njihovo osnivanje i rad.

Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog clanka odreduje se prema DrZzavnom
pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja te aktima osnivaca.



Clanak 31.
Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno
nositi urednu i ¢istu zastitnu odjecu i obucu.
Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje
programa, nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

Clanak 32.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima U dane primanja
roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi ravnatelj u dogovoru s odgojiteljem i stru¢nim
suradnikom.

Dane i vrijeme primanja roditelja odreduje ravnatelj te je isto obvezan izvjesiti na
oglasnoj plo¢i Vrtica.

Vrijeme primanja roditelja mora biti izvan radnog vremena odgojitelja.

VI, SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 33.

Ovim ¢lankom se odreduje popis | opis radnih mjesta, broj izvrsitelja i uvjeti rada za
odredena radna mjesta u Djec¢jem vrti¢u Vrapcic.

NAZIV SKUPINE POSLOVI VOPENJA VRTICA

POSLOVA

Naziv radnog mjesta RAVNATELJ

UVJETI Prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju te
Statutu Vrtica

POSEBNI UVJETI Prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju te
Statutu Vrtica

BROJ RADNIKA 1

OPIS POSLOVA * ustrojava rad Vrti¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom

* predlaZe unutarnje ustrojstvo 1 nacin rada Vrtica

* predstavlja, zastupa 1 potpisuje za Vrti¢ te odgovara za
zakonitost rada

* donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim
Statutom, ovim Pravilnikom i drugim op¢im aktima Vrtic¢a

* predlaze GodiSnji plan 1 program rada te Plan razvoja
Vrtica

* podnosi izvjesca o ostvarivanju GodiSnjeg plana i
programa o rezultatima poslovanja vrtica Upravnom vijecu,
drzavnim tijelima 1 osnivacu, najmanje jedanput godiSnje

* sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca te
izvrSava donesene odluke 1 opce akte

*predlaze Upravnom vije¢u odluku o izboru odgojitelja i
stru¢nih suradnika, sklapa ugovore o radu 1 odlucuje o prestanku
ugovora o radu

* odlucuje o rasporedivanju zaposlenika na radno mjesto

* odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s
radom

* izdaje naloge radnicima u svezi s izvrSavanjem
pojedinih poslova




* sudjeluje u radu Upravnog vijeca, strucnih tijela,
drzavnih tijela i tijela osnivaca

* obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, drugim
zakonima, Statutu, ovom Pravilniku i drugim opéim aktima
Vrti¢a

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI RANOG |
PREDSKOLSKOG ODGOJA | OBRAZOVANIA

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PEDAGOG

UVJETI

-diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisticki
studij odgovarajuce vrste ili VSS profesor pedagogije ili VSS
dipl. pedagog

-polozen strucni ispit

-posebni uvjeti: napredno znanje rada na racunalu

-da ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rok 90 dana

BROJ RADNIKA

1

OPIS POSLOVA

* predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada vrtica
iz svojega djelokruga te izraduje izvjesce o njegovom izvrSenju

* izraduje 1 provodi dnevni program rada

* sudjeluje u ustroju i1 obavljanju stru¢no-pedagoskog
rada u Vrti¢u

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

* planira oblike suradnje s roditeljima i pomaze im u
rjeSavanju odgojnih situacija

* pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrticu 1
afirmira djelatnost te javno prezentira rezultate unapredivanja
odgojno obrazovne prakse

* sudjeluje u obavljanju poslova u svezi s upisom djece
u Vrti¢

* 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 odgojno-obrazovnoj skupini

* posigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje
redovitih programa i drugih programa umjetni¢kog, kulturnog,
vjerskog, sportskog 1 drugog sadrzaja

* sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrti¢a
I prati njihovo ostvarivanje

* ustrojava i vodi odgovaraju¢u pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjesca i evidencije

* skrbi o struénom usavrSavanju i napredovanju stru¢nih
djelatnika Vrti¢a sukladno Zakonu i drugim propisima

* suraduje s djecom, roditeljima, struénim i drugim
djelatnicima Vrtic¢a, drzavnim 1 drugim tijelima




*utvrduje specificne potrebe djece s teSko¢ama i o njima
informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje

* sudjeluje u pripremi 1 radu strucnih tijela, prati stru¢nu
literaturu i dr.

* obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja
sukladno stru¢noj spremi

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI RANOG |
PREDSKOLSKOG ODGOJA | OBRAZOVANIA

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ

UVIJETI

VSS visa medicinska sestra
pripravnicki staz 12 mjeseci

BROJ RADNIKA

OPIS POSLOVA

* predlaZze Godi$nji plan 1 program rada iz svojega
djelokruga i izraduje izvje$éa o njegovu ostvarivanju

* izraduje 1 izvrSava dnevni plan rada odnosno
ostvarivanja redovnih, posebnih i drugih programa vrtica

* sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno
obrazovnog i zdravstvenog programa te programa socijalne
skrbi o djeci predskolske dobi, prati njegovo ostvarivanje i
izraduje odgovarajuca izvjesca

* osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u
timskom radu s ostalim ¢lanovima tima, odgojiteljima,
roditeljima i ostalim ¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih
zadataka

* struéno planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta i
razvoja sve djece te prati, nadzire i predlaze mjere za poboljSanje
sanitarno-higijenskih uvjeta rada u dje¢jem vrticu

* povezuje djecji vrti¢ s odgovaraju¢im sluzbama u
lokalnoj zajednici, a rezultate ispitivanja zdravstvene zastite
djece kao sastavnog dijela odgojno - obrazovnog rada javno
prezentira

* obavlja nadzor nad svim radnim i pomoc¢im prostorijama
1 prostorijama Vrtic¢a i predlaZze mjere kojima se osigurava
Cuvanje zdravlja djece i sprjeCavanju zarazne zaraze i druge
bolesti

* odgovara za rad 1 Cistocu svih prostora, igracaka, opreme
1 inventara Vrti¢a koji se koristi u radu s djecom

* sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak
pripremanja hrane, stanje Cistoce kuhinje i drugih prostora i
prostorija u kojima se priprema, servira i ¢uva hrana

* nadzire djelatnike Vrti¢a u svezi primjene higijenskih
mjera (noSenja propisane odjece, obuce, zastitnih kapa i1 rubaca)
prilikom rada u kuhinji

* upucuje djelatnike Vrtic¢a na redoviti, a prema potrebi i
izvanredni sanitarni pregled i ustrojava zdravstveno
prosvjecivanje

* vodi odgovaraju¢u pedagosku i zdravstvenu
dokumentaciju i izraduje odgovarajuce evidencije




sudjeluje u radu strucnih tijela 1 prati stru¢nu literaturu

* organizira i prati rad tehnickog osoblja

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno
strucnoj spremi.

NAZIV SKUPNE
POSLOVA

STRUCNO-RAZVOJINI POSLOVI | POSLOVI RANOG |
PREDSKOLSKOG ODGOJA | OBRAZOVANIA

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ

UVIETI

- preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij
odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je
steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, kao i
sveucili$ni diplomski studij ili specijalisticki studij odgovarajuce
vrste

- polozen stru¢ni ispit

- da ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju 1 obrazovanju

Pripravnicki staz 12 mjeseci

Posebni uvjeti: za voditelja engleskog programa ( ili
nekih drugih programa) potrebno je znanje prema odredbama
zakona ili drugih vaze¢ih akata nadleznog ministarstva

Probni rok 90 dana

BROJ RADNIKA

Prema drzavnom pedagoskom standardu predSkolskog
odgoja i obrazovanja

OPIS POSLOVA

* predlaZe godi$nji plan i program rada iz svojega
djelokruga 1 izraduje izvjesce o ostvarivanju programa rada

* ostvaruje neposredne zadace odgoja i obrazovanja
predskolske djece

- U neposrednom radu s djecom i skupinom djece
provodi 27,5 sati tjedno. Dnevno ukupno provodi 6-6,5 sati
unutar Ustanove. Drugi dio satnice odnosi se na ostale poslove
(planiranje, programiranje, vrednovanje, pripremu poticaja, rad s
roditeljima i stru¢no usavrsavanje unutar i izvan Ustanove)

* predlaze 1 izvrSava tromjesecni, tjedni 1 dnevni plan
ostvarivanja redovitih, posebnih i drugih programa Vrti¢a

* osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u
odgojnoj skupini

* sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno-
obrazovnog programa i prati njegovo ostvarivanje

* vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju o djeci i
radu te zadovoljava stru¢ne zahtjeve u organizaciji i unapredenju
odgojno-obrazovnog procesa

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

* skrbi se o didaktickim i drugim sredstvima rada Vrtic¢a
neophodnim u radu s djecom te o ispravnosti tih sredstava

* suraduje s roditeljima, drugim djelatnicima Vrti¢a i
Sirom druStvenom zajednicom

* sudjeluje u radu stru¢nih tijela Vrtica, prati stru¢nu




literaturu i dr.

