Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107,07,94/13,
98/19,157/22) 1 ¢lanka 50. Statuta Djecjeg vrti¢a "Smajli¢" Galovac, pravilnika o vrsti stru¢ne
spreme, strucnih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u vrticu ( NN
133/97) Upravno vijeée na 1. konstituirajucoj sjednici odrzanoj dana 18. kolovoza 2023. godine
donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA "SMAJLIC" GALOVAC

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Dje¢jeg vrtica (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
blize se utvrduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i nacin rada, radno vrijeme,
potreban broj i zadace pojedinih djelatnika, upis djece, ostvarivanje prava i obaveza djece i
roditelja te druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug i nacin rada Dje¢jeg vrti¢a "Smajli¢".
Clanak 2.
Dje¢ji vrti¢ "Smajli¢" samostalan je u obavljanju zadaca iz svog djelokruga rada, bavi se
predskolskim odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predSkolske dobi radi poticanja
cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i1 kvalitete njegova zivota, sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju, propisima donijetima na temelju Zakona i odredbama
Statuta.

Il UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.
Djecji vrti¢ "Smajli¢" (u daljnjem tekstu: Vrti¢) ustrojava se kao samostalna ustanova u kojoj
se ostvaruje program njege, odgoja i obrazovanja, zastite djece i unapredenja zdravlja, stru¢no
administrativni, financijsko - knjigovodstveni i pomoc¢no - tehnic¢ki poslovi, te njihova
medusobna uskladenost.

. UPRAVLJANJE

Clanak 4.
Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj Vrtica ¢ija su prava, obaveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom i propisima na temelju Zakona, Statuta i opéim aktima vrtica. Ravnatelj zastupa i
predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i poslovanje Vrti¢a. Za
svoj rad odgovara Osnivacu 1 Upravnom vijecu.

Ravnatelj djec¢jeg vrtic¢a u slu¢aju privremene sprijecenosti u obavljanju ravnateljskih poslova,
zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova odgojiteljskog vijeca na nacin uredenim Statutom djecjeg
Vrtica.



Clanak 5.

Vrticem upravlja Upravno vijece , djelokrug Upravnog vije¢a utvrden je Zakonom i Statutom.
Za svoj rad Upravno vije¢e odgovara Osnivacu. Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za
planiranje i ostvarivanje osvojenog programa odgoja, obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje
ukupne zadac¢e Ustanove, a posebno su odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog
ustrojstva. Odgojiteljsko vijece je strucno tijelo Vrtica. Djelokrug rada utvrden je Statutom
Vrti¢a i Zakonom o predSkolskom odgoju i obrazovanju, a nacin rada Poslovnikom o radu
Odgojiteljskog vijeca.

Iv. OBAVLJANJE DJELATNOSTI

Clanak 6.
Programi odgoja, obrazovanja zdravstvene zastite i unaprjedenja zdravlja skrbi i njege djece
ostvaruju se u vrtickim odgojnim skupinama, koje se ustrojavaju prema potrebama i dobi djece.
Rad Vrti¢a ustrojava se u sredistu vrtica: Ulica XIV br.3a 23222 Galovac.

Clanak 7.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a skupine istovrsnih i slicnih poslova razvrstavaju se na:
e poslovi vodenja Vrtica,
e poslovi odgoja i obrazovanja,
e strucno - pedagoski poslovi,
e poslovi zdravstvene zastite,
e upravno - pravni poslovi,
e financijsko - ra¢unovodstvene poslove,
e poslovi prehrane djece,
e poslovi tehnickog odrzavanja 1 odrZzavanja Cistoce

Clanak 8.
Poslovi vodenja Vrtica sadrie: ustrojavanje Vrtica 1 njegovo unaprjedenje, vodenje poslovanja
Vrtic¢a, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje rada, pracenje ostvarivanja
GodiSnjeg plana i1 programa rada, suradnju s drZzavnim, zupanijskim, gradskim tijelima i
struénim djelatnicima, te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 9.
Poslovi odgoja i obrazovanja sadrZe: neposredan rad s djecom, ostvarivanje programa njege i
zaStite djece, obrazovanje, zdravstvenu zastitu i unapredenja zdravlja, prehranu i socijalnu skrb,
organiziranje i ostvarenje posebnih programa, te programa kulturnih, umjetni¢kim, Sportskih i
drugih aktivnosti, ukljucivanje djece u drustvenu zajednicu, suradnju s roditeljima, vodenje
odgovarajuce pedagoske dokumentacije i evidencije, izradu izvjescéa te ostale poslove utvrdene
Godi$njim planom i programom rada.

