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Postovani,

Upravno vijece Djecjeg vrtiéa Proljeée utvrdilo je Prijedlog Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i naginu rada Djegjeg vrtiéa Proljeée na svojoj 39. sjednici, odrzanoj dana
11. studenoga 2016. godine, u kojem je, u odnosu na sadasnji Pravilnik,
sistematizirano novo radno mjesto - logoped.

Sukladno ¢élanku 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine*,
br. 10/97, 107/07 i 94/13) i &lanku 50. Statuta Djecjeg vrtica Proliece za dono$enje
spomenutog Pravilnika potrebna je prethodna suglasnost Gradskog vijeca, te Vas
molimo za istu.

S postovanjem,

U privitku:

Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrti¢a Proljece




Prijedlog

Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju ( Narodne novine broj 10/97,
107/07. 1 94/13. ) i ¢lanka 50. Statuta Djecjeg vrtica Proljece, a uz prethodnu suglasnost Gradskog vijeca
Grada Svetog Ivan Zelina (Zakljucak, klasa: , ur.boj: od 2016.), Upravno vijece

Djecjeg vrtica Proljece, na ___ sjednici odrzanoj dana , donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJEG VRTICA PROLIECE

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ( u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje
ustrojstvo, te nacin obavljanja djelatnosti Djecjeg vrtica Proljece, Bocakova 7, Sveti lvan Zelina ( u daljnjem
tekstu : Vrti¢) , ustrojavanje rada, uvjeti i nacin rada, zadace radnika, te druga pitanja u svezi s unutarnjim
ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Vrtiéa.

Clanak 2.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste, bilo za osobe u muskom rodu, bilo za osobe u Zenskom rodu, su
neutralni i odnose se na muske i na Zenske osobe.

Clanak 3.

Ravnatelj i Upravno vijeée Vrtiéa odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa njege, odgoja
i obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi te ostvarivanje ukupne zadace Vrtica, a posebno
su odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 4.

Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada i poslovi u Vrti¢u prema zahtjevima pedagoske teorije i prakse
te zbog uspjesnog obavljanja djelatnosti.

Clanak 5.

S odredbama ovog Pravilnika koje su u svezi s uvjetima i na¢inom davanja usluga odgojitelji su duzni upoznati
roditelje odnosno skrbnike djece.

Izvodi iz ovog Pravilnika koji se odnose na davanje usluga iz stavka 1. ovoga €lanka isti€u se na vidljivom
mjestu kod ulaznih vrata Vrtica.



I UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN OBAVLIANJA DJELATNOSTI

Clanak 6.

Djecji vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja kao javna sluzba sukladno Zakonu o predskolskom odgoju
i obrazovanju (u daljnjem tekstu : Zakon) i drugim propisima, te Statutu, Godisnjem planu i programu rada i
drugim op¢im aktima Vrtica.

Clanak 7.

U Vrti¢u se ustrojavaju:
- strucno-pedagoski poslovi
- pravni, administrativni i raunovodstveno-financijski poslovi
- pomocno-tehnicki poslovi

Strucno-pedagoski poslovi se ustrojavaju u svezi s odgojno-obrazovnim, zdravstvenim i socijalnim radom s
djecom u odgojnim skupinama u na razini Vrtica radi zadovoljavanja potreba i interesa djece te stvaranja
primjerenih uvjeta za rast i razvoj svakog djeteta i u suradnji s roditeljima popunjavanja obiteljskog odgoja.

Pravni, administrativni i racunovodstveno-financijski poslovi se ustrojavaju radi ostvarivanja djelatnosti Vrti¢a
i njegovog poslovanja kao javne sluzbe, vodenja propisane dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava
djece i roditelja, javnosti rada Vrti¢a, obavljanja racunovodstveno-financijskih i drugih administrativnih i
strucnih poslova potrebnih za redovito poslovanje Vrti¢a i ostvarivanje prava radnika Vrtica.

Pomocéno-tehnicki poslovi ustrojavaju se radi osiguranja primjerenih tehnickih i drugih uvjeta za ostvarivanje
godiSnjeg plana i programa rada i DrZzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.

U Vrtiéu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci rade sljededi
odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i stru¢ni suradnik te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 5. ovog €lanka, u Vrti¢u rade i druge osobe koje obavljaju
administrativno-tehnicke i pomocne poslove.

Poslovi ravnatelja, kao i radnika iz stavka 5. i 6. ovoga c¢lanka utvrdeni su u dijelu Pravilnika pod nazivom
USTROJ RADNIH MIJESTA U DJECJEM VRTICU - SISTEMATIZACIJA.

Clanak 8.

Poslovi predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i predskolske dobi obavljaju se u sjedistu
Djecjeg vrtica Proljeé¢e, Bocakova ulica 7, Sveti lvan Zelina, u podru¢nom odjelu u sklopu Sportske dvorane,
Trg Alojzija Stepinca 1, Sveti lvan Zelina te u podru¢nom odjelu u NespeSu — Nespes$ 5, Donja Zelina.

Clanak 9.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se prema potrebama ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja, te
zadovoljavanja potreba djece i njihovih roditelja, gradana i drugih pravnih osoba, u pet radnih dana.

Clanak 10.



Radi unapredivanja djelatnosti i ostvarivanja Godisnjeg plana i programa rada, Vrti¢ moZe sklapati ugovore o
djelu s drugim pravnim i fizickim osobama sukladno Zakonu o obveznim odnosima.

O sklapanju ugovora o djelu odlucuje ravnatelj.

Il USTROJ RADNIH MJESTA U DJECJIEM VRTICU - SISTEMATIZACUA
Clanak 11.

