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Na temelju ¢lanaka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97,
107/07, 94/13 1 98/19), ¢lanka 23. Statuta Djecjeg vrti¢a ,,SmjeSko* Vir, Upravno vijece, uz
prethodnu suglasnost osnivac¢a Op¢ine Vir, KLASA: 021-05/21-01/3 URBROJ: 2198/12-06-
21-07 od 13. travnja 2021. godine, na svojoj 38. sjednici odrzanoj dana 03.05.2021 usvaja:

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU
I NACINU RADA
DjecCjeg vrtica ,,Smjesko* Vir

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), poblize se
ureduje ustrojavanje rada, uvjeti i nacin rada, potreban broj, zadace, odgovarajuéa strucna
sprema pojedinih radnika/ca te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i nac¢inom rada
Djecjeg vrti¢a ,,Smjesko* Vir (u daljnjem tekstu: Vrtic).

Clanak 2.

Vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci predskolske dobi radi poticanja cjelovitog
razvoja osobnosti djeteta i1 kvalitete njegova zivota sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju 1
obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi Zakona, Nacionalnom
kurikulumu za rani i predskolski odgoj i odredbama Statuta Vrtica.

II.  UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA
Clanak 3.

Vrti¢ ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi 1 zadace
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

Ustrojstvo i rad vrtica temelji se na humanistiCkom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju  odgoja i
obrazovanja te skrbi o djeci i drugih poslova i zada¢a utvrdenih Godi$njim planom i
programom rada i normativima utvrdenim Drzavnim pedagoskim standardom.

Clanak 4.
Vrti¢ se ustrojava kao predSkolska ustanova u kojoj se provodi odgojno-obrazovni rad s djecom
rasporedenom u skupine cjelodnevnog boravka, u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom
predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 5.

Rad vrti¢a ustrojava se u objektu sjediSta Vrti¢a na adresi Ulica dr. Franje Tudmana 27A, Vir.



Podru¢ni odjeli mogu se osnivati samo temeljem odluke osnivaca Vrti¢a i nakon $to osnivac
osigura potrebna financijska sredstva za njihovo osnivanje i rad.

Clanak 6.

Ravnatelj 1 Upravno vijee odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa rada vrtica te ukupne zadace vrti¢a, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stru¢no
utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 7.

U Vrticu se rad s djecom provodi u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama.

Broj djece u odgojnim skupinama, dob djece u odgojnim skupinama te normativi neposrednog
rada odgajatelja u skupini odreduju se sukladno osnovama standarda drustvene brige o djeci
rane i predskolske dobi, odnosno Drzavnim pedagoskim standardom.

Clanak 8.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a povezuju se svi oblici rada i djelatnosti prema vrsti i srodnosti
programa i poslova, kako bi se ostvarili primjereni rezultati rada u procesu predskolskog odgoja
djece, primjereno zadovoljavanje njihovih potreba i interesa, te rad Vrti¢a kao javne ustanove.
Unutarnjim ustrojstvom ureduje se obavljanje odgojnih, obrazovnih i zdravstvenih programa,
stru¢no-pedagoskog rada, administrativno-stru¢nih, ratunovodstveno-financijskih i pomoéno-
tehnickih poslova te njihova medusobna uskladenost.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a skupine istovrsnih i sli¢cnih poslova razvrstavaju se na:
e Poslove vodenja Vrtica,
e Stru¢no-pedagoske poslove,
e Pravne, administrativni 1 raCunovodstveni poslove,
e Pomoc¢no-tehnicke poslove:
o Poslove prehrane
o Poslove ¢is¢enja
o Poslove tehnickog odrzavanja

Clanak 9.

Poslovi vodenja poslovanja vrtia sadrze: ustrojavanje vrtia, vodenje rada 1 poslovanja,
planiranje 1 programiranje, pra¢enje ostvarivanja Godis$njeg plana i programa rada, suradnju s
drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima 1 stru¢nim djelatnicima, te druge poslove u svezi s
vodenjem poslovanja vrtica.

Clanak 10.

Stru¢no-pedagoski poslovi u Vrti¢u se ustrojavaju u svezi s odgojno-obrazovnim, zdravstvenim
1 socijalnim radom s djecom u odgojnim skupinama i na razini Vrti¢a radi zadovoljavanja
potreba i interesa djece te stvaranja primjerenih uvjeta za rast i razvoj svakog djeteta i u suradnji
s roditeljima popunjavanja obiteljskog odgoja. Sadrze neposredan rad s djecom, izvedbu
programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi, programa
predskole, stru¢no usavrSavanje, suradnju s roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje
pedagoske dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika te ostale poslove utvrdene Godi$njim
planom i programom rada.