Clanak 10.
Strucno - pedagoski poslovi sadrie: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece,
organizaciju rada s djecom s teSko¢ama i1 nadarenom djecom, rad na ukljucivanju djece u
drustvenu zajednicu, stru¢no usavrSavanje odgojitelja, zdravstvenih djelatnika 1 struc¢nih



suradnika, brigu oko socijalno zapustene djece, savjetodavni rad s roditeljima, sudjelovanje u
radu strucnih tijela te vodenje pedagoske dokumentacije.

Clanak 11.
Poslovi zdravstvene zastite sadrZe: ustrojavanje zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja,
pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih
preventivnih pregleda te vodenje odgovaraju¢e dokumentacije, pra¢enje, rano otkrivanje i
suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u Vrticu,
osiguravanje uvjeta za odrzavanje higijene prostora u kojima borave djeca te poduzimanje
drugih mjera kojima se zasti¢uje i unapreduje zdravlje djece.

Clanak 12.
Upravno - pravni poslovi: ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Vrtiéa njegovog
poslovanja kao javne sluzbe, vodenja propisane dokumentacije i evidencija, ostvarivanja prava
djece i roditelja, te ostvarivanja javnosti rada Vrti¢a a sadrze: normativno - pravne i kadrovske
poslove, opce i administrativne poslove, suradnju s drzavnim i drugim tijelima te ostale stru¢no
- organizacijske poslove.

Clanak 13.

Financijsko - racunovodstveni poslovi sadrie. ustroj knjigovodstva i vodenje evidencije
obracunavanje obveza i uredno likvidiranje dokumenata po osnovi osobnih izdataka,
materijalnih izdataka i po drugim osnovama, provjeravanje, utvrdivanje i potvrdivanje
zakonske ispravnosti i racunske to¢nosti dokumenata na osnovi kojih se izdaju nalozi za isplatu,
izdavanje naloga za isplatu, obracun i plac¢anje propisanih poreza i drugih obveza Vrtica,
sastavljanje dokumenata o financiranju Vrti¢a (financijskog plana), godi$njeg izvjeséa kao i
ostale financijsko - raCunovodstvene poslove sukladno propisima.

Clanak 14.

Poslovi prehrane djece sadrie: organiziranje i nabavljanje prehrambenih namirnica,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora (kuhinje
1 drugih pomoc¢nih prostorija koje sluze pripremi obroka i cuvanju hrane) i posuda za
pripremanje 1 serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje odgovarajuce
evidencije i dugih poslova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.

Poslovi nabave, odrzavanja i skladiStenja sadrZze: nabavu prehrambenih proizvoda, materijala
za CiS¢enje 1 odrzavanje objekata, brigu o skladistu, evidenciju utroSka i provjeru stanja
skladista.

Clanak 15.
Poslovi tehnickog odrZavanja i odriavanja Cistoce sadrZe: Cuvanje 1 odrZzavanje imovine
Vrti¢a, poslove odrzavanja uredaja i opreme za grijanje, odrzavanje elektri¢nih i vodovodnih
instalacija i opreme, nabavu materijala za odrzavanje, popravak opreme i sredstava, brigu o
otklanjanju vecih kvarova, odrzavanje i uredivanje okoliSa 1 objekata te druge poslove
odrzavanja i uvanja Vrtica, kao 1 poslove po nalogu ravnatelja.
Poslovi ¢iS¢enja sadrze: CiS¢enje unutarnjih i vanjskih prostora Vrti¢a, prozora, staklenih
povrSina, podova, namjeStaja i druge opreme, didaktickih sredstava, ¢iS¢enje i uredenje
vanjskog okolisa te druge poslove odrzavanja ¢istoce 1 higijene.



Clanak 16.
Svi sudionici procesa rada Vrti¢a imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Vrti¢a sukladno Godi$njem planu i programu rada koji obuhvaca programe odgojno-
obrazovnog rada, programe zdravstvene zastite djece, higijene i prehrane djece.
Za ostvarivanje programa njege, odgoja 1 zaStite djece u Vrticu odgovorni su: ravnatelj,
Upravno vijece 1 drugi stru¢ni djelatnici (odgojitelji, strucni suradnici i tehni¢ko osoblje).

