Na temelju ¢lanka 35.stavkal. Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi ( NN broj 10/97) i
¢l.16. Statuta Djecjeg vrti¢ Konavle, Upravno vije¢e Dje¢jeg vrtiica Konavle nakon
pribavljene suglasnosti Osnivac¢a na 23.sjednici 17.travnja 2009.godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtiCa Konavle ( u daljnjem
tekstu: Pravilnik ) poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo i nacin rada Djecjeg vrti¢a Konavle
( u daljnjem tekstu : Vrti¢ ), rukovodenje i upravljanje vrticem, mjesta, opis poslova,zadace
pojedinih radnika, planiranje i programiranje, prava i obveze radnika, te druga pitanja od
znacaja za rad i1 obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti Vrtica.

Clanak 2.

Djelatnost Vrti¢a je predskolski odgoj 1 naobrazba, te skrb o djeci od navrSene 1 godine
zivota do polaska u skolu. Ostvaruje se temeljem propisanih programa sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i naobrazbi ( u daljnjem teksu: Zakon ) i propisima donesenim na
temelju tog Zakona, Statuta Vrti¢a, drugim opéim aktima i Godi$njem planu i programu rad
Vrtica.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

II 1. Ustrojstvo Vrtic¢a

Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvo VrtiCa obuhvacéa dijelove procesa rada medusobno povezane
prema vrsti i srodnosti poslova koji ¢ine jedinstvenu radnu cijelinu.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrti¢a u cilju
ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 4.

Unutarnji ustroj Vrtic¢a obuhvaca skupine istovrsnih poslova koje se razvrstavaju na:
e Organizacija i vodenje poslovanja

Unapredenje pedagoskog i stru¢nog rada

Odgojno-obrazovni i zdravstveni

Opce,pravne,racunovodstveno-financijske

kuharski

tehnicki

pomoc¢n



Clanak 5.

Poslovi rukovodenja i vodenja Vrti¢a sadrze: ustrojavanje rada Vrti¢a i njegovo
unapredivanje, vodenje rada 1 poslovanja, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i
programiranje rada i razvoja, praenje i ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada,
suradnja s drzavnim 1 drugim tijelima i institucijama, suradnja s odgojiteljima i drugim
struénim radnicima, suradnja s roditeljima, te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja
Vrti¢a, sukladno Zakonu, propisima donijetim na temelju zakona, Statutu, drugim opéim
aktima Vrti¢a i Godisnjem planu i programu rada Vrtica.

Clanak 6.

Stru¢no pedagoski poslovi osnovna su djelatnost Vrti¢a, a ostvaruju se provodenjem
redovitih programa njege, odgoja, naobrazbe, zdravstvene zastite i socijalne skrbi predskolske
djece koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim moguénostima i
sposobnostima a obavljaju se odgojno — naobrazbenim radom u odgojnoj skupini u primarno
vrtiénim 1 jaslicnim  programima, skra¢enim  vrtiénim  programom,suradnje s
roditeljima,vodenja odgovaraju¢e pedagoske dokumentacije i evidencije, izrade izvje$ca, te
drugih poslova koji doprinose uspjesnijem ostavrivanju programa odgoja i naobrazbe.

Poslovi unapredenja pedagoskog i strucnog rada obuhvacaju skrb za razvijanje
individualne sposobnosti djece, pruzanje pomo¢i djeci koja imaju posebne poteskoée u
razvoju, rad na drustvenoj zastiti djece, stru€no usavrSavanj odgojitelja, stru¢nih suradnika 1
zdravstvenih radnika, skrb oko socijalno zapustene djece, savjetovanje s roditeljima i Stru¢nim
tijelima 1 vodenje pedagoske dokumentacije.

Poslovi zdravstvene zaStite obuhvacaju ustrojavanje 1 provodenje programa
zdravstvene zaStite 1 higijene djece, pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece,
obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih preventivnih pregleda, vodenje odgovarajuce
zdravstvene dokumentacije 1 evidencije, pracenje, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih
bolesti, ustrojavanje 1 ostvarivanje zdravstvenog odgoja u Vrti¢u, osiguravanje 1 odrzavanje
higijenskih uvjete prostora u kojem borave djeca, te poduzimanje i drugih mjera kojima se
unapreduje zdravlje djece.

Clanak 7.

Op¢i, pravni, administrativni i raCunovodstveno — financijski poslovi ustrojavaju se
radi ostvarivanja djelatnosti Vrti¢a i njegovog poslovanja kao javne sluzbe, a sastoje se od
op¢ih, normativno — pravnih i administrativnih poslova, kadrovskih poslova, suradnje s
tijelima upravljanja, drzavnim tijelima i1 drugim institucijama, daktilografskih poslova,
poslova prijepisa, zaprimanja i otpremanja poSte, organiziranja i vodenja pismohrane,
financijskih, racunovodstvenih i knjigovodstevnih poslova, izrade godiSnjeg proracuna i
periodi¢nih obracuna 1 izvjes$¢a, poslova planiranja, izraCuna placa, naknada, doprinosa poreza
I prireza idrugih materijalnih izdataka, isplata placa, poslova evidencije iz oblasti placa i
naknada, poslova vezanih za blagajnicka izvjeS¢a i1 periodi¢ne i zakljune financijske
obracunei drugih poslova utvrdenih zakonom, propisima donijetim temeljem zakona,
Statutom i drugim op¢im aktima Vrtica.



Clanak 8.

Kuharski poslovi obuhvacaju organiziranje i nabavku prehrambenih proizvoda,
organiziranje i pripremanje obroka, provedbu programa pravilne prehrane, svakodnevno
odrzavanje prostora ( kuhinje i drugih pomo¢nih prostorija ) koji sluze pripremi i dijenljenju
obroka i ¢uvanju hrane, pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima,
vodenje odgovatrajuce evidencije 1 drugih poslova koji doprinose pravilnoj prehrani djece.

Clanak 9.

Poslovi tehni¢kog odrzavanja osiguravaju Vrtiu primjerene tehnicke i sigurnosne
uvjete rada prema propisnanim normativima i standardima rada, a sadrze: Cuvanje i
odrZavanje imovine Vrti¢a, poslove grijanja, odrzavanja uredaja i opreme za grijanje (
kotlovnica i dr. ), odrzavanja uredaja i oprema za grijanje ( kotlovnica i dr. ), odrzavanje
instalacija ( elektri¢nih, vodovodih, plinskih i ostalih ), nabavku cjelokupnog materijala za
popravak objekata, dostavu 1 uskaldiStenje materijala, popravak namjestaja, didaktike,
stolarije i sl. kao i njihovo odrzavanje, odrZzavanje nasada oko objekata, upravljanje vozilom,
poslove odrzavanja tekstilnog inventara Vrti¢a, te sve ostale poslove u svezi Cuvanja i
odrZavanja prostora i objekata vrtica.

Clanak 10.

Pomocni poslovi obuhvacaju ¢iséenje unutarnjih prostorija i vanjskog prostora Vrtica,
prozora, staklenih povrSina, namjestaja, opreme 1 igracaka, odrZavanje prostorija za osobnu
higijenu, pranje i glacanje rublja, preuzimanje i dostavu rublja i ostaloga, te ostale poslove u
svezi odrZavanja Cistoce.

