Na temelju ¢€lanka 41. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju (“Narodne no-
vine*, broj 10/97, 107/07, 94/13 1 98/19) i ¢lanka 45. Statuta Dje&jeg vrtia Sveti Kriz Zacretje
(KLASA: 601-01/20-01/008, URBROJ:2197/04-04-20-10 ), Upravno vijece Djecjeg vrtica Sveti
Kriz Zadretje uz prethodnu suglasnost Opéinskog vijeca Opcine Sveti KriZz Zacretje (KLASA:
601-01/20-01/008, URBROIJ: 2197/04-01-20-8, od 11.12.2020. godine), a na prijedlog privre-
menog ravnatelja, na 2. sjednici odrZanoj dana 14.12.2020. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA SVETI KRIZ ZACRETJE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrti¢a Sveti KriZ Zacretje (u
daljnjem tekstu: Pravilnik), ureduje se:
- unutarnje ustrojstvo rada,
- uvjeti i na¢in rada,
- potreban broj, zadaci i struéni uvjeti pojedinih radnika,
- druga pitanja u vezi s ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Dje&jeg vrtica Sveti
Kriz Zacretje (u daljnjem tekstu: Dje&ji vrtic).
Izrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.

Djelatnost Dje&jeg vrtic¢a je odgoj i obrazovanje 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 donesenim na os-
novi zakona, odredbama Statuta Dje&jeg vrti¢a, Godisnjeg plana i programa rada i Kurikulu-
mom Djecjeg vrtica.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.

Djegji vrti¢ ustrojava svoj rad na naéin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i
zadace predSkolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

Ustrojstvo i rad Djejeg vrti¢a temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom,
struénom, profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i
obrazovanja te skrbi o djeci i drugih poslova i zada¢a utvrdenih Godi$njim planom i programom
rada i Kurikulumom Djecjeg vrtica.

Clanak 4.
Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Dje¢jeg vrti¢a &ija su prava, obveze i odgovor-
nosti utvrdene zakonom, propisima donijetim na temelju zakona, Statutom i op¢im aktima
Djedjeg vrtica.



Ravnatelj zastupa i predstavlja Djecji vrtié.

Ravnatelj je odgovoran za neposredno organiziranje rada i ukupno poslovanje Djedjeg
vrti¢a te uvjeta u kojima se obavljaju poslovi i zadaéé Djecjeg vrtica.

Ravnatelj za svoj rad odgovara osnivaéu i Upravnom vijecu.

Clanak 5.

U Dje¢jem vrtiu ostvaruju se:

- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i soci-
jalne skrbi djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama
djece te njihovim moguénostima i sposobnostima,

- programi za djecu rane i predSkolske dobi s te§ko¢ama u razvoju,

- programi za darovitu djecu rane i predskolske dobi,

- programi predskole,

- programi ranog ucenja stranih jezika i drugi programi umjetni¢kog, kulturnog, vjer-
skog i sportskog sadrZaja.

Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, Djecji vrti¢ moZe izvoditi programe

sukladne odredbama Drzavnog pedagoskog standarda pred$kolskog odgoja i obrazovanja.

Na programe iz stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka suglasnost daje ministarstvo nadlezno za
obrazovanje.

Ako se tijekom obavljanja djelatnosti za koju je Djecji vrti¢ osnovan proSiruje djelatnost
izvodenjem novih programa ili Dje¢ji vrti¢ mijenja program, Djecji vrti¢ obvezan je prije po-
¢etka izvodenja programa podnijeti zahtjev radi davanja suglasnosti iz stavka 3. ovoga ¢lanka.

Ako se zbog prosirenja djelatnosti izvodenjem novih programa ili izmjene programa iz
stavka 4. ovoga ¢lanka mijenja odobreni program rada kao jedan od uvjeta za pocetak obavlja-
nja djelatnosti, Djegji vrti¢ duzan je prije poc¢etka provedbe programa podnijeti zahtjev za iz-
davanjem rjeSenja o pocetku rada u promijenjenim uvjetima.

