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PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU

I NACINU RADA DJECJEG VRTICA SLUNJ



Na temelju ¢lanaka 53. i 54. Zakona ustanovama (--Narodne novine*, broj 76/93, 29/97, 47/99,
35/08, 127/19 i 151/22), ¢&lanaka 40. i 41. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju
(--Narodne novine*, broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/22) i ¢lanaka 39. i 85. Statuta Djecjeg
vrtica Slunj, KLASA: 601-02/23-01/10, URBROYJ: 2133-79-01-23-2, Upravno vijece Djecjeg
vrtia Slunj na 34. sjednici odrzanoj dana 2. studenog 2023. godine, a nakon pribavljene
prethodne  suglasnost Gradskog vije¢a Grada Slunja, (KLASA: 601-01/23-01/11,
URBROJ:2133-04-03-03/02-23-4) od 31. 10. 2023. godine, donosi

PRAVILNIK )
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA SLUNJ
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtica Slunj, (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se ustrojstvo, radna mjesta, djelokrug, nacin rada te druga pitanja od znacenja
za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti Djecjeg vrti¢a Slunj, (u daljnjem tekstu:
Djecji vrti¢) kao javne sluzbe kojom se osigurava ostvarivanje programa predskolskog odgoja i
obrazovanja te skrbi o djeci predskolske dobi.

Clanak 2.
Unutarnjim ustrojstvom povezuju se svi dijelovi procesa rada u Djegjem vrtiéu prema vrsti i
srodnosti poslova u okviru predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci, a sukladno
zakonskim i podzakonskim propisima, op¢im aktima i kurikulumu Djejeg vrtica te godisnjim
planom i programom rada, zahtjevima osnivaéa i potrebama korisnika usluga.

Clanak 3.
Ovim Pravilnikom poblize se ureduju: organiziranost osnovne i sporednih djelatnosti, radna
mjesta, vrsta i opseg poslova i zadada, broj izvrsitelja i zahtjevi glede njihove struéne
osposobljenosti i potrebnog radnog iskustva, kao i odgovornost djelatnika za obavljanje poslovaiz
njihovog djelokruga i drugih povjerenih im zadaéa.

Clanak 4.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, koriste se neutralno i odnosese
jednako na muski i Zenski rod.



II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 5.
Svi objekti i poslovi kojima se osigurava racionalno i djelotvorno ostvarivanje programa i planova
rada Dje¢jeg vrtiéa u cilju ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja,medusobno
su povezani u jedinstvenu radnu cjelinu.
Clanak 6.
Dijegji vrti¢ obavlja svoju djelatnost u sljede¢im objektima:
- mati¢ni objekt na adresi Ulica kralja Zvonimira 9, 47240 Slunj,
- podruéno odjeljenje na adresi Seliste Dreznicko br.1, 47245 Rakovica.

Clanak 7.
Dijelovi procesa rada u Djecjem vrticu utvrdeni su Statutom Dje&jeg vrti¢a, a obuhvacaju
sljedece skupine poslova:
1. poslovi rukovodenja
2. odgojno-obrazovni poslovi
3. administrativno-struéni i ratunovodstveno-financijski poslovi

4. pomo¢no-tehnic¢ki poslovi. )
Clanak 8.

Poslovi rukovodenja Djecjeg vrtiéa obuhvacaju ustrojavanje rada, osiguravanje zakonitosti rada,
predstavljanje i zastupanje Djecjeg vrti¢a u pravnom prometu, pred ovlastenim tijelima nadzora,
tijelima lokalne samouprave, korisnicima usluga, planiranje rada, pracenje ostvarivanja godisnjeg
plana i programa te unapredivanje rada, suradnja s gradskim, Zupanijskim i drzavnim tijelima,
struénim i drugi radnicima Djegjeg vrti¢a, te druge poslove sukladno zakonskim i podzakonskim
propisima te opéim aktima Dje¢jeg vrtica.

Clanak 9.

Odgojno-obrazovni poslovi obuhvacaju organiziranje i provodenje odgojnog i obrazovnog radau
odgojnoj skupini, osiguravanje i unapredenje zastite zdravlja djece, organiziranje i provodenje
programa predskole, organiziranje i provodenje posebnih programa te programa kulturnih,
umjetnickih, sportskih i drugih aktivnosti vezanih uz drustveni Zivot djece, suradnju s roditeljima
ili skrbnicima, vodenje odgovaraju¢e pedagoske dokumentacije i evidencija, izraduizvjesca te
druge poslove koji doprinose uspjeSnijem ostvarivanju programa predskolskog odgoja 1
obrazovanja te skrbi o djeci predskolske dobi.

