Na temeljuclanka 41. stavak 1. Zakona o predskolskom odgahbrazovanju ( NN 10/97,
107/07 i 94/13) Elanka 75. Statuta Difeg vrtica Carolija, Zakanje, Upravno vije Djeijeg
vrti¢a Carolija na 1. sjednici odrZanoj dana 8. lipnja20dodine, a uz prethodnu suglasnost
Osnivasa Djetjeg vrtica Carolija, donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NA CINU RADA
DJECJEG VRTI CA CAROLIJA

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu icivau rada ( u daljnjem tekstu: Pravilnik), dcge
se Unutarnje ustrojstvo, tedia obavljanja djelatnosti Digeg vrtica Carolija, Zakanje (u
daljnjem tekstu: Djgi vrti¢), ustrojavanje rada, uvjeti i &ia rada, potreban broj djelatnika,
zad&e i odgovarajta strina sprema pojedinih djelatnika te druga pitanjaaziss
unutarnjim ustrojstvom, djelokrugom i¢aom rada Djéjeg vrtica.
Izrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralnii@@inose se na osobe oba spola.

Clanak 2.

Djecji vrti ¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djecergpredskolske dobi poradi
poticanja cjelovitog razvoja djeteta i kvalitetegpva Zivota sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju i drugim propejie Statutu, GodiSnjem planu i
programe te kurikulumu i drugim éjm aktima Dj&jeg vrtica.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NA CIN RADA

Clanak 3.

Dj&sji vrti ¢ ustrojava svoj rad na &ia kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zaga
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

Ustrojstvo i rad Djgeg vrtica temelje se na humanigtom, znanstveno utienom,
striknom, profesionalnom, djelotvornom, odgovornomravevremenom obavljanju odgoja
i obrazovanja te skrbi o djeci i drugih poslovaadaa utvidenih GodisSnjim planom i
programom rada, Kurikulumom i Drzavnim pedagosSkiandardom predskolskog odgoja i
obrazovanja ( NN 63/08 i 90/10).

Clanak 4.

Djegji vrti ¢ se ustrojava kao predskolska ustanova u kojogs@nuju programi njege,
odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehiranajalne skrbi djece rane i predSkolske
dobi koji su prilagdeni razvojnim potrebama djece te njihovim mégostima i
sposobnostima:



- Redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zsinaene zastite, prehrane i socijalne
skrbi djece rane i predskolske dobi, prildgn razvojnim potrebama djece te njihovim
mogutnostima i sposobnostima,

- Programi za djecu rane i predSkolske dobi s tégka u razvoju,

- Programi za darovitu djecu rane i predskolske dobi,

- Programi na jeziku i pismu nacionalnih manjina,

- Programi predskole,

- Programi ranog tenja stranih jezika i drugi programi umjetkog, kulturnog,
vjerskog i sportskog sadrzaja,

Ovisno o potrebama djece i zahtjevima rogitelDj&jem vrticu mogu se ostvarivati i

drugi programi sukladno Drzavnom pedagoskom stahdaredSkolskog odgoja i
obrazovanja.

Na programe iz stavka 1. i 2. ovag@nka suglasnost daje ministarstvo nadlezno za
obrazovanje.

Clanak 5.
_ Rad Dj¢jeg vrtica ustrojava se u sjedisStu Bjeg vrtica Carolija, na adresi Zakanije,
Zakanje 59D.

Clanak 6.
Ravnatelj i Upravno vifee odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godi§nplana i
programa rada Digeg vrtica te ukupne zada Dj&ijeg vrtica, a posebno su odgovorni za
uspostavljanje strino utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustragst

Clanak 7.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Ojeg vrtica razvrstavaju se na stno-pedagoske i
ostale poslove:
1) poslove vdenja vrtta,
2) strweno-pedagoski,
3) upravno-pravne poslove,
4) administrativno-r&unovodstvene poslove,
5) poslove prehrane,
6) poslove odrzavanja via.

Clanak 8.

Poslovi vdenja Dj&jeg vrtica sadrZze: ustrojavanje \dd, vaienje rada i poslovanja,
planiranje i programiranje, ptanje ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa radegdnju s
drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i stnim djelatnicima, te druge poslove u svezi s
vodenjem poslovanja Digeg vrtica.

Clanak 9.