1. RADNO MJESTO- RAVNATEL

1.1. Opis poslova:

- predlaze opce akte koje donosi upravno vijece,

- predlaze kurikulum te godisnji plan i program rada,

- predlaze financijski plan, polugodisnje i godiSnje financijsko izvjesce,

- sudjeluje u radu upravnog vijeéa, bez prava odludivanja,

- predstavljai zastupa Vrti¢,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Vrtica,

- zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima te pravnim
osobama s javnim ovlastima,

- obustavlja izvrSenje odluka upravnog vijeéa i odgojiteljskog vijeca za koje zakljuc¢i da su suprotne
zakonu, podzakonskom i opéem aktu,

- izvjeSc€uje upravno vijece i Osnivaca o poslovanju Vrtica,

- sklapa pravne poslove u ime i za racun Vrtica,

- zakljuCuje o potrebi zasnivanja radnog odnosa,

- predlaze upravnom vijeéu objavu natjecaja za zasnivanje radnog odnosa, odnosno zasnivanje i
prestanak radnog odnosa, sukladno zakonu,

- predlaze upravnom vijeéu odredivanje zamjenika ravnatelja,

- odluCuje o zasnivanju radnog odnosa u sluéaju kada je potrebno zaposliti osobu zbog obavljanja
poslova koji ne trpe odgodu i to do zasnivanja radnog odnosa na temelju natjecaja, ali ne dulje od
60 dana,

- izdaje radne naloge radnicima,

- odobrava sluzbena putovanja radnika i izostanak s radnog mjesta,

- izvrSava odluke i zaklju¢ke upravnog vijeca i odgojiteljskog vijeca,

- predlaZe upravnom vije¢u upucivanje odgojitelja i struénih suradnika na lije¢nicki pregled,

- odluduje o investicijskim radovima, stjecanju i otudivanju opreme i ostale pokretne imovine
pojedinacne vrijednosti do 10.000,00 kuna,

- sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Vrtic,

- izvjeScuje upravno vijece i odgojiteljsko vije¢e o nalozima i odlukama tijela upravnog i stru¢nog
nadzora,

- saziva konstituirajuéu sjednicu upravnog vijeca,

- priprema sjednice odgojiteljskog vijeca i predsjedava im,



obavlja druge poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju, ovim Statutom i drugim opéim
aktima Vrtica te poslove za koje izri¢ito zakonom, provedbenim propisom ili opéim aktom nisu
ovlastena druga tijela Vrtica.

1.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta ravnatelja te nacin popunjavanja istog :

UVIETI : zaravnatelja moZe biti imenovana osoba:

koja ispunjava uvjete prema Zakonu i Statutu.

Nacin popunjavanja radnog mjesta :

na temelju javnog natjecaja, po odluci Upravnog vijeca, koje predlaze kandidata za imenovanje
predstavni¢kom tijelu osnivaca- Gradskom vije¢u Grada Svetog Ivana Zeline

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. RADNO MIJESTO - PEDAGOG

2.1. Opis poslova:

prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, stru¢no pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno
obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-obrazovni proces,

sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Vrti¢a na temelju analiza postignutih rezultata
iz prethodne godine na procesu njege, zastite, odgoja i obrazovanja djece, te izvjeStaju o
realizaciji,

ustrojava i obavlja struc¢no-pedagoski rad u vrticu, inicira primjenu suvremenih metoda i oblika
rada u neposrednom radu s djecom te upotrebu didaktickog materijala i izvora znanja,
intenzivira rad u pojedinim odgojno-obrazovnim procesima,

u suradnji sa odgojiteljima radi na identifikaciji socijalno ugroZenog djeteta, te poduzima
potrebne mjere,

u suradnji s roditeljima i odgojiteljima brine o higijensko-zdravstvenim uvjetima Zivota i rada u
predskolskoj organizaciji,

sudjeluje u organizaciji zimovanja, ljetovanja, izleta, izloZbi i drugih manifestacija u predskolskoj
ustanovi,

intenzivira suradnju roditeljskog doma i predskolske ustanove i uskladuje odgojno djelovanje ova
dva faktora u razvoju djeteta,

predlaze, organizira i pomaZze odgojiteljima organizaciju razlic¢itih oblika suradnje i podizanja
pedagoskog obrazovanja roditelja,

u suradnji s ravnateljem organizira rad internih stru¢nih aktiva, a na odgojiteljskom vijecu
podnosi izvjestaje o uspjehu i problemima u odgojnom radu, odnosno neposrednom radu s
djecom i predlaze mjere za efikasniji rad, prenosi pozitivha iskustva kroz predavanja ,
savjetovanja, seminare, diskusije i dr.,



2.2.

- prati realizaciju programa odgojnog rada, pruzaju¢i pomo¢ odgojnim radnicima u metodici
odgojnog rada, te demonstrira suvremene oblike rada,

- pruza odgojiteljima- pocetnicima stru¢nu pomo¢ uvodenja u samostalan rad,

- organizira i prati studentsku praksu predskolskog usmjerenija,

- usuradnji s ravnateljem izraduje plan pedagosko-psiholoSkog obrazovanja odgojitelja,

- prati stru€nu literaturu, sudjeluje na seminarima, aktivima, savjetovanjima, predavanjima,

- vodi propisanu dokumentaciju,

- sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,

- brine o struénom obrazovanju i usavrsavanju radnika Vrti¢a sukladno zakonskim propisima,

- prati rad kraéih oblika odgojno-obrazovnog rada,

- obavljaidruge poslove temeljem Zakona, Drzavnog pedagoskog standarda ili koji po prirodi posla
ulaze u djelokrug rada pedagoga te poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta pedagoga, nacin popunjavanja istog, te nacin provjere i
rok:

UVIETI : za pedagoga moze biti izabrana osoba:

- koja je zavrsila diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki studij
odgovarajuce vrste,

- koja ima polozen strucni ispit,

- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom radnom
mjestu,

- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju.

Nacin popunjavanja radnog mjesta :

na temelju natjecaja, po odluci Upravnog vijeca, koje ujedno odlucuje o izboru kandidata na
prijedlog ravnatelja

Nacin provjere i rok: probnirad od 90 dana

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

RADNO MJESTO : MEDICINSKA SESTRA KAO ZDRAVSTVENA VODITELJICA
3.1. Opis poslova:

- sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada vrti¢a, na planiranju higijensko-
zdravstvenih zadataka, te programa rada medicinske sestre,

- organizira zdravstvenu zastitu djece i provodi sanitarno-higijenski nadzor u vrticu, jaslicama,
kuhinji, praoni i sanitarnim prostorijama,

- sudjeluje u organizaciji odrzavanja Cistoce u svim prostorima u objektima i vanjskim povrSinama,
kontrolira i predlaze mjere preventivne zastite,

- vodi brigu o higijeni spremanja i izmjene posteljine, radnih kuta, ruc¢nika ( papirnatih i sl.)