Clanak 10.
Administrativno-struéni i raéunovodstveno-financijski poslovi obuhvacaju opce i kadrovske
poslove, vodenje urudZbenog zapisnika, poslove arhiviranja, vodenje cjelokupnog knjigovodstva,
poslove obracuna i isplate placa i drugih davanja, poslove naplate usluga korisnicima usluga,
poslove vodenja potrebnih knjiga i evidencija, poslove obracuna i placanja



poreza i drugih obveza Djegjeg vrti¢a, sastavljanje financijskog plana i godisnjeg izvjesca,
izrada op¢ih akata potrebnih za rad i poslovanje Djecjeg vrti¢a kao i ostale poslove sukladno
zakonskim i podzakonskim propisima te op¢im aktima Dje¢jeg vrtica.

Clanak 11.
Pomocno-tehnicki poslovi obuhvadéaju poslove kojima se osiguravaju primjereni tehni¢ki i
drugi uvjeti za ostvarivanje programa i plana te drugi uvjeti za rad Djecjeg vrti¢a prema
propisanim normativima i standardima.
Pomoc¢no-tehnicki poslovi obuhvaéaju poslove prehrane, poslove grijanjai odrzavanja prostora,
poslove pranja, glacanja i Sivanja i poslove odrzavanja ¢istoce objekata.

Clanak 12.
Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika utvrduju se radna mjesta s odredenim
poslovima koji se kao stalan sadrzaj rada Jednog ili vise radnika izdvajaju u okviru cjeline
radnog procesa ne narusavajuéi njegovo jedinstvo.
Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca naziv radno g mjesta, uvjete koje radnici trebaju ispunjavati
za obavljanje poslova radnog mjesta i opis poslova radnog mjesta.

Clanak 13.
Zaobavljanje odredenih poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opée i posebne uvjete
utvrdene zakonom i drugim propisima te ovim Pravilnikom.
U Dje¢jem vrti¢ ne smije raditi osoba kod koje postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa
sukladno vaze¢em Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju.
Vrstairazina obrazovanja za radno mjesto se utvrduje sukladno Zakonu o predskolskom odgoju
1 obrazovanju i Pravilniku o vrsti stru¢ne spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne
spreme ostalih djelatnika u djecjem vrticu kojeg donosi ministar nadlean za obrazovanje.

Clanak 14.
Osim poslova koji su ovim Pravilnikom navedeni uz pojedino radno mjesto za koje je radnik
sklopio ugovor o radu, radnik obavlja i druge poslove iz svog djelokruga utvrdene zakonom,
drugim propisom, opéim aktom Dje¢jeg vrtica ili po nalogu ravnatelja.

Radnici na pomo¢no-tehni¢kim poslovima, osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, obavljaju i
poslove iz svog djelokruga po nalogu zdravstvene voditeljice.

III. RADNICI VRTICA
Clanak 15.

Za obavljanje djelatnosti Vrtica utvrduju se sljedeca radna mjesta, potrebna
struna sprema,uvjeti i broj izvrsitelja:



NAZIV VRSTA I RAZINA OBRAZOVANJA | OSTALI UVIJETI S

RADNOG MIJESTA IZVRSITELJA
Sukladno ¢l. 37. Zakona o 1
predskolskom odgoju i obrazovanju |- polozen stru¢ni
RAVNATELJ (NN 10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i ispit p“"r‘i’;?:o
Vrij

57/22,101/23)

obavlja poslove voditelja Vrti¢a u struénom i poslovnhom smislu;

organizira i rukovodi radom i poslovanjem Vrtica;

predstavlja i zastupa Vrti¢;

potpisuje akte Vrtica;

poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Vrti¢a te odgovara za zakonitost
rada uVrticu;

predlaze Upravnom vije¢u Godisnje izvjesée Vrtica;

predlaze Upravnom vije¢u Godisnji plan i program rada Vrtica;

predlaze Upravnom vije¢u Kurikulum Vrti¢a;

predlaze opcée akte koje donosi Upravno vijece;

predlaze Upravnom vije¢u donosenje odluke o zasnivanju i prestanku radnog
odnosa uVrticu;

predlaze Upravnom vije¢u svog zamjenika za slu¢aj privremene sprijeCenosti
brine se za provodenje odluka Upravnog vije¢a, Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela;
sudjeluje u radu Upravnog vijeca bez prava odlucivanja;

izvjeséuje Upravno vijeCe i Osnivaca o poslovnim rezultatima Vrti¢a;

donosi plan nabave dugotrajne imovine;

izdaje radne naloge radnicima;

osniva stru¢ne skupine kao pomo¢na tijela u radu Vrti¢a;

odobrava sluzbena putovanja radnika i odsutnost s radnog mjesta;

odreduje raspored upucivanja radnika na zdravstveni pregled;

sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Vrtic;

izvjes¢uje Upravno vijeée i Odgojiteljsko vijece o nalozima i odlukama tijela
upravnog istruénog nadzora;

priprema sjednice Odgojiteljskog vijeca te im predsjedava;

suraduje s drugim ustanovama i organizacijama odgojno-obrazovne djelatnosti, kao
i sastru¢njacima za pojedina podrucja rada od interesa za rad Vrti¢a;

vodi cijeli proces stru¢nog ispita;

prati pravne propise koji se odnose na djelatnost Vrti¢a, radne odnose i radni
statusdjelatnika;

obavlja i druge poslove utvrdene Statutom i drugim op¢im aktima Vrtica te poslove za
koje nisu ovlastena druga tijela Vrtica.