Clanak 11.
Racunovodstveno-administrativni poslovi sadrze: zapremanje 1 otpremanje poste, urudzbiranje,
poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu financijskog izvjeséa, izradu financijskog plana,
kvartalnog, polugodisnjeg i godiSnjeg obracuna, poslove planiranja, obracun placa, naknada,
poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obracun korisnika usluga, poslove evidencije,
blagajnicke 1 druge poslove utvrdene propisima o racunovodstvenom i knjigovodstvenom
poslovanju.

Clanak 12.

Pomoc¢no-tehni¢ki poslovi obuhvacaju poslove prehrane, ciS¢enja i1 poslove tehniCkog
odrzavanja. ustrojavaju se radi osiguranja primjerenih tehnickih i drugih uvjeta za ostvarivanje
godisnjeg plana 1 programa rada i Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i
obrazovanja.

Poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora za
pripremu obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te cuvanje prehrambenih artikala.

Poslovi ¢iséenja obuhvacaju: ¢is¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih
staklenih povrSina, namjeStaja i druge opreme, ¢iS¢enje 1 uredenje vanjskog okolisa te ostale
poslove u svezi s ¢iS¢enjem i odrzavanja prostora i objekata vrtica.

Poslovi tehnickog odrzavanja sadrze: Cuvanje i odrzavanje objekata Vrti¢a i drugih
prostora, odrzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), odrzavanje elektri¢nih,
vodovodnih 1 plinskih instalacija i opreme, gromobrana, odrzavanje i uredivanje vanjskog
prostora (okolisa) i objekata, manje popravke i druge poslove odrzavanja i ¢uvanja objekata
vrti¢a i prostora.

Clanak 13.

Vrti¢ obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna.
Radno vrijeme vrtica je od 6:30 do 16:30 sati.
Rad s djecom ustrojava se prema potrebama korisnika.
Dnevni odmor radnika Vrti¢a organizira se na nacin da se osigurava ostvarivanje programa te
nadzor nad djecom.
Uredovno vrijeme za rad sa strankama, posebno s roditeljima djece odnosno njihovim
skrbnicima, odreduje se sukladno potrebama djece i roditelja, odnosno skrbnika, te lokalnim
prilikama, na nacin koji osigurava da korisnici mogu dovesti i odvesti djecu iz Vrti¢a prema
svojim radnim uvjetima.
Tjedni i dnevni raspored radnog vremena, dnevni odmor, te uredovno vrijeme za rad sa
strankama, roditeljima odnosno skrbnicima djece, te drugim gradanima, utvrduje se Godisnjim
planom i programom rada.

Clanak 14.

Tjedno 1 dnevno radno vrijeme Vrti¢a utvrduje se u skladu s vrstom, sadrzajem i trajanjem
programa, s dobi djece i potrebama i interesima roditelja.



RADNICI VRTICA
Clanak 15.

Stru¢no — pedagoski rad u Vrticu obavljaju odgajatelji zajedno sa zdravstvenom voditeljicom,
stru¢nim suradnikom - pedagogom i ravnateljem.

Radnici Vrti¢a pored op¢ih uvjeta, moraju imati odgovarajucu stru¢nu spremu prema
odredbama Zakona i Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme struc¢nih djelatnika te vrsti i stupnju
strune spreme ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u te polozen strucni ispit.

Clanak 16.

Radnici iz ¢lanka 15. ovog Pravilnika mogu napredovati i stjecati zvanja odgajatelj — mentor
i odgajatelj — savjetnik te stru¢ni suradnik — mentor i stru¢ni suradnik - savjetnik.

Clanak 17.

Radnici iz ¢lanka 15. ovog pravilnika, pored op¢ih uvjeta, moraju imati i odgovarajuéu stru¢nu
spremu prema odredbama Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju
struéne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu.

Clanak 18.

Ostali radnici u vrti¢u su: domar (ekonom, vozac, lozac), kuharica, pomoc¢na kuharica,
spremacica.

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka moraju imati i odgovarajucu struénu spremu prema
odredbama Pravilnika o vrsti strucne spreme struc¢nih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne
spreme ostalih djelatnika u djecjem vrticu.

Clanak 19.

Radna mjesta i1 broj izvrSitelja za pojedina radna mjesta utvrduju se ovim Pravilnikom 1
Godi$njim planom i programom rada Vrtica.

Odgovarajucu vrstu obrazovanja odgojno-radnika te razinu i vrstu obrazovanja ostalih radnika
u djecjem vrtic¢u pravilnikom propisuje ministar nadlezan za obrazovanje.

Clanak 20.

Sva ostala pitanja ove problematike koja nisu poblize odredena Pravilnikom neposredno se
ureduju zakonom i propisima donesenim na temelju zakona.