Striéno-pedagoski poslovi sadrze: neposredan rad s rdje@vedbu programa njege,
odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehraexijalne skrbi, programa za darovitu
djecu, programa predskole, programa ranognja stranih jezika, programa umjekog,
kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja, & usavrSavanje, suradnju s roditeljima,
planiranje i valorizaciju, wtenje pedagoske dokumentacije, poslovecsitu suradnika te
ostale poslove utdene GodisSnjim planom i programom rada dpgg vrtica.



Clanak 10.

Upravno-pravni poslovi sadrze: primjenu zakopeopisa donesenih na temelju zakona,
izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zakigka i drugih akata, poslove u svezi s radnim
odnosima, pruZzanje stime pomdi u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljamue
pravnih poslova tj. sastavljanje ugovora kojedvsklapa, briga u statusno pravnim pitanjima,
provedbu natjgaja i oglasa, vilenje dokumentacije i evidencije, suradnju s drzavni
zupanijskim, gradskim tijelima i djelatnicima i el pravne poslove u svezi s djelaihos
vrti¢a.

Clanak 11.

Administrativno-raunovodstveni poslovi sadrze: zapremanje i otpreepogte,
urudzbiranje, poslove prijepisa, fotokopiranjaadw financijskog izvje&, izradu
financijskog plana, godiSnjeg oldtma, poslove planiranja, olétan plaa, naknada, poreza,
doprinosa, drugih materijalnih izdataka, afuna korisnika usluga, poslove evidencije, te
blagajntke i druge poslove utdene propisima o tanovodstvenom poslovanju.

Clanak 12.
Poslovi prehrane djece sadrze: organizirangbiavku prehrambenih artikala,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje leraavakodnevno odrzavanje prostora za
pripremu obroka, posia za pripremanje i serviranje hran€t@anje prehrambenih artikala.

Clanak 13.
Poslovi odrzavanja Djgeg vrtica obuhvaaju: ¢iSé¢enje unutarnjih prostora, podova,
prozora i ostalih staklenih povrSina, namjeStajeuge opremesisc¢enje i urgenje vanjskog
okoliSa te ostale poslove u svéicenja i odrzavanja prostora i objekata darti

Clanak 14.
Tjedno radno vrijeme raspdrge se u pet radnih dana, od ponedijeljka do petka.

U slkaju utvidene potrebe djece za ostvarivanjem programa sulatanpotreban broj
radnika mora se odrediti druggtjedni raspored radnog vremena.
Raspored radnog vremena dtye se Godisnjim planom i programom radacerti

lIl. RADNICI VRTI CA

Clanak 15.

U Djejem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, somjalkzdravstvene zastite
te skrbi o djeci rade sljedie odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i sthai suradnik (
pedagog) te medicinska sestra kao zdravstvenaeljoxit

Odgojno-obrazovni radnici u Qjem vrticu moraju imati odgovaragu vrstu i razinu
obrazovanja, polozen ispit i utienu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslostavka
1. ovogatlanka.

Osim odgojno-obrazovnih radnika u Blgn vrticu rade i druge osobe koje obavljaju
administrativno-tehike i poma@ne poslove.



Clanak 16.

Potreban broj odgojitelja, stnih suradnika i ostalih radnika potrebnih za prdmmge
programa Djgeg vrtica, osigurate se u skladu s mjerilima utianim Drzavnim pedagosSkim
standardom predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 17.
Odgojno-obrazovni radnici &anka 15. ovoga Pravilnika mogu napredovati icstie
zvanja odgojitelj — mentor i odgojitelj — savjetrigk strini suradnik — mentor i sténi
suradnik - savjetnik.

Clanak 18.
Osim odgojno-obrazovnih radnikacianka 15. ovoga Pravilnika u [¥em vrticu su
kuhar i spreméca.
Radnici iz stavka 1. ovod@#anka, pored offh uvjeta, moraju imati i odgovaraju
stritnu spremu prema odredbama Pravilnika o vrstesispreme sttuih djelatnika te vrsti
i stupnju strdne spreme ostalih djelatnika u ggm vrticu.

Clanak 19.