Clanak 11.

Svi dijelovi procesa rada Vrtica imaju zada¢u osigurati najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje djelatnosti Vrti¢a 1 GodiSnjeg plana 1 programa rada Vrtica.

Za ostvarivanje programa odgoja, naobrazbe, zastite 1 skrbi o djeci odnosno Godisnjeg
plana i programa rada Vrtica odgovorni su Ravnatelj, Upravno vijeCe i struéni radnici:
odgojitelji, strucni suradnici i medicinska sestra.

Clanak 12.

Radi unapredenja i1 ostvarivanja svoje ukupne funkcije 1 zadace Vrti¢ sudjeluje u
kulturnim i drugim drustvenim aktivnostima, suraduje radi realizacije programa s drugim
organizacijama, institucijama i gradanima koji imaju programske obveze prema djeci i
obitelji.



1.0rganizacija i vodenje poslovanja

Clanak 13.

Ravnatelj

- Organizira i vodi poslovanje Vrti¢a, predstavlja, zastupa i propisuje Vrti¢, poduzima
sve radnje u ime i za racun Vrti¢a, zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima,
upravnim i drugim tijelima sukladno Zakonu i Statutu,

- odgovoran je za zakonitost rada Vrtica,

- rukovodi struénim radom Vrti¢a i odgovoran je za obavljanje stru¢nog rada

- predlaze poslovnu politiku i mjere za njeno provodenje

- izraduje GodiSnji plan rada i1 izvjeSc¢e o realizaciji plana rada Vrtica

- prati ostvarivanje Godi$njeg plana i programa rada

- uz neposrednu struénu pomo¢ racunovodstva priprema prijedlog financijskog plana
zaklju¢nog racuna i izvjesca o rezultatima rada poslovanja

- donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa radnika, osim stru¢nih suradnika,
odgojitelja i medicinskih sestara

- donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa na odredeno vrijeme do 90 dana sa svim
radnicima

- sklapa ugovore o radu i ostale ugovore

- sklapa i potpisuje Sporazum o prestanku Ugovora o radu

- izdaje naloge radnicima za izvrSenje odredenih zadaca ili poslova sukladno aktima
Vrtica

- obavlja raspored radnika po mjestima rada

- rukovodi odgojiteljskim vije¢em

- osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca, stru¢nih organa i komisija, sindikalnog
povjerenika, Radni¢kog vijeca

- sudjeluje u pripremanju sjednica Upravnog vijeca, strucnih organa i komisija, te u
radu istih po potrebi

- 1zdaje naloge za isplatu placa i naloge za isplatu materijalnih obveza koje nastaju u
svezi poslovanja Vrtica

- odobrava sluzbena putovanja i druga odsustvovanja s rada radnika

- osniva stru¢ne skupine,komisije ka0 pomoc¢na tijela u radu Vrtica

- suraduje s osnivatem Vrtiéa, Zupanijskim uredom za prosvjetu, Ministarstvom
prosvjete 1 Sporta, drugim predSkolskim ustanovama i drugim organizacijama i
institucijama s kijima Vrti¢ ima poslovnu suradnju, te s roditeljima

- odgovorana je za materijalno-financijskko poslovanje vtica

- odgovoran je za realizaciju 1 unapredivanje odgojno-obrazovnog rada u vrticu

- duzan je savjetovati se, odnosno suodlucivati s Radnickim vijeem odnosno
Sindikatom,izvjeStavati o pitanjima koja su utvrdena zakonom o radu

- duzan je upoznati Upravno vije¢e, Osnivaca i druge institucije s nalazima pojedinih
inspekcija ako je to potrebno

- obavlja i druge poslove u svezi poslovanja Vrtica utvrdene zakonom, Statutom i
drugim op¢im aktima Vrtica.



Uvjeti: prema ¢l 39 Statuta Vrti¢a
Clanak 14.

2.Unapredenje pedagoSkogistru¢nograda

1.) Stru¢ni suradnik -Pedagog

- izraduje, sudjeluje 1 pruza pomo¢ u izradi planova i1 programa: godiSnjeg plana rada
pedagoga, Odgojiteljskog vijeca, Stru¢nog aktiva, te pomaze odgojiteljima u mikro i
makro planiranju odgojno obrazovnog rada

- definira vrste programa i vrste skupina, izraduje raspored djece po odgojnim
skupinama, priprema i sudjeluje na sastancima za nove roditelje

- organizira i prati odgojno obrazovni proces, sudjeluje u izradi rasporeda odgojitelja u
odgojnim skupinama

- prati i procjenjuje psihofizicki razvoj djece

- identificira i pedagoski obraduje djecu s teSko¢ama u razvoju, u suradnji s
defektologom

- radi s roditeljima (tematski sastanci, individualni kontakti)

- prati suradnju odgojitelja i roditelja

- suraduje sa stru¢nim tijelima u Vrti¢u i drustvenoj sredini

- pomaze odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih manifestacija

- sudjeluje u izradi godisnje valorizacije rada Vrtica, rada s roditeljima, te rada
odgojiteljskog vijeca i Stru¢nog aktiva

- usuradnji s ravnateljem realizira program Stru¢nog aktiva

- uvodi odgojitelje pocetnike u samostalni odgojno obrazovni rad

- individualno se i stru¢no usavrSava putem novoizdane literature, te sudjelovanjem na
struénim seminarima i savjetovanjima

- duzan je obavljati preuzeti posao prema uputama ravnatelja koje mu je dao u skladu s
naravi i vrstom rada

- obavlja i druge poslove u svezi sa stru¢no-pedagoskim radom, a sukladno Zakonom i
op¢im aktima Vrtica.

Uvjeti: VSS prof. pedagogije
VSS dipl. pedagog



2.) Strucni suradnik—-Psiholog

- sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Vrti¢a i i izvedbenog programa
rada psihologa,

- sudjeluje u izradi kra¢ih programa,

- sudjeluje u organizaciji i ostvarivanju procesa njege,odgoja i naobrazbe

- procjenjuje psihi-fizicko zdravlje djece

- identificira djecu s posebnim potrebama uporabom psihologijskih tehnika i metoda, te
poduzima odgovaraju¢e mjere

- prati i pruza pomo¢ u ostvarivanju planova i programa prate¢i razvoj djece kroz
individualne opservacije, skupine djece, izradom uputa, kriterija, analiza i uz radne
dogovore s odgojno-obrazovnim radnicima

- doprinosi usavrsavanju rada odgojitelja i medicinskih sestara

- sudjeluje u nau¢nim projektima, psihologijskim istrazivanjima

- suraduje sa strucnim institucijama

- sudjeluje u izradi 1 primjeni Programa prevencije ovisnosti i u¢enje zdravim stilovima
zivota djece, te vodi radionice za roditelje na istu temu

- analizira prikupljene podatke iz neposrednog pracdenja pojednih dijelova procesa
odgoja i naobrazbe

- sudjeluje u izradi godisnje analize rada Vrtica

- 1ma obvezu strunog usavrSavanja prate¢i novoizaslu literaturu osobito nobvih
psihologijskih tehnika za pracenje i tretman djece

- pomaze stru¢nom usavrSavanju odgojitelja putem konzultacija, predavanja, radionica,
putem internih stru¢nih aktiva ,upuéivanjem na odgovarajucu literaturu i sl.