IV. POPIS RADNIH MJESTA SA OPISOM POSLOVA I BROJEM IZVRSITELJA

Clanak 21.

Naziv skupine poslova

Poslovi vodenja vrti¢a

Naziv radnog mjesta

Ravnatelj

Uvjeti

Prema Zakonu i Statutu Vrtiéa

Posebni uvjeti

Prema Zakonu i Statutu Vrtié¢a

Broj radnika

Opis poslova

- predstavlja i zastupa Vrti¢

- poduzima pravne radnje u ime i za ra¢un Vrtica

- organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

- odgovoran je za zakonitost rada Vrtica,

- odgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje Vrtica,

- odgovoran je za realizaciju i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada u
Vrticu,

- predlaze poslovnu politiku Vrti¢a i mjere za njeno provodenje,

- brine se za provodenje odluka Upravnog vije¢a i drugih tijela Vrtica

- potpisuje akte Vrtica

- predlaze godisnji plan i program rada

- vrsi analizu plana i programa rada Vrtica

- sudjeluje u pripremi sjednica i radu Upravnog vijeéa bez prava
odlucivanja,

- predlaze Upravnom vije¢u odluku o izboru odgojitelja 1 stru¢nih
suradnika, sklapa ugovore o radu i odlucuje o prestanku ugovora o radu

- donosi samostalno odluke o zasnhivanju radnog odnosa odgojitelja i
stru¢nih suradnika na odredeno vrijeme do 60 dana, te zasnivanje radnog
odnosa na neodredeno 1 odredeno vrijeme ostalih zaposlenika

- podnosi izvjeS¢a upravnom vijecu i drugim nadleznim tijelima o radu i
poslovanju Vrtica,

- vrsi pregled poste,

- kontrolira racune i potvrduje ih,

- obavezan je sudjelovati u izradi Financijskog plana, ZavrSnog racuna te
1zvjesc¢a o rezultatima poslovanja,

- vodi brigu o stru¢nom usavr$avanju odgojitelja i drugih djelatnika,

- organizira nabavu potrebnog inventara, potrosnog materijala i didaktike,

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

Naziv skupine poslova

Stru¢no-pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta

Struéni suradnik — Pedagog

Uvjeti

VSS profesor pedagog, dipl. pedagog, mag. pedagogije

zavrSeni diplomski sveudili$ni studij ili diplomski specijalistic¢ki studiji
pedagogije

poloZen strucni ispit,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

da nije pravomo¢no osudivan-a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona
o predskolskom odgoju i obrazovanju,




probni rad 60 dana

Broj radnika

1

Opis poslova

- predlaze i ostvaruje GodiSnji plan i program rada vrti¢a iz svojega
djelokruga te izraduje izvjesce o njegovom izvrsenju

- izraduje i provodi dnevni program rada

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

- brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a osobito predlaze
inovacije, suvremene metode 1 oblike rada koji ¢e pridonijeti
maksimalnom razvoju djecjih sposobnosti

- planira oblike suradnje s roditeljima i pomaze im u rjeSavanju odgojnih
situacija

- pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrticu i afirmira djelatnost te
javno prezentira rezultate unapredivanja odgojno obrazovne prakse

- sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢

- ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega
djelokruga

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

- osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje redovitih
programa i drugih programa umjetnickog, kulturnog, vjerskog,
sportskog 1 drugog sadrzaja

- sudjeluje u izradi redovitih 1 posebnih programa Vrti¢a i prati njihovo
ostvarivanje

- ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuca izvjeS¢a i evidencije

- skrbi o stru¢nom usavrSavanju i napredovanju stru¢nih djelatnika Vrtica
sukladno Zakonu i drugim propisima

- suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim i drugim djelatnicima Vrtica,
drzavnim i drugim tijelima

- sudjeluje u pripremi 1 radu strucnih tijela, prati strucnu literaturu 1 dr.

- predlaze inovacije, suvremene metode 1 oblike rada;

- predlaze, sudjeluje i pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju programa
stru¢nog usavrSavanja i njihova cjeloZivotnog obrazovanja;

- ostvaruje suradnju s roditeljima 1 pomaZe im u odgoju 1 obrazovanju
djece te rjeSavanju odgojno-obrazovnih problema;

- javno predstavlja odgojno-obrazovni rad u Vrticu

- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova

Stru¢no-pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta

Zdravstveni voditelj — Medicinska sestra

Broj radnika

1

Uvijeti

zavrsen preddiplomski sveuciliSni studij ili stru¢ni 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.
preddiplomski sveudili$ni studij ili struc¢ni studij sestrinstva

poloZen strucni ispit

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,




da nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju
-probni rad 60 dana

Opis poslova

- predlaze Godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje
izvjesca o njegovu ostvarivanju

- sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno obrazovnog i
zdravstvenog programa te programa socijalne skrbi o djeci predskolske
dobi, prati njegovo ostvarivanje i izraduje odgovarajuca izvjesca

- osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u timskom radu s
ostalim ¢lanovima tima, odgojiteljima, roditeljima i ostalim
¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka

- stru¢no planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta i razvoja sve
djece te prati, nadzire i predlaze mjere za poboljSanje sanitarno-
higijenskih uvjeta rada u dje¢jem vrticu

- povezuje djecji vrti¢ s odgovaraju¢im sluzbama u lokalnoj zajednici, a
rezultate ispitivanja zdravstvene zastite djece kao sastavnog dijela
odgojno - obrazovnog rada javno prezentira

- Obavlja nadzor nad svim radnim i pomoénim prostorijama prostorijama
Vrti¢a i predlaze mjere kojima se osigurava cuvanje zdravlja djece i
sprjeCavanju zarazne zaraze i druge bolesti

- odgovara za rad i ¢istocu svih prostora, igracaka, opreme i inventara
Vrtica koji se koristi u radu s djecom

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

- nadzire djelatnike Vrti¢a u svezi primjene higijenskih mjera (nosenja
propisane odjece, obuce, zastitnih kapa 1 rubaca) prilikom rada u
kuhinji

- upucuje djelatnike Vrti¢a na redoviti, a prema potrebi 1 izvanredni
sanitarni pregled 1 ustrojava zdravstveno prosvjecivanje

- vodi odgovarajucu pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju 1 izraduje
odgovarajuce evidencije

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

- organizira i prati rad tehnickog osoblja

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova

Struéno-pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta

Odgajatelj

Broj radnika

7

Uvjeti

Zavrsen preddiplomski sveuciliSni studij ili strucni studij
odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je
stefena viSa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, kao i osoba
koja je zavrsila sveudiliSni diplomski studij ili specijalisticki studij
odgovarajuce vrste
poloZen strucni ispit,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,
da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona
o predskolskom odgoju i obrazovanju,

- probni rad 60 dana




Opis poslova

provodi neposredni odgojno-obrazovni rad s djecom kroz razlicite
oblike

predlaze godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje
izvjesce o ostvarivanju programa rada

ostvaruje neposredne zadac¢e odgoja 1 naobrazbe predskolske djece
predlaze i izvrSava tromjesecni, tjedni i dnevni plan

ostvaruje redovni, posebni i druge programe Vrti¢a

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

organizira, provodi i sudjeluje u priredbama i svecanostima koje
organizira Vrti¢,

suraduje s roditeljima (grupno i individualno) u cilju podizanja
pedagoske kulture roditelja,

prisustvuje skupnim roditeljskim sastancima,

prilagodava svoj rad s nadarenom djecom i djecom s teSko¢ama u
razvoju,

s ¢lanovima razvojne djelatnosti prati psihofizicki i intelektualni razvoj
djece u svojoj odgojnoj skupini, te pomaze roditeljima u rjeSavanju
odgojno-zdravstvenih problema,

sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca, strucnih aktiva u Vrti¢u i izvan
njega, struénim seminarima i savjetovanjima,

prati strunu periodiku i literaturu iz podrucja predskolskog odgoja i
predskolske psihologije,

permanentno radi na osobnom stru¢nom usavr$avanju na temelju
verificiranog individualnog plana i programa,

pruza stru¢nu pomo¢ i daje upute studentima 1 ucenicima koji dolaze na
praksu u vrti¢ i jaslice,

prima i predaje djecu roditeljima,

priprema statisticke podatke koje trazi statistika 1 drugi nadlezni organi,
organizira posjete kino predstavama i drugim kulturno-umjetni¢kim
priredbama,

vodi odgovarajuc¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuce
evidencije

skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na
njegovu pedagosku i estetsku osmisljenost 1 higijensko zdravstvene
uvjete

skrbi se o didaktickim i drugim sredstvima rada vrti¢a neophodnim u
radu s djecom te o ispravnosti tih sredstava

suraduje s roditeljima , drugim djelatnicima Vrtic¢a 1 Sirom druStvenom
zajednicom

sudjeluje u radu stru¢nih tijela Vrtica, prati stru¢nu literaturu i dr.
redovito se priprema za rad s djecom

strucno se usavrSava kroz individualne 1 kolektivne oblike usavrSavanja
sukladno Godi$njem planu i programu Vrti¢a

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja




Naziv skupine poslova

Strucno-pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta

Asistent- pomo¢nik u vrti¢u

Broj radnika 1
Uvjeti SSS, VSSili VSS
- probni rad 60 dana
Opis poslova - skrbi za dijete s teSkocama u razvoju

- vodi odgovarajuc¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuce evidencije