IV.  POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJE CJEM VRTI CU
CAROLIJA - BROJ RADNIKA — UVJETI - STRU CNA SPREMA

NAZIV SKUPINE POSLOVI VODPENJA VRTI CA

POSLOVA

NAZIV RADNOG RAVNATELJ

MJESTA

UVJIETI *0soba koja ispunjava uvjete za odgojitdijatru¢nog

suradnika i ima najmanje pet godina radnog stadjalatnosti
predskolskog odgoja,

*da nije pravoméno osutivana za kaznena djeladlanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

BROJ RADNIKA 0,4

OPIS POSLOVA * organizira i vodi rad i poslovanje Djgg vrtica,
*odgovoran je za materijalno i financijsko poslojabjetjeg
vrti¢a,

*odgovoran je za realizaciju | unagdreanje odgojno-
obrazovnog rada u Djgem vrticu,

* predlaze unutarnje ustrojstvo ida rada Dj€jeg vrtica,
* predstavlja i zastupa Djg vrti ¢, poduzima sve pravne radnje
u ime i za raun Dj&tjeg vrtica, odgovara za zakonitost rada
Djecjeg vrtica,

*donosi odluke sukladno ovlastenjima wtenim Statutom,
ovim Pravilnikom i drugim ofim aktima Dje&jeg vrtica,

* predlaze Godisnji plan i program rada, KurikultenPlan
razvoja Dj&jeg vrtica,

* sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vige sudjeluje u
radu Upravnog vijéa, strinih tijela, drzavnih tijela i tijela
Osnivaa,




*saziva konstituirajtu sjednicu Upravnog viga,

*priprema i saziva sjednice Odgojiteljskog gete im
predsjedava,

*osniva stréna tijela kao pomina tijela u radu Djgeqg vrtica,
*osniva povjerenstva i radna tijela za izradu reaoftih i
pojedin&nih akata ili obavljanje poslova vaznih za djelatno
Djecjeg vrtica,

* provodi odluke Upravnog vifga, Odgoijiteljskog vijéa i

drugih tijela vrtta, donosi samostalno odluke u svezi s radom i

poslovanjem Djgeg vrtica iz svog djelokruga,

*predlaze Upravnom vijgl zasnivanje radnog odnosa s
radnikom po natjgaju i prestanak radnog odnosa radnika,
*sklapa ugovore o radu sa radnicima na nedelte i odréeno
vrijeme na temelju odluke Upravnog \dgepo natjéaju, te
odlwuje o zasnivanju radnog odnosa radnika nadeohe
vrijeme do 60 dana i sklapa ugovor o radu s njima,

* organizira rad - odléuje o raspordvanju radnika na radno
mjesto, radnom vremenu i koriStenju stanki,

*odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom,
*daje naloge radnicima u svezi s izvrSenjem ddnéh poslova,
*odobrava sluzbena putovanja i druge nekansti radnika
Djecjeg vrtica s rada,

*poduzima mjere propisane zakonom prema radnicipog ne
izvrSavanja poslova ili krSenja obveza iz radnogasa,
*nadgleda i analizira odgojno-obrazovni rad odgdjt i
strienih suradnika, te osigurava i vodi brigu o njihovom
strilnom osposobljavanju i usavrSavanju,

*potpisuje akte i ostale dokumente Bjgy vrtica,

*predlaze financijski plan i podnosi Godisnje fitgako
izvjeke, analizira poslovanje Djgeg vrtica,

*prati i vodi brigu o izvrSenju financijskog poslanja,
*podnosi izvjega Upravnom vijéu i drugim nadleznim tijelima
o radu i poslovanju Djgeg vrtica,

*odlucuje o nabavi opreme, izdenju investicijskih radova te
nabavi osnovnih sredstava i ostale imouiij@ je pojedingna
vrijednost 10.000,00 kuna,

*skrbi o sigurnosti, pravima i interesima djeceikarka usluga i
radnika Dje€jeg vrtica,

* brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesosabito
predlaZze inovacije, suvremene metode i oblike kajiace
pridonijeti maksimalnom razvoju svakog djeteta,

* pridonosi razvoju timskog rada u djem vrticu i afirmira
djelatnost te javno prezentira rezultate undipenja odgojno-
obrazovne prakse,

*suraduje s Osnivé&em, upravnim tijelima i drugim ustanovama,

*suraduje i promte suradnju s roditeljima i djecom,
*organizira kr&a putovanja, posjete, tanosti, roditeljske
sastanke i okupljanja, sulgje s drustvenom sredinom,

*skrbi 0 ostvarivanju mjera zastite na radu i za3did pozara,
*odreduje raspored ugiivanja radnika na zdravstveni pregled




*obustavlja izvrSenje odluka Upravnog \igei Odgoijiteljskog
vije¢a za koje zakljéi da su suprotne zakonu, podzakonskom
opéem aktu,

*izvjeSc¢uje Upravno vijée o nalazima i odlukama tijela
upravnog i strénog nadzora,