- Skrbi o nabavi strucne literature

- Vodi evidenciju i dokumentaciju o pracenju razvoja djece i o djeci s posebnim
potrebama

- Sudjeluje u edukativnim programima — radio emisije, tisak

- Odgovoran je za realizaciju GodiS$njeg plana i programa rada i izvedbenog programa
rada psihologa

- Obavlja i druge poslove prema uputama ravntelja u skladu s naravi i vrstom rada, te
druge poslove u svezi s stru¢no-psihologijskim radom sukladno zakonu i opéim
aktima Vrti¢a

Uvjeti VSS, dipl. Psiholog
VSS, prof. psihologije



3.) Stru¢nisuradnik—Defektolog

Uvjeti:

izraduje, sudjeluje 1 pruza pomo¢ u izradi planova 1 programa: Godi$njeg plana
i programa rada Vrti¢éa, GodiSnjeg plana i1 izvedbenog programa rada
defektologa, Odgojiteljskog vije¢a, Strucnih aktiva, plana i programa stru¢nog
usavrsavanja,

sudjeluje u rasporedivanju djece po odgojnim skupinama

sudjeluje u kreiranju i ostvarivanju posebnih individualnih programa s djecom
koja imaju poteskoce u razvoju i s djecom koja imaju posebne potrebe
savjetodavni rad s roditeljima, odgojiteljima i medicinskim sestrama u svrhu
davanja naputka o radu za rad s djetetom

najuze suraduje s pedagogom i psihologom Vrtica

vodi potrebnu dokumentaciju i evidenciju

suraduje sa svim radnicima Vrti¢a u cilju osiguranja optimalnih uvjeta za odgoj
i naobrazbu djece, osobito one sa tesko¢ama u razvoju i posebnim potrebama
urazvoju

obavalja i druge poslove prema uputama ravnatelja Vrti¢a

VSS, dipl.defektolog

4.) Stru¢ni suradnik —-Logoped

PredlaZe i ostvaruje Godis$nji plan i program rada iz svojega djelokruga
Sudjeluje u ustroju 1 obavljanju stru¢no — pedagoskog rada u Vrti¢u

Izraduje i provodi dnevni 1 mjesecni plan rada

Radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju razli¢itim jezi¢no — govornih
poteskoca

Upoznaje i savjetuje odgojitelje i roditelje 0 govorno jezi¢nim teSkocama djece
Ostvaruje individualan rad s djecom s teSko¢ama u razvoju i s djecom s
posebnim potrebama koji imaju poremecaje u govorno-glasovnoj komunikaciji
Suraduje s roditeljima,stru¢nim i drugim radnicima Vrti¢a, drzavnim 1 drugim
tijelima

Sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela Vrtica

Ustrojava 1 vodi odgovaraju¢u logopedsku dokumentaciju te izraduje
individualizirane planove i programe u skladu s njihovim psihofizickim
mogucénostima

Nastoji da djeca u okviru svojih psihofizickih Sposobnosti i moguénosti
ovladaju gradivom iz odgojno —obrazovnog podrucja predvidenih programom
rada

Neposredno radi s djecom s teSkoCama u razvoju koji imaju poremecaje
govorno glasovne komunikacije koja nisu integrirana u redovne programe
Vrtica

Povezuje se sa specijaliziranim ustanovama radi upucivanja na specijaliziranu
obradu, te konzultiranje vezano za terapeutske tretmane djece

Ukljucuje se u sve oblike permanentnog stru¢nog usavrSavanja ( individualno,
kolektivno) u okviru vrti¢a i izvan njega



- Stalno unaprjedenje logopedskog rada, planiranjem 1 provodenjem
modificiranih i novih programa

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

- Odgovara za kvalitetno ostvarivanje odgojnih zadataka planiranim GodiS$njim
planom i programom rada te za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se
sluzi u radu

- Zasvoj rad je odgovoran ravatelju i Osnivacu Vrtica

Uvjeti: VSS, prof. logoped

3.0dgojno-obrazovniizdravstveni poslovi
Clanak 17.

Odgojitelj

- provodi neposredni odgojno obrazovni rad s djecom kroz razlicite oblike
(skupni, individualni),

- svakodnevno planira odgojno obrazovne zadacée i aktivnosti, kao i neposrednu
pripremu za rad s djecom,

- izraduje globalne i periodi¢ne planove (mikro i makro planiranje): dnevni, tjedni
1 mjeseni plan (ili po izboru),

- svakodnevno procjenjuje rezultate odgojno obrazovnog djelovanja i vodi
dnevna, tjedna, mjese¢na i godi$nja zapaZanja,

- 1izraduje 1 priprema potrebna didaktiCka sredstva 1 pomagala,

- organizira razli¢ite oblike odgojno obrazovnog rada: demonstracija rada za
roditelje, izleti, izlozbe, priredbe, posjete,

- brine o psihofizi¢kom razvoju djece,

- pri polasku djece u osnovnu Skolu prezentira 1 dokumentira osobine
psihofizi¢kog razvoja djece putem razlicitih obrazaca za pracenje,

- brine o pedagoskom — estetskom uredenju prostora vrti¢a: panoi, didakticki
materijal, knjiZnica,

- redovno vodi evidenciju o prisutnosti djece,

- redovno 1 uredno vodi pedagosku i drugu dokumentaciju: imenik djece, zapisnik
roditeljskog sastanka,

- aktivno suraduje s roditeljima kroz roditeljske sastanke, individualne kontakte,
predavanja i drugo u cilju unapredivanja odgojno obrazovnog rada,

- struéno se usavrSava, kako individualnim radom tako 1 aktivnim 1 redovnim
sudjelovanjem u raznim oblicima stru¢nog usavrSavanja unutar i izvan vrti¢a
(Odgojiteljska vijeca, Strucni aktivi, seminari savjetovanja itd.),

- suraduje s odgojiteljem - medicinskom sestrom s kojima radi u istom programu
(smjenski rad) te ostalim i stru¢nim suradnicima u Vrtiéu,

- priprema nastupe i brine o kulturnoj i javnoj djelatnosti Vrti¢a putem manifestacija i
drugih oblika prezentiranja rada vrti¢a javnosti,

- suraduje sa Sirom drustvenom sredinom (osnovna S$kola, gradski-mjesni Kkotari,
poduzeca i drugi) u svrhu zadovoljavanja interesa djeteta,



moralno i materijalno odgovara za svako dijete u svojoj skupini i za preuzeta sredstva
i cjelokupni inventar,

prema potrebi obavlja i druge poslove i1 zadace u svezi s odgojno obrazovnim radom
dobivene od stru¢nih suradnika Vrti¢a i ravnatelja, sukladno Zakonu i op¢éim aktima
Vrtica

