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Temeljem clanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (“Narodne
novine“, br. 10/97, 107/07 i 94/13) i ¢lanka 23. Statuta Djejeg vrtica “Carolija”,
Upravno vijeée Djeéjeg vrtiéa “Carolija” uz prethodnu suglasnost Osnivaéa gospodina
Tomice Kumri¢, OIB: 33349792970, Greda 187, 42243 Marusevec, na sjednici odrzanoj
dana 24. svibnja 2018. donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
Djecjeg vrtica “Carolija”

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nafinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik),
poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo, uvjeti i naCin obavljanja djelatnosti u Dje¢jem
vrtiéu "Carolija", kao i potreban broj, opis poslova i odgovarajuéa struéna sprema radnika
te druga pitanja znadajna za ustrojstvo, djelokrug i nadin rada Djegjeg vrti¢a “Carolija” (u
daljnjem tekstu: Vrtic).

Clanak 2.
Vrti¢ se bavi predskolskim odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske
dobi radi poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota sukladno
Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: zakon), propisima
donijetim na temelju zakona i odredbama Statuta Vrtica.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znaenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muSkom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin i muski i Zenski rod.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 4.
Vrti¢ ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

Ustrojstvo 1 rad Vrtia temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
pedagoskom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja 1
obrazovanja te skrbi o djeci i drugih poslova i zada¢a utvrdenih Godi$njim planom 1
programom rada i normativima utvrdenim Drzavnim  pedago$skim  standardom
predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 5.
Vrti¢ se ustrojava kao predskolska ustanova u kojoj se ostvaruju programi njege,
odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi djece rane i1 predskolske
dobi, programi za djecu rane i predskolske dobi s teskotama u razvoju, programi
predSkole, programi ranog ucenja stranih jezika, programi umjetni¢kog i kulturnog
sadrzaja, a moguci su i programi za darovitu djecu rane i predSkolske dobi, programi
sportskog sadrzaja i drugi programi u skladu s potrebama djece i1 zahtjevima roditelja te
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poslovi u svezi s pocetkom i zavrSetkom pedagoske godine te se izvrSavaju financijsko
racunovodstveni, upravno — pravni i pomo¢no-tehnicki poslovi.

Clanak 6.
Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj VrtiCa Cija su prava, obveze i odgovornosti
utvrdene zakonom, propisima na temelju zakona, Statutom i op¢im aktima Vrtica.

Ravnatelj zastupa i predstavlja Vrti¢ te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i
ukupno poslovanje Vrti¢a te uvjeta u kojima se obavljaju poslovi i zadace Vrtica.

Clanak 7.
Ravnatelj za svoj rad odgovara osnivacu i Upravnom vijecu.

Clanak 8.
Vrti¢em upravlja Upravno vijece €iji djelokrug je utvrden Zakonom i Statutom Vrtica.

Clanak 9.
Za svoj rad Upravno vije¢e odgovara osnivacu.

Clanak 10.
Ravnatelj 1 Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa rada Vrtiéa te ukupne zadace Vrti¢a, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 11.
Rad Vrti¢a ustrojava se na adresi Bikovec 91, MaruSevec, a o ustroju rada brine voditelj
Vrti¢a sukladno godiSnjem planu i programu rada Vrtica.

Clanak 12.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrti¢a razvrstavaju se na :
-poslove vodenja Vrtic¢a
-poslove stru¢nog i odgojno — obrazovnog rada
-poslovi pomo¢nog radnika za njegu, skrb i pratnju
-poslove zdravstvene zastite i njege djece
-financijsko - raCunovodstvene poslove te upravno — pravne poslove
-poslove prehrane
-pomo¢no-tehnic¢ke poslove.