*vodi brigu o pedagoskoj dokumentaciji,

*obavlja i druge poslove utdene zakonom, Statutom i drugim
opc¢im aktima Dje€jeg vrtica.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

NAZIV RADNOG
MJESTA

STRUCNI SURADNIK PEDAGOG

BROJ RADNIKA

0,1

UVJETI

*osoba koja je zavrSila diplomski swdisni studij ili diplomski
specijalistéki studij pedagogije, odnosno studij za koji jetstea
visoka strigna sprema u skladu s ranijim propisima,
*polozen strdni ispit,

*utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

*da nije pravoméno osutivana za kaznena djeladlanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

OPIS POSLOVA

* predlaze i ostvaruje Godisnji plggrogram rada Djgeg
vrti¢a iz svojeg djelokruga rada te idtge izvje€a o njegovom
ostvarenju,

*sudjeluje u ustroju i obavljanju si¥no-pedagoskog rada u
Djec¢jem vrticu,

* definira kriterije i n&ine praenja razvoja djece u skupini koj
obavljaju odgoijitelji,

*prati i procjenjuje aktualne djetetove potrebegymdobnost i
kvalitetu njihovog zadovoljavanja radi uiwanja primjerenosti
organizacije djetetovog Zivota i cjelokupnog od@gjiprocesa s
naglaskom na uvazavanju r&giosti,

* prati i procjenjuje primjerenost djetetove okainjegovim
razvojnim moganostima i aktualnim potrebama,

*nalaziti nove néine provedbe procesa ( organizacijske,
komunikacijske, materijalne) u svrhu zadovoljavadjgtetovih
potreba,

* suraiuje s ostalintlanovima strdnog tima u pronalasku
primjerenog modela organizacije rada u déreom slijedu (
raspored dnevnih aktivnosti tijekom programa, udikknje
dnevnog ritma potrebama djece),

* stru¢na potpora ravnatelju u postivanju pedagoskitelza
organizacije rada viia ( ustrojstvo prostora, odabir djelatnika
pojedini program, prijedlog ritma dnevnih aktivnpst

* sudjeluje u programima stalnog usavrSavanja atkd@, u
radu s roditeljima i lokalnom zajednicamsvrhu realizacije i
obog&ivanja postojéeg programa, te unaghge cjelokupan rac
u Djetjem vrticu,

* koristi supervizijsku poméi sudjeluje u akcijskim

D

Za

istrazivanjima u Dj&em vrticu te javno prezentira zadatke,




* sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djedje&ji
vrti¢,

* ostvaruje redovite programe njege i socijalneoskijece iz
svojega djelokruga,

* sudjeluje u izradi redovitih i posebnih prograbjgcjeg vrtica
I prati njihovo ostvarivanje,

* ustrojava i vodi odgovarafu pedagosSku dokumentaciju te
izraduje odgovarajéa izvje€a i evidencije ( valorizacija rada
odgajatelja te izrada izvjés),

* suraiuje s djecom, roditeljima, stoim i drugim djelatnicima
Djecjeg vrtica, drzavnim i drugim tijelima,

* sudjeluje u pripremi i radu sténih tijela, prati stranu
literaturu i stréno se usavrsava,

*obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

NAZIV RADNOG
MJESTA

ZDRAVSTVENI VODITELJ

BROJ RADNIKA

0,05

UVIETI

*0soba koja je zavrSila preddiplomski swidigni studij ili
strueni studij sestrinstva odnosno studij kojim jecstea visa
stritna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu gimani
propisima kao i osoba koja je zavrSila ssiksni diplomski
studij ili specijalistéki studij sestrinstva,

*polozen strdni ispit,

*utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,
*da nije pravoméno osuivana za kaznena djeladlanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

OPIS POSLOVA

* predlaze i ostvaruje Godisnji plasmogram rada Djgeg
vrti¢a iz svojeg djelokruga rada te idtge izvje€a o njegovom
ostvarenju,

* sudjeluje u izradi i ostvarivanju odgojno-obranog i
zdravstvenog programa te programa socijalne skdpeci
predskolske dobi, prati njegovo ostvarivanje idzije
odgovarajda izvjega,

* posigurava i unapkiuje zastitu zdravlja djece te u timskom ra
s ostalim¢lanovima tima, odgojiteljima, roditeljima i ostalim
¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,

* strucno planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta
razvoja sve djece te prati, nadzire i predlaze engar poboljSanije
sanitarno-higijenskih uvjeta rada u Bgm vrticu,

* sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire pqstiki
pripremanja hrane, stanjestoce kuhinje i drugih prostora i
prostorija u kojima se priprema, serviréuva hrana,

* obavlja nadzor nad svim radnim i pomim prostorima i
prostorijama Djé&jeg vrtica i predlaze mjere kojima se osigural
visoki stupanj higijeneiuvanje zdravlja djece i sptjavanju
nezgoda, zaraze i drugih bolesti,

du

U

* nadzire djelatnike Djgeg vrtica u svezi primjene higijenskih




mjera (noSenja propisane oége obute, zastitnih kapa) prilikom
rada u kuhinji,

* upuéuje djelatnike Dj&jeg vrtica na redoviti, a prema potrebi
izvanredni sanitarni pregled i ustrojava zdravstven
prosvj&ivanje,

* vodi odgovarajdu pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju
izraduje odgovarajée evidencije,

* sudjeluje u radu stimih tijela i prati strdnu literaturu,

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE

STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

POSLOVA

NAZIV RADNOG

MJESTA ODGOJITELJ
BROJ RADNIKA 2,5

UVJETI

*osoba koja je zavrSila preddiplomski se#igni studij ili
strieni studij odgovarajée vrste kojim je steena visa stritna
sprema u skladu s ranijim propisima kao i osoba kpgavrsila
sveuilisni diplomski studij ili specijalistiki studij za
odgojitelja,

*poloZen strdni ispit,

*utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,
*da nije pravomono osulivana za kaznena djeladianka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

OPIS POSLOVA

* predlaze Godisnji plan i program rada iz svojdgaokruga i
izraduje izvje€e o ostvarivanju programa rada,

* ostvaruje neposredne za@aodgoja i obrazovanja djece rang
predskolske dobi,

* pravovremeno izrduje i izvrSava tromjesai, tjedni i dnevni
plan ostvarivanja redovitih, posebnih i drugih parga Dj€jeg
vrti¢a,

* osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i raddgojnoj
skupini,

* sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog ofign
obrazovnog programa i prati njegovo ostvarivanje,

*vrSi svakodnevnu trijazu, toaletu i kontrolu djete

*vodi brigu o pravilnom ritmu aktivnosti djece uiat
cjelodnevnog boravka djeteta u BjEm vrticu,

*prilagodava svoj rad s nadarenom djecom i djecom s tegka
u razvoju,

*prati psihofiziéki i intelektualni razvoj djece u svojoj skupini,
* vodi odgovarajdu pedagosku dokumentaciju i drugu potreb
evidencije,

* skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebiobzirom
na njegovu pedagosku i estetsku osmisljenost jiemgko-
zdravstvene uvjete,

* skrbi se o didaktikim i drugim sredstvima rada Wt
neophodnim u radu s djecom te o ispravnosti istih,
*organizira i provodi aktivnosti i obiljezava ztgne datume iz

nu

Zivota okoline, radosne dozivljaje, dje rodendane, posjete




kazaliSta i drugih umjetnika, kta izlete i posjete...

* suraduje s roditeljima u cilju postizanja Stodeekvalitete
djetetova Zivota, te vodi dokumentaciju o suradnji,

* suraduje s drugim djelatnicima D§geg vrtica te Sirom
druStvenom zajednicom,

* sudjeluje u radu stianih tijela Djejeg vrtica, prati strdnu
literaturu i dr.

* redovito se priprema za rad s djecom,

* stru¢no se usavrSava kroz individualne i kolektivne kbl
usavrSavanja sukladno GodiSnjem planu i progranedj&y
vrti¢a,

*obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE

ADMINISTRATIVNO-RA CUNOVODSTVENI POSLOVI

POSLOVA UPRAVNO-PRAVNI POSLOVI
NAZIV RADNOG

MJESTA RAVNATELJ

BROJ IZVRSITELJA 0,1

UVJETI *rad na raunalu,

OPIS POSLOVA

* organizira rad u tajnistvu, pismehi i ra&&unovodstvu,
* brine o postivanju rokova vaznih za poslovanjedg vrtica,
* jzvrSava i vodi financijske, raunovodstvene i knjigovodstven
poslove u skladu sa zakonskim propisimadimpaktima,
* vodenje knjige materijala, péanje utroSka,
* vodi urudzbeni zapisnik i pismohranu,
* preuzimanje i izdavanje gotovog novca<denje blagajnikog
dnevnika,
* jzvrSava sve imovinsko-pravne poslove te posieeeane uz
statusne promjene Ojeg vrtica,
* obavlja pravne i administrativhe poslove u svagsnivanja i
prestanka radnog odnosa odnosno sklapanja i pkesteyovora
o radu te ostvarivanja prava i obveza zaposlerzzikada i u
svezi s radom,
* vodi odgovarajde evidencije i izrduje odgovarajéa izvie€a
u svezi s ostvarivanjem prava i obveza zaposlaaikadritja
rada,
*vodi i ¢uva dokumentaciju zaposlenika Bjgg vrtica iz
podruja rada, raunovodstvenu dokumentaciju,
* prati i prolava propise koji se odnose na ratursovodstva,
te daje prijedloge za izradu obrazaca i normatiakiaita koji se
odnose na to podije,
* prati i prowava pravne propise i odgovoran je za njihovu
primjenu,
*obracunava plée radnika,suradnja sa FINA agencijom,
REGOS-om, poreznom upravom, afuraava i isplauje
troSkova putovanja i ostalih primanja radnika,
*vrSi obraun cijena za boravak djece u ¢j knjizi naplatu
usluga korisnika vréia, te vodi brigu o pravovremenim

uplatama,
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* priprema materijale za rad inventurnih komisijgsi obra&un
inventurnih listi, te ostale poslove u svezi szimurom,

* obratunava otpise vrijednosti sithog inventara i osnbvni
sredstava,

* obavlja upravne i administrativno-pravne posleezane za
upis djece u Dygi vrti¢ i ispis djece iz Djgeqg vrtica,
*obavlja i druge poslove utdene zakonom, Statutom i @m
aktima Vrtca.

NAZIV SKUPINE

POSLOVI PREHRANE

POSLOVA

NAZIV RADNOG

MJESTA KUHARICA
BROJ RADNIKA 0,5

UVJETI *SSS, kuhar,

*utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,
*da nije pravomono osulivana za kaznena djeladianka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

OPIS POSLOVA

* organizira i prati rad u kuhiniji,
* svakodnevno prima i provjerava kakooi kolicinu ziveznih
namirnica,

*odreduje i rasporduje kolcinski namirnice prema jelovniku i

broju djece,

* sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

* sudjeluje u svim fazama pri kuhanju i pripremajgla,

* servira obroke,

* vodenje dnevne potroSnje namirnica, izrada njese
potrosnje namirnica,

* vodi evidenciju izdanih obroka, evidenciju o utkol
prehrambenih i drugih artikala,

* odgovora za utroSak pojedinih namirnica,

* pazi i odgovora za odrzavanje higijene u kuhiqgriru¢cnom
skladistu,

*pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni @t@r kuhinje
nakon zavrSetka rada,

* odlaze u namijenjeni prostor sav otpad, savjesihja otpad

poradi recikliranja,

* pazi nacistotu osnovnih i poménih sredstava za rad u kuhin

kao i odj€e i obute,

* vodi brigu o n&inu odlaganja ziveznih namirnica u skladisty

kao i o rukovanju istim u skladu s sanitarnim psipi, te
rokovima trajnosti,

*vodi brigu o pravovremenoj nabavci potrebnog ptasu
pribora,

* vodi brigu o redovitom odrzavanju strojeva i dag u kuhinji

i skladistu,
* obavlja i ostale poslove po nalogu ravnateljdiiaxstvenog
voditelja.
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NAZIV SKUPINE

POSLOVA POSLOVI ODRZAVANJA
NAZIV RADNOG
MJESTA SPREMACICA

BROJ RADNIKA

0,5

UVJETI

*zavrSena osnovna Skola

*utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,
*da nije pravomono osulivana za kaznena djeladianka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

OPIS POSLOVA

* svakodnevno obavlja posl@&enja i higijene prostorija u
kojima borave djeca, hodnika i drugih prostorijahjektu,
* ¢iS¢enje namjeStaja i premazivanje zastitnim sredstyvima
* pranje i dezinficiranje sanitarnikvorova,
* svakodnevndis¢enje tepiha i prostita, te jednom mjegao
iznoSenje i provjetravanje,
*svakodnevnaiscenje i pregledavanje okoliSa objekata:
igraliSta, predulaznog prostora, terase i dr.
* ¢iS¢enje vrata, prozora, rasvjetnih tijela, prostoratpad,
* dezinfekcija kanti za otpad,
* dezinficira igrake,
* skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje
* redovito presvigenje dj€je posteljina,
* pranje rublja,
* glacanje rublja,
* odrzavanjegistoce praonice,
* vodi brigu o redovitom odrzavanju strojeva uqnmei,
*vodi brigu 0 nabavci sredstava &&cenje i pranje,
*po potrebi pere sie,
*redovito iznosi otpadni materijal i srée, reciklira,
* najmanje dva puta mje&eo, a uvijek po potrebi udeje
vanjski prostor, okolis Digeg vrtica ( skuplja lise, mete,
ureduje cvjetnjak),
*po zavrSetku radnog vremena brine o zatvaranjaqreoi vrata,
gasi svjetla u svim prostorijama, zakiava objekat,
* obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.
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V. BORAVAK U PROSTORU VRTI CA