- vodi propisanu dokumentaciju o razvoju djece, evidenciju oboljele djece, podnosi izvjestaje,
predlaze i poduzima odgovarajué¢e mjere,

- suraduje s Domom zdravlja i provodi mjere preventive,

- brine o dezinfekciji i deratizaciji unutrasnjih prostora, igracaka, opreme i prijevoznih sredstava,

- pruza prvu medicinsku pomoc¢ djeci i radnicima do potpune obrade,

- nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i drugi medicinski materijal,

- organizira i upucuje radnike na zdravstvene preglede, suraduje s higijensko- epidemioloskom,
pedijatrijskom, stomatoloSkom, patronaznom i drugim nadleznim sluzbama, organizira i provodi
zdravstveno prosvjecivanje ( interni aktivi, predavanja),

- suraduje s roditeljima putem individualnih konzultacija, organizacijom, prisustvovanjem i
sudjelovanjem u realizaciji roditeljskih sastanaka, vrSenjem prijema nove djece ( inicijalni
razgovori),

- nasjednicama Odgojiteljskog vijeca podnosi izvjestaje snimljene na osnovi sistematskog pracenja
neposrednog rada s odgojiteljima i kontrolno- instruktivnih uvida u sve aspekte njege i
zdravstvene zastite djece po skupinama, podnosi izvjeS¢a sa seminara, aktiva i sudjelovanja na
kojima je bila nazocna,

- kontinuirano obilazi skupine po lokacijama u vrijeme jutarnjeg preuzimanja djece od roditelja i
nastoji da se trijaza Sto dosljednije provodi,

- sudjeluje u rasporedivanju pomocéno-tehnickog osoblja, nadzire njihov rad (zamjene za
bolovanje, odsutnost s posla),

- sudjeluje u izradi Godisnjeg izvjesca o realizaciji higijensko- zdravstvenih zadataka,

- sistematski radi na vlastitom zdravstvenom, pedagoskom i psiholoskom usavrsavanju,

- obavlja kontrolu i ostalih aspekata zdravstvene zasStite pravilna upotreba deterdzenata kod
pranja rublja, pravilna upotreba sredstava za CiSéenje i dezinfekciju prostora i opreme), nacin
pripremanja necistog i izdavanja cistog rublja i sl.),

- izraduje jelovnik (utvrduje kalori¢nu vrijednost), svakodnevno nadzire postupak pripremanja
hrane, te kontrolira kvalitetu i kvantitetu dogotovljenih jela,

- nadzire stanje Cistoce kuhinje i drugih prostora u kojima se priprema, servira i cuva hrana,

- nadzire kuhare u svezi primjene higijenskih mjera (nosenje propisane odjece, obuée, zastitnih
kapa ili marama ) prilikom rada u kuhinji,

- prisustvuje i aktivno sudjeluje na Odgojiteljskim vije¢ima i internim aktivima te realizira zakljucke,

- obavljaidruge poslove temeljem Zakona, DrZzavnog pedagoskog standarda ili koji po prirodi posla
ulaze u djelokrug rada medicinske sestre te poslove po nalogu ravnatelja.

3.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta medicinske sestre, nain popunjavanja istog
te nacin provjere i rok:

UVJETI : za medicinsku sestru moze biti izabrana osoba:

- koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni studij ili struéni 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 sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij
sestrinstva,

- koja ima poloZen strucni ispit,

- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom radnom
mjestu,



- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Nacin popunjavanja radnog mjesta:

na temelju natjecaja, po odluci Upravnog vijeéa, koje ujedno odlucuje o izboru kandidata na
prijedlog ravnatelja

Nacin provjere i rok : probnirad od 90 dana

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4.1.

4. RADNO MJESTO — ODGOIJITELJ

Opis poslova:

provodi neposredni odgojno — obrazovni rad s djecom kroz razli¢ite oblike (skupni, individualni,
grupni),

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

izraduje globalne i periodi¢ne planove (mikro i makro planiranje) dnevni plan, tjedni plan,
tromjesecni plan,

svakodnevno procjenjuje rezultate odgojno-obrazovnog djelovanja i vodi dnevne i tjedne
valorizacije zapazanja,

predlaze Godisnji plan i programa rada iz svog djelokruga i izraduje izvjesée iz svog djelokruga
rada,

priprema i realizira : individualne i grupne aktivnosti, slobodne aktivnosti, vodene aktivnosti i u
prijepodnevnom i u popodnevnom radu s djecom,

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

izraduje i priprema potrebna didaktic¢ka sredstva i pomagala,

vodi brigu o pravilnom utjecaju na psihofizi¢ki razvoj djece te vrsi praéenje psihofizi¢kog razvoja
djece,

vodi brigu o pedagosko- estetskom uredenju Vrti¢a: panoi, didakticki materijal, knjiZnica itd.,
redovito vodi evidenciju o prisutnosti djece u grupi,

redovito i uredno vodi pedagosku i drugu dokumentaciju prema naputku Ministarstva nadleznog
za obrazovanje,

vrsi svakodnevnu trijaZu, toaletu i kontrolu djeteta, hrani djecu, potice ih samostalnost u jelu,
vodi brigu o pravilnom ritmu aktivnosti djece unutar cjelodnevnog boravka djeteta u vrticu,
vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju i potrebnu evidenciju,

brine o didakti¢kim i drugim sredstvima Vrti¢a neophodnim u radu s djecom, te o ispravnosti tih
sredstava,

organizira i provodi aktivnosti i obiljeZzava zna¢ajne datume iz Zivota okoline ( interne i javne
svecCanosti), djecje rodendane, glazbene priredbe, izloZzbe djeéjih radova, poludnevne i
cjelodnevne izlete,

provodi pedagosko osmisljavanje prostora u kojem borave djeca vodeci brigu o estetskim,
higijenskim i zdravstvenim uvjetima,



- aktivno suraduje s roditeljima kroz roditeljske sastanke, individualne kontakte, predavanja i dr.
u cilju unapredenja odgojno-obrazovnog rada

- radi na svom stru¢nom usavrSavanju kako individualnim radom tako i aktivnim i redovnim
ucestvovanjem u raznim oblicima stru¢nog usavrsavanja unutar i izvan Vrti¢a (odgojiteljska
vijeca, strucni aktivi, seminari, savjetovanjaisl.)