Nakon pribavljene suglasnosti iz stavka 3. ovoga ¢lanka te nakon izvrSnosti rjeSenja iz
stavka 5. ovoga ¢lanka, Djedji vrti¢ moze zapodeti s izvodenjem novih programa odnosno iz-
mijenjenog programa.

Clanak 6.
Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa rada vrtiéa te ukupne zadaée Djecjeg vrtica, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
struéno utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 7.
Odgojno-obrazovni poslovi ostvaruju se u svezi s odgojno-obrazovnim, zdravstvenim
i socijalnim radom s djecom u odgojnim skupinama i na razini Vrtica, radi zadovoljavanja po-
treba i interesa djece te stvaranja primjerenih uvjeta za rast i razvoj svakog djeteta u dopunja-
vanju obiteljskog odgoja u suradnji s roditeljima i neposrednim dje¢jim okruZenjem.



Clanak 8.

Pravni, administrativni i raéunovodstveno-financijski poslovi ustrojavaju se radi ostva-
rivanja djelatnosti Vrti¢a i njegova poslovanja kao javne sluzbe, vodenja propisane dokumen-
tacije i evidencije, ostvarivanja prava djece i roditelja, javnosti rada Vrti¢a, obavljanja raCuno-
vodstveno-financijskih i drugih administrativno-stru¢nih poslova potrebnih za rad i poslovanje
Vrti¢a i ostvarivanje prava i obveza radnika Vrtic¢a.

Clanak 9.
Pomoc¢no-tehni¢kim poslovima osiguravaju se primjereni tehnicki i drugi uvjeti za ost-
varivanje plana i programa, te drugi potrebiti uvjeti za rad i poslovanje Vrti¢a prema propisanim
standardima predskolskog odgoja i obrazovanja.

II1. RADNICI VRTICA

Clanak 10.
U Dje¢jem vrtiéu poslove obavljaju sljede¢i radnici:
1. Ravnatelj,
2. Odgojno-obrazovni radnici,
3. Ostali radnici.

Clanak 11.

Odgojno-obrazovni radnici rade na stru¢no — razvojnim poslovima i poslovima preds-
kolskog odgoja djece rane i predSkolske dobi u skladu s Drzavnim pedagoSkim standardom
predskolskog odgoja i obrazovanja, Godi$njim planom i programom rada te Kurikulumom Vr-
tica.

Odgojno-obrazovni radnici su odgojitelji, stru¢ni suradnici (pedagog, psiholog logoped
1 edukacijski rehabilitator) te zdravstveni voditelj.

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored opcih uvjeta, moraju imati odgovarajucu vrstu
i razinu obrazovanja, poloZen ispit te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
iz stavka 1. ovog ¢lanka, prema odredbama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i
Pravilniku o vrsti struéne spreme struénih radnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih rad-
nika u Dje¢jem vrticu.

Clanak 12.

Ostali radnici obavljaju administrativno-tehni¢ke te pomoéne poslove (op¢i i kadrovski
poslovi, raGunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i ¢uvanja pedagoske 1
zdravstvene dokumentacije, poslovi prehrane, nabave, odrzavanje ¢istoc¢e objekata, pranja, gla-
¢anja, grijanja i odrZavanja prostora) u skladu s ovim Pravilnikom, DrZavnim pedagoskim stan-
dardom pred8kolskog odgoja i obrazovanja, Godi$njim planom i programom rada i Kurikulu-
mom Djeéjeg vrtica.

Administrativno-tehni¢ke i pomoéne poslove obavljaju administrativno-ra¢unovod-
stveni referent, kuhar, pomo¢ni kuhar, domar i spremacice.