Uvjeti VSS odgojitelj predskolske djece

VSS nastavnik predikolskog odgoja

Odgovorni odgojitelj uzposlove i zadace iz prethodnog stavka obavlja i ove:

.....

u suradnji sa strué¢nim suradnicima organizira nastupe na javnim manifestacijama,
brine o pedagosko-estetskom uredenju svih prostorija i vanjskog prostora vrtica,
brine o cjelokupnoj imovini vrtica, trebuje materijal za rad s djecom i ostalo,
evidentira radnike na poslu i uredno mjese¢no dostavlja ovlastenoj sluzbi Vrtica,
vodi ljetopis

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 stru¢nom skupu,

objavljuje stru¢ne ¢lanke u stru¢nom casopisu

Clanak 18.

medicinska sestra

- radi na osiguranju i unapredenju sanitarno-higijenskih uvjeta i higijensko-
epidemioloskih mjera, vr$i kontrolu pravilnog c¢iS¢enja 1 odrZavanja svih
prostorija, opreme, igracaka, kontrolu i higijensku uporabu posuda, rucnika,
kontrolu noSenja zastitne odjece i obuce radnika, brine o dezinfekciji, dezinskeciji
i deratizaciji, sprovodi higijensko — epidemioloske mjere: nadzor nad
pravovremenim sanitarnim pregledima radnika, prati epidemioloSke situacije i
provodi protu-epidemioloske mjere.

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika vodeé¢i racuna o normativima prehrane,
provjerava kvalitetu i kvantitetu pripremljenih jela, prati utjecaj prehrane na rast,
razvoj i zdravlje djece

- nadzire sanitarno — higijenske uvjete u prostorijama za pripremu hrane, procesa
pripreme i distribiciji hrane, te kontrolu ispravnossti ziveznih namirnica

- nadzire 1 kontrolira postupak s posudem i priborom za jelo: pranje, dezinfekcija,
pracenje i kontrola higijene pri serviranju i konzumaciji

- otvara zdravstvene kartone, organizira i sudjeluje pri sistematskim i kontrolnim
pregledima djece, prati izostanak djece i analizira kretanje oboljele djece, prati i
analizira povrede djece, provodi mjere primarne prevencije



- prati i nadzire djecu koja imaju posebne potrebe u njezi

- prati epidemiolosku situaciju i poduzima mjere

- skrbi o nabavi sanitetskog materijala,lijekova,sredstava za dezinfekciju

- ucestvuje u izradi GodiSnjeg plana i1 izvedbenog programa Vrtia i izraduje
godisnji plan rada medicinske sestre

- najuze suraduje sa higijensko-epidemioloskom sluzbom

- sudjeluje u planiranju njege 1 zastite u odgojnim skupinama

- sudjeluje u formiranju odgojnih skupina

- skrbi o stru¢nom usavrSavanju odgojitelja u svezi zdravstvene zastite djece

- organizira stru¢no usavrSavanje radnika koji obavljaju tehnicke poslove (
higijenski minimum)

- odgovara za kvalitetu i kvantitetu prehrane, te mikrobiolosku ispravnost

- odgovara za higijenu kuhinje, za redovito provodenje sanitarnih pregleda radnika

- obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu ravnatelja a u svezi s zdravstvenom
zaStitom djece i radnika Vrtica

Uvjeti: VSS, vi§a medicinska sestra

4.0péi,pravni,radunovodstveno-financijskiposlovi
Clanak 19.

Tajnik

- redovito prati 1 proucava Zakone 1 druge propise i izraduje prijedloge opcih akata kao 1
prijedloge izmjena 1 dopuna istih 1 inicira njthovo donoSenje

- sudjeluje u izradi Godis$njeg plana i izvedbenog programa raea, te izvjeSca o realizaciji
godis$njeg plana 1 programa rada

- obavlja sve pravne poslove vezane uz statusne promjene Vrti¢a te vrSi prijavu
nastalihpromjena u svim nadleznim institucijama (trgovacki sud,HZZO,RF MIORH i
dr.), priprema nacrte ugovora, rjeSenja,odluka i1 ostalih pojedina¢nih akata, u okviru
svojih poslova daje tumacenje 1 miSljenje te objasnjenja radnicima Vrti¢a u pogledu
primjene pravnih propisa i odredaba opc¢ih akata, pruza pravnu pomo¢ ravnatelju u
pogledu osiguranja zakonitosti rada,upozorava na nezakonitost rada,akata i drugih
odluka u okviru svog opisa posla

- obavlja kadrovske poslove: objava natjecaja 1 oglaSavanje slobodnih radnih myjesta,
vodi sve poslove oko prijema radnika u radni odnos, te odjave radnika, obavlja sve
poslove oko provodenja natjeCaja za izbor ravnatelja Vrtica, organizira i priprema
materijale za provodenje izbora organa upravljanja, u dogovoru sa ravnateljem i
predsjednikom Upravnog vije¢a priprema materijale i organizira sjednice Upravnog
vije¢a, cuva dokumentaciju koja se odnosi na organe upravljanja i drugu vaznu
dokumentaciju

- vodi mati¢nu knjigu radnika i skrbi o radnim knjizicama radnika

- sudjeluje u izradi i izraduje statistiCka i drugai izvje$¢a za vanjske organe ( 0sim
pedagoskih 1 financijskih ), priprema materijale i dokumentaciju za nadzor
inspekcijskih organa i o tome izvjeS¢uje Upravno vijece



- suraduje se nadleznim organima i institucijama ( Ministarstvo prosvjete i Sporta,
Gradski i Zupanijski uredi i dr.)

- vodi poslove oko osiguranja i suraduje sa Osiguravaju¢im zavodom

- zaprima i rasporeduje poStu, organizira nabavu uredskog materijala, organizira
umnozavanje materijala,obavlja prijepis

- kontinuirano proucava pravnu literaturu, struéne publikacije i Casopise, sudjeluje na
savjetovanjima i seminarima za tajnike

- odgovara za pravovremeno obavljanje svih pravnih poslova, za pridrzavanje svih
pravnih i kadrovskih rokova, azurnost op¢ih akata i kontinuirano i pravovremeno
obavljanje svih zadataka

- obavlja i druge poslove i zada¢e po nalogu ravnatelja a sukladno zakonu i opéim
aktima Vrti¢a

Uvjeti: VSS, dipl. pravnik
VSS, upravni pravnik
Jedna godina radnog iskustva u struci

Clanak 20.
Voditeljradunovodstvai knjigovodstva

- organizira rad u ratunovodstvu uz postivanje rokova vaznih za financijsko poslovanje,

- prati,prouava 1 primjenjuje financijsko-materijalne propise 1 uskladuje rad
racunovdstva sa zakonskim propisima i opéim aktima

- priprema materijale za ravnatelja i Upravno vijece

- izraduje financijska izvjeSc¢a o poslovanju i1 daje obrazloZenje za pojedine stavke

- izraduje prijedlog Pravilnika o ra¢unovodstvu u suradnji s tajnikom Vrtica

- organizira raspored izvrSavanja poslova u ra¢unovodstvu i ekonomata i potpisuje
racunovodstvenu dokumentaciju