NAZIV BROJ
RADNOG MJESTA VRSTA I RAZINA OBRAZOVANJA | OSTALI UVIJETI 1ZVRSITELIA
15
puno radno
Sukladno ¢l. 24. Zakona o vrijeme
predskolskom odgoju i obrazovanju -polozen  stru¢ni
ODGOJITEL] (NN 10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i ispit Podruéno
57/22,101/23) odjeljenje
8
puno radno vrijeme




neposredno provodi odgojno-obrazovni rad sa skupinom djece;

obavlja poslove koji obuhvacaju planiranje, programiranje i vrednovanje rada,
pripremuprostora i poticaja, suradnju i savjetodavni rad s roditeljima i ostalima te
poslove stru¢nogusavrsavanja;

predlaze ravnatelju godisnji program rada iz svojega djelokruga i izraduje godisnje
izvjeSc¢e o ostvarivanju navedenog programa rada;

vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju;

sudjeluje u radu stru¢nih tijela Vrti¢a i prati stru¢nu literaturu;

u jasli¢koj skupini hrani i osamostaljuje djecu u uzimanju obroka;

kontinuirano skrbi o povjerenoj djeci ostvarujuéi planirane zadaée njege, odgoja i
zdravstvene zastite djece;

svakom djetetu pruZa i osigurava jednake moguénosti u svim segmentima dnevnog
radas djecom;

skrbi i poti¢e psihofizicki razvoj djece i formiranje osnovnih higijenskih navika
djeteta;

primjenom povjerenih i verificiranih metoda i postupaka vr§i utjecaj na razvoj
intelektualnih i psihofizi¢kih sposobnosti djece;

poti€e i razvija radoznalost kod djece omoguéujuéi im stjecanje elementarnih znanja
o prirodi, Zivotu i radu ljudi te usmjeravanjem njihove aktivnosti doprinosi
obogacivanju djecjeg iskustva;

zadovoljava potrebe djece za igrom, zajedni¢kim radom i Zivotom, te utjeCe na
pozitivan emocionalni i socijalni razvoj, kao i na formiranje pozitivnih moralnih
osobina i radnih ikulturnih navika;

sustavno ¢uva i doprinosi unapredivanju zdravlja djece;

priprema djecu na nastavak odgojno-obrazovnog procesa u ustanovama odgoja i
osnovnog obrazovanja;

3.
NAZIV BROJ
RADNOG MJESTA VRSTA I RAZINA OBRAZOVANJA | OSTALI UVIJETI IZVRSITELJA
PEDAGOG Sukladno ¢1. 24. Zakona o 1
ILI predskolskom odgoju i obrazovanju -polozen  stru¢ni oSG

PSIHOLOG (NN 10/97, 107/07,94/13,98/191 | ispit p i

H 57/22, 101/23) L

Opis poslova pedagoga:

prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada;

struéno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te
unapredujecjeloviti odgojno obrazovni proces;

predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada;

predlaze, sudjeluje i pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju program
struénog usavrSavanja i njihovog cjeloZivotnog obrazovanja;

ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaZe im u odgoju i obrazovanju djece te
rjeSavanjuodgojno-obrazovnih problema;

suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima;

pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrtiéu;

Javno predstavlja odgojno-obrazovni rad dje¢jeg vrtiéa;




sudjeluje u izradi prijedloga programa i plana rada Vrtica;

skrbi o higijeni, urednosti i ¢istoéi kao i estetskom izgledu prostorije u kojoj borave
djeca;

ukljucuje se u sve oblike permanentnog stru¢nog usavrsavanja (individualno,
kolektivno) u okviru djecjeg vrti¢a i van njega;

izvrSava i ostale poslove sukladno utvrdenim zadacama.

Opis poslova psihologa:

prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta, postavlja razvojne
zadace iskrbi se o psihickom zdravlju djece;

svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrticu i sudjeluje u
stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djecjih prava;

prepoznavanje djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama djece (djece s
teSkoc¢ama i darovite djece) i promisljanje razvojnih zada¢a za njihovo napredovanje
prema sposobnostima;

radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskome snaZenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju
djeteta;

suraduje i sudjeluje u programima stalnog usavr$avanja odgojitelja, s roditeljima i
lokalnom zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u djecjem vrticu;

povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi, koristi se
supervizijskom pomo¢i i sudjeluje u istrazivanjima u djejem vrticu te javno
prezentira rezultate;

sudjeluje u izradi prijedloga programa i plana rada Vrtica;

izvrSava i ostale poslove sukladno utvrdenim zada¢ama.