Radnici iz stavka 1. ovog €lanka, pored opéih uvjeta, moraju imati i odgovarajucu stru-
¢nu spremu prema odredbama Pravilnika o vrsti struéne spreme stru¢nih radnika te vrsti i stu-
pnju struéne spreme ostalih radnika u Dje¢jem vrtiéu.

Clanak 13.
Odgojitelji i stru¢ni suradnici mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i
stjecati poloZajna zvanja mentora i savjetnika.

Clanak 14.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.
Raspored radnog vremena utvrduje se Godi$njim planom i programom rada Djegjeg vrti¢a.

Clanak 15.
Radnici su duZni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena,
utvrdenog Godi$njim planom i programom.

Clanak 16.
Na sve 3to nije pobliZe uredeno ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuje zakon i
propisi doneseni na temelju zakona.



IV. POPIS RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU SVETI KRIZ ZACRETJE -

NAZIV RADNIH MJESTA, VRSTA I OPIS POSLOVA I ZADACA

~

Clanak 17.

1. RAVNATELJ DJECJEG VRTICA

UVIETI:

prema Zakonu i Statutu osoba koja ima uvjete za odgajatelja ili struénog suradnika te
ima najmanje pet godina staza u djelatnosti ranog i pred$kolskog odgoja,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

da osoba nije pravomo¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno ¢lanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

BROJ IZVRSITELJA: 1
OPIS POSLOVA:

organizira i vodi rad i poslovanje Djecjeg vrtica,

predstavlja i zastupa Djegji vrti¢, poduzima sve pravne radnje ime i za ratun Djecjeg
vrti¢a i odgovara za zakonitost rada Djecjeg vrtica,

predlaze Godi$nji plan i program rada Vrti¢a i Kurikulum Djecjeg vrti¢a,

sklapa i raskida ugovore o radu,

predlaze opce akte koje donosi Upravno vijece,

predlaze Upravnom vije¢u kandidate za zasnivanje i prestanak radnog odnosa u Dje¢jem
vrtiéu,

predlaZze Upravnom vije¢u svog zamjenika za slu¢aj privremene sprijecenosti,

brine se za provodenje odluka Upravnog vijeca, Odgojiteljskog vijeéa i drugih tijela,
sudjeluje u radu Upravnog vijeca bez prava odluéivanja,

izvje$¢uje Upravno vijece i Osnivaca o poslovnim rezultatima Djecjeg vrtica,

sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Djecji vrtic,

izvjeS¢uje Upravno i Odgojiteljsko vijee o nalozima i odlukama upravnog i struénog
nadzora,

provodi odluke Upravnog vijeéa,

donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Djecjeg vrtica iz svog djelo-
kruga,

potpisuje akte Djeéjeg vrtica,

organizira rad i obavlja raspored radnika,

obavlja godi$nje vrednovanje svih djelatnika vrti¢a i prezentira rezultate Upravnom vije¢u
i osnivacu

osniva stru¢ne skupine kao pomocna tijela u radu Djec¢jeg vrtiéa,

priprema sjednice Odgojiteljskog vijeca i predsjedava im,

odluéuje o stjecaju i optereivanju nekretnina i pokretne imovine Djecjeg vrtica, te o
investicijama prema Statutu Djecjeg vrtica,

odobrava sluZbena putovanja i druga izbivanja s rada radnika Djecjeg vrtica,



- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Odlukom o osnivanju, Statutom i ostalim
opéim aktima.

-

2. ODGOJNO - OBRAZOVNI RADNICI
2.1.STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG

UVIETI:

- visoka stru¢na sprema, odnosno zavr$en diplomski sveu¢ili$ni studij ili diplomski speci-
jalisti¢ki studij,

- profesor, pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno magistar struke,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- poloZen struéni ispit,

- da osoba nije pravomo¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno ¢lanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

- 1 godina radnog iskustva

- probni rad 6 mjeseci

BROJ IZVRSITELJA: 1

RADNO VRIJEME: nepuno radno vrijeme( 0,20)

OPIS POSLOVA:

- predlaZe i ostvaruje Godis$nji plan i program rada Djeéjeg vrtia iz svojega djelokruga,
te izraduje izvje$ée o njegovom izvrSenju temeljem postignutih rezultata iz prethodne
godine na procesu njege, zastite, odgoja i obrazovanje djece,

- prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada kroz sve segmente procesa,

- struéno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje cje-
loviti odgojno-obrazovni proces - predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada,

- predlaze, sudjeluje i pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju programa struénog usavrSava-
nja i njihova cjeloZivotnog obrazovanja,

- ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaZe im u odgoju i obrazovanju djece, te rjeSavanju
odgojno-obrazovnih problema - suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima,

- pridonosi razvoju timskoga rada u Vrticu,

- javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrtiéa,

- sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrticu,

- predlaZe i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-obrazovnog rada s djecom preds-
kolske dobi, ustrojava rad i prati rad u odgojnoj skupini,

- prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanja pojedinanog djeteta,

- sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrti¢a i prati njihovo ostvarivanje,

- ustrojava i vodi odgovarajué¢u pedagoSku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvje-
§¢a i evidencije,

- obavlja inicijalni razgovor s djetetom prilikom upisa,

- izraduje organizaciju pedagoske prakse studenata,



ukljucuje se u izradu programa pripravni¢kog staza i aktivno radi na uvodenju priprav-
nika,

suraduje s kulturnim i javnim ustanovama i drugim tijelima prema planu ustanove,
sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela - prati stru¢nu literaturu i dr.,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu Ravnatelja.

2.2.STRUCNI SURADNIK - LOGOPED

UVIJETI:

visoka stru¢na sprema, odnosno zavr$en diplomski sveudili$ni studij ili diplomski speci-
jalisti¢ki studij,

magistar/tra logopedije, prof. logoped, dipl, logoped, dipl. defektolog-logoped

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

poloZen stru¢ni ispit,

da osoba nije pravomo¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno ¢lanku
25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju.

1 godina radnog iskustva

probni rad 6 mjeseci

BROJ IZVRSITELJA: 1
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme
OPIS POSLOVA:

radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teSkoca kod djece s jezi€no-govorno-
glasovnim i komunikacijskim poremecajima

utvrduje specifi¢ne potrebe djece s jezi¢no-govorno-glasovnim i komunikacijskim po-
remecajima 1 o njima informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje

u suradnji s odgojiteljima, struénim timom i roditeljima utvrduje najprimjerenije me-
tode rada za svako pojedino dijete, te ih primjenjuje u svom radu

prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja eduka-
cijsko-rehabilitacijske znanosti

daje stru¢na misljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela - pridonosi razvoju tim-
skog rada u Vrti¢u

unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s jezi¢no-govorno-gla-
sovnim i komunikacijskim poremecéajima u zajednicu

obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa pripravni¢kog staZa i polaganja stru-
¢nog ispita stru¢nih suradnika u Vrtiéu i struénih suradnika na struénom osposobljava-
nju za rad bez zasnivanja radnog odnosa
provodi upise djece u Vrti¢, te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupi-
sane djece

predlaze nabavu didakti¢ke opreme, stru¢ne literature i ostalih potrebnih sredstava za
funkcioniranje procesa odgojno-obrazovnog i rehabilitacijskog rada

suraduje sa struénim institucijama, ustanovama, drustvima i pojedincima vezano uz
realizaciju ciljeva rada



odgovoran je za realizaciju plana i programa rada logopeda - izraduje statisticka izvi-
jes¢éa vezana uz rad logopeda
- vodi i uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

3. ZDRAVSTVENI VODITELJ

UVIETL

- preddiplomski sveucili$ni studij ili struéni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je
stedena viSa struna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i
osoba koja je zavrsila sveu¢ili$ni diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- da osoba nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno ¢lanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