- uskladuje stanje racuna financijskog knjigovodstva s analitiCkom evidencijom

- kontrolira izvrSenje poslova na inventurama

- knjizi financijsku dokumentaciju

- izraduje periodicne obracune i zaklju¢ne racune, sudjeluje u izradi proracuna Vrtica

- izraduje statistiCka izvjeSca

- obracunava ukupan prihod i1 njegovu raspodjelu po periodi¢nim obraunima i
zaklju€nom racunu

- priprema i obraunava place

- sudjeluje u izradi cijene programa za korisnike Vrti¢a

- izraduje podbilance i bruto bilance

- vodi financijsku dokumentaciju i dostavlja nadleZznim organima

- suraduje sa Fina-om, vodi i sreduje svu arhivu financijske i ra¢unovodstvene sluzbe
Vrtica

- kontinuirano prati stru¢nu literaturu, strucne publikacije i ¢asopise, prisustvuje
savjetovanjima i seminarima oraganiziranim za financijske i raunovodstvene radnike

- odgovara za  zakonito 1  pravovremeno  poslovanje  racunovodstva,
dokumentaciju,novac i blagajnu Vrtica

- vodi sve poslove blagajnickog poslovnja i odgovoran je za to¢nost,azurnost i urednost
blagajne, vodi blagajnicki dnevnik, skrbi o stanju novca u blagajni i blagajnickom
maksimumu, popunjava i izdaje ¢ekove, sastavlja potrebna izvjesca u blagajnickom
poslovanju



- vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava — amortizaciju i revalorizaciju

- vodi knjigu sitnog inventara i godiS$njeg otpisa

- sastavlja mjesecna,tromjeseCna 1 godiSnja izvjeSc€a, statisticke podatke i izvjes¢a o
broju sati i ukupnim primanjima za svakog radnika

- na zahtjev radnika izdaje potvrde o ostvarenim primanjima

- obracunava i sastavlja obrazac M4, ispostavlja Id obrazac i popunjava druge zakonom
odredene obrasce

- vodi evidenciju potrosackih kredit, skrbi o izvrSenju obveza prema poslovnim
partnerima

- kontira i knjizi svu dokumentaciju za knjizenje,otvara i zatvara kartice na pocetku i
kraju godine

- usaglaSava analiticko knjigovodstvo sa sintetickim

- vodi analitiku dobavlja¢a 1 mjesecno usuglasavanje i cjelokupnu prepisku s
dobavlja¢ima, odgovoran je za zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova
materijalnog knjigovodstva

- vodi evidenciju i brigu o uplatnicama,daje podatke o broju korisnika po programima i
iznosima placanja potrebnih za mjesecni obracun, Salje opomene duZnicima —
korisnicima programa

- obavlja sve druge poslove u svezi s financijskim poslovanjem i ra¢unovodstvenim
poslovima po nalogu ravnatelja sukladno zakonu i op¢im aktima Vrtica

Uvjeti VSS dipl.ekonomist
VSS ekonomist
jedna godina radnog iskustva na
istim ili sliénim poslovima

5. Kuharski poslovi
Clanak 21.

Glavna kuharica

- prije pustanja u rad kontrolira sve aparate u kuhinji

- 1z skladista Vrti¢a nabavlja potrebne namirnice

- uz kontrolu i potpis preuzima zivezne namirnice — hranu i istali materijal od
skladiStara prema izdatnicama

- s glavnom medicinskom sestrom radi na izradi jelovnika

- vodi evidenciju prijavljenih ru¢kova po vrti¢ima-jaslicama, izdatih obroka

- trebuje potros$ni materijal za pranje posuda, pribora i kuhinjskih prostora

- pazi na odrzavanje higijene u kuhinji,skladistu i posudu za prijevoz hrane

- brine o racionalnom koristenju i ekonomi¢no$¢u troSenja namirnica, vodi evidenciju
utroska namirnica

- brine o kvalitetnom pripremanju 1 raznovrsnosti obroka prema utvrdenim
normativima,o kalori¢noj vrijednoti obroka u odnosu na Zivotnu dob djece

- sudjeluje u svim fazama pripreme hrane, nadzire i stru¢no pomaze drugim kuharicama
u kuhinji

- zajedno sa radnicama u kuhinji rasporeduju hranu po vrti¢ima (rucak)

- vodi brigu o inventaru kuhinje

- odgovara za urednost kuhinje,radnika i dizinfekciju posuda i pribora

- odgovara za organizaciju i koordinaciju rada u acentralnoj kuhinji, kvalitetno i
racionalno pripremanje hrane



prema potrebi nabavlja i druge poslove i zadace po nalogu ravnatelja

Uvjeti: VKV kuhar
SSS V.ili V. stupanj
KV kuharica sa zavr§enom
Srednjom strukovnom S§kolom
1 godina radnog iskustva u struci
Clanak 22.
Kuharica

Uvjeti:

Spre

kvalitetno pripremanje hrane — obroka,

brine da se za obroke pripremaju svjeZe namirnice, trebuje namirnice i vodi evidenciju
0 tome (ako nema glavne kuharice),

zajedno s glavnom kuharicom i drugim radnicima u kuhinji razvrstava jela i priprema
za otpremu po vrti¢ima i jaslicama,

brine da obroci budu na vrijeme pripremljeni,

pravilno odlaze hranu u hladnjak,

brine o urednosti odjece i dezinfekciji ruku,

pomaze otpremu hrane u vozilo i praznog posuda u kuhinju,

servira hranu djeci po skupinama,

pomaze pranje, brisanje 1 odlaganje posuda i pribora,

pomaze u odrzavanju kuhinje i kuhinjskih aparata,

obavlja i druge poslove po potrebi i po nalogu glavne kuharice ili ravnatelja

SSS IV. ili l1l. Stupanj
KYV kuharica sa zavrSenom
srednjom strukovnom $kolom

Clanak 23.

madcica

Centralna kuhinja

Cisti povrée 1 voce,

pomaze pripremanje hrane,

servira dorucak i ruc¢ak po skupinama,

pomaze pri unoSenju hrane i posuda u vozilo,

nakon obroka sakuplja posude,

pere kuhinjsko posude i pribor za jelo, te obavlja dezinfekciju istog,
odrzava Cistocu prostora povrcarnice i ljustilice krumpira,

¢isti kuhinjske aparate i uredaje,



Cisti prostore kuhinje (poda, prozora i drugo),

osu$eno posude odlaze u kuhinjske ormare,

odrzava Cistoc¢u kanti za otpatke u kuhinji,

brine o ¢isto¢i odjece i ruku, te redovno vrsi dezinfekeiju,

po potrebi obavlja i druge poslove u kuhinji po nalogu glavne kuharice ili ravnatelja.

Podruéna kuhinja

od skladiStara trebuje namirnice i ostali materijal,

priprema dorucak za djecu — servira dorucak i ruc¢ak po skupinama,
pravilno odlaze nekonzumiranu hranu,

vodi evidenciju nabave i utroSka hrane — namirnica,

obavlja i poslove iz tocke 1. alineja 4.- 12.,

obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu odgovornog odgojitelja vrtica ili
ravnatelja,

Uvjeti : osnovna $kola, NSS,NKV

6. Tehnicki poslovi

Clanak 24.