Clanak 20.
Radnici Djéjeg vrtica te druge osobe mogu boraviti u prostoruc@ig vrtica samo
tijekom radnog vremena Ojgeg vrtica, iznimno nakon radnog vremena uz prethodno
odobrenje ravnatelja.

Clanak 21.

U prostoru Dj&eqg vrtica zabranjeno je:

* puSenije,

* noSenje oruzja,

* uniStavanje interijera i inventara [gjeg vrtica,

* unoSenje i konzumiranje alkohola i nark&th sredstava,

* unoSenje sredstava, opreme idaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju,

* unosSenje tiskovina nepadnog sadrzaja,

* radnici i roditelji ne smiju bez odobrenja ravngtealovoditi u Dj€ji vrti¢ strane
osobe,

* svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje uspdje i radni okolisS Dj&eg
vrtiéa.

Clanak 22.
Duznost je radnika i drugih osoba koje boraugecjem vrticu skrbiti se o imovini vrtia
prema né&elu dobroga gospodara.

Clanak 23.
Radnici Djéjeg vrtica moraju se racionalno koristiti sredstvimadatkoja su im stavljena
na raspolaganje.
Svaki udeni kvar na instalacijama elekinie struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi
kvar, radnici su obavezni odmah prijaviti ravnatel]

Clanak 24.
Radnici Djéjeg vrtica duzni su se kulturno odnositi prema roditeljinalaLigim osobama
koje borave u Djgem vrticu.

Clanak 25.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duggdno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljaiti elektricne aparate i zakl{iati radne prostorije.

Clanak 26.

Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnicizhi su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi
urednu i¢istu zaStitnu odjau i obltu.
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VI. RADNO VRIJEME

Clanak 27.

Radno vrijeme Djgeg vrtica mora biti uskldeno s potrebama djece i zaposlenih roditelja.

Radno vrijeme viéa je od 6:00 do 21:00 sati.

Radno vrijeme za rad s roditeljima, skrbnicinegtalim strankama je od 6:00 do 19:00
sati.

Djeca mogu boraviti u Djgem vrticu samo u vremenu odienom za izvéenje odgojno-
obrazovnog programa koji padegu i drugih unaprijed dogovorenih oblika rada.

Zgrada i prostorije Digeg vrtica moraju biti zakljgane od 21:00 do 6:00 sati.

O zakljgavanju i otkljitavanju zgrade i prostorija Ojeg vrtica te ocuvanju kljuteva
skrbe radnici koje odredi ravnatel.

Clanak 28.
Radnici su duzni dolaziti na posao i odlazifiosla prema rasporedu radnog vremena.
N&cin evidencije nazénosti na radu oddeije ravnatelj.
Dnevni odmor ( stanku) radnici koriste taleose osigura redovito ostvarivanje
programa, nadzor nad djecom i komuniciranje sank&aa.

Clanak 29.
Materijali se mogu unositi i iznositi za vnje radnog vremena, a izvan radnog vremena
samo uz odobrenje ravnatelja.

VIl. RAD S DJECOM

Clanak 30.
Rad s djecom provodi se u ¥kim dobno mjeSovitim odgojnim skupinama djece sttro
od navrSene tée( 3.) godine starosti pa do polaska u osnovnwskol
Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovoigaka odréuje se prema Drzavnom
pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obragta RjeSenju Ureda drZzavne uprave
u Karlovatkoj zupaniji.

Clanak 31.

Roditelji ili skrbnici duzni su djectistu, urednu i zdravu dovesti u Bjevrti¢ te
odgojitelje i stréne suradnike pravodobno informirati o svim bitnimjenicama vezanim za
njihovo dijete.

Roditelj ili skrbnik koji ne izvrSava svoju doost iz stavka 1. ovog#anka krsi kéni red
Djecjeg vrtica.