* redovito se priprema za rad s djecom

* stru¢no se usavrsava kroz individualne i kolektivne
oblike usavrsavanja

*obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno
struénoj spremi

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI PREHRANE

Naziv radnog mjesta

KUHARICA

BROJ RADNIKA

4.5, 1 osoba 7 sati dnevno

UVIETI

KV, SSS kuhar
1 godina radnog iskustva
probni rad 60 dana

OPIS POSLOVA

* vr8i sve pripremne radnje za kuhanje obroka

*samostalno priprema obroke prema utvrdenom
jelovniku

*odgovoran/a je za pripremu svih sanitarnih i higijenskih
propisa

*odgovoran/a je za pravilan rad s opremom i inventarom,
rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu

*po potrebi zamjenjuje glavnog/u kuhara

*pomaze kod manipulacije robe, gotovih proizvoda,
ambalaze i posuda

*u radu se obvezno koristi propisanom radnom odje¢om i
obuc¢om

*odgovara za pravovremeno i kvalitetno pripremanje
hrane, higijenu osoblja i inventara kuhinje

*obavlja i druge poslove u vezi s poslovima pripreme
hrane i poslove prema nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI PREHRANE

Naziv radnog mjesta

GLAVNA KUHARICA

UVJETI

- SSS kuhar
- 1 godina radnog iskustva na tim poslovima
Probni rad 90 dana

BROJ RADNIKA

1

*organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i
rasporeduje tekuce poslove

*nadzire pripremanje hrane i sudjeluje u pripremanju
hranu

*brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju
namirnica

*odgovoran/a je za urednost kuhinje i osoblja te
dezinfekciju posuda, pribora za jelo, radnih povrSina, sredstava
zarad i opreme

*nadzire provodenje zastitnih mjera na radu, koriStenje
propisane radne odjece 1 obuce

*preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica

*sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za
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poboljsanje kvalitetne hrane i ekonomi¢nosti poslovanja

*daje prijedloge za nabavku neophodnog inventara,
odnosno rashod

*priprema hranu

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

*brine o skladiStenju namirnica i vodi evidenciju o tome

*brine 0 tome da se potrebne mjere Cistoce i higijene, kao
1 propisane mjere zastite na radu provode i u podru¢nim
odjelima i u suradnji s osobljem u tim odjelima predlaze
ravnatelju zamjenu dotrajalih i nabavku novih potrebitih
sredstava i opreme

*odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu i
kvantitetu hrane, za mikrobiolosku ispravnost hrane, za
pravovremeno serviranje obroka, za higijenu kuhinje, inventara i
namirnica, za provodenje mjera zastite na radu i protupozarne
zastite

*brine o kontinuitetu provedbe HACCP-sustava i 0 istom
vodi evidenciju

*obavlja i druge poslove u vezi s prehranom djece po
nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI PREHRANE | CISCENJA

Naziv radnog mjesta SERVIRKA
BROJ RADNIKA 0,5
UVJETI - SSS, KV

Probni rad 30 dana

*pomaze kuharu u pripremanju obroka

*servira hranu za dorucak, rucak i uzinu

*brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka

*prije serviranja obroka vrsi dezinfekciju stolova, a
nakon jela Cisti stolove 1 blagovaonicu

*brine o higijeni odjece 1 ruku 1 dezinfekciji posuda

*obvezno Koristi propisanu radnu odjecu i obucu i
zastitna sredstva, pere posude i1 odrzava €isto¢u u kuhinji i
skladiStu, Cisti vanjski prostor

*odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje
pomoc¢nih poslova u kuhinji 1 kuhinjski inventar

*obavlja poslove transporta hrane za podruc¢ni vrti¢

*obavlja i druge poslove u vezi s prehranom djece po
nalogu glavnog kuhara i ravnatelja

NAZIV SKUPINE POSLOVI CISCENJA
POSLOVA
Naziv radnog mjesta SPREMACICA

BROJ RADNIKA

2,5, 1 osoba 5 sati dnevno, 1 osoba 6 sati dnevno

UVJETI

- NKYV, osnovna skola, PKV
Probni rad: 30 dana

OPIS POSLOVA

* svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja 1 higijene
prostorija u kojima borave djeca, hodnika i drugih prostorija u
objektu
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* ¢iS¢enje namjestaja 1 premazivanje zastitnim

sredstvima

* svakodnevno pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova
* svakodnevno ¢iS¢enje tepiha i prostiraca, te jednom

mjesecno iznosenje i provjetravanje

*svakodnevno €iS¢enje okoliSa objekata: igralista,

stepenista, terase 1 dr.

* CiS¢enje vrata, prozora, lustera, prostora za otpad
* dezinfekcija kanti za otpad

* skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje

* redovito presvlacenje djecje posteljina

* svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki

* obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

RACUNOVODSTVENO-ADMINISTRATIVNI RADNIK

BROJ RADNIKA

2

UVJETI

srednja stru¢na sprema ekonomskog, upravnog,
administrativnog smjera,

1 godina radnog iskustva na srodnim poslovima
poznavanje rada na racunalu

Probni rad 60 dana

OPIS POSLOVA

*obraCunava place radnika, doprinose, poreze i prireze te
*obracunava bolovanje radnika, ispostavlja potrebne
obrasce prema zakonu, vrsi obustavu kredita radnika,
izdaje potvrde o placi radnika