Domaéica

Uvjeti:

Sije 1 postavlja zavjese,

rubi stolnjake, kuhinjske krpe, pelene i drugo, te vodi potrebnu evidenciju,
izdaje robu za priredbe,

brine 1 odgovara za djecju posteljinu, rublje, ru¢nike 1 sli¢no,

trebuje materijal za CiS¢enje, izdaje ga uz vodenje evidencije i razduzenje u
materijalnom knjigovodstvu,

jednom tjedno kontrolira rublje 1 ostali materijal za koji je zaduZena,

organizira rad radnika na odrZavanju ¢istoce 1 u praoni,
obavlja poslove pripreme za organizirane posjete Vrticu,
obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu ravnatelja.
IV. ili IIL. stupanj stru¢ne spreme

Clanak 25.

Ekonom domar

prima namirnice 1 drugi materijal u skladiSte 1 ispunjava primke,

pripremljene otpremnice kompletira s primkama,

izdaje hranu i drugi materijal prema trebovanju vrti¢a i pise izdatnice, te primjerak
izdatnice prosljeduje materijalnom knjigovodstvu,

odgovoran je za tocno dostavljanje preuzete robe,

pravilnim uskladi$tenjem ¢uva namirnice od propadanja,

prilikom zaprimanja robe od dobavljaca, zajedno s njim prebrojava, mjeri, kontrolira i
sravnjava s izdatnicom — dostavnicom dobavljaca i u slu¢aju manjkavosti sacinjava
zapisnik i izvjeStava rukovoditelja ra¢unovodstva i knjigovodstva,



- dnevno knjizi u skladi$noj robnoj kartoteci cjelokupnu nabavljenu robu,

- vodi racuna o optimalnim zalihama u skladistu,

- rukuje svim zalihama, rezervnim dijelovima i investicijskom opremom, tako da za
svaku vrstu robe i materijala vodi odvojenu skladi$nu kartoteku koju mjese¢no
uskladuje s materijalnim knjigovodstvom,

- mjesecno sacinjava obracun utroska materijala, te ga predaje materijalnom
knjigovodstvu,

- brine se o urednosti skladiSta i pravilnom uskladiStenju robe prema sanitarnim
propisima i propisima o urednom vodenju evidencija,

- zajedno s nabavlja¢em odgovara za sve manjkove zaliha materijala, rezervnih dijelova
i investicijske opreme,

- obavlja poslove iz ¢lanka 119. a po potrebi i poslove iz ¢lanka 118.

- Obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu ravnatelja.

Uvjeti: IV. ili I11. stupanj stru¢ne spreme
Vozacka dozvola ,,B* kategorije

Clanak 26.
Domar rukovatelj postrojenja

- popravlja vodovodne instalacije, sanitarije, oSteCenu opremu, cjelokupni inventar,
krov i dr.

- popravlja i odrzava vanjske rekvizite podru¢nih vrtica,

- obavlja li¢ilacke radove,

- odrZava zelene povrSine,

- rukuje 1 odrzava uredaje 1 instalacije centralnog grijanja,

- pravovremeno nabavlja ulje za loZenje i ostali potroSni materijal za svoj rad,

- vodi kartoteku nabavljenog i utroSenog materijala s naznakom u kojem vrticu je §to
izvrSeno, te podnosi izvjestaj racunovodstvu,

- svakodnevno provjerava tehni¢ku ispravnost vozila, obavlja tehnicki pregled 1
registraciju vozila,

- prima narudZbe za trebovanje hrane 1 drugog materijala,

- prima namirnice i drugi materijal u skladiSte i ispunjava primke.

- nabavlja i prevozi hranu i drugi materijal do vrti¢a, uz utovar, istovar, prijenos i
uskladistenje,

- odgovoran je za pravovremenu nabavu namirnica i drugog materijala, te dostavu po
vrti¢éima,

- redovito 1 to€no transportira primljenu hranu, ostali materijal 1 sude po vrti¢ima,

- redovito dostavlja Cisto rublje po vrti¢ima i necisto u praonu,

- vodi dnevnik o svom radu,

- po potrebi demontira i postavlja plinske boce u plinsku stanicu,

- prema potrebi obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i odgovornog odgojitelja
vrtica.

Uvjeti : IV ili III stupanj Skolske spreme
Vozacka dozvola «B» kategorije i poloZena kvalifikacija za vozaca.



Clanak 27.

Tehnicar zasStite na radu i zastite od poZara

Uvjeti:

s opasnostima od pozara na tom mjestu i u vrticu, te mjerama zastite,

ustrojava obuku radnika, te ih obucava u rukovanju opremom, uredajima i sredstvima
za gasenje pozara,

kontrolira ispravnost svih instalacija, sustava za dojavu i gasenje pozara, uredaja
opreme i sredstava namijenjenih zastiti od pozara,

provjerava uporabljivost opreme i sredstava za gasenje od pozara, te 0 uo¢enim
nepravilnostima odmah izvjestava ravnatelja,

vodi brigu da se odmabh ili u najkra¢em roku otklone uoc¢ene nepravilnosti i dovedu u
ispravno stanje neispravni sustavi za dojavu i gasenje pozara sukladno zakonu i
propisima donijetim na temelju zakona,

brine o odrzavanju vatrogasnih aparata, izboru novih vatrogasnih aparata te njthovom
svrhovitom rasporedu,

u slucaju nastanka pozara duzan je odmabh izvijestiti nadleznu policijsku upravu,
ravnatelja, odnosno najblizu vatrogasnu postrojbu, centar za obavje$¢ivanje ili drugi
nadlezni organ jedinice podrucne (regionalne) ili lokalne samouprave,

u slucaju nastanka veceg pozara nalaze spasavanje djece, radnika i djece, te rukovodi
gaSenjem pozara do dolaska ravnatelja, odnosno vatrogasne postrojbe,

u slucaju neposredne opasnosti od nastajanja i Sirenja pozara poduzima mjere za
otklanjanje tih opasnosti,

u svim vrti¢ima i prostorima postavlja pismena upozorenja o sigurnosnim mjerama,
zajedno s tajnikom izraduje prijedlog akata iz zastite od pozara i zastite na radu,
redovno odrzava strojeve 1 aparate, te vodi racuna o njihovoj ispravnosti 1
pravovremenom uklanjanju nastalih kvarova i kontaktira sa servisnim sluzbama,
redovno ispituje ispravnost elektri¢nih plinskih instalacija i po potrebi obavlja
popravke,

vodi evidenciju o izvrSenim popravcima i utroSenom materijalu,

vodi poslove zaStite na radu,

obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu ravnatelja,

VSS ili SSS tehni¢kog usmjerenja
PoloZen strucni ispit iz zastite na radu
1 godina radnog iskustva na poslovima zaStite na radu



/.Pomo¢ni poslovi

Clanak 28.
Spremacica

- redovito Cisti i odrzava higijenu svih prostorija, pripadaju¢eg namjestaja, opreme,
igraCaka, didaktickog materijala, prozora, vrata, tepiha, zavjesa, te obavlja
dezinfekciju istog, o ¢emu vodi evidenciju (u svom dijelu vrti¢a — jaslica),

- dnevno rasprema i posprema lezaljke,

- priprema uzinu i raspodjeljuje (popodnevni program),

- pere, susi i odlaze posude 1 pribor, brine o ¢isto¢i odjece 1 ruku i dezinfekeiji,

- Cisti kuhinjske aparate, ureduje i prostor kuhinje (popodnevni program),

- uredno prebrojava i razvrstava rublje i dostavlja u praonu,

- pomaze prilikom prenosenja hrane,

- pravovremeno nabavlja potro$ni materijal za odrZavanje Cistoce 1 higijene vodeci
racunao ekonomi¢nom trosenju,

- pravilno rukuje sredstvima za rad i odgovara za njihov rad,

- redovno Cisti 1 odrzava vanjski prostor,

- brine o cvijecu u svom dijelu vrti¢a — jaslica.

- obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu odgovornog odgojitelja vrtica ili
ravnatelja.

Praona

- prima rublje, radnu odjecu i ostalo na pranje i glacanje,

- uredno prebrojava i razvrstava primljeno rublje 1 odjecu,

- strojno pere prljavo rublje, odjecu i ostalo, a po potrebi i rucno,

- suSi oprano rublje, odjecu i isto uredno glaca,

- uredno i svakodnevno vodi evidenciju o primljenoj robi — rublju, kao i o dostavljanju
vrti¢u — jaslicama,

- brine o urednosti praonice i strojeva,

- obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu odgovornog odgojitelja vrti¢a ili ravnatelja

Uvjeti : osnovna $kola, NSS

Clanak 29.

Za pojedine poslove u Vrti¢u, na kojima nije potreban rad s punim radnim vremenom,
utvrduje se nepuno radno vrijeme.

Clanak 30.

Broj radnika na pojedinim poslovima ( radnim mjestima ) utvrduje se godi$njim
planom i programom rada Vrti¢a za pedagosku godinu.



Clanak 31.

Svi radnici koji rade u Vrticu podlijezu zdravstvenom nadzoru.
Radnici koji u vrtiCu obavljaju posloveu svezi s prometom namirnica ili dolaze u dodir s
namirnicima i pitkom vodom podlijezu obvezi zdravstvenog pregleda dva puta godisnje, a
ostali radnici jedan put godisnje.

Il 2.Nacin rada
Clanak 32.

U Vrticu se provodi predskolski odgoj 1 naobrazba za djecu od jedne godine Zivota do
polaska u osnovnu $kolu.

Predskolski odgoj iz stavka 1. ovog Clanka ostvaruje se sukladno razvojnim osobinama
I potrebama djece za socijalnim, kuturnim, vjerskim i drugim potrebama obitelji.
Odgojno-obrazovni rad obavlja se na hrvatskom jeziku i latinicnom pismu.

Clanak 33.

Temeljem Odluke o elementima standarda druStvene brige o djeci predskolskog
uzrasta u Vrticu se ustrojava i provodi odgojno — obrazovni rad s djecom rasporedenom u
skupine cjelodnevnog i skra¢enog programa.

Clanak 34.

Programi odgoja, naobrazbe, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi obavljaju
se u odgojnim skupinama koje se organiziraju prema potrebama i dobi djece.

Broj odgojnih skupina utvrduje osnivac Vrtica.

Broj djece u odgojnim skupinama utvrduje se u skladu s Odlukom o elementima
standarda druStvene brige o djeci predskolskog uzrasta.

Il 3. Radno vrijeme
Clanak 35.

Radno vrijeme Vrti¢a rasporeduje se sukladno potrebama djece i zaposlenih roditelja.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.

Tijekom radnog dana Vrti¢ ureduje od 7,00 do 15,00 sati.

Dnevno radno vrijeme u cjelodnevnom primarnom programu zapocinje u 6,30 sati i
zavrSava u 16,30 sati.

Dnevno radno vrijeme u skra¢enom programu zapocinje u 8,00 sati 1 zavrSava u 13,00
sati.

Il 4. Upisi

Clanak 36.



Upis djece u vrtice i jaslice obavlja se temeljem mjerila i kriterija propisanih
Pravilnikom o upisu djece i mjerilima upisa, a u skladu sa zakonom.
Clanak 37.

Podaci koji se prikupe radi upisa djeteta u vrtice i jaslice predstavljaju poslovnu tajnu.

Il 5. Prava i obveze roditelja odnosno skrbnika djece

Clanak 38.

Roditelji odnosno skrbnici djece duzni du pratiti rad i napredovanje djece, odazivati
se pozivima vrti¢a i s njim suradivati.

Suradnja  Vrtia s roditeljima odnosno skrbnicima djece ostvaruje se putem
individualnih razgovora, roditeljskih sastanaka i na drugi nacin.

Clanak 39.

Roditelji odnosno skrbnici djece duzni su redovito placati usluge Vrti¢a u visini koju
odredi osniva¢ Vrtica.

11 6. Odnos prema roditeljima odnosno skrbnicima djece
Clanak 40.

Vrti¢ je duzan osigurati pravovremeno 1 kontinuirano pruzanje informacija o djeci, te
davati strucna, pedagoska i zdravstvena objasnjenja, informacije 1 upute, kao i svaku drugu
pomo¢ za postizanje boljih razultata u odgoju, naobrazbi, zastiti 1 skrbi djece.

Clanak 41.

Roditeljima se osigurava uvid u dokumentaciju Vrtica (zdravstveni kartoni, jelovnici i
drugo). Vrti¢ je duzan izvjeStavati roditelje djece i javnost o svom radu i zada¢ama koje
ostvaruje.

Podatke i obavjeStenja daju ovlaStene osobe Vrtica. Podatke koje predstavljaju
poslovnu tajnu mozZe ovlastenim tijelima ili osobama dati ravnatelj ili osoba koju on pisano
ovlasti.

Clanak 42.
Roditelji odnosno skrbnici djece imaju pravo podnositi prigovore kada smatraju da su
povrijedena prava i interesi djece i njihova prava kao korisnika usluga.
Vrti¢ je duzan odgovoriti na podneseni prigovor.

IT 7. Odnos Vrti¢a prema drugim organizacijama,ustanovama i gradanima

Clanak 43.



U cilju uspjesnijeg ostvarivanja programa Vrti¢ suraduje s drugim organizacijama,
ustanovama i gradanima.

Suradnja iz prethodnog stavka ovog ¢lanka obavlja se preko ravnatelja Vrtica ili druge
ovlastene osobe.

Clanak 44.

S osnivacem Vrti¢a,op¢inskim,gradskim,zupanijskim tijelima suraduje ravnatelj Vrtica
ili po njemu ovlastena osoba.
U suradnji s drugim organizacijama i ustanovama ravnatelj zastupa i predstavlja Vrtic.

II 8. Radnici Vrtiéa
Clanak 45.

Poslove odgoja, naobrazbe, zdravstvene i socijalne zastite te skrbi o djeci obavljaju
odgojitelji, struéni suradnici i medicinska sestra.