- suraduje s drugim odgojiteljima s kojima radi u istom programu (smjenski rad) te ostalim
osobljem,

- po potrebi radi u Povjerenstvu za upis djece u djecji vrtic i jaslice,

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

- provodiidruge oblike rada (program predskole, dramska grupa, folklor, kazaliSna druzina),

- suraduje sa sSirom drustvenom sredinom (osnovna Skola, dom zdravlja, tvrtke) u svrhu
zadovoljavanja interesa djece,

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

- obavljaidruge poslove temeljem Zakona, Drzavnog pedagoskog standarda ili koji po prirodi posla
ulaze u djelokrug rada odgojitelja te poslove po nalogu ravnatelja.

4.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta odgojitelja djece od navrsenih Sest mjeseci Zivota do polaska
u osnovnu skolu, nacin popunjavanja istog te nacin provjere i rok:

UVIETI : za odgojitelja djece od navrsenih Sest mjeseci Zivota do polaska u osnovu Skolu moze biti

izabrana osoba:

- koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni studij ili stru€ni studij odgovarajuce vrste, odnosno
studij odgovarajuce vrste kojim je steCena visa struc¢na sprema u skladu s ranijim propisima,
kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij odgovarajuée
vrste,

- koja ima polozZen strucni ispit,

- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom radnom mjestu,
- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Nacin popunjavanja radnog mjesta:

- na temelju natjecaja, po odluci Upravnog vijeca, koje ujedno odlucuje i o izboru kandidata na
prijedlog ravnatelja

Nacin provjere i rok : probni rad od 90 dana
Broj izvrsitelja: svake godine se utvrduje godisSnjim planom i programom rada

4.3. Poslove odgojitelja koji ostvaruju program predskole pri osnovnim Skolama, uz osobe iz tocke 4.2. ovog
Pravilnika, mogu obavljati i osobe koje ispunjavaju uvjete za obavljanje poslova ucitelja razredne nastave u
osnovnoj skoli u skladu s posebnim propisom.



5. RADNO MJESTO : LOGOPED
5.1. Opis poslova :

- sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju stupnja i vrste teskoce u razvoju

- sudjeluje u zadacima prijema i razvrstavanja djece s teSko¢ama u razvoju u odgojne skupine

- ostvaruje neposredni rad ( grupni, individualni) s djecom koja imaju posebne potrebe u razvoju
govora

- radi na pripremaniju struénih uputa, informacija i drugih materijala vezanih za unapredivanje
procesa njege i odgoja djece s teSko¢ama u razvoju ili posebnim potrebama u razvoju govora

- prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege i odgoja djece s teSkoéama u razvoju koja se nalaze u
programima predskolskog odgoja

- sudjeluje u organiziranju odgovarajucih oblika defektoloSkog stru¢nog usavrsavanja odgojitelja i
drugih struc¢nih radnika Vrtica

- upoznaje roditelje-staratelje s vrstom i stupnjem govorne teskode,

- daje strucne upute za rad s djetetom na otklanjanju i ublazavanju teskoca,

- sudjeluje u edukaciji roditelja iz podrucja logopedije putem individualnog ili grupnog rada

- radi na realizaciji svog programa permanentnog stru¢nog usavrsavanja

- radi na zadacima vodenja dokumentacije i evidencije o realizaciji pojedinih zadataka svog programa
u cjelini i ostalim poslovima koji nisu predvideni ovim popisom, a vezani su za rad logopeda

- mjesecno pismeno izvjeStava ravnatelja o izvrSenim uslugama prema broju djece, dobi i vrti¢kim
skupinama,

- obavlja i druge poslove temeljem Zakona, Drzavnog pedagoskog standarda ili koji po prirodi posla
ulaze u djelokrug rada logopeda te poslove po nalogu ravnatelja.

5.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta logopeda, nacin popunjavanja istog, te nacin
provjere i rok:

UVIETI : za logopeda moze biti izabrana osoba:

- koja je zavrsila diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki studij
odgovarajuée vrste,

- koja ima poloZen strucni ispit,

- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom radnom
mjestu,

- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju.

Nacin popunjavanja radnog mjesta :

- natemelju natjecaja, po odluci Upravnog vijeca, koje ujedno odlucuje o izboru kandidata na
prijedlog ravnatelja

- Nacin provjere i rok: probnirad od 90 dana

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

6. RADNO MIJESTO : TAINIK



6.1.0pis poslova:

- obavlja strucne poslove na pripremi, izradi i donoSenju opc¢ih akata predskolske ustanove,

- prati zakonske propise i daje stru¢no tumacenje za primjenu zakonskih i drugih propisa,

- izraduje i sudjeluje u izradi opéih akata, rjesenja, odluka, ugovora i drugih pojedinacnih akata u
skladu sa Zakonom,

- pruza stru¢nu pomoc¢ radnicima Vrti¢a u ostvarivanju i zastiti njihovih prava i obveza iz radnog
odnosa,

- obavlja sve pravne poslove vezane za statutarne promjene Vrtiéa, uz vrSenje svih pravnih poslova
registracije kod suda,

- vrsi pripreme poslove za sjednice tijela upravljanja u suradnji s predsjednikom i ravnateljem,

- sudjeluje, prisustvuje i vodi zapisnik sjednica Upravnog vijeca, te pruza stru¢nu pomo¢ Upravnom
vijecu,

- izraduje i prepisuje zapisnike, odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeca,

- vodi brigu o izvjestavanju radnika vrtiéa o odlukama i zaklju¢cima Upravnog vije¢a putem
oglasnih ploca,

- vodi struc¢ne poslove oko izbora ravnatelja vrtic¢a,

- vodi svu personalnu dokumentaciju radnika: dosje, mati¢nu knjigu, vodi urudzbeni zapisnik,

- objavljuje oglase, natjecaje i prikuplja ponude u skladu sa Zakonom,

- obavjestava sudionike po natjecaju i oglasu,

- usuradnji s ravnateljem vodi brigu o realizaciji odluka sa sjednica tijela upravljanja,

- vodi evidenciju o sjednicama tijela upravljanja,

- izraduje odluke i rjeSenja povezana sa zasnivanjem radnog odnosa, te ugovore o radu,

- vrSsi prijave, odjave i promjene po prijavama radnika za zdravstveno i mirovinsko osiguranje, te
rjeSenje za godisnje odmore, ozljede na radu,

- izraduje statisticke izvjeStaje iz podrucja rada i radnih odnosa,

- sudjeluje u planiranju nabavke uredskog materijala,

- izdaje potvrde i uvjerenja,

- vrsi prijem stranaka,

- prima, evidentira, odlaZze i otprema postu,

- arhivira akte i vodi brigu o arhivi,

- obavlja poslove u vezi s prijemom djece, vodi mati¢nu knjigu djece,

- prima zahtjeve za upis u vrti¢ i ,malu Skolu”

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima, obavlja i druge oblike stru¢nog usavrsavanja,

- brine u suradnji s ravnateljem o obuci radnika za zastitu od poZara, te skrbi o osposobljavanju
radnika iz zaStite na radu, odnosno rada na siguran nacin,

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.