*vrsi prijem 1 otpremu poste, vrsi daktilografske poslove
*pomaze u administrativnim poslovima prema potrebi
*vrs1 obracun cijena za boravak djece u Vrticu, vodi
analiticku evidenciju duznika u vezi s participacijom
roditelja i poduzima potrebne mjere u cilju naplate
dugovanja u suradnji s ravnateljem

*vrsi obradu primki 1 izdatnica hrane 1 ostalog materijala
i prikuplja svu potrebnu dokumentaciju

*vrsi koli¢insko uskladenje sa skladiSnom kartotekom 1
financijsko s financijskim knjigovodstvom

*prati propise u vezi s materijalnim poslovanjem,
izraduje potrebne analize stanja sredstava i zaliha
*preuzima 1 izdaje gotov novac 1 vodi blagajnicki
dnevnik, utvrduje pravilnost blagajnickog dokumenta te
utvrduje blagajnicki saldo s gotovim novcem u blagajni
*suraduje s Finom

*ispostavlja putne naloge, dokumente za djecji doplatak i
sve dokumente u vezi placa radnika

*vodi knjigu ulaznih racuna i izlaznih racuna

*vrsi pla¢anje dobavlja¢ima

*proucava strucnu literaturu i prisustvuje stru¢nim
seminarima i savjetovanjima, prati zakonske propise
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vezane uz financijsko poslovanje i racunovodstvo
*priprema materijale i izraduje prijedloge opc¢ih akata,
prati pravne propise, primjenu istih u praksi

*priprema prijedloge ugovora, pruza stru¢nu pomo¢ u
postupku zakljucivanja i izvrSenja ugovora

*obavlja poslove vezane za statusne promjene Vrtica
*u suradnji s ravnateljem i predsjednikom upravnog
vije€a priprema materijale za sjednice upravnog vijeca i
cuva dokumentaciju o radu Vijeca

*u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka
Upravnog vijeca

*izdaje potrebne potvrde radnicima radi ostvarivanja
odredenih prava iz radnog odnosa

*odgovoran je za Cuvanje svih normativnih akata i vazne
dokumentacije vrtica

*obavlja i druge poslove u vezi s administrativno-
blagajnickim poslovima po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

RACUNOVODA

BROJ RADNIKA

0,5

UVIETI

visa stru¢na sprema ekonomskog usmjerenja, 0dnosno
zavrsen preddiplomski sveucili$ni studij ili struéni studij
u trajanju od najmanje tri godine ekonomskog smjera
1 godina radnog iskustva na srodnim poslovima
poznavanje rada na ra¢unalu

Probni rad 60 dana

OPIS POSLOVA

*organizira rad u ratunovodstvu uz postivanje rokova
vaznih za financijsko poslovanje

*priprema materijale za ravnatelja; Upravno vijece i
Opcinska vijeca

*prati 1 uskladuje rad raCunovodstva sa zakonskim
propisima

*suraduje s nadleZznim organima za predskolski 0dgoj
*organizira raspored izvrSavanja poslova u
racunovodstvu i ekonomatu, raspored izvr§avanja
poslova na inventurama te ¢uvanju 1 arhiviranju
racunovodstvenih dokumenata

*knjiZzenje financijske dokumentacije po pojedinom
dokumentu

*1zraduje periodicke obracune, zakljucuje racune 1
financijski plan, statisti¢ka izvjeS¢a

*sudjeluje u pripremi obracuna place, obracunava
amortizaciju i osnovnih sredstava

*obraCunava godis$nje otpisane vrijednosti sitnog
inventara

*vodi financijsku dokumentaciju i dostavlja nadleZznim
organima

*odgovoran je za zakonito i pravovremeno poslovanje
racunovodstva, odgovara za dokumentaciju
racunovodstva, odgovara za novac u blagajni 1
vrijednosne papire
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VIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 34.

ZatecCeni radnici Djecjeg vrtica Vrapc¢i¢ koji danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
obavljaju poslove za koje, sukladno ovom Pravilniku, ne ispunjavaju uvjete stru¢ne spreme,
nastavit ¢e obavljati te poslove.

Clanak 35.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploc¢i Vrtica.

Clanak 36.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
I nacinu rada Djecjeg vrtica ,,Vrap¢i¢* Drnje, KLASA: 601-02/13-01/35, URBROJ: 2137/63-
13-01, od 19.09.2013. godine.

KLASA: 601-02/20-02/1

URBROQJ: 2137/63-20-01
Pelekovec, 5.2.2020.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA:

Ivana Serdarusi¢

Utvrduje se da su Opcine osnivaci Djecjeg Vrtica Vrapci¢ dale prethodnu suglasnost kako
slijedi:

Ovaj Pravilnik donesen je na sjednici Upravnog vijeca od godine,
objavljen je na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana godine, a stupio je na snagu
godine.

RAVNATELIJICA:

Sanela Brgles
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