V. RADNO VRIJEME

Clanak 17.
Radno vrijeme rasporeduje se u pet radni dana, od ponedjeljka do petka. Tjedni i dnevni
raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s roditeljima/skrbnicima i drugim
gradanima, utvrduje se u skladu s GodiSnjim planom 1 programom rada, a mora biti uskladen s
potrebama djece i zaposlenih roditelja. Normativi neposrednog rada odgojitelja u skupini
utvrduju se sukladno aktima koje donosi nadlezno Ministarstvo.

Radno vrijeme Vrti¢a je od 06:30 sat do 16:30 sati.
Djeca mogu boraviti u Vrtiéu samo u vremenu odredenom za izvodenjem odgojno-obrazovnog
programa koji pohadaju i drugih unaprijed utvrdenih oblika rada.

O zakljucavanju i otkljuavanju zgrade i prostorija ustanove, te o cuvanju kljuceva skrbe radnici
koje odredi ravnatelj. Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu
radnog vremena. Nacin evidencije prisutnosti na radu odreduje ravnatelj.

Dnevni odmor radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor nad
djecom i komuniciranje sa strankama.

Materijali se mogu unositi i iznositi samo za vrijeme radnog vremena, a izvan radnog vremena
samo uz odobrenje ravnatelja.

VL. DJELATNICI USTANOVE

Clanak 18.
U dje¢jem Vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne 1 zdravstvene zastite i
unapredenja zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi sljede¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelji
i struéni suradnik: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te
medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.
Odgojno-obrazovni radnici u dje¢jem Vrticu moraju imati odgovarajuu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 19.
Ostali radnici Vrti¢a obavljaju poslove prema propisanom stupnju stru¢ne spreme i drugim
uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Clanak 20.
Odgojno-obrazovni i ostali radnici zasnivaju radni odnos ugovorom o radu na temelju natjecaja,
u skladu sa Zakonom.



Clanak 21.
U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom i
drugim propisima te op¢im aktima Vrtica.

Radnici su duzni stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrSavati poslove na koje su rasporedeni
sukladno Godisnjem planu i programu rada, sukladno opisu poslova definiranom u ovom
Pravilniku. Odgojno-obrazovni radnici obvezni su se stru¢no usavrSavati. Za neuredno i
nepravovremeno obavljanje svojih poslova, radnik ¢ini povredu radne obveze zbog koje se ne
moze raskinuti Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim opéim aktima Vrtica i Zakona. Svaki
uoceni kvar ili oSte¢enje na postrojenjima i imovini Vrti¢a radnici su obavezni prijaviti
ravnatelju.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prostore, iskljuciti aparate i zakljucati radne prostorije.

Djelatnici Vrtica duzni su racionalno koristiti sredstva Vrti¢a koja su im dana na raspolaganje.

Clanak 22.
Odgojitelji i struéni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno struéni suradnik
u Vrti¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.
Pripravnicki staz traje godinu dana.
Nakon obavljenog pripravni¢kog staza pripravnik polaze strucni ispit.
Pripravniku koji ne polozi stru¢ni ispit u roku godinu dana od dana kad mu je istekao
pripravnicki staZ prestaje radni odnos u dje¢jem vrticu.
Rok iz stavka 4. ovog ¢lanka u slucaju privremene nesposobnosti pripravnika za rad, koriStenja
porodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta produzuje se za onoliko vremena koliko je
trajala njegova privremena nesposobnost za rad odnosno koriStenje rodiljnog, roditeljskog ili
posvojiteljskog dopusta, a kada pripravnik nije mogao pristupiti polaganju ispita zbog
izvanrednih okolnosti koje su uzrokovale odgodu propisanog roka za polaganje ispita, do prvog
roka odredenog za polaganje strucnog ispita.
Odgojitelj 1 stru¢ni suradnik bez radnog iskustva moze obaviti pripravnicki staz i poloziti strucni
ispit i bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stru¢énom osposobljavanju. Nacin i
uvjete polaganja strunog ispita, kao i program pripravni¢kog staZa propisuje ministar nadleZan
za obrazovanje.