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

- redovito se priprema za rad s djecom

- strucno se usavrsava kroz individualne i1 kolektivne oblike
usavrSavanja sukladno Godi$njem planu i programu Vrti¢a

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova

Administrativno racunovodstveni poslovi

Naziv radnog mjesta

Administrativno — raéunovodstveni radnik

Broj radnika

1

Uvjeti

SSS — poslovni tajnik, VSS ekonomskog smjera ili VSS ekonomije
poloZen strucni ispit,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25.Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

- probni rad 60 dana

Opis poslova

Administrativni poslovi:

- prima, zavodi u urudzbeni zapisnik, rasporeduje 1 odlaze pristiglu postu,
vr§i prepisivanje i organizira umnozavanje materijala i brine se o

pravovremenoj dostavi na teren,

- vodi knjigu poStarine,

- urudzbira pristigle racune,

- popunjava obrasce statistickih podataka pri Uredu za statistiku,

- vodi i sreduje cjelokupnu evidenciju, arhivsko — financijsku gradu,
racunovodstva vrti¢a, prema propisima o arhivskom poslovanju,

- vodi evidenciju i ispunjava narudzbenice,

- vrsiidruge poslove po nalogu ravnatelja vrtica.

Racunovodstveni poslovi:

- vodenje racunovodstva glavne knjige financijskog poslovanja,

- vodenje racunovodstva pomocne knjige ulaznih i izlaznih racuna, salda

konti,dobavljaca i kupaca,

- vrsi obracun cijena za boravak djece u vrti¢u, izraduje racune i opce
uplatnice,

- vodi analiti¢ku evidenciju duznika u vezi s participacijom roditelja,

- poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja, u suradnji s
ravnateljem

- vodenje materijalnog knjigovodstva,
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- vrsi obradu primki i izdatnica hrane i ostalog materijala, te prikuplja svu
potrebnu dokumentaciju,

- sudjeluje u izradi financijskog plana,

- izrada izvjesca o realizaciji financijskog plana,

- sudjeluje u ispunjavanju obveza temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti,

- obavljanje poslova platnog prometa,

- vodenje blagajnickog poslovanja,

- vodenje evidencije sluzbenih putovanja,

- vodenje knjigovodstvene evidencije imovine,

- vodenje poslova o redovitom godiSnjem popisu imovine,

- vodenje obracuna ispravka vrijednosti nefinancijske imovine,

- vodenje uskladivanja materijalnog i financijskog knjigovodstva,

- vodenje svih ostalih pomoc¢nih knjiga i evidencija propisanih zakonom,
obavljanje svih poslova vezanih za obracun i isplatu place, te ostalih
naknada zaposlenih u vrticu, te u vezi s tim izradivanje i vodenje svih
propisanih obrazaca, izvjesca i evidencija,

- obavljanje poslova obracuna i isplate naknada temeljem ugovora o djelu,
autorskih ugovoraisl., te u svezi s istim izradivanje i vodenje svih propisanih
obrazaca, izvjesca i evidencija,

- obavljanje isplate neoporezivih iznosa naknada, potpora i nagrada,
dnevnica i otpremnina i ostalih naknada, te u svezi s istim izradivanje i
vodenje svih propisanih obrazaca, izvjesc¢a i evidencija,

- izradivanje propisanih financijskih izvjesc¢a o poslovanju vrti¢a za potrebe
Ministarstva financija RH, Op¢ine Vir i drugih nadleznih tijela,

- izradivanje izvjesca o realizaciji vlastitih prihoda i njihovom troSenju za
potrebe Opcine Vir,

- pracenje zakona i drugih propisa iz svog djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv skupine poslova

Pomo¢no-tehnicki poslovi- poslovi prehrane

Naziv radnog mjesta Kuhar/ica
Broj radnika 1
Uvjeti KV kuhar
1 godina radnog iskustva
probni rad 60 dana
Opis poslova - kuha,

- odgovara za kvalitetu i kvantitetu obroka,

- pazi na zdravstvenu ispravnost namirnica,

- vr$i nabavu i prati isporuku hrane u djecje sobe,

- pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje

- odlaze u namijenjeni prostor sav otpad

- pere sude i kuhinju nakon zavrSetka rada

- piSe jelovnike, brine o kalori¢noj vrijednosti obroka,

- dogovara sa zdravstvenom voditeljicom kalorijske i ostale vrijednosti
- prati zakonom odredene smjernice radu kuhinje

- brine o kontinuitetu provedbe HASAP-sustava —vodi evidenciju

- vrs$i organizaciju rada djelatnika u kuhinji u suradnji sa ravnateljem i
brine o provedbi

- vrsi 1 ostale poslove po nalogu ravnatelja
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Naziv skupine poslova