6.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta tajnika, nacin popunjavanja istog, nacin provjere i rok:

UVIETI : za tajnika mozZe biti izabrana osoba:
- koja ispunjava uvjete sukladno Pravilniku o vrsti stru¢ne spreme strucnih djelatnika
te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u djecjem vrtiéu,
- koja ima najmanje jednu godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima,



- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom
radnom mjestu,
- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i

obrazovanju.

Nacin popunjavanja radnog mjesta :

- natemelju natjecaja, po odluci Upravnog vijeca, koje ujedno odlu¢uje o izboru kandidata na
prijedlog ravnatelja

Nacin provjere i rok : probnirad od 90 dana

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

7. RADNO MIESTO : ADMINISTRATIVNO —RACUNOVODSTVENI RADNIK

7.1. Opis poslova:

- obavlja obracun placa, te pripremne radnje, evidenciju prisutnosti,

- vrsSiobracun doprinosa iz placa, izraduje potrebne izvjeStaje vezane uz placu,

- vrsi promjene u toku godine vezano za placu,

- vodi obracun placa svakog zaposlenika u skladu s opéim aktima Vrti¢a, naknada bolovanja,
djecjeg doplatka, te ostale naknade na teret Vrtica i naknade koje se refundiraju,

- vodi dnevnik i glavnu knjigu,

- vodi sve poslove blagajni¢kog poslovanja i odgovoran je za to¢nost, urednost i azurnost blagajne,

- vodi blagajnicki dnevnik,

- vodiracuna da se stanje novca u blagajni kreée u okvirima blagajni¢kog maksimuma,

- izraduje izvjestaj za zdravstveno osiguranje u vezi s isplatama plaéa,

- sastavlja obrazac M4 i vodi kartoteku placa,

- vodi obracun pla¢a svakog zaposlenika u skladu s op¢im aktima Vrti¢a, naknada bolovanja,
djec¢jeg doplatka, te ostale naknade na teret Vrtiéa i naknade koje se refundiraju,

- obracunava doprinose i ispostavlja virmane,

- sastavlja mjese¢na, tromjesecna i godiSnja izvjeS¢a, brine da ti obrac¢uni budu na vrijeme
dostavljeni Upravnom vije¢u i nadleZnim institucijama,

- vrsi pripremne radnje i obracunava amortizaciju i revalorizaciju i druge radnje vezane za izradu
zavrsnog racuna,

- sastavlja statisticke podatke i izvjeS¢a o broju sati i ukupnim primanjima za svakog zaposlenika
po kvalifikacijskoj strukturi ako je to potrebno,

- na zahtjev zaposlenika izdaje potvrde i uvjerenja o ostvarenim osobnim primanjima,

- popunjava zakonom propisane obrasce,

- vodi evidenciju potrosackih kredita,

- vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara,

- uredno arhivira svoju dokumentaciju trajne vrijednosti,



- obavlja poslove u svezi osiguranja imovine vrtica,

- vodi knjigovodstvo kupaca,

- izraduje i knjizi dnevne uplate,

- priprema za roditelje uplatnice za participaciju,

- obavlja poslove likvidature ulaznih faktura,

- izdaje i obraunava naknade za javni prijevoz radnika na posao i s posla,
- vodi analiticku evidenciju dobavljaca,

- vrsi primjenu zakonskih propisa koji se odnose na rad racunovodstva,

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.

7.2. Uvijeti za obavljanje poslova radnog mjesta administrativno-racunovodstvenog radnika, nacin
popunjavanja istog, nacin provjere i rok:

UVIETI : za administrativno-racunovodstvenog radnika moze biti izabrana osoba:
- koja ima srednju stru¢nu spremu ekonomskog smjera,
- koja ima najmanje tri godine radnog iskustva na administrativno- raCunovodstvenim
Poslovima,
- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom radnom
mjestu,
- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Nacin popunjavanja radnog mjesta :

- natemelju natjecaja, po odluci Upravnog vijeca, koje ujedno odlucuje o izboru kandidata na
prijedlog ravnatelja

Nacin provjere i rok : probnirad od 90 dana
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

8. RADNO MJESTO: EKONOM- SERVIRKA
8.1. Opis poslova:

- nabavlja namirnice te daje nalog za nabavku namirnica za sve obroke u skladu s jelovnikom,
preuzima namirnice po izdatnici,

- sastavlja tjedni jelovnik u suradnji s ravnateljem i kuharom,

- vodi evidenciju primljenih i izdanih obroka po skupinama,

- nabavlja osnovna sredstva i sitni inventar te ostali materijal i vodi brigu o istom,

- vodi brigu o nacinu slanja i €uvanja Ziveznih namirnica,

- brine o rasporedu i organizaciji prehrane te ekonomic¢nom koristenju namirnica,

- izraduje i obracunava izdatnice i primke,

- vodi brigu o nabavi s placanjem u gotovini, u granicama odobrenog trznog nakupa,

- vodi brigu o rukovanju Ziveznim namirnicama u skladu sa sanitarnim i drugim propisima,

- Cisti i odrzava skladiSte Ziveznih namirnica,

- odgovara za inventar kuhinje,

- rasporeduje i dijeli hranu po skupinama u vrticu,

- vodi skladisne kartice i robno knjigovodstvo,



- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

8.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta ekonom- servirke, na¢in popunjavanja istog te nacin provjere
i rok:

UVJETI : za ekonom-servirku moZe biti izabrana osoba:
- koja ima srednju stru¢nu spremu smjera komercijalist,
- koja ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima,
- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom radnom
mjestu,
- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Nacin popunjavanja radnog mjesta:

- natemelju natjecaja, po odluci Upravnog vijeca, koje ujedno odlucuje o izboru kandidata na
prijedlog ravnatelja

Nacin provjere i rok : probni rad od 60 dana

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

9. RADNO MJESTO: KUHAR
9.1. Opis poslova:

- organizira i radi na poslovima pripreme i kuhanja hrane, serviranja i rasporedivanja hrane
po odjelima i objektima,

- brine o raznovrsnosti obroka, potrebnom broju kalorija i kvalitetnom pripremanju obroka,

- svakodnevno prima i provjerava kakvocu Ziveznih namirnica,

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

- vodi dnevnu potrosnju namirnica, izraduje mjesecno trebovanja namirnica,

- brine da obroci budu kolicinski i na vrijeme pripremljeni,

- prije pustanja u rad, kontrolira sve aparate u kuhinji,

- brine o kvaliteti i kvantiteti namirnica te o racionalnom pripremanju dnevnog obroka,

- pazi na cisto¢u osnovnih i pomocénih sredstava za rad u kuhinji kao i obuce i odjece,

- odgovoran je za urednost kuhinje te dezinfekciju posuda i pribora za jelo,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

9.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta kuhara , nacin popunjavanja istog te nacin provjere i
rok:

UVJETI: za kuhara moZe biti izabrana osoba:
- koja ima srednju stru¢nu spremu kuhara,
- koja ima radno iskustvo od najmanje jedne godine na poslovima kuhara,
- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom
radnom mjestu,



- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju.

Nacin popunjavanja radnog mjesta :
- natemelju natjecaja, po odluci Upravnog vijeca, koje ujedno odlucuje o izboru kandidata na
prijedlog ravnatelja.

Nacin provjere i rok : probni rad od 60 dana

Broj izvrsitelja : 2 (dva)

10. RADNO MIJESTO : POMOCNI KUHAR
10.1. Opis poslova:

- vodi brigu da hrana bude svjeZa, a voée oprano,

- pomaze kuharu u pripremi obroka,

- vodi brigu o Cistodi i higijeni kuhinje, kuhinjskih aparata te kuhinjskih elemenata (radni
stolovi i viseci elementi),

- Cisti povrce i voce,

- Cisti i odrzava higijenu kuhinjskog poda i prostora po zavrsetku jela,

- brine o cistoci kante za otpatke,

- vodi brigu o urednosti odjece i dezinfekciji ruku,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

10.2. Uvjeti za obavljanja poslova radnog mjesta pomocénog kuhara, nacin popunjavanja istog te
nacin provjere i rok:

UVJETI : za pomocénog kuhara moZe biti izabrana osoba:
- koja ima nizu struénu spremu ugostiteljskog smjera ili koja ima zavrSenu osnovnu
skolu,
- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom radnom
mjestu,
- za koju ne postoje zapreke iz lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Nacin popunjavanja radnog mjesta :

- natemelju natjecaja, po odluci Upravnog vijeca, koje ujedno odlucuje o izboru kandidata na
prijedlog ravnatelja

Nacin provjere i rok: probnirad od 30 dana

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)



11. RADNO MJESTO : SPREMACICA

11.1. Opis poslova:

- redovito Cisti i odrzava higijenu svih prostorija : dnevne boravke djece i prateée prostore kao sto
su sanitarije, pripadajuci namjestaj, opremu, didakti¢ki materijal, prozor, vrata, zidove, podove,
tepihe, te vrsi dezinfekciju istog, o ¢emu redovito vodi evidenciju,

- redovito provjetrava prostorije u kojima borave djeca,

- vodi brigu o pravovremenom nabavljanju potrosnog materijala za odrzavanje Cistoce i higijene i
vodi brigu o ekonomic¢nom trosenju,

- pravilno rukuje sredstvima za rad ( usisivac) i odgovara za rad na siguran nacin,

- odrzava Cistocu pred ulazom i na igralistu ( redovito mete prostor ispred gradevine Vrtica,
igraliSte, staza, oko kanti za otpatke i dr.),

- redovito prazni koSare za otpatke iz prostorija i u vanjskom prostoru,

- skida zavjese za pranje i postavlja ih,

- svakodnevno postavlja i rasprema lezaljke,

- redovito presvlaci djecju posteljinu i mijenja stolnjake,

- vodi brigu da wc-i i kupaonice budu uvijek uredni i Cisti, te opskrbljeni sa potrebnim sanitarnim
priborom,

- pere iglaca sve rublje potrebno za rad Vrtica,

- Cisti snijeg sa prilaznih staza i ispred prostora vrti¢a, prema potrebi,

- svakodnevno zakljucava sve ulaze u zgradu i zatvara prozore,

- po potrebi pere sude,

- vodi brigu o cvije¢u i sadnicama, redovito ih zalijeva,

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.

11.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta spremacice, nain popunjavanja istog te
nacin provjere i rok:

UVIETI : za spremacicu moZe biti izabrana osoba:
- koja ima zavrSenu osnovnu $kolu,
- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom radnom
mjestu,
- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Nacin popunjavanja radnog mjesta:
- natemelju natjecaja, po odluci Upravnog vije¢a, koje ujedno odlucuje o izboru kandidata na
prijedlog ravnatelja,
Nacin provjere i rok : probnirad od 30 dana

Broj izvrsitelja: 6 ( Sest)

12. RADNO MJESTO : DOMAR- LOZAC



12.1. Opis poslova:

- vodi brigu o odrZavanju vanjskih i unutarnjih dijelova objekta,

- vrsi popravak stolica, stolova, ormara, vrata, prozora, polica, ladica, krevetic¢a i drugog
inventara te na njih stavlja inventarske plocice,

- vrsiizradu novih kutija, polica, ladica i drugih predmeta koji sainjavaju inventar Vrti¢a

- nabavlja sav materijal potreban za izradu inventara koji je naveden u prethodnim opisima i vrsi
prijevoz istog tamo gdje je potreban,

- organizira i djelomi¢no obavlja soboslikarske i licilacke radove,

- brine o izmijeni razbijenih stakala, te sam mijenja brave i kvake prema potrebi,