- 1 godina radnog iskustva

- probni rad 6 mjeseci

BROJ IZVRSITELJA: 1

RADNO VRIJEME: nepuno radno vrijeme (0,20)

OPIS POSLOVA:

- radi na prepoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju tesSkoca djece,

- sudjeluje u izradi, kreiranju i provedbi Godi$njeg plana i programa i odgojno-obrazovnog
rada i Kurikuluma Djeéjeg vrtica iz svojeg djelokruga te izraduje izvjeSca o njegovom
izvrSenju,

- skrbi o redovitom sanitarnom i sistematskom pregledu radnika,

- radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece,

- utvrduje specifi¢ne potrebe djece s teSkoCama u razvoju i o njima informira odgojitelje,
ostale suradnike i roditelje,

- prati primjenu HACCP-a u Dje¢jem vrtiéu,

- vodi brigu o sanitarnim iskaznicama,

- sudjeluje u izradi jelovnika dva puta godisnje u Cetiri tipa,

- skrbi o prehrani djece s posebnim potrebama (alergije),

- prati epidemioloske situacije u svim skupinama i suraduje s pedijatrima,

- vrii nadzor nad ¢isto¢om svih prostorija u kojima borave djeca,

- stvara uvjete za uklju¢ivanje 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 ¢imbeni-
cima u prevenciji razvojnih poremeéaja u djece,

- vr$i antropometrijska mjerenja djece,

- prati uhranjenost djece i poduzima potrebne mjere,

- prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja edukacij-
sko-rehabilitacijskih znanosti,



unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja djece s teSko¢ama u zajednicu,
obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu Ravnatelja.
probni rad 6 mjeseci g

4. ODGOJITELJ

UVIJETIL:

visa struéna sprema, preddiplomski sveucili$ni studij ili struéni studij odgovarajuce vr-
ste, odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je ste€ena visa struna sprema u skladu s
ranijim propisima — odgojitelj pred$kolske djece ili nastavnik predskolskog odgoja, od-
nosno struéni prvostupnik predskolskog odgoja ili

visoka stru¢na sprema, zavrien sveu€ili$ni diplomski studij ili specijalisti¢ki studij od-
govarajuée vrste — magistar ranog 1 pred$kolskog odgoja

poloZen stru¢ni ispit

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

da osoba nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno ¢lanku
25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju.

probni rad 6 mjeseci

BROJ IZVRSITELIJA: 11 (10 primarni program, 1 predskola)

RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme
OPIS POSLOVA:

sudjeluje u izradi, kreiranju i provedbi Godi$njeg plana i programa odgojno-obrazovnog
rada i GodiSnjeg izvjestaja o radu te Kurikuluma Vrtica,

provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rane i predskolske dobi (individualni i rad u
manjim skupinama) i stru¢no promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-ob-
razovnoj skupini,

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

skrbi i potiée psihofizi¢ki razvoj djece i formiranja osnovnih higijenskih navika djeteta,
prikuplja, izraduje i odrZava sredstva za rad s djecom rane i predskolske dobi te vodi brigu
o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti,

radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece rane i predskolske dobi i njihovih razvoj-
nih zadaca te potiGe razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima,

vodi pedagoSku dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava strune zahtjeve u organi-
zaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa,

zadovoljava potrebe djece za igrom, zajedni€kim radom i Zivotom, te utjete na poziti-
van emocionalni i socijalni razvoj, kao i na formiranje pozitivnih moralnih osobina i ra-
dnih i kulturnih navika,

sustavno ¢uva i doprinosi unapredivanju zdravlja djece,



priprema djecu na nastavak odgojno obrazovnog procesa u ustanovama odgoja i osnov-
nog obrazovanja,

vodi vrednovanje na nivou pedagoske skupine 1 samovrednovanje,

prikuplja potrebne podatke o djetetu neposredno provodi odgojno-obrazovni rad sa sku-
pinom djece,