Pomoc¢no-tehni¢ki poslovi- poslovi prehrane

Naziv radnog mjesta

Pomoéni kuhar/ica

Broj radnika 1
Uvjeti NSS
1 godina radnog iskustva
probni rad 60 dana
Opis poslova - sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju

- pomo¢ni poslovi u pripremanju hrane

- Obavlja sve pomoc¢ne poslove u preuzimanju, ¢is¢enju i pripremanju
namirnica

- obavlja pomo¢ne poslove vezane uz kuhanje i dovrSavanje jela

- pomaze pri rasporedivanju obroka po objektima

- radi po nalogu glavne kuharice odnosno kuharice, dijeli i servira jelo po
skupinama, odrzava Cistima djecje stolove prije obroka, sakuplja sude po
skupinama,

- pazi na Cistocu osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad u kuhinji kao i
odjece 1 obuce

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova

Pomo¢éno-tehnicki poslovi- poslovi ¢iSéenja

Naziv radnog mjesta

SPREMACICA

Broj radnika

2

Uvjeti NSS , osnovna $kola
probni rad 60 dana
Opis poslova - svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja 1 higijene prostorija u kojima

borave djeca, hodnika i drugih prostorija u objektu

- ¢i8¢enje namjestaja 1 premazivanje zaStitnim sredstvima

- pranje 1 dezinficiranje sanitarnih ¢vorova tri puta dnevno

- svakodnevno ¢iS¢enje tepiha 1 prostiraca, te jednom mjesecno iznosenje 1
provjetravanje

- svakodnevno ¢iscenje okoliSa objekata : igralista, terase i dr.
- ¢iS¢enje vrata, prozora, lustera, prostora za otpad

- dezinfekcija kanti za otpad

- skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje

- redovito presvlacenje djecje posteljina

- odrZava €istim posteljinu iz jaslica,

- §ije i prepravlja posteljinu

- svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova

Pomoc¢no-tehnic¢ki poslovi- poslovi tehni¢kog odrzavanja

Naziv radnog mjesta

DOMAR ( ekonom, vozag, kotlovnicar)

Broj radnika 1

Uvjeti SSS \VKYV,
Vozacki ispit «B» kategorije, poloZen ispit za kotlovnic¢ara
probni rad 60 dana

Opis poslova - vodi poslove u skladistu, ispostavlja robu i vodi evidenciju o robi.

- redovito Cisti terase, krovove i oluke
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- odrzava u ispravnom stanju cjelokupni inventar

- obavlja popravke na didaktickom materijalu

- odrzava grijanje

- obavlja sitne popravke u objektima

- brine o sredstvima za rad

- odrzava vanjski prostor vrtica: koSnja trave, ¢iS¢enje snijega

- vodi brigu o odrzavanju djec¢jeg igralista i vanjskih igracaka

- svakodnevno pregledava okolis§ Vrti¢a i uklanja sve §to moze ugroziti djecu
- vodi brigu o pravilnoj primjeni mjera zastite na radu i protupozarne zastite
u djelokrugu svoga radnog mjesta;

- obavlja sve poslove po nalogu ravnatelja

V. ORGANIZACIJA RADA
Programi Vrtica
Clanak 22.

Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju Godi$njeg plana i programa rada, koji se donosi za
pedagosku godinu, koja traje od 01. rujna do 31. kolovoza slijedeée godine.
Godis$nji plan i program rada donosi Upravno vijec¢e do 30. rujna tekuce godine.

Clanak 23.

U Vrticu se ostvaruju:
e redoviti desetosatni program njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane
i socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama
djece te njihovim moguénostima i sposobnostima
e program predskole
e kradi trosatni program

Vrti¢ moze izvoditi 1 druge programe, u skladu s potrebama djece 1 zahtjevima roditelja.
Clanak 24.

Programe iz stavka 1. ¢lanak 23. ovog Pravilnika Vrti¢ moZe ostvarivati ukoliko ima program
odobren od strane nadleZznog ministarstva, te osigurane stru¢ne kadrove i financijska sredstva
za provodenje tih programa.

Clanak 25.

Programi njege, zastite, odgoja i obrazovanja te rehabilitacije djece s teSkocama u razvoju,
provode se uz odgovaraju¢u primjenu individualiziranih postupaka i stru¢nog tretmana,
integracijom djece u redovne odgojne skupine ili u posebnim odgojnim skupinama.

Pored odgojitelja s djecom koja imaju lakse tesko¢e u razvoju, neposredno rade strucni
suradnici i zdravstveni voditelj-ica prema individualiziranom programu.

U odgojnu skupinu moze se integrirati dijete s tezim teSko¢ama u razvoju ako se za boravak
djeteta osiguraju potrebni specifi¢ni uvjeti (0sobni asistent i drugi materijalni i organizacijski
uvjeti).
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Clanak 26.