- vrsiizmjenu osteéenih lustera, plafonijera, te pregorjelih Zarulja, osiguraca, uticnica, prekidaca i
sl.,

- vrsi popravak kucanskih i ostalih aparata i strojeva sa kojima rukuje u okviru svojih mogucnosti,

- ukoliko nije u moguénosti izvrsiti popravke iz prethodne alineje duzan je iste odnijeti na
popravak ili pozvati servis koji je strucan i iste vratiti u vrti¢,

- odrzavati drvena i druga pomagala na dje¢jem igralistu i po potrebi izraduje nova te odrzava
pjescanik na istom,

- odrzava u ispravnom stanju sve elektri¢ne instalacije,

- odrzava u ispravnom stanju sve vodovodne instalacije,

- odrzava u ispravnom stanju sve toplinske instalacije,

- vodi brigu o ispravnom funkcioniranju plinskih instalacija,

- suraduje na popravcima na didaktickom materijalu,

- vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja se nalazi pod garancijom i
izvan garancije,

- organizira i provodi po potrebi sve poslove u vezi provodenja mjera zastite od pozara,

- vodi brigu o vatrogasnim aparatima i osigurava u roku izmjene i punjenja aparata za gasenje
pozara,

- odrzava zelene povrsine oko Vrtica ( kosi travu, ureduje i odrZava Zivicu, ukrasno bilje, krese
odnosno oblikuje stabla, zaprasuje insekticidima i obavlja druge poslove),

- duzan je svakodnevno obiéi objekt i utvrditi stoje neophodno popraviti, nabaviti, ili izmijeniti i
da sto kraéem roku to obavi,

- obavjestava ravnatelja o svim nastalim Stetama u Vrtiéu,

- pomaze pri nabavi namirnica i ostalog,

- radi na odrzavanju kotlovnice i cjelokupnog sistema grijanja,

- vodi brigu o dobrom zagrijavanju prostorija,

- dovozi i odvozi posiljke,

- nadzire sanitarno-higijenske uredaje,

- zimi Cisti snijeg sa prilaznih staza i ispred prostora vrtiéa,

- odgovoran je za sve poslove vezane za zastitu na radu,

- vodi brigu da na vidnom mjestu postoje odgovarajuéa upozorenja i natpisi koji se odnose na
zastitu od pozara,

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.



12.2. Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta domara-loZaca, nacin popunjavanja istog te nacin
provjere i rok:

UVIJETI: za domara-loZza¢a moze biti izabrana osoba:

- koja ima srednju struénu spremu, s potrebnom kvalifikacijom: ispit za loZa¢a centralnog
grijanja, ispit za odgovornu osobu iz protupoZarne zastite, vozacki ispit ,B“ kategorije,

- koja ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima,

- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova na ovom radnom mjestu,

- za koju ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovaniju.

Nacin popunjavanja radnog mjesta :
- natemelju natjecaja, po odluci Upravnog vijeca, koje ujedno odlucuje o izboru kandidata na
prijedlog ravnatelja

Nacin provjere i rok: probni rad od 60 dana
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

IV. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 12.

Radnici Djecjeg vrtica te druge osobe mogu boraviti u prostoru samo tijekom radnog vremena Vrtiéa.
Clanak 13.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je :

- pusenje

- noSenje oruZja

- pisanje po zidovima i inventaru Vrtiéa

- bacanje izvan koseva za otpatke papira, Zvakac¢ih gumaii sl.

- unoSenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava,

- unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati poZar ili eksploziju
- unosenje tiskovina nepoc¢udnog sadrzaja

Odgoijitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Djedji vrti¢ strane osobe.

Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okolis Vrtica.

Clanak 14.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu skrbiti se imovini Vrti¢a prema nacelu dobrog
gospodara.



Clanak 15.
Radnici Vrti¢ moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na raspolaganje.

Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja, ili drugi kvar radnici su
obvezni prijaviti ravnatelju ili tajniku.

Clanak 16.

Radnici Djecjeg vrti¢a duzni su kulturno se odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje borave u
Vrticu.

Clanak 17.

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

Clanak 18.

Na parkiralistu i dvoristu Vrti¢a mogu se parkirati i kretati samo vozila radnika Vrti¢a, osoba koje obavljaju
poslove za Vrti¢ i sluzbenih osoba.

V. RADNO VRIJEME
Clanak 19.

Radno vrijeme Vrti¢a je od 5.30 sati do 18.00 sati.
Djeca mogu boraviti u Vrtiéu samo u vrijeme odredeno za izvodenje odgojno-obrazovnih programa i drugih
oblika rada.
Radno vrijeme Vrti¢a za rad s roditeljima, skrbnicima i drugim strankama je od 07.00- 15.00 sati.
Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, Cistu i urednu, dovesti u Djecji vrti¢ najkasnije do 09.00 sati a odvesti iz
Vrti¢a do 18.00 sati.

Clanak 20.

Radnici su duZni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatel.

Clanak 21.

Oprema, sredstva za rad, te materijali se mogu koristiti ( unositi i iznositi) za vrijeme radnog vremena, a
izvan radnog vremena samo uz odobrenje ravnatelja.

Clanak 22.

Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duZni su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi urednu i ¢istu
zastitnu odjecu i obucu.



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

VI UPRAVUANIJE DJECJIM VRTICEM

1. Ravnatelj
Clanak 23.

Ravnatelj je poslovni i strucni voditelj Vrtica Ciji su djelokrug, prava i obaveze utvrdeni Zakonom, drugim
zakonima, Statutom i ovim Pravilnikom te op¢im aktima Djecjeg vrtica.

Ravnatelj zastupa i predstavlja Vrtic¢, te potpisuje dokumente Vrtiéa.

Ravnatelj je odgovoran za ustroj Vrtié¢a, neposredno organiziranje rada, ukupno stanje Vrti¢a i uvjete u
kojima se obavljaju poslovi Vrtica.

Clanak 24.

Ravnatelj za svoj rad odgovara Osnivacu i Upravnom vijecu.

2. Upravno vijece
Clanak 25.
Upravno vijeée upravlja Vrticem.

Djelokrug rada Upravnog vije¢a utvrden je Zakonom i Statutom, a nacin rada Poslovnikom o radu.