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored opéih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa,
moraju imati stru¢nu spremu propisanu Zakonom i Pravilnikom o stupnju stru¢ne spreme
struénih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu,
polozen strucni ispit, zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova i1 ostale posebne uvjete
propisane zakonom.

Osobe koje ispunjavaju u potpunosti propisane uvjete mogu zasnovati radni odnos na
nacin propisan zakonom.

Ispunjavanje uvjeta utvrduje upravno vijece Vrtica.

Clanak 46.

Odgojitelji 1 struéni suradnici biraju se na temelju javnog natjeCaja koji raspisuje
Upravno vijece ili na drugi nacin propisan Zakonom o predskolskom odgoju 1 naobrazbi.

Clanak 47.

Radne i ostale obveze odgojitelja i strucnih suradnika ustanovljuju se sukladno
zakonu, podzakonskim aktima i drugim propisima, Godi$njem planu i programu rada Vrti¢a i
op¢im aktima Vrtica.

Clanak 48.

Odgojitelji 1 stru¢ni suradnici obvezni su obaviti lije¢nicki pregled.

Ako se lije¢nickim nalazom utvrdi da je radna sposobnost odgojitelja ili stru¢nog
suradnika bitno narusena,Upravno vije¢e donosi odluku kojom odgojitelja ili strucnog
suradnika oslobada rada s djecom, te ga, ukoliko postoji moguc¢nost za to, rasporeduje na
radno mjesto prema preostalim radnim sposobnostima.

Odgojitelju ili stru¢nom suradniku koji odbije raspored sukladno stavku 3. ovog
¢lanka prestaje radni odnos izvanrednim otkazom ugovora o radu.



Clanak 49.

Ostali radnici u Vrti¢u obavljaju poslove prema vrsti i stupnju stru¢e spreme utvrdene
Pravilnikom o vrsti strune spreme strucnih djelatnika

Clanak 50.
Radna mjesta i broj izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima utvrduju se u skladu s

Odlukom o elementima standarda drusStvene brige 0 djeci predSkolskog uzrasta, Godisnjim
planom i programom rada Vrti¢a za pedagosku godinu.

111 VOPENJE I UPRAVLJANJE VRTICEM

11 1. Ravnatelj
Clanak 51.
Radom Vrti¢a rukovodi ravnatelj.
Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj Vrtica ¢iji su djelokrug, prava i obveze
utvrdeni Zakonom, drugim zakonima, Statutom, ovim pravilnikom i op¢im aktima Vrtica.
Ravnatelj zastupa, predstavlja i potpisuje Vrtic.
Ravnatelj je odgovoran za ustroj Vrti¢a,neposredno organiziranje rada i uvjete u
kojima se obavljaju poslovi Vrtica.
Clanak 52.
Za svoj rad ravnatelj je odgovoran osnivacu i Upravnom vijecu.
I1I 2. Upravno vijece
Clanak 53.
Vrti¢em upravlja Upravno vijece.
Djelokrug rada Upravnog vije¢a utvrden je Zakonom i Statutom, a nacin rada
Poslovnikom o radu.
Clanak 54.
Za svoj rad Upravno vijece je odgovorno osnivacu Vrtica.
III 3. Struéno tijelo
Clanak 55.

Strucno tijelo Vrtic¢a je Odgojiteljsko vijece.



Djelokrug rada Odgojiteljskog vijeca utvrden je Zakonom i Statutom.
I11 4. Potpisivanje

Clanak 56.

Akte i odluke Upravnog vijeca potpisuje predsjednik Upravnog vijeca.

Dokumente Vrti¢a potpisuje ravnatelj.

Voditelj racunovodstva 1 knjigovodstva potpisuje knjigovodstvene dokumente
sukladno ra¢unovodstveno-financijskim propisima.

IV. PLANIRANJE | PROGRAMIRANJE

Clanak 57.

Djedji vrti¢ obavlja djelatnost na osnovi GodiSnjeg plana i programa rada.

Godis$nji plan i program donosi se za pedagosku godinu koja traje od 1. rujna do 31.
kolovoza sljede¢e godine.

Godisnji plan i program rada donosi se sukladno Statutu Vrtica.

Godis$njim planom i programom rada utvrduju se nositelji, mjesto, vrijeme i nacéin
ostvarivanja programa.

Clanak 58.

Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvrSenjem GodiSnejg plana i programa rada,
poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno izvrSenje planiranih zadac¢a i drugih poslova iz
djelokruga rada Vrtica.

V. PRAVA | OBVEZE RADNIKA
Clanak 59.

U obavljanju svojih radnih obveza i zadaca svi radnici Vrti¢a imaju prava, obveze i
odgovornosti utvrdene zakonom,drugim zakonima i propisima te op¢im aktima Vrtica.

U svom radu svi radnici su duZni pridrZzavati se Zakona, drugih propisa, Statuta i
drugih op¢ih akata Vrti¢a, GodiSnjeg plana i programa rada Vrti¢a i naloga ravnatelja, te
stru¢no,odgovorno i pravoremeno izvrSavati radne zadace.

Tijekom rada radnici su obvezni obavlajti poslove radnog mjesta na koje su
rasporedeni sukladno GodiSnjem planu i programu rada, a na nain utvrden op¢im aktima
Vrtica.

Clanak 60.

Odgojitelji 1 strucni suradnici imaju pravo i obvezu neprestano se pedagoski 1 stru¢no
usavrSavati, pratiti znanstvena postignuca i1 unapredivati pedgosku praksu.



Clanak 61.

Odgojitelji 1 strucni suradnici imaju pravo napredovati u struci i stjecati polozajna
zvanja odgojitelja mentora i odgojitelja savjetnika, struc¢nog Suradnika mentora i stru¢nog
suradnika savjetnika na nacin i temeljem kriterija utvrdenih Pravilnikom o nacinu i uvjetima
napredovanja u struci i i promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika.

Clanak 62.

Odgojitelji 1 struéni suradnici Koji nemaju radno iskustvo u predskolskom odgoju
zaposljavju se kao pripravnici, te imaju pravo i obvezu poloziti strucni ispit na nacin 1 u
rokovima propisanim Zakonom o predSkolskom odgoju i naobrazbi i Pravilnikom o nacinu i
uvjetima polaganja stru¢nog ispita odgojitelja i stru¢nih suradnika u Vrti¢u.

Svrha pripravni¢kog staZza i polaganja stru¢nog ispita je osposobljavanje odgojitelja i
struénih suradnika za stru¢no i samostalno obavljanje poslova i zadaca.

Clanak 63.
U obavljanju radnih obveza i zadaca svi radnici Vrti¢a duzni su medusobno suradivati
u ostvarivanju zadaca predskolskog odgoja i naobrazbe, te skrbi o djeci.
VI PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 64.
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu donosi Upravno vijece.
Pravilnik stupa na snagu danom objave na plo¢i Vrti¢a i danom objave dostavlja se
svim vrti¢ima radi upoznavanja radnika s njegovim sadrZajem.

Clanak 65.

Izmjene i dopune Pravilnika provode se na nacin i po postupku koji je propisan za
njegovo donoSenje.

U Cavtatu, 17. travnja 2009.godine

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

Mario Curié

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.