Clanak 23.
Osoba koja se zaposljava na mjestu stru¢nog suradnika ili odgojitelja, a koja je polozila stru¢ni
ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obavezna je poloziti razlikovni dio stru¢nog
ispita pri ¢emu nema status pripravnika.
Osoba koja nije polozila stru¢ni ispita za ucitelja duzna je poloZiti strucni ispit za odgojitelja u
roku od godinu dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama ovoga
Zakona.



Clanak 24.
Odgojitelji, stru¢ni suradnici i ravnatelji obavezni su stru¢no se usavrSavati sukladno propisima
koje donosi ministar nadlezan za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u skladu s propisima
koje donosi ministar nadleZzan za zdravstvo.

Odgojitelji, strucni suradnici i ravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i
stjecati poloZajna znanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

Odgojiteljima, stru¢ni suradnicima i ravnateljima se u slu¢aju privremene nesposobnosti za rad,
koristenja rodiljnog ili roditeljskog dopusta ili posvojiteljskog dopusta ili mirovanja radnog
odnosa produljuje rok na koji su izabrani u odgovarajuce znanje za onoliko vremena koliko je
trajala privremena odsutnost s rada.

Clanak 25.
Na sve §to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obaveza svih radnika Vrtica
neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i drugih
propisa.

vil.  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 26.
Ovim ¢lankom se odreduje popis i opis radnih mjesta, broj izvrsitelja te stru¢ni i drugi
uvjeti potrebni za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta u Dje¢jem vrti¢u.



NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

PODSKUPIN
A
POSLOVA

poslovi vodenja djecjeg vrtica

Naziv radnog
mjesta

RAVNATELJ

Broj radnika

1

RADNO VRIJEME

puno radno vrijeme

UVJETI

Za ravnatelja moze biti izabrana osoba koja prema Zakonu:
-ima zavrsen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja ili stru¢nog suradnika u dje¢jem vrticu, a koji moze biti:

a) sveucilisni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveucilis$ni studij ili

c) specijalisticki diplomski struéni studij ili

d) preddiplomski sveucili$ni studij za odgojitelja ili

e) strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je steena visa stru¢na sprema odgojitelja u
skladu s ranijimpropisima,
-poloZen strucni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim
ako nemaju obvezu polagati stru¢ni ispit u skladu s ¢lankom 56.
Zakona opredskolskom odgoju i obrazovanju,

-najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi
naradnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika.

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

OPIS POSLOVA

-ustrojava rad Djecjeg vrtica, vodi poslovanje i rukovodi radom
Djecjegvrtica

-predlaze unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Djec¢jeg vrtic¢a

-predstavlja Djecji vrti¢, zastupa Djeéji vrti¢ i potpisuje u ime
Djecjegvrtica te odgovara za zakonitost rada Djecjeg vrtica

-donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Statutom, ovim
Pravilnikom i drugim op¢im aktima Djecjeg vrti¢a

-izvrSava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane uz
statusnepromjene Djecjeg vrtic¢a

-izraduje prijedloge Statuta Djecjeg vrtica, drugih op¢ih akata i odluka
-predlaze Godisnji plan i program rada Djecjeg vrtica

-osigurava ustrojstvene i formacijske te struc¢no
administrativnepretpostavke za funkcioniranje Djecjeg vrtica

-podnosi izvjes¢a 0 ostvarivanju Godisnjeg plana i programa o
rezultatima poslovanja Djecjeg vrtica Upravnhom vijecu, drzavnim
tijelima i osnivacu, najmanje jedanput godisnje

-sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca te izvrSava donesene
odluke i opce akte od strane Upravnog vijeca

-predlaze Upravnom vije¢u odluku o izboru odgojitelja i stru¢nih




suradnika, sklapa ugovore o radu na odredeno i neodredeno vrijeme,
odlucuje o prestanku ugovora o radu

-obavlja pravne i administrativne poslove u svezi zasnivanja i
prestanka radnog odnosa odnosno sklapanja i prestanka ugovora o radu
te ostvarivanja prava i obveza zaposlenika iz rada i u svezi s radom
-odlucuje 0 rasporedivanju zaposlenika na radno mjesto

-odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom u prvom stupnju
-izdaje naloge zaposlenicima 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 opé¢im aktima Djecjeg vrtica




NAZIV

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

SKUPINE
POSLOVA
PODSKUPIN stru¢no-razvojni poslovi i poslovi
APOSLOVA ranog i predskolskog odgoja
Naziv radnog mjesta ODGOJITELJ
Broj radnika 6

RADNO VRIJEME

Puno radno vrijeme

UVJETI

Za odgojitelja moze biti izabrana osoba koja je zavrSila studij
odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji moze biti:

a) preddiplomski sveucilisni studij,

b) preddiplomski stru¢ni studij,

c) studij kojim je steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima,

d) diplomski sveucilisni studij,

e) specijalisticki diplomski stru¢ni studij.

Ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava prethodno navedene
uvjete, poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila
uciteljskistudij, i to: specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski studij ili ¢etverogodiS$nji diplomski struéni
studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine od dana
zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem
priznavanja stecenih ishoda ucenja na studiju za ucitelja i razlike
programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu
stjecanjakvalifikacije odgojitelja.

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
-da nije pravomo¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak
sukladno ¢lanku 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

-predlaze godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i
izradujeizvjesce 0 ostvarivanju programa rada

-ostvaruje neposredne zadace 0dgoja i naobrazbe predskolske djece
-predlaze i izvrSava tromjesecni, tjedni i dnevni plan ostvarivanja
redovitih, posebnih i drugih programa Djecjeg vrtica

-osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini
-sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno-obrazovnog
programa i prati njegovo ostvarivanje

-vodi odgovaraju¢u pedagoSsku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuceevidencije

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

-skrbi se o didakti¢kim i drugim sredstvima rada Djecjeg vrtica
neophodnim u radu s djecom te o ispravnosti tih sredstava
-suraduje s roditeljima, drugim djelatnicima Djecjeg vrtic¢a i Sirom
drustvenom zajednicom




-sudjeluje u radu stru¢nih tijela Dje¢jeg 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 sve druge poslove po nalogu ravnatelja




NAZIV SKUPINE

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

POSLOVA
PODSKUPINA stru¢no-razvojni poslovi i poslovi
POSLOVA ranog i predskolskog odgoja

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ - MENTOR

Broj radnika

1

RADNO VRIJEME

puno radno vrijeme

UVIETI

Za odgojitelja-mentora moze biti izabrana osoba koja je zavrsila studij
odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji moze biti:
a) preddiplomski sveucilisni studij,

b) preddiplomski stru¢ni studij,

C) studij kojim je steCena visa struc¢na sprema u skladu s ranijim
propisima,

d) diplomski sveucilisni studij,

e) specijalisticki diplomski stru¢ni studij.

-poloZen strucni ispit,

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
-da nije pravomoc¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupaksukladno
¢lanku 25. Zakona o preds$kolskom odgoju i obrazovanju

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

OPIS POSLOVA

isto kao kod odgojitelja uz dodatak da:

-realizira stru¢no usavrSavanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim timom
Djecjeg vrtica

-vodi odgojitelje pripravnike do stru¢nog ispita

-odrzava predavanja na stru¢nom skupu, najmanje op¢inske i Zupanijske
razine

-priprema tematske izlozbe otvorene za javnost

-objavljuje stru¢ne ¢lanke u stru¢nom ¢asopisu

-sudjeluje u provedbi odgojno-obrazovnog istrazivanja

-u suradnji sa struénim timom provodi usavrSavanja po planu i programu
za druge odgojitelje

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i stru¢nog tima




NAZIV

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

SKUPINE
POSLOVA
PODSKUPIN stru¢no-razvojni poslovi i
A poslovi ranog i predskolskog
POSLOVA odgoja
Naziv radnog STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG
mjesta

Broj radnika

1

RADNO nepuno radno vrijeme
VRIJEME
Za pedagoga moze biti izabrana osoba koja ima zavrSen diplomski
sveucilisni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij odgovarajuée
struke (VSS), odnosno:
-zvanje edagog-profesor pedagogije, diplomirani pedago
UVIETI J pedagog-p pedagogi) p pedagog

odnosno magistar/a struke

-poloZen strucni ispit

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

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

OPIS POSLOVA

-predlaze i ostvaruje Godi$nji plan i program rada Djecjeg vrtica
izsvojega djelokruga te izraduje izvjesce o njegovom izvrSenju
-izraduje i provodi dnevni program rada

-sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog rada u
Djecjemvrticu

-brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a 0sobito
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 Djefjem vrtiCu 1 afirmira
djelatnost te javno prezentira rezultate unapredivanja odgojno-
obrazovne prakse

-sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Djecji vrti¢
-ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega
djelokruga,

-predlaze i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-obrazovnog
rada sdjecom predskolske dobi, ustrojava rad i prati rad u odgojnoj
skupini,

-osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje redovitih
programa i posebnih programa: umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog,
sportskog i drugog sadrzaja,

-sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Djecjeg vrtica i
prati njihovo ostvarivanje,




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

-skrbi o stru¢nom usavrSavanju i napredovanju odgojitelja Djecjeg
vrti¢asukladno Zakonu i drugim propisima,

-suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim suradnicima,
odgojiteljima idrugim djelatnicima Djec¢jeg vrtica, drzavnim i
drugim tijelima

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

-obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja




NAZIV SKUPINE

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

POSLOVA
PODSKUPINA stru¢no-razvojni poslovi i
POSLOVA poslovi ranog i predskolskog
odgoja
Naziv radnog mjesta ZDRAVSTVENI VODITELJ - VISA MEDICINSKA
SESTRA
Broj radnika 1

RADNO VRIJEME

nepuno radno vrijeme

UVJETI

Za zdravstvenog voditelja-visu medicinsku sestru moze biti izabrana
osoba koja ima zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili strucni studij
sestrinstva, odnosno studij kojim je steCena visa stru¢na sprema u
djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima kao i osoba koja je
zavrsila sveucili$ni diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva
-ima polozen stru¢ni ispit u djelatnosti sestrinstva,

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
-da nije pravomo¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak
sukladno ¢lanku 25. Zakona 0 predSkolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

-predlaze Godis$nji plan 1 program rada iz svojega djelokruga i izraduje
izvjeSca 0 njegovu ostvarivanju

-izraduje 1 izvrSava dnevni plan rada odnosno ostvarivanja redovnih,
posebnih i drugih programa Djeéjeg vrti¢a

-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
Clanovima tima, odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima
sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka

-strucno 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 vrti¢u

-povezuje Djeéji 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 pomo¢nim prostorijama i prostorijama
Djecjeg vrtica i predlaze mjere kojima se osigurava ¢uvanje zdravlja djece
I sprjecavanje zarazne i druge bolesti

-odgovara za rad i Cistocu svih prostora, igracaka, opreme i inventara
Djecjeg vrtica koji se koristi u radu s djecom

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

-nadzire djelatnike Djecjeg vrti¢a u svezi primjene higijenskih mjera
(noSenja propisane odjece, obuce, zastitnih kapa i rubaca) prilikom rada
u kuhinji

-upucuje djelatnike Djecjeg vrtica na redoviti, a prema potrebi i




izvanredni sanitarni pregled i ustrojava zdravstveno prosvjeéivanje
-vodi odgovaraju¢u pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju i izraduje
odgovarajuce evidencije

-sudjeluje u radu stru¢nih tijela i prati stru¢nu literaturu

-organizira i prati rad tehni¢kog osoblja

-prati realizaciju HACCAP sistema




NAZIV SKUPINE

RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI
| ADMINISTRATIVNI POSLOVI

POSLOVA
PODSKUPINA « . o - L .
POSLOVA racunovodstveno-financijski i administrativni poslovi
Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI
DJELATNIK
Broj radnika 1

RADNO VRIJEME

nepuno radno vrijeme

UVJETI

Za administrativno-racunovodstvenog djelatnika moze biti
izabranaosoba koja:

-ima srednju stru¢nu spremu ekonomskog smjera

-poznavanje rada na racunalu

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

OPIS POSLOVA

-organizira rad u racunovodstvu
-brine 0 postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanje

-interna evidencija uplata korisnika i potreban kontakt za
otklanjanje pogreske pri uplati, evidencija zahtjeva i odgovori na
zahtjeve za umanjenje uplate sukladno odredbama Ugovora o
koriStenju usluga u predskolskoj ustanovi davatelja usluga s
korisnicima

-vodenje evidencije o uplatnicama za usluge boravka u Djecjem|
vrti¢u

-rad sa strankama u vezi obracuna boravka djece u vrticu

-knjizi naplatu usluga korisnika vrti¢a

-priprema financijska izvjesca i materijale za Osnivaca, ravnatelja
iUpravno vijece