4.
NAZIV BROIJ
RADNOG MJESTA VRSTA I RAZINA OBRAZOVANJA | OSTALIUVIJETI 1ZVRSITELIA
LOGOPED Sukladno ¢l. 24. Zakona o 1
ILI predskolskom odgoju i obrazovanju -poloZen stru¢ni uno radno
REHABILITATOR Sli2g, Tli2s) :

radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoca kod djece;

utvrduje specifiéne potrebe djece s teSko¢ama i o njima informira odgojitelje,
ostalesuradnike i roditelje;

stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe djecjeg vrtica;

u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom (i roditeljima) utvrduje najprimjerenije
metoderada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svom radu;

suraduje sa zdravstvenim ustanovama socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima u
prevencijirazvojnih poremecaja u djece;

unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s teSkocama u zajednicu;
utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima, te upoznaje
odgojitelje, ostale suradnike i roditelje sa specifi¢nostima djece s teSko¢ama u razvoju;
temeljem postojece medicinske dokumentacije izraduje individualni dosje za svako
dijete;

vrsi opservaciju svakog djeteta i potom izraduje individualizirane planove i programe




u skladu s njihovim psihofizi¢kim moguénostima;

suraduje s roditeljima djece provodenjem kolektivnih roditeljskih sastanaka i
individualnim razgovorima, na na¢in da roditeljima daje struéne upute o radu s
djetetomkod kuce;

ukljuCuje se u sve oblike permanentnog stru¢nog usavrsavanja (individualno,
kolektivno)u okviru dje¢jeg vrti¢a i van njega;

sudjeluje u radu stru¢nog tima;

neposredno radi s djecom s tesko¢ama u razvoju;

obavlja savjetodavni rad s roditeljima;

prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podruéja
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti;

sudjeluje u izradi prijedloga programa i plana rada Vrtiéa;

izvrSava i ostale poslove sukladno utvrdenim zada¢ama.

RADNOG MJESTA

NAZIV BROJ
VRSTA I RAZINA OBRAZOVANJA | OSTALI UVIJETI 1ZVRSITELJA

ZDRAVSTVENI predskolskom odgoju i obrazovaniju

Sukladno ¢l. 24. Zakona o 1

- Dva sata tjedno

VODITELJ (NN 10/97, 107/07, 94/13,98/19 i A
57/22,101/23) po odgojno
obrazovnoj

skupini

kontinuirano skrbi o stanju i unapredivanju higijensko-zdravstvenih uvjeta rada u
Vrtiéu;

vodi priru¢nu apoteku, vodi zdravstvenu kartoteku za svu djecu u Vrtiéu;
kontinuirano prati zdravstveno stanje djece i o tome izvjestava roditelje;

prati razvoj djece i vr$i antropolo$ka mjerenja;

prati i usmjerava pravilnu raspodjelu obroka po odgojnim grupama, vode¢i
raCuna opropisanim higijenskim uvjetima;

kontrolira ¢isto¢u kuhinje, suda i pribora za jelo;

nadzire da li je osoblje zaposleno u kuhinji pravilno odjeveno, te da li se postuju
propisio zastiti na radu i propisi o higijenskim uvjetima;

sudjeluje u izradi jelovnika;

izracunava kalori¢nu vrijednost jelovnika;

vodi racuna o higijeni djece i osoblja Vrtica;

skrbi o pravilnom postupku s necistim rubljem, te o pravilnom pranju i glatanju
istoga;

sudjeluje u organiziranju rada u jaslicama i pracenju ostvarivanju plana i programa
radau tim objektima;

organizira roditeljske skupove u jaslicama, kao i neophodna predavanja za
roditelje iskrbnike djece smjestene u jaslicama;

vr8i nabavku i distribuciju dje¢jeg rublja, zastitnih odijela i krevetnine, te daje
upute zarad krojacici;

sudjeluje u izradi prijedloga programa i plana rada Vrti¢a;

prisustvuje sjednicama Odgojiteljskog vije¢a unutar Vrtiéa;

obavlja i druge zadace iz djelokruga svog radnog mjesta po nalogu ravnatelja




NAZIV VRSTA TRAZINA OSTALI BROJ

RADNOG MJESTA OBRAZOVANIJA UVIJETI IZVRSITELJA
Diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski 1
VODITELJ sveucilini studij ili specijalisticki -
puno radno

RACUNOVODSTVA diplomski stru¢ni studij ekonomske

struke (magistra/magistar ekonomije
ili diplomirani ekonomist)

vrijeme

- ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije te se brine o to¢nosti i
azurnostiknjigovodstva;

- obracunava putne naloge i vodi evidenciju istih;

- suraduje u procesu javne nabave s tajnikom;