Clanak 13.
Poslovi vodenja Vrti¢a sadrze: ustrojavanje Vrti¢a, vodenje rada i poslovanja, planiranje i
programiranje, pracenje ostvarivanja GodiSnjeg plana 1 programa rada, suradnju s
drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i stru¢nim djelatnicima, te druge poslove u svezi s
vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 14.
Poslovi stru¢nog i odgojno — obrazovnog rada su: neposredan rad s djecom, provedba
programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi djece
rane 1 predSkolske dobi, programa za djecu rane i predskolske dobi s teSko¢ama u
razvoju, programa predskole, programa ranog ucenja stranih jezika, programa
umjetnickog te, kulturnog sadrzaja, stru¢no usavrSavanje, suradnju s roditeljima i edukacija,
planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoSke dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika te
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ostale poslove utvrdene Godi$njim planom i programom rada.

Clanak 15.
Poslovi zdravstvene zastite i njege djece su: prac¢enje i unapredivanje zdravstvenog
stanja djece, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje
zdravstvenog odgoja u Vrtiu 1 jaslicama, osiguravanje i odrzavanje higijenskih
uvjeta prostora u kojemu borave djeca, poduzimanje mjera kojima se zastiCuje i
unapreduje zdravlje djece, kao i stru¢no usavrSavanje odgojno-obrazovnih radnika.

Clanak 16.
Financijsko - racunovodstveni poslovi sadrZe: organiziranje i vodenje pismohrane
(arhiv), poslovi prijepisa i fotokopiranja vrse se u Vrticu.

Financijsko - ra¢unovodstvene poslove koji ukljucuju izradu godiSnjih financijskih
izvjeS¢a, obracun plac¢a, naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka,
obracun korisnika usluga, poslove evidencije, blagajnicke 1 druge poslove
utvrdene  propisima o  raCunovodstvenom poslovanju obavlja ovlasteni
ra¢unovodstveni servis.

Clanak 17.
Upravno — pravni poslovi ukljuCuju: primjenu zakona i propisa donesenih na
temelju zakona, izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zakljucaka i drugih akata,
poslove u svezi s radnim odnosima, pruzanje struéne pomoc¢i u poslovima u
svezi s radnim odnosima, obavljanje op¢ih pravnih poslova tj. sastavljanje Ugovora
koje Vrti¢ sklapa, provedbu natjecaja, vodenje dokumentacije i evidencije,
zaprimanje 1 otpremanje poSte, urudzbiranje, suradnju s drzavnim, zupanijskim ,
gradskim tijelima i djelatnicima i ostale pravne poslove u svezi s djelatnoséu
Vrtica.

Clanak 18.
Poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala,
organiziranje 1 pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje
prostora za pripremu obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te Cuvanje
prehrambenih artikala.

Clanak 19.
Pomo¢no-tehnicki poslovi obuhvacaju: ¢is¢enje unutarnjih prostora, podova, zidova,
prozora i ostalih staklenih povrSina, namjestaja, opreme.

Ostale poslove u svezi €iS¢enja i odrzavanja unutarnjih i vanjskih prostora objekata
Vrti¢a kao odrzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), ostave, odrZavanje

elektricnih, vodovodnih i plinskih instalacija i opreme.

Cis¢enje, odrzavanje i uredenje okolisa vanjskog prostora i objekata, manje popravke
i druge poslove odrzavanja i Cuvanja objekata Vrti¢a i prostora.

Clanak 20.
Tjedno rano vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.

Raspored radnog vremena utvrduje se GodiSnjim planom i programom rada vrtica.



lll. RADNICI VRTICA

Clanak 21.
U Vrtiu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite
te skrbi o djeci rade slijede¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelji te pomocni
radnici za njegu i skrb 1 pratnju djece.

Stru¢ni suradnici — psiholog 1 medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica su
vanjski suradnici vrtica.

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored opc¢ih uvjeta, moraju imati odgovarajucu
struénu spremu prema odredbama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i
Pravilniku o wvrsti stru¢ne spreme strucnih radnika, te vrsti i stupnju strucne
spreme ostalih radnika u Vrticu.

Clanak 22.
Radnici iz ¢lanka 21. ovoga Pravilnika (odgojitelji) mogu napredovati i stjecati
zvanja odgojitelj - mentor i odgojitelj - savjetnik te struéni suradnik - mentor i
struéni suradnik - savjetnik.

Clanak 23.
Ostali radnici u Vrticu su glavna kuharica te spremacica.