3. Strucno tijelo
Clanak 26.

Strucno tijelo Vrtica je Odgojiteljsko vijece.

Poradi razmatranja i rjesavanja specificnih pitanja vezanih uz rad Vrti¢a mogu se osnivati savjetodavna i
druga strucna tijela sukladno Statutu.

Djelokrug rada Odgojiteljskog vijeca utvrden je Zakonom i Statutom.

4. Potpisivanje
Clanak 27.

Akte i odluke Upravnog vije¢a potpisuje predsjednik Upravnog vijeca.



Dokumente Vrtica potpisuje ravnatelj.

Administrativno-racunovodstveni radnik potpisuje dokumente sukladno ra¢unovodstveno- financijskim
propisima.

Administrativne dokumente Vrti¢a potpisuje osoba ovlastena pisanom odlukom ravnatelja.

VIl PLANIRANIJE | PROGRAMIRANIE

Clanak 28.
Djecji vrti¢ obavlja djelatnost na osnovi Godisnjeg plana i programa rada.

Godisnji plan i program rada donosi se za pedagosku godinu koja traje od 01. rujna do 31. kolovoza
sljedede godine.

Godisnji plan i program rada donosi Upravno vijec¢e do 30. rujna tekuce godine.
Clanak 29.

Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvrSenjem Godisnjeg plana i programa rada, poduzima mjere za
pravovremeno i kvalitetno izvrSenje planiranih zadaca i drugih poslova iz djelokruga rada Vrtiéa.

VIll. PRAVA | OBVEZE RADNIKA
Clanak 30.

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

U svom radu radnici su duzni pridrzavati se Zakona, Statuta, drugi opcih akata Vrti¢a, Godisnjeg plana i
programa rada i naloga ravnatelja.

Clanak 31.

Radnici Vrti¢a duZni su stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrSavati svoje poslove. Tijekom rada radnici su
obvezni obavljati poslove radnog mjesta na koje su rasporedeni sukladno GodiSnjem planu i programu rada,
a na nacin utvrden opc¢im aktima Vrtica.

Clanak 32.

U izvrSenju svojih obaveza radnici Vrti¢a duZni su medusobno suradivati, razmjenjivati iskustva i misljenja,
posebice kada se radi o ostvarivanju GodisSnjeg plana i programa rada, te zadaéa utvrdenih Zakonom i
Statutom.



IX PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 33.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika provode se na nacin i u postupku utvrdenim za njegovo donosenje.

Clanak 34.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploci Vrtica.

Clanak 35.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Djecjeg vrtica Proljece, donijet dana 10.09.2014. godine.

KLASA :
URBROJ :
Predsjednica Upravnog vijeca :
Marija Kralj, univ.bacc.cin.
Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci dana te stupa na snagu dana

godine.

Ravnateljica :

Vera Belosi¢



REPUBLIKA HRVATSKA
* ZAGREBACKA ZUPANIJA
\ , GRAD SVETI IVAN ZELINA

GRADONACELNIK

KLASA: 601-02/16-01/1
URBROJ: 238/30-02/07-16-2
Sv. lvan Zelina, 14. studenoga 2016.

GRADSKO VIECE - ovdje

Predmet: Donosenje Zaklju¢ka o davanju suglasnosti na
Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Djecjeg vrti¢a Proljeée
- predlaze se

Postovani,

Upravno vijeée Djecjeg vrti¢a Proljece na svojoj 39. sjednici, odrZanoj dana 11. studenoga 2016. godine
utvrdilo je Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrti¢a Proljece, u kojem je, u
odnosu na sadasnji Pravilnik, sistematizirano novo radno mjesto - logoped.

Predmetni Prijedlog Pravilnika izraden je temeljem Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju ( ,,Narodne
novine“, br. 10/97, 107/07 i 94/13), Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju
strucne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrti¢u (,Narodne novine”, br. 133/97) i Statuta Djecjeg vrtica
Proljece.

U ¢lanku 41. stavku 1. spomenutog Zakona, propisano je da pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada
djecjeg vrti¢a kao javne sluzbe donosi upravno vijece uz prethodnu suglasnost osnivaca djecjeg vrtica.

U ¢lanku 50. Statuta Djecjeg vrtica Proljec¢e propisano je da Upravno vijece donosi Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Vrti¢a uz prethodnu suglasnost Gradskog vijeca.

Sukladno navedenim zakonskim, odnosno statutarnim odredbama, Djecji vrti¢ Proljece je dostavio osnivacu
- Gradu utvrdeni Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica Proljece radi
dobivanja suglasnosti na isti.

Obzirom na navedeno, predlaZe se donosenje Zakljucka kao u privitku.

GRADONACELNIK
Hrvoje KoSéec

u’v\;{f XJ(QC



PRIJEDLOG

REPUBLIKA HRVATSKA
* ZAGREBACKA ZUPANIJA
\ , GRAD SVETI IVAN ZELINA

GRADSKO VIJECE

KLASA:
URBROJ:
Sv. lvan Zelina,

Na temelju ¢lanka 16. Statuta Grada Svetog Ivana Zeline (“Zelinske novine”, br. 8/01, 7/02, 10/04,
1/06, 3/06 — procisceni tekst, 9/09, 11/09 — prociséeni tekst, 5/13 i 12/13- proci$éeni tekst), a vezano za
¢lanak 41. stavak 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine“, br. 10/97, 107/07 i
94/13) te za ¢lanak 50. Statuta Djecjeg vrti¢a Proljeée, Gradsko vije¢e Grada Svetog Ivana Zeline na__sjednici
odrzanojdana ___ 2016. godine, donosi

ZAKUJUCAK
o davanju suglasnosti na
Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica Proljece

Daje se suglasnost na Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtica
Proljece, utvrden od Upravnog vije¢a Djecjeg vrtic¢a Prolje¢e na 39. sjednici odrZanoj dana 11. studenoga
2016. godine, a koji Prijedlog je sastavni dio ovog Zakljucka.

Ovaj Zakljuc€ak stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u ,,Zelinskim novinama” sluzbenom
glasilu Grada Svetog lvana Zeline.

PREDSJEDNIK GRADSKOG VIJECA
GRADA SVETOG IVANA ZELINE

Dubravko Ponos, dipl.ing.MBA
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