- izdaje sve potvrde vezane za placu;

- vrsi koli¢insko uskladenje sa skladiSnom kartotekom i financijsko sa financijskim
knjigovodstvom;

- vodi dnevnik i glavnu knjigu;

- sastavlja prijedlog financijskog plana i godiSnjeg izvjesc¢a, plana javne nabave te
drugafinancijska izvije$c¢a i dokumente;

- vodi brigu o primjeni pravnih propisa vezanih uz financijsko-racunovodstveno
poslovanje;

- sastavlja temeljnice, priprema dokumentaciju za knjizenje i vr$i knjiZenje;

- vodi i kontrolira knjigu blagajne, knjigu izlaznih, ulaznih rauna, evidenciju
putnihnaloga;

- vodi analiti¢ko knjigovodstvo dugotrajne imovine, kratkotrajne imovine (zaliha i
sitnoginventara);

- sudjeluje kod godi$njih popisa imovine i knjizi sve utvrdene promjene;

- vodi pomo¢ne knjige: knjigu dugotrajne imovine, knjigu inventara i knjigu
ulaznihracuna;

- obavlja sva placanja prema dobavlja¢ima;

- likvidira dokumente po osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po
drugim osnovama;

- provjerava, utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost i ratunsku
toc¢nost dokumenata na temelju kojih se izdaju nalozi za isplatu;

- brine o zakonitoj uporabi sredstava prema financijskom planu;

- po potrebi sudjeluje na sjednicama Upravnog vijeca;

- stru¢no se usavrSava kroz prouCavanje strucne literature i prisustvuje stru¢nim
seminarima i savjetovanjima;

- izvrSava ostale poslove sukladno utvrdenim zadacama.

NAZIV VRSTA IRAZINA OSTALI BROJ
RADNOG MIJESTA OBRAZOVANIJA UVIJETI IZVRSITELJA
Zavrsen sveucili$ni preddiplomski ili 1
diplomski studij pravne struke, Pola radnog
TAJNIK odnosno struéni upravni studij ili - vremena
specijalisti¢ki diplomski upravni (20 sati tjedno)
studij

- vrSi zaprimanje i otpremanje poste;




vodi cijeli proces oko javne nabave u suradnji s voditeljem ratunovodstva;

vodi urudzbeni zapisnik 1 druge evidencije;

vrsi poslove sredivanja, odlaganja i ¢uvanja dokumenta;

sastavlja ugovore o radu, odluke i rjeSenja po nalogu ravnatelja;

vodi sve kadrovske evidencije (prijave, odjave, mati¢nu knjigu radnika);

vodi poslove oko osiguranja imovine i osoba s osiguravaju¢im drustvima;
obavlja poslove upisa djece u Vrti¢ te izdaje odgovarajuce potvrde, evidentira
upise iispise kroz knjigu mati¢ne evidencije djece;

vodi zapisnike na sjednicama Upravnog vijeca;

odgovara za arhiv;

izvrSava ostale poslove sukladno utvrdenim zada¢ama;

stru¢no se usavrSava kroz prouavanje strucne literature i prisustvuje stru¢nim
seminarima i savjetovanjima.

8.
NAZIV VRSTA IRAZINA OSTALI BROJ
RADNOG MJESTA OBRAZOVANIJA UVIJETI 1IZVRSITELJA
ADMINISTRATIVNO- Srednja stru¢na sprema |
~ ekonomskog smjera
RACUNOVODSTVENI (administrativni tajnik, ekonomski i BES Faiino
DJELATNIK tehni&ar) vryjeme

vrsi prijem 1 otpremu poste, pomaze u administrativnim poslovima prema potrebi;
pod nadzorom vodi brigu o dokumentaciji i uredskoj evidenciji;

izraduje jednostavnije poslovne i sluzbene dopise;

vodi evidenciju o dospjelim obvezama te priprema dokumentaciju za
raCunovodstvenu obradu;

zaprima, razvrstava i dostavlja spise, obavlja prijem i otpremu poste, urudZbiranje,
arhiviranje i vodi brigu o arhiviranju i izlu¢ivanju arhivske grade;

obavlja telefonsku komunikaciju i elektronsku korespondenciju, sastavlja poslovne
dopise prema dobivenim uputama, popunjava razli¢ite obrasce i aZurira poslovnu
dokumentaciju;

odraduje jednostavnije administrativne poslove koji ukljucuju ispis, fotokopiranje,
skeniranje i uvezivanje dokumentacije:

unosi podatke u razli¢ite uredske evidencije i baze podataka postujuéi pravila
uredskog poslovanja i dopisivanja:

u svakodnevnoj komunikaciji koristi pravila poslovnog bontona i etike:

stru¢no se usavr$ava kroz proucavanje strucne literature;
obavlja i druge poslove u vezi s administrativno-racunovodstvenim poslovima po

nalogu ravnatelja.
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AP VRSTA I RAZINA OBRAZOVANIJA | OSTALI UVJETI EROJ