obavlja poslove koji obuhvacaju planiranje, programiranje i vrednovanje rada, pripremu
prostora i poticaja, suradnju i savjetodavni rad s roditeljima i ostalima te poslove stru¢nog
usavr§avaﬁj a,

organizira i provodi rad s roditeljima u cilju unapredivanja (roditeljski sastanci, radionice
i svi ostali oblici suradnje s roditeljima), suraduje sa struénjacima i struénim timom u
Vrti¢u kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi
u lokalnoj zajednici,

potice i razvija radoznalost kod djece omogucéujuéi im stjecanje elementarnih znanja o
prirodi, Zivotu i radu ljudi te usmjeravanjem njihove aktivnosti doprinosi obogadivanju
djecjeg iskustva,

stru¢no se usavr$ava: ostvarivanje plana individualnog struénog usavr$avanja, ostvariva-
nje plana kolektivnog struénog usavr$avanja, prac¢enje i koriStenje strucne literature,

radi u stru¢nim tijelima i ostalim tijelima, komisijama i struénim grupama po nalogu Rav-
natelja,

odgovara za provedbu programa rada s djecom rane i predskolske dobi kao i za opremu
i didakticka sredstva kojima se koristi u radu,

obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu Ravnatelja.

5. OSTALI RADNICI

5.1. VODITELJ ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

UVIETI:

zavr$en diplomski studij pravne struke ili preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij
struéni prvostupnik javne uprave (ili upravni pravnik) ili zavr§en diplomski ili preddip-
lomski sveu¢ili$ni studij ili stru¢ni studij ekonomskog smjera

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da osoba nije pravomo¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno ¢lanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

1 godina radnog iskustva

probni rad 3 mjeseca

BROJ IZVRSITELJA: 1
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme
OPIS POSLOVA:

vodi knjigovodstvo i druge propisane evidencije te brine o to¢nosti i aZurnosti knjigovod-
stva,

sastavlja zajedno s ravnateljem prijedlog financijskog plana, izraduje financijski plan,
izmjene i dopune financijskog plana te prati njihovo izvrSenje,
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sastavlja financijska izvje$¢a i materijale za Osnivaca, ravnatelja i Upravno vijece, te
druga financijska izvje$¢a i dokumente,

sastavlja zajedno s ravnateljem plan nabave za farednu godinu, usmeno odobrava nabavu
sukladno financijskom planu/planu nabave,

vodi brigu o primjeni pravnih propisa vezanih uz financijsko-ra¢unovodstveno poslova-
nje i primjenu propisa iz domene Zakona o fiskalnoj odgovornosti,

brine o zakonskoj uporabi sredstava prema financijskom planu, brine o postivanju rokova
vanih za financijsko poslovanje,

izrada statistickih izvjes$éa vezanih uz financijsko poslovanje,

obavlja sva placanja prema dobavljaima, likvidira dokumente po osnovi osobnih izda-
taka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama,

vr$i prijavu i odjavu djelatnika 1 vodi kadrovsku evidenciju,

obracun i isplata place, bolovanja i drugog dohotka te izrada zakonskih mjese¢nih i go-
didnjih izvjeséa vezano za isplate,

obracun i isplata tro§kova putovanja i ostalih primanja radnika,

izrada izlaznih rauna, kontrolira otvorene stavke primatelja usluga, Salje opomene za
dospjele obveze uz uplatnice ili postom, priprema prijedloge za ovrhu i predaje javnom
biljezniku,

vrenje obraduna za boravak djece u Vrti¢u (uplatnice), rad sa strankama u vezi s obra-
¢unom boravka djece u vrtiéu,

pruza struénu pomo¢ ravnatelju i Upravnom vijecu u pogledu provodenja zakona i drugih
propisa, osiguranja zakonitosti rada i akata te upozorava na nezakonitosti u radu,
sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga op¢ih akata kao i njihovih izmjena i dopuna te inicira
i organizira procedure za njihovo donosenje,

poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar,

priprema i organizira provodenje postupaka nabave,

izraduje prijedloge ugovora, rjeSenja, odluka i drugih akata,

obavlja stru¢ne poslove pri upisu i ispisu djece

obavlja kadrovske poslove i druge poslove vezane uz ostvarivanje prava i obveza iz rad-
nog odnosa,

izdaje potrebne potvrde radnicima i roditeljima,

u suradnji s ravnateljem i predsjednikom Upravnog vijeca organizira sjednice Upravnog
vijeca te priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca,

priprema materijale i organizira sjednice drugih tijela Vrtica,

obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu Ravnatelja.

S5.2.KUHAR

UVIJETI:

srednja $kola kuharskog smjera,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

da osoba nije pravomo¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno ¢lanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

11



radno iskustvo 2 godine
probni rad 3 mjeseca

BROJ IZVRSITELJA: 2
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme
OPIS POSLOVA:

suraduje s Ravnateljem i zdravstvenim voditeljem kod sastavljanja jelovnika

obavlja poslove organizacije rada u kuhinji (organizacija rada osoblja, pravovremena na-
bavka namirnica prema jelovniku i broju djece, svakodnevno provjeravanje i koli¢ine Zi-
veznih namirnica, odredivanje i rasporedivanje koli¢ine namirnica prema jelovniku i
broju djece),

osigurava propisano uskladistenje namirnica,

vodi brigu o redovnom i toénom izdavanju namirnica,

vodi dokumentaciju, evidencije i ostale poslove u skladu s HACCP-om,

vodi brigu o higijenskim uvjetima uskladistenja i primjeni sanitarnih propisa glede rokova
trajanja i zdravstvene ispravnosti Ziveznih namirnica,

organizira i vrsi pripremu jela,

rasporeduje gotovu hranu po odgojnim grupama,

organizira rad pomo¢nog kuhara,

odgovoran je za svakodnevnu higijenu kuhinje, ispravnost odlaganja namirnica te dezin-
fekciju posuda i pribora,

vodi brigu o inventaru kuhinje, o njegovom ¢uvanju i zamjeni dotrajalog,

obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu Ravnatelja.

5.3.DOMAR

UVIJETI:

srednja stru¢na sprema strojarskog ili elektrotehni¢kog usmjerenja, industrijska tehnicka
ili obrtnicka $kola

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da osoba nije pravomoc¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno ¢lanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

poloZen ispit za loZaca centralnog grijanja

poloZen ispit za vozaca “B” kategorije,

radno iskustvo 3 godine

probni rad 3 mjeseca

BROJ IZVRSITELJA: 1
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme
OPIS POSLOVA:

svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacije centralnog grijanja,
odrZava cjelokupan inventar objekata u ispravnom stanju u okviru svojih struénih sposo-
bnosti,
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kontrolira i popravlja sanitarno-higijenske uredaje (u zimskim mjesecima obratiti pozor-
nost na pucanje instalacija zbog hladnoce),

odrZava Cistocu prilaza objektima u zimskim nijesecima (prije pocetka rada Vrti¢a),
obavlja popravke inventara, odrZava i boja zidove, zamjenjuje oStecena ili razbijena sta-
kla,

odrZava vanjske zelene povrsine (redovito ureduje travu i Zivicu, mijenja pijesak u pjesca-
niku, zalijeva zelene povrsine ljeti),

redovito kontrolira ispravnost opreme u dvoristu i po potrebi ju popravlja,

vodi evidenciju o ispravnosti aparata i njihovim popravcima,

redovito obilazi objekte, utvrduje eventualne kvarove i sanira ih u okviru svojih struénih
sposobnosti,

u jesenskim mjesecima ¢isti dvorista od suhog li¥ca,

obavlja sve potrebne prijevoze sluZzbenim vozilom,

¢uva vozila Vrti¢a i odrZava ih u ispravnom stanju, te brine o njihovom redovnom servi-
siranju i registraciji,