U ostvarivanju programa iz ¢lanka 23. ovog pravilnika Vrti¢ je duzan stvarati primjerene uvjete
za rast i razvoj svakog djeteta i dopunjavati obiteljski odgoj i svojom otvoreno$¢u uspostaviti
djelatnu suradnju s roditeljima i neposrednim dje¢jim okruzjem.

Clanak 27.
U vrti¢u se u pravilu provode primarni programi desetosatnog cjelodnevnog boravka djece u
pet odgojnih skupina.
Mogu se organizirati i provoditi primarni programi s duzim ili kra¢im vremenskim boravkom
djece u Vrticu.
Godi$njim planom i programom rada utvrduje se vrsta primarnog programa, s mjestom njegova
provodenja.

Clanak 28.

Broj djece u skupinama odreduje se prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog
odgoja i obrazovanja te aktima osnivaca.

Clanak 29.

Za vrijeme rada odgojitelji 1 drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi
urednu i Cistu zastitnu odjecu i obudu.

Clanak 30.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane primanja roditelja
ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni suradnik.
Programiranje i planiranje

Clanak 31.
Godi$njim planom 1 programom rada utvrduje se opseg 1 sadrzaj rada, nositelji programa,
mjesto, vrijeme 1 nacin ostvarivanja programa odgoja i naobrazbe i skrbi o djeci predskolske
dobi.

Clanak 32.

U skladu s Godisnjim planom 1 programom rada Vrti¢a utvrduju se operativni planovi 1
programi (izvedbeni planovi i programi) za pojedine skupine poslova.

Clanak 33.

Operativne planove i programe, u smislu njihove realizacije, nadziru ravnatelj, Odgojiteljsko i
Upravno vijece.
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Radno vrijeme
Clanak 34.

Radno vrijeme Vrti¢a mora biti uskladeno s potrebama djece 1 zaposlenih roditelja.

Dnevno radno vrijeme boravka djece u Vrtic¢u utvrduje se u trajanju od 06:30 do 16:30 sati.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.

U slucaju utvrdene potrebe roditelja i djece za koriStenjem programa subotom, moze se odrediti

druk¢iji tjedni raspored radnog vremena za potreban broj djece.

Clanak 35.

Roditelj ili skrbnik duzan je dovesti dijete u Vrti¢, u skladu s odredbama clanka 34. ovog
Pravilnika.

Roditelj ili skrbnik duZan je odvesti dijete iz Vrti¢a u skladu s odredbama clanka 34. ovog
Pravilnika.

Djeca mogu boraviti u vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-obrazovnog
programa i drugih oblika rada.

Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, €istu i urednu dovesti u Vrtic.

Roditelj ili skrbnik koji ne izvr§ava svoju duznost, utvrdenu u stavku 1. i 2. ovog ¢lanka, krsi
kuéni red Vrtica.

Clanak 36.
Radnici Vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog vremena
Vrtica.

Clanak 37.
Dnevno radno vrijeme zaposlenika utvrduje se u jednokratnom trajanju.

Clanak 38.

U jednokratnom dnevnom trajanju radnog vremena svoje poslove i zadatke obavljaju:
e zaposlenici na poslovima prehrane djece
e zaposlenici na poslovima odrZavanja objekta,
e zaposlenici na poslovima unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada,
e zaposlenici na administrativnim i ra¢unovodstvenim poslovima.

Clanak 39.

U jednokratnom dnevnom trajanju radnog vremena svoje poslove obavljaju zaposlenici koji
neposredno izvode odgojno-obrazovni rad s predskolskom djecom.

Clanak 40.
Dnevno radno vrijeme zaposlenika na poslovima odrzavanja pripremanja hrane, odrzavanja

higijene i ¢isto¢e unutarnjih 1 vanjskih prostora, svojom odlukom utvrduje ravnatelj Vrtica,
vode¢i racuna o naravi posla i radnom vremenu Vrtica.
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Clanak 41.

Struktura dnevnog radnog vremena zaposlenika, koji neposredno izvode odgojno-obrazovni rad
1 stru¢nih suradnika, utvrduje se Godis$njim planom i programom rada Vrtica, sukladno zakonu
I propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 42.

Zaposlenik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje posla
drugom zaposleniku, u sluc¢aju smjenskog rada.

Zaposlenik moze raditi, odnosno biti nazoCan u Vrticu, nakon zavrsetka radnog vremena jedino
uz prethodno odobrenje ravnatelja.

Clanak 43.

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

Clanak 44.

Vrti¢ vodi evidenciju o dolasku zaposlenika na posao.
Nacin vodenja evidencije odreduje ravnatelj.