RADNOG MJESTA IZVRSITELJA
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VODITELJ iSyeutllpmipreciplonisks
JEKTA studiji/stru¢ni, preddiplomski studiji - 1
PRO drustvenog ili ekonomskog smjera

10.

upravljanje provedbom projekta, organiziranje svih aktivnosti navedenih u
elementima projekta;

koordiniranje svih uklju¢enih u proces razvoja projekta te suradnja s
posrednickimtijelima u ovom procesu;

planiranje nabave, planiranje likvidnosti, upravljanje proratunom, izmjene ugovora,
upravljanje rizicima, upravljanje mjerama vidljivosti, izvjeStavanje i ZNS-ovi i
sli¢no

upravljanje promidzbom projekta i vidljivosti projekta;

nadzor nad provedbom projekta i kontrola pripremljene izvjestajne dokumentacije i
projektnih ishoda;

interno izvjestavanje nadredenom o status potrosnje resursa u projektu i podrska
tijekom planiranja duljine provedbe;

obavljanje drugih poslova vezanih za provedbu projekta.

Ay VRSTA I RAZINA OBRAZOVANJA | OSTALI UVJETI BROJ

RADNOG MJESTA IZVRSITELJA

. 5 1
KUHAR Srednja Stﬂ_ﬂ;((:l‘;lrz Skola, SSS - puno radno

vrijeme

Podrucno
odjeljenje

1
Puno radno
vrijeme

suraduje sa zdravstvenim voditeljem kod sastavljanja jelovnika;

narucuje i preuzima namirnice vodeci brigu o kvantiteti i kvaliteti primjerenoj
potrebama pripremanja hrane za djecu;

osigurava propisano uskladis$tenje namirnica;

vodi brigu o redovnom i to¢nom izdavanju namirnica;

vodi dokumentaciju i evidenciju u vezi skladiStenja namirnica;

vodi brigu o higijenskim uvjetima uskladiStenja i primjeni sanitarnih propisa glede
rokovatrajanja i zdravstvene ispravnosti Ziveznih namirnica;

organizira i vrsi pripremu jela;

rasporeduje gotovu hranu po odgojnim grupama;

organizira rad pomo¢nog kuhara;

svakodnevno provjerava higijenu kuhinje, pomoénog kuhara, ispravnost odlaganja
namirnica te dezinfekciju posuda i pribora;

vodi brigu o inventaru kuhinje, o njegovom ¢uvanju i zamjeni dotrajalog;
1zvrSava i ostale poslove sukladno utvrdenim zada¢ama.
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11.

RADNOG MJESTA

NAZIV BROJ
VRSTA I RAZINA OBRAZOVANJA | OSTALI UVIJETI 1ZVRSITELJA

15

POMOCNI KUHAR Osnovna $kola, NSS = puno radno

vrijeme

12.

radi na gruboj pripremi hrane po nalogu kuhara;

obavlja sve pomo¢ne poslove u kuhinji po nalogu kuhara;

pere 1 dezinficira posude;

obavlja poslove odrzavanje Cistoce i higijene u kuhinji;

vodi brigu da obroci budu na vrijeme pripremljeni i podijeljeni djeci u dovoljnim
koli¢inama;

pomaze kuharu kod podjele hrane i pospremanja stolova nakon objeda;
zamjenjuje kuhara u njegovoj odsutnosti;

izvrSava i ostale poslove sukladno utvrdenim zada¢ama.

NAZIV VRSTA TRAZINA OSTALI UVIETI BROJ

RADNOG MJESTA OBRAZOVANIJA IZVRSITELJA

1

-poloZzen ispit za puno radno

LOZAC-DOMAR Srednja stru¢na sprema, SSS lo%ata centralnog vrijeme

grijanja
Podruéno
odjeljenje
1
nepuno radno

vrijeme od 30 sati
tjiedno

13.

rukuje sistemom centralnog grijanja;

vodi raCuna o pravodobnoj nabavci ulja za lozenje;

vodi racuna o pravodobnoj nabavci plina;

vodi brigu o tekuéem odrzavanju objekata, opreme i uredaja te odgovara za
njihovu ispravnost;

obavlja poslove manjih popravaka i zamjena;

otklanja manje kvarove na objektima, instalacijama, namjestaju i opremi;

vodi brigu o vanjskim povrSinama i njihovom uredenju te o hortikulturnim nasadima;
vodi brigu o odrzavanju djecjeg igralista i vanjskih igracaka;

vodi brigu o pravilnoj primjeni mjera zastite na radu i protupoZarne zastite u
djelokrugusvoga radnog mjesta;

izvrSava i ostale poslove sukladno utvrdenim zada¢ama.