Radnici iz stavka 1. ovoga ¢lanka, pored opc¢ih uvjeta, moraju imati i odgovarajucu
struénu spremu prema odredbama Pravilnika o wvrsti struéne spreme struc¢nih
radnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih radnika u dje¢jem Vrticu.

Clanak 24.
Radna mjesta i potreban broj izvrSitelja za pojedina radna mjesta utvrduju se ovim
Pravilnikom.

Clanak 25.
Na sve §to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje zakon
1 propisi doneseni na temelju zakona.

IV. RAZVRSTAVANJE RADNIH MJESTA

Clanak 26.
Radi ostvarivanja GodiSnjeg plana 1 programa rada Vrti¢a te zadaca Vrtica
sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona, ovisno o slozenosti
poslova i stru¢noj spremi, uspostavljaju se radna mjesta po skupinama poslova
unutarnjeg ustrojstva rada:



1. POSLOVI VODENJA VRTICA
Naziv radnog mjesta : RAVNATELJ

a) Opis poslova ravnatelja:

e organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica

e predstavlja i zastupa Vrti¢ i poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Vrtica

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

® brine o ostvarivanju javnosti rada Vrti¢a

e provodi odgovarajuéu suradnju s organima uprave nadleznim za poslove
odgoja, obrazovanja i zdravstva

e brine o suradnji Vrti¢a s drugim ustanovama vezano za ostvarivanje programa rada

e u suradnji sa stru¢nim suradnicima izraduje Godi$nji plan i program rada i brine o
njegovom provodenju

e prati provodenje financijskog plana i predlaze mjere za njegovu realizaciju

e u suradnji s voditeljem racunovodstva obavlja poslove oko vodenja investicija

e organizira i rukovodi poslovima stru¢nog i odgojno-obrazovnog rada

e sudjeluje u uskladivanju programa rada sa stru¢nim suradnicima

e rukovodi odgojiteljskim vije¢em

e sudjeluje u pripremi i radu sjednica Upravnog vijeca

e nezakonite odluke i akte obustavlja od izvrSenja i izvjeStava Osnivaca

® brine o ostvarivanju prava i duznosti radnika

e prati zakonske propise i njihovu primjenu, prisustvuje seminarima, savjetovanjima i
drugim oblicima stru¢nog usavrsavanja

e u izvanrednim situacijama izdaje naloge pojedinim radnicima ili skupini
radnika za izvrSavanje odredenih poslova

e vodi evidenciju radnika na radu

e obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom.

b) Uvjeti:
- propisani uvjeti za obavljanje poslova odgojitelja ili stru¢nog suradnika
- najmanje 5 godina radnog staza u djelatnosti predskolskog odgoja.

c) Broj izvrsitelja: 1

2. POSLOVI STRUCNOG I ODGOJNO — OBRAZOVNOG RADA

Naziv radnog mjesta : ODGOJITELJ

a) Opis poslova odgojitelja:

e priprema i realizira odgojno obrazovni rad s djecom predskolske dobi

e vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u toku dana

e prikuplja, priprema i izraduje sredstva i potreban materijal za rad, vode¢i brigu o
pedagoskim i estetskim zahtjevima

e pedagoski osmiSljava prostor u kojem borave djeca, vodeci brigu o higijenskim i
zdravstvenim zahtjevima (pedagoski red, dezinfekcija igracaka i ostalih sredstava)

e vodi brigu o didaktickom materijalu, audiovizualnim i ostalim sredstvima koja
koristi u radu i1 predlaze nabavu novoga



e prati prehranu djece i daje prijedloge za njezino unapredenje

e radi na identifikaciji djece sa smetnjama u psihofizickom razvoju

e prati strucnu literaturu, permanentno se struno usavrSava i sudjeluje na predavanjima,
seminarima i savjetovanjima

e sudjeluje u realizaciji zimovanja, ljetovanja i izleta

e sudjeluje u provodenju internih svecanosti i priredbi

e suraduje s roditeljima individualno 1 na roditeljskim sastancima

e izraduje i1 vodi propisanu dokumentaciju o odgojno - obrazovnom radu

e prati dnevnu prisutnost djece i dostavlja mjesecni izvjestaj o prisutnosti djece

e provodi druge krace oblike rada za djecu koja nisu obuhvacena Vrticem

® obavlja i druge poslove u vezi sa zakonom i aktima Vrtica.