odrZava higijenu i ¢istou vozila,

vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaZe Ravnatelju
mjere i sredstva za otklanjanje uo¢enih nedostataka,

mjese¢no pismenim putem izraZzava potrebe za nabavku potrebnog materijala te predlaze
Ravnatelju Godisnji plan odrZavanja i nabavke ,

vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i uredaja, predlaze ravna-
telju mjere i sredstva za otklanjanje uoCenih nedostataka,

za popravke koje ne moZe sam obaviti obavjeStava ravnatelja koji za iste naruCuje radove
i usluge kod ovlastenih tvrtki,

provodi mjere iz podru¢ja protupoZarne zastite i zaStite na radu i postupanja u sluéaju
evakuacije,

osposobljava se prema zakonskim propisima,

kontrolira racune za popravke te usluge i nabavu materijala za odrZavanje,

obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu Ravnatelja.

5.4.SPREMAC

UVIJETI:

niZa stru¢na sprema - osnovna $kola,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

da osoba nije pravomo¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno ¢lanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

1 godina radnog iskustva

probni rad 3 mjeseca

BROJ IZVRSITELJA: 2
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme
OPIS POSLOVA:

svakodnevno obavlja poslove ¢i$¢enja, higijene prostora u kojem borave djeca,
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- odrZava ¢istocu svih prostora u objektu,

- svakodnevno ¢isti i dezinficira sanitarne ¢vorove,

- u radu je duzna pridrZavati se uputa o ispravnom i ekonomi¢nom koristenju sredstava za
¢is¢enje,

- poznaje i primjenjuje mjere odrZzavanja ¢istoce i mjere HACCP sustava,

- svakodnevno ¢isti podove,

- svakodnevno ¢isti okoli$ objekta (ulaz i dvoriste),

- svakodnevno provjetrava prostorije,

- svakodnevno ¢isti i dezinficira stolove i podove u blagovaonici,

- priprema sobe dnevnog boravka za poslijepodnevni odmor, rasprema i sprema leZaljke,

- redovito presvlaci lezaljke i brine o istoéi posteljine,

- priprema posteljinu za pranje i vodi evidenciju,

- obvezno se pridrZava uputa za zastitu na radu i koristi propisana zastitna sredstva,

- obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu Ravnatelja;

V. PRAVAT OBVEZE RADNIKA

Clanak 18.

U obavljanju svojih radnili obveza Djecjeg vrti¢a imaju prava i obveze utvrdene opéim
propisima o radu, zakonom, propisima donijetim na temelju zakona i opéim aktima Djecjeg
vrtiéa.

U svom radu, radnici su duZni pridrZavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, op¢ih
akata, Godis$njeg plana i programa rada, naloga ravnatelja te stru¢no, odgovorno i pravovre-
meno izvr§avati radne obveze.

Clanak 19.
Odgojno — obrazovni radnici obvezni su stru¢no se usavrSavati.

Clanak 20.
U obavljanju svojih radnih obveza, radnici Dje¢jeg vrti¢a duzni su medusobno suradi-
vati, posebice u ostvarivanju Godi$njeg plana i programa rada.

VL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Ovaj pravilnik je usvojen kada ga prihvati Upravno vijeée veéinom glasova svih ¢la-
nova, uz prethodnu suglasnost Opéinskog vije¢a Opéine Sveti KriZ Zacretje.

Clanak 22.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na naéin propisan za njegovo donoSenje.
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Clanak 23.-
Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Opéine Sveti KriZ Zalretje, a stupa na
snagu osmog dana od dana njegove objave. -

KLASA: 601-01/20-01/008

URBROIJ: 2197/04-04-20-11
Sveti KriZ Zacretje, 14.12.2020.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA
Jaspfinka Lasi¢

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Opéine Sveti Kriz dana 15.12.2020. godine.
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