NAZIV VRSTAIRAZINA OSTALI UVJETI BROJ

RADNOG MIJESTA OBRAZOVANJA IZVRSITELJA
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1
SPREMACICA Osnovna skola, NSS - puno radno

_PRALJA vijjenie

Podrucno
odjeljenje

1
Na nepuno
radno
vrijeme od
30 sati
tjedno

- odrzava Cistocu, urednost i higijenu svih prostorija i inventara

- vodi brigu o oSte¢enom rublju odgojnih skupina;

- pere i glaca djec¢je posteljno rublje te radnu odjecu radnika na pripremi hrane;
- kreira i Siva odjecu za lutke i ostalu opremu kutica lutaka;

- sudjeluje u nabavci i1 izboru materijala za Sivanje;

- pravodobno dostavlja Cisto rublje po odgojnim skupinama;

- postavlja i posprema lezaljke za odmor djece po odgojnim skupinama;

- izvrSava i ostale poslove sukladno utvrdenim zada¢ama.

14.
NAZIV BROJ
RADNOG MJESTA VRSTA I RAZINA OBRAZOVANJA | OSTALIUVIJETI 1ZVRSITELIA
5 1
SPREMACICA Osnovna $kola, NSS - puno radno
vrijeme
- odrzava Cistocu, urednost i higijenu svih prostorija i inventara Vrtic¢a
(dezinficiranje igracaka, stolova);
- provjetrava prostorije Vrtica;
- odrzava Cistocu i urednost vanjskog prostora Vrtica;
- vodi brigu o nasadima cvijeca;
- pere i mijenja posteljno rublje za djecu
- postavlja i posprema lezaljke za odmor djece po odgojnim skupinama;
- izvrSavai ostale poslove sukladno utvrdenim zada¢ama
- brine o zatvaranju prozora nakon radnog vremena
- izvrSava ostale poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.
15,
NAZIV BROJ
RADNOG MJESTA VRSTA IRAZINA OBRAZOVANJA | OSTALIUVIJETI 1ZVRSITELJA
POMOCNK Sukladno ¢l. 24.a Zakona o 1
DJETETU S predskolskom odgoju i obrazovanju i nepuno radno
TESKOCAMA (NN 10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i vrijeme
U RAZVOJU 57/22, 101/23) (20 ati tjedno)
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- obavlja poslove njege i skrbi djece s teSko¢ama;

- pruza neposrednu pomo¢ djetetu tijekom odgojno obrazovnog rada;
- nadzire ga pri kretanju;

- pruza pomo¢ pri hranjenju;

- pomaze pri obavljanju higijenskih potreba;

- izraduje specifi¢na pomagala za rad s djetetom:

- usmjerava dijete na sadrzaje rada;

- maksimalno radi na integraciji djeteta u kolektiv

16.
NAZIV BROJ
RADNOG MJESTA VRSTA I RAZINA OBRAZOVANJA | OSTALIUVIJETI 1ZVRSITELIA
POMOCNI Sukladno ¢l. 8. Pravilnika o nazivu 1
RADNIK ZA radnih mjesta stru¢nih djelatnika te ) nepuno radno
NJEGU, SKRB I vrsti i stupnju struéne spreme ostalih vrijeme
PRATNJU djelatnika u dje¢jem vrticu (20 sati tjedno)
(NN:133/97)

- obavlja poslove njege i skrbi djece s teSko¢ama;

- pomaze odgojitelju u organiziranju i provodenju aktivnosti (izleti, Setnje u blizu i
daljnjuokolicu);

- pomaze odgojitelju u provodenju drugih oblika rada (tjelesne i likovne aktivnosti,
uredenje prostora za izvodenje aktivnosti i sli¢no);

- uodgojno-obrazovnom radu prati upute stru¢njaka edukacijsko-rehabilitacijskog
profila

- presvlaci djecu i djecju posteljinu po potrebi;

- pomaze kod prijema i raspodjele obroka djeci te hranjenja djece;

- pomaze u odrzavanju higijene i formiranju djetetovih higijenskih navika;

- pomaze djetetu u svim ostalim svakodnevnim potrebama;

- izvrSava i ostale poslove sukladno utvrdenim zadac¢ama.

IV. NACIN RADA U DJECJEM VRTICU

Clanak 16.
Pod nacinom rada podrazumijeva se nacin obavljanja poslova u Vrti¢u sa svrhom ostvarivanja
plana i programa rada Djecjeg vrtica i to u okviru djelokruga radnih mjesta neophodnih za
ostvarivanje djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 17.
Svi dijelovi procesa rada Djecjeg vrtica imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje djelatnosti Djecjeg vrti¢a odnosno godisSnjeg plana i programa rada.
Za ostvarivanje programa njege, odgoja i zastite djece odnosno programa rada Djecjeg vrtica
posebno su odgovorni: ravnatelj, Upravno vijeée i odgojno-obrazovni radnici (odgojitelji i
stru¢ni suradnici).