Odgojitelj je odgovoran za provodenje odgojno obrazovnog programa, obrazovnog rada u
odgojnoj skupini, za didakticka, audiovizualna i ostala sredstva koja koriste u radu.
Odgovaraju za zastitu djece, pravilan rad i odnos prema djeci i roditeljima.

b) Uvjeti:

- viSa stru¢na sprema, odnosno zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili strucni studij,
odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je steCena viSa strucna sprema u skladu s
ranijim propisima - odgojitelj predskolske djece ili nastavnik predSkolskog odgoja,
odnosno struc¢ni prvostupnik predskolskoj odgoja ili,

- visoka struéna sprema, odnosno zavrSen sveuliliSni diplomski studij ili
specijalisticki studij- magistar ranog i predskolskoj odgoja,

- poloZen strucni ispit,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

¢) Broj izvrsitelja: 8 — 16 ovisno o potrebama

Naziv radnog mjesta : Stru¢ni suradnik — PSIHOLOG (vanjski suradnik)

a) Opis poslova psihologa:
e proucava odgojno obrazovne probleme
e utvrduje stanje odgojno- obrazovnog rada i predlaze mjere za otklanjanje

nedostataka u odgojno - obrazovnom radu u suradnji sa ravnateljem
e sudjeluje u formiranju odgojnih skupina
e utvrduje raspored dnevnih aktivnosti za pojedine dobne skupine djece
e sistematski prati razvoj djece, izraduje sistem evidencije i vodenja dokumentacije
e upucuje pojedinu djecu na ispitivanja, specijalisticke preglede, dijagnosticiranje 1
tretman u odgovaraju¢im stru¢nim institucijama
e individualno radi s pojedinim djetetom
e sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Vrtica
e sudjeluje u planiranju odgojno — obrazovnog rada, valorizaciji postignutih rezultata grupe
djece ipojedine djece u skupini
e pruza stru¢nu pomo¢ odgojiteljima
e izdaje nalaz i miSljenje za djecu koja se primaju u Vrti¢ ako je potrebno
e prati adaptaciju djece na novu sredinu
e prati i proucava strucnu literaturu, prisustvuje seminarima i savjetovanjima
e individualno se usavrsava za izbor i primjenu odgovaraju¢ih metoda i
tehnika za pracenje razvoja djece i za neposredan tretman djece s teSko¢ama
u razvoju



e suraduje s roditeljima i pomaZe im u rjeSavanju odgojnih problema djeteta

e sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca i stru¢nog tima

e vodi propisanu pedagosku dokumentaciju

e obavlja i druge poslove u vezi odgojno — obrazovnog rada, a u skladu sa
zakonom i aktima Vrtica.

Psiholog je odgovoran za pravovremenu 1 kvalitetnu realizaciju zadataka planiranih
Godisnjim planom i programom rada Vrtica.

b) Broj izvrsitelja : 1 vanjski suradnik

c) Uvjeti:
-visoka strucna sprema, odnosno zavrsen diplomski sveuciliSni studij ili diplomski
specijalisticki studij
- profesor psihologije ili diplomirani psiholog, odnosno magistar struke
- poloZen strucni ispit
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

3. POMOCNI POSLOVI ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU DJECE
Naziv radnog mjesta: POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU DJECE

a) Opis poslova pomo¢nog radnika:

e obavlja poslove njege 1 skrbi predskolske djece

e pomaze u odrzavanje higijene djece (kod prematanja, toaleta, pranja zubica)

e pomaze u samostalnosti djece kod oblacenja, svlaenja, obuvanja, izuvanja

e pomaze u hranjenju djece te kod uspavljivanja i budenja

® pazi na sigurnost djece kod samostalnog kretanja u zgradi vrti¢a, vanjskom igralistu

e pruza pomo¢ djeci pri izvodenju razli¢itih aktivnosti odgojitelja tijekom odgojno-
obrazovnog rada

e na zahtjev odgojitelja priprema sredstva i potreban materijal za rad kod trenutne aktivnosti