VIl. RAD S DJECOM

Clanak 45.
Odgojno-obrazovni rad s djecom u svim programima ustrojenim u Vrti¢u odvija se prema
Nacionalnom kurikulumu ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja utvrdenog od nadleznog
Ministarstva, povodeci se humanistickim nacelima.
Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama, ukupnog kapaciteta 5
odgojnih skupina.
Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje se prema Drzavnom pedagoskom
standardu predskolskog odgoja i obrazovanja te aktima Osnivaca.

Clanak 46.
Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi
urednu i ¢istu zaStitnu odjecu 1 obucu.

Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa,
nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.
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VIII. BORAVAK U PROSTORU VRTICA
Clanak 47.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
e pusenje
nosenje oruzja
unoSenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava
pisanje po zidovima i inventaru vrti¢a
unos$enje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
unos$enje tiskovina nepo¢udnog sadrzaja.
odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe
svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije 1 radni okoli$ Vrtica.

Clanak 48.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini vrti¢a prema nacelu
dobroga gospodara.

Clanak 49.

Radnici Vrtiéa moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje.
Svaki uoceni kvar na instalacijama elektricne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi kvar,
radnici su obavezni prijaviti ravnatelju ili radniku na tehnickom odrzavanju.

Clanak 50.

Radnici Vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima 1 drugim osobama koje borave
u Vrticu.
Clanak 51.
Zgrade i prostorije Vrti¢a moraju biti zaklju¢ane od 9.00 do 14.00 sati
O zakljuCavanju 1 otklju¢avanju zgrada i prostorija Vrti¢a, te o cuvanju klju¢eva skrbe
zaposlenici koje odredi ravnatelj.
IX. UPISI POLAZNIKA
Clanak 52.

Pravo na ostvarivanje programa Vrti¢a imaju djeca od navrSene godine Zivota do polaska u
osnovnu $kolu, a prema planu upisa kojeg donosi Upravno vijece uz suglasnost osnivaca.

Clanak 53.
Postupak i1 nacin provodenja upisa, kao i zaStita prava i interesa roditelja, ureduje se

Pravilnikom o upisu 1 mjerilima upisa djece u djecji vrti¢ kojeg donosi Upravno vijece, uz
prethodnu suglasnost osnivaca.
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X. ODNOS PREMA RODITELJIMA POLAZNIKA VRTICA
Clanak 54.
Vrti¢ ¢e osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruzanje informacija o ostvarivanju
programa rada, te im davati stru¢na obrazlozZenja, informacije i upute ili pak drugu strucnu
pomo¢ za postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju, njezi i zastiti polaznika Vrtica.

Clanak 55.

Roditeljima se omogucava uvid u dokumentaciju Vrti¢a, koja je u neposrednoj vezi s odgojno-
obrazovnim radom i napredovanjem djeteta u razvoju.

Clanak 56.
Vrti¢ je duzan izvjesc€ivati roditelje 1 javnost o svome radu i zada¢ama koje ostvaruje.
Clanak 57.
Podatke 1 obavjeStenja daju ovlastene osobe Vrtica.
O podacima koji su poslovna ili profesionalna tajna obavjeStenja moze dati samo ravnatelj,
odnosno po njemu ovlaStena osoba.
Clanak 58.
Roditelji imaju pravo podnoSenja predstavki 1 zalbi na pojedinacne akte ili radnje uprave Vrtica,
ukoliko smatraju da su oSteceni ili uskraceni u svome pravu.
Predstavke i zalbe iz stavka 1.ovog ¢lanka podnose se Upravnom vije¢u Vrti¢a, putem tajnistva.

Clanak 59.

Roditelji su duZni uredno izvrSavati svoje obveze prema Vrti¢u, odazivati se sastancima
roditelja 1 sudjelovati u ostvarivanju programa Vrtica.

Xl.  ODNOS VRTICA PREMA DRUGIM USTANOVAMA I INSTITUCIJAMA
Clanak 60.
U cilju uspjesnog i pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrti¢ suraduje s organima,

ustanovama, gradanima i gradansko-pravnim osobama.
Suradnja se provodi putem ravnatelja ili druge ovlastene osobe.
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Clanak 61.

. .

Zastupanje i predstavljamje Vrtiéa obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom Vrtica.

XIl. PRIJELAZNE [ ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 62.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Djecjeg
vriiéa ., Smjesko™ Vir, KLASA: 601-02/14-02/03; URBROJ: 2198-12-08-01 od
20. travnja,2021.
Clanak 63.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.
KLASA: 601-02/21-05-04

URBROJ: 2198/12-08-01-5
Vir, 03.05.2021.

Predsjednik Upravnog vijec¢a
Djecjeg vrtica ,,Smje‘éko“ Vir
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