Clanak 18.
Ravnatelj je duzan organizirati rad u Djecjem vrticu tako da poslovi budu ravnopravno
rasporedeni na sve radnike istog radnog mjesta i da svaki od izvrsitelja u okviru svog djelokruga
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ostvaruje optimalne rezultate rada.
Clanak 19.

Radnici Djecjeg vrtica svoje poslove izvrSavaju u skladu sa zakonom, podzakonskim
propisima, op¢im aktima i Kurikulumom Dje¢jeg vrti¢a te Godisnjim planom i programom

rada.

Radnici Dje€jeg vrti¢a strucno, odgovorno i pravovremeno izvr$avaju svoje poslove i radne

zadatke.

Stru¢ni radnici Djecjeg vrti¢a sustavno se stru¢no i pedagoski usavrsavaju i osposobljavaju na

nacin odreden zakonom, podzakonskim propisima i opéim aktima Djecjeg vrtica.

Clanak 20.

Prilikom neposrednog izvrsenja svojih poslova radnici vrtiéa duzni su medusobno suradivati,

razmjenjivati steCena znanja, vjestine i radno iskustvo.

Clanak 21.

Rad s djecom rane i predskolske dobi zasniva se na metodama i oblicima rada koji
pridonose:

- poticanju inicijative i razvijanju samostalnosti

- razvijanju intelektualne radoznalosti

- izgradivanju odnosa uzajamnog postovanja djece i odgojno obrazovnih radnika

- razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem u

rjeSavanjuzadaca prilikom boravka u Dje&jem vrtiéu.

Clanak 22.

Odgojno-obrazovni rad s djecom provodi se u jasli¢kim i vrtickim odgojnim skupinama.

Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje se prema Drzavnom pedagoskom
standardu predskolskog odgoja i naobrazbe ("Narodne novine" broj 63/08).

Clanak 23.
Radom podru¢nog odjeljenja rukovodi voditelj odjeljenja (u daljnjem tekstu: voditelj).
Voditelj obavlja sljedece poslove:
- organizira i rukovodi radom podru¢nog odjeljenja
- odgovara za redovito izvrSavanje poslova i aktivnosti podru¢nog odjeljenja
- planira rad i poslovanje podru¢nog odjeljenja

- brine o financijskim, tehni¢kim, materijalnim, kadrovskim i drugim potrebama podru¢nog

odjeljenja

- prati sve situacije vezane uz sigurnost djece u unutarnjem i vanjskom prostoru te u suradnji

s ravnateljem i stru¢nim timom i radi na otklanjanju nedostataka i pobolj$anja stanja

- brine o redovnom izvr$enju radnih zadataka svih zaposlenih u podruénom odjeljenju, potice

suradnju i timski rad
- vodi evidenciju prisutnosti na radu svih zaposlenih

- u suradnji s ravnateljem organizira zamjene i raspored rada u slu¢aju iznenadnih izostanaka

- kontrolira ulazak i odlazak nepoznatih osoba u ustanovi

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

Voditelja se postavlja iz reda odgojno obrazovnih radnika na razdoblje od dvije godine.
Voditelja postavlja ravnatelj uz prethodnu suglasnost Upravnog vijeéa.
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Ako voditelj ne izvrSava ili neuredno izvrSava svoje obaveze Ravnatelj ¢e opozvati Odluku o
postavljenju.
U slucaju iz prethodnog stavka ravnatelj ¢e bez odlaganja donijeti novu odluku o postavljenju,
uz prethodnu suglasnost Upravnog vijeca.

Clanak 24.
Za vrijeme rada odgojno-obrazovni i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni,
odnosnonositi urednu i ¢istu zastitnu odjecu i obucu.
Dnevni odmor (stanku) radnici koriste na nacin da se osigura redovito ostvarivanje
programa,nadzor nad djecom i kontaktiranje s roditeljima/skrbnicima i ostalim strankama.

Clanak 25.
Roditelji/skrbnici polaznika Djec¢jeg vrticéa mogu razgovarati s odgojno-obrazovnim radnicima
u dane primanja roditelja/skrbnika djece ili iznimno u vrijeme koje odredi pojedini odgojitelj
odnosno stru¢ni suradnik.

V.PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.
Djecji vrti¢ duzan je s radnicima Djecjeg vrtica sklopiti anekse ugovora o radu uskladene sa
ovim Pravilnikom u roku 30 dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clanak 27.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
inacinu rada Djecjeg vrtic¢a Slunj, KLASA: 601-02/17-03/04, URBROJ:2133-79-01-17-04, od
20. rujna 2017. godine.

Clanak 28.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Djecjeg vrtica
Slun;.
OvajJ Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Djecjeg vrtica Slunj dana 2. studenog 2023. godine,
a stupio je na snagu 3. studenog 2023. godine.

Predsjednica Upravnog vijeca

slava Cindri¢
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