® s paznjom se odnosi prema djeci te vr§i sve pomocne poslove na zahtjev
odgojitelja odgojne skupine te nikad nije sam u skupini sa djecom

b)Uvjeti:
- srednja strucna sprema CetverogodiSnjeg smjera ili medicinska sestra, student
predskolskog i ranog odgoja
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

c) Broj izvrsitelja: 1-4 ovisno o potrebama

4. POSLOVI ZDRAVSTVENE ZASTITE I NJEGE DJECE

O provedbi Programa zdravstvene zastite djece, higijene i pravilne prehrane u ustanovi brinu
podjednako ravnateljica, svi odgojitelji i prema potrebi vanjski suradnik vrti¢a odnosno visa
medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.



a) Opis poslova zdravstvene zastite i njege djece:

e izradivanje programa zdravstvene zastite i briga za njegovu realizaciju

e vodenje zdravstvene dokumentacije, te davanje izvjestaja o zdravstvenom stanju djece

e organiziranje 1 provodenje zdravstvene zaStite djece i radnika (sistematski, kontrolni i
preventivni pregledi)

e pracenje epidemioloske situacije i poduzimanje mjera za suzbijanje zaraznih bolesti

e provodenje profilakse i mjere primarne prevencije prema uputama lijeCnika

e briga o nabavi sanitetskog materijala, lijekova i sredstava za dezinfekciju

e sudjelovanje u prac¢enju djece s teSsko¢ama u razvoju, u njezi i brizi za zdravlje

e provodenje zdravstvenog odgoja djece i roditelja te na stru¢nom usavrSavanju odgojno —

obrazovnih radnika i onih koji rade na pripremanju i posluzivanju hrane

e sudjelovanje u planiranju i programiranju odgojno — obrazovnog rada u svim odgojnim
skupinama u suradnji sa stru¢nim suradnicima, te briga za tjelesni razvoj djece

e sudjelovanje u izradi rasporeda dnevnih aktivnosti, prehrane, boravka na zraku i odmora prema
uzrastu i individualnim potrebama djece

e provodenje higijensko epidemioloskih mjera, suradnja sa sanitarnom inspekcijom i higijensko
epidemioloskom sluzbom

e organizacija i kontrola rada pomo¢no tehnickog osoblja u kuhinjama i rad spremacica

e izradivanje jelovnika, vodenje nadzora o primjeni normativa, provjeravanje kvalitete
pripremljenih jela i pracenje utjecaja prehrane na rast i razvoj djece

e organiziranje redovite kontrole uzoraka hrane, te mikrobioloSke ispravnosti namirnica,
periodi¢ne kontrole briseva radnih povrsina, predmeta i ruku

e vrSenje nadzora nad sanitarno higijenskim stanjem prostorija za pripremanje hrane, procesom
pripremanja i distribucije hrane

e vrenje nadzora nad higijenskim stanjem i1 odrzavanjem Cistoce prostora u kojem borave djeca,
opreme za djecu i igracaka

e vrienje nadzora nad higijenskim odrzavanjem vanjskih povrsina i pjeScanika

e vrenje nadzora opce i osobne higijene djece i radnika

e organizacija i kontrola dezinfekcije, dezinsekcije 1 deratizacije

e sudjelovanje u izradi Godis$njeg plana i programa rada Vrtica

e obavljanje i drugih poslova u skladu sa zakonom i aktima Vrtica.

Odgovornost za realizaciju zadataka zdravstvene zaStite predvidenih u GodiSnjem planu, za
unapredivanje njege, brige za tjelesni razvoj i1 zdravlje djece, te za primjenu mjera
higijene u radnim prostorima i prostorima za boravak djece preuzimaju podjednako
ravnateljica, odgojitelji i prema potrebi visa medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica
odnosno vanjski suradnik.

b) Uvjeti zdravstvene voditeljice:

viSa strucna sprema, odnosno zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili strucni studij
sestrinstva, ili steCena viSa strucna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim
propisima ili

visoka stru¢na sprema, odnosno zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili specijalisticki studij
sestrinstva
- polozen strucni ispit
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.



¢) Uvjeti odgojitelja:

- visa stru¢na sprema, odnosno zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili strucni studij,
odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je steCena viSa strucna sprema u skladu s
ranijim propisima - odgojitelj predskolske djece odnosno strucni prvostupnik predskolskoj
odgoja ili,

- visoka stru¢na sprema, odnosno zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili
specijalisticki studij- magistar ranog i predskolskoj odgoja,

- polozen stru¢ni ispit,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

d) Broj izvrsitelja : ravnatelj i/ili odgojitelji, 1 vanjski suradnik viSa medicinska sestra

5. FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVENI I PRAVNI POSLOVI
5.1. Financijsko-ra¢unovodstveni i pravni poslovi

Poslove financijsko-racunovodstvenih i1 pravnih poslova za Vrti¢ obraduje ovlasteni
knjigovodstveni servis.

a) Opis poslova voditelja ra¢unovodstva u knjigovodstvenom servisu za Vrtié:

e u suradnji s ravnateljem obavlja ili organizira poslove plana i financijske analize poslovanja

e obavlja sve knjigovodstvene poslove u vezi s investicijama i odgovara za uskladenost svih
dokumenata s zakonskim propisima

izraduje periodi¢ne racune i zavrsni ra¢un Vrtica

vr$i analizu poslovanja po periodi¢nim obracunskim razdobljima za ustanovu
suraduje s nadleznim tijelima gradske uprave u pitanjima financijskog poslovanja
izraduje kalkulaciju cijene koStanja boravka djeteta u Vrti¢u po vrstama programa
priprema podatke o pla¢ama, vrsi obradu istih kao i ostalih primanja radnika
kontrolira financijske dokumente

obavjestava ravnatelja i Upravno vijece o financijskom poslovanju

prati propise i stru¢nu literaturu

izraduje prijedlog op¢ih akata vezanih za financijsko poslovanje

prisustvuje sjednicama Upravnog vijeca po pitanjima financijskog poslovanja
prisustvuje organiziranim stru¢nim seminarima i savjetovanjima

organizira kompjutersku obradu podataka

kontaktira sa strankama i drugim poslovnim partnerima po pitanju financija
obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i op¢im aktima Vrtica,

kontrolira dokumente i sastavlja temeljnice za knjiZzenje izvoda sa ziro - racuna, glavne
blagajne, ulaznih racuna s ostalih financijskih dokumenata

kontrolira svu dokumentaciju koju knjizi te istu knjizi u glavnu knjigu

vr$i sva salda konta dobavljaca te uskladenje istih s dobavljac¢ima

uskladuje stanje u glavnoj knjizi sa svim pomo¢nim analitickim kartotekama
prati stru¢nu literaturu i propise o materijalno - financijskom poslovanju

vr$i sve potrebne radnje za naplatu Stete od osiguranja

ispunjava statisticke izvjestaje iz svog djelokruga rada

vodi materijalno knjigovodstvo skladista Vrti¢a

daktilografske poslove iz svog djelokruga

obavlja ostale poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i aktima Vrtica,
prikuplja dokumentaciju za naplatu usluga boravka djece u Vrti¢u

otvara osobnik, upisuje mati¢ne podatke o djetetu u kompjutersku jedinicu
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e izdaje rjeSenja o participaciji roditelja

e vrsi azurno i to¢no knjizenje uplate roditeljske participacije

e vrs$i obradu mjesecnih izvjestaja odgojitelja, prikuplja i azurira dokumentaciju o
izostanku djece iz Vrtica

e obracunava participaciju roditelja i Salje racune po skupinama, vrsi
kontrolu redovitog uplacivanja participacije roditelja i obavjestava ih o zakaSnjenju

e daje informacije roditeljima u vezi naplate

e vodi knjigovodstvenu evidenciju OS i SI

e pomaze u radu komisijama za popis inventara u obracunu amortizacije

e izraduje godis$nji obracun amortizacije

e vrsi financijsku obradu rashodovanih i prodanih sredstava

e vrsi sve poslove blagajnickog poslovanja, vodi knjigu blagajne i odgovara za
ispravnost blagajnickog poslovanja

e zaprima ulazne racune, svrstava ih i vodi brigu o rokovima naplate

e ovjerene i financijski obradene racune predaje na knjizenje

® po potrebi obavlja poslove pri FINA-e ili Poreznoj upravi

e obraduje i knjizi putne naloge

e odgovara za primjenu zakona i odredaba akata Vrtia, Cuvanje poslovne tajne kao iza
toc¢nost izdanih rjeSenja i kontrolu podataka

e i druge poslove u skladu sa zakonom i aktima Vrtica.

Uz prethodno navedeno voditelj racunovodstva obavlja i poslove tajnika koji ukljucuju:
e izradu nacrta opc¢ih akata Vrtica

e izradu nacrta odluka organa upravljanja Vrti¢a i to¢nost podataka

e pripremu za rad organa upravljanja Vrti¢a

e vodi kadrovsku dokumentaciju, prijave i odjave radnika i priprema ugovore o radu
e priprema rjesenja o koristenju godi$njeg odmora

e provodi natjecaje na prijedlog ravnatelja te vodi evidenciju zastite na radu

e vrsi obradu statistickih podataka iz svog djelokruga rada

® prijem i otprema poste

e prati propise u predskolskom segmentu i primjenjuje ih

e obavjestava ravnatelja o novim zakonskim odredbama

e zaprima i evidentira zahtjeve za prijam djece u Vrti¢ zajedno sa ravnateljem

e daktilografske poslove te ostale poslove u skladu sa Zakonom i aktima Vrtica.

b) Uvjeti:
- visoka stru¢na sprema, odnosno zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili diplomski
specijalisticki studij — diplomirani ekonomist, odnosno magistar struke
- viSa stru¢na sprema, odnosno zavrSen preddiplomski studij ili struéni studij u
trajanju najmanje tri godine- ekonomist, odnosno prvostupnik ekonomije
- jedna godina radnog iskustva na odgovornim knjigovodstvenim i raCunovodstvenim
poslovima.

c)  Brojizvrsitelja : 1
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5.2. Poslovi ekonoma

Poslove ekonoma vrsi Osnivac Vrti¢a te voditelj racunovodstva.

a) Opis poslova ekonoma obuhvaca:

e pregovori i nabava robe za potrebe Vrti¢a (prehrambene namirnice, potro$ni materijal,
didakticki materijal, knjige 1 ostalo)

e vodenje pravovremene nabave i dostave robe po najpovoljnijim uvjetima za Vrti¢ kao i
pracenje kvalitete

e robu zaprimaju i raspodjeljuju uz osnivaca i spremacica i kuharica prema potrebi

e dogovor s kuharicom ili medicinskom sestrom uz normative utroska namirnica

e drugi poslove u skladu s aktima Vrtica.

b) Uvjeti :
- srednja stru¢na sprema cetverogodiSnja s informati¢kom pismenoscu.

c) Broj izvrsitelja : 1

6. POSLOVI PREHRANE
Naziv radnog mjesta : KUHARICA

a) Opis poslova kuharice :

e kuhanje i pripremanje jela u svim fazama prema jelovniku

e vodi brigu o utroSku i koli¢ini namirnica utvrdenih normativom i broju djece
sudjeluje u rasporedivanju obroka po odgojnim skupinama

sudjeluje u uskladiStenju namirnica u spremiste, zamrzivac i hladnjak

pere i dezinficira cijeli radni prostor kuhinje i ostave

pere i dezinficira posude i pribor za jelo

vodi brigu o odrzavanju higijene u radnim prostorima

vodi brigu o svim sredstvima kojima se sluzi u radu

vodi brigu o urednosti i Cisto¢i radne odjece i obuce

posprema sav otpad hrane u prostor namijenjen u tu svrhu

obavlja