-prati i proucava propise koji se odnose na rad ra¢unovodstva te
daje prijedloge za izradu obrazaca i normativnih akata koji se
odnose na to podrudje

-vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju ra¢unovodstvene dokumentacije
-priprema materijale za rad inventurnih komisija

-vr§i obraCun inventurnih listi te ostale poslove u svezi sa
inventurom

-vrsi knjizenje sve financijske dokumentacije po dokumentima
-izraduje periodicne obracune 1 izvjeS€a, zavrSni obracun te
financijske planove

-izraduje statisticka izvjesc¢a vezana uz financijsko knjigovodstvo
-knjizi kartoteku sitnog inventara i osnovnih sredstava
-obracunava otpise vrijednosti sitnog inventara i osnovnih
sredstava




-vodenje knjigovodstva placa i popratnih obrazaca

-obrac¢unava place radnika

-suradnja s FINA agencijom, REGOS-om, Poreznom upravom
-obracun i isplata troskova putovanjai ostalih primanja radnika
-vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju ra¢unovodstvene dokumentacije
-sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca i po potrebi vodi
zapisnik

-vodi i ¢uva dokumentaciju zaposlenika Djecjeg vrtica iz podrucja
rada

-obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja




NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI

PODSKUPIN
A
POSLOVA

poslovi prehrane

Naziv radnog
mjesta

KUHAR/ICA

Broj radnika

1

RADNO puno radno vrijeme
VRIJEME
Za obavljanje poslova kuharice moze biti izabrana osoba koja ima:
-srednju stru¢nu spremu, kuhar
UVJETI

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

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

OPIS POSLOVA

-obavlja sve glavne faze pri kuhanju
-organizira i prati rad u kuhinji

-svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koli¢inu Ziveznih
namirnica

-odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i
brojudijece

-sudjeluje u sastavljanju jelovnika

-odgovora za utroSak pojedinih namirnica, utvrdenom normativu
kalorijske vrijednosti obroka u odnosu na zivotnu dob djece

-pazi i odgovora za odrzavanje higijene u kuhinji, priru¢énom
skladiStu,termos kanti, 1 ostalog posuda

-organizira provedbu HACCAP programa u kuhinji (prijam
namirnica,priprema hrane, transport hrane, vodenje potrebne
dokumentacije)

-vodenje dnevne i tjedne potro$nje namirnica,

-nadzire i stru¢no pomaze drugim radnicima u kuhinji

-po potrebi pomaze pri rasporedivanju obroka po skupinama
-obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja




PODSKUPIN
A

poslovi ¢iséenja

POSLOVA
Naziv radnog SPREMACICA/SERVIRKA
mjesta
Broj radnika 1
RADNO puno radno
VRIJEME vrijeme
a obavljanje poslova radnog mjesta spremacice moze biti izabrana
Za obavliani | q : .. e biti izab
osobakoja ima:
UVJETI -minimalno zavr$enu osnovnu skolu

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

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

OPIS POSLOVA

-svakodnevno obavlja poslove ¢iscenja i higijene prostorija u
kojimaborave djeca, hodnika i drugih prostorija u objektu
-¢iS¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima

-pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova tri puta dnevno
-svakodnevno ciscenje tepiha i prostiraca, te jednom mjesecno
iznosenjei provjetravanje

-svakodnevno ¢iséenje okolisa objekata: igralista, stepenista, terase i
dr.

-¢iSc¢enje vrata, prozora, prostora za otpad

-dezinfekcija kanti za otpad

-skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje

-redovito presvlacenje djecje posteljine

-svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki

-obavlja poslove pranja i odrzavanja rublja

-odrzava Cisto¢u praonice i drugih prostorija vezanih uz praonicu
-odrzavanje Cisto¢e u uredskim prostorijama

-povremeno pomaze u pripremanju stolova za jelo te vodi brigu o
Cistoc¢i poslije jela

-obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja




Vil. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.
Na sve §to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuje zakon i
propisi doneseni na temelju zakona.

Clanak 28.
Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada u dje¢jem vrti¢u ,,Smajli¢c* Galovac
stupa na snagu danom objave.

KLASA:601-02/23-05/2
URBROJ:2198-20-1-23-01
Galovac, 18. kolovoza 2023. godine

UPRAVNO VIJECE DJECJEG VRTICA
PREDSJEDNICA
Amalija Bac¢ié¢