Clanak 32.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljimatrucnim suradnicima u dane primanja
roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi odga@lf odnosno streni suradnik.
Roditelji i skrbnici, grdani i druge stranke za vrijeme uredovnog radnogrere imaju
pravo i u Djecji vrti¢ i traziti odgovarajie informacije i obavijesti.
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VIIl. UPRAVLJANJE DJE CJIM VRTI CEM

Ravnatelj
Clanak 33.

Ravnatelj je poslovodni i stii voditelj Djecjeg vrti¢aciji su djelokrug, prava i obveze
utvrdeni Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanjkofiam o ustanovama, Statutom
Djecjeg vrtica, ovim Pravilnikom i drugim ajm aktima Dje&€jeg vrtica.

Ravnatelj zastupa, predstavlja i potpisujeiDjeti¢.

Ravnatelj je odgovoran za ustroj, neposredgaraziranje rada, ukupno stanje Bgg
vrti¢a i uvjete u kojima se obavljaju poslovi Bjeg vrtica.

Clanak 34.
Ravnatelj za svoj rad odgovara OstwaUpravnom vijéu Djecjeg vrtica.

Upravno vijec¢e
Clanak 35.
Upravno vijée upravlja Dj€&jim vrticem.
Djelokrug rada Upravnog vija utviden je Zakonom o predskolskom odgoju i
obrazovanju i Statutom Djgeg vrtica, a ndin rada Poslovnikom o radu Upravnog vge
Djegjeg vrtica Carolija.

Odgojiteljsko vijece
Clanak 36.
Odgojiteljsko vijée je stréno tijelo Djejeg vrtica.
Djelokrug rada Odgojiteljskog vija utviden je Zakonom o predsSkolskom odgoju i
obrazovanju i Statutom Djgeg vrtica, a nadin rada Poslovnikom o radu Odgoijiteljskog ¢ge
Djegjeg vrtica Carolija.

Potpisivanje
Clanak 37.
Akte i odluke Upravnog viga potpisuje predsjednik Upravnog ige
Dokumente Djgeg vrtica potpisuje ravnatel.
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IX. PLANIRANJE | PROGRAMIRANJE

Clanak 38.

Dj&sji vrti ¢ obavlja djelatnost na temelju GodiSnjeg planagpama rada Djgeg vrtica
Carolija i Kurikuluma Dj&jeg vrtica Carolija koji se donose za pedagosku godinu koje tra
od 1. rujna tekée do 31. kolovoza idie kalendarske godine.

Godidnjeg plana i programa radadygg vrtica Carolija i Kurikuluma Djejeg vrtica
Carolija donosi Upravno vije Djesjeg vrtica Carolija do 30. rujna tekie godine.

Clanak 39.
Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvr&emjGodiSnjeg plana i programa rada,
poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno izvig@taniranih zadea i drugih poslova iz
djelokruga rada Djgeg vrtica.

X. PRAVA | OBVEZE RADNIKA

Clanak 40.
U obavljanju svojih poslova radnici imaju paawbveze i odgovornosti uttene zakonom
i drugim propisima te ajm aktima Dj&jeg vrtica.
U svom radu radnici su duzni pridrzavati skeora, Statuta i drugih éph akata Djé&jeg
vrtica, GodiSnjeg plana i programa rada i naloga raljaddgecjeg vrtica.

Clanak 41.

Radnici Djéjeg vrtica duzni su stino, odgovorno i pravovremeno izvrSavati svoje
poslove. Tijekom rada radnici su obvezni obavijpaislove radnog mjesta na koje su
rasporéeni sukladno GodiSnjem planu i programu rada, siidaopisu posla definiranom u
ovom Pravilniku, a na && utvrden ogim aktima Dj&jeg vrtica.

Clanak 42.
Nestrgnim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svpjlslova radnikini
povredu radne obveze zbog koje mu moze prestati cabhos u Dj&em vrticu pod uvjetima
i na n&in propisan zakonom i Pravilnikom o radu Ejgg vrtica.

Clanak 43.

U izvrSenju svojih obveza radnici Bjeg vrtica duzni su mdusobno surdivati,
razmjenjivati iskustva i misljenja, posebice kadaadi o ostvarivanju GodiSnjeg plana i
programa rada, te zagautvidenih Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju i
Statutom Dj¢jeg vrtica.
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XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 44.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam( 8) danalath objave na oglasnoj pidDjecjeg
vrti¢a Carolija.

KLASA:
URBROJ:

U Zakanju, 8. lipnja 2015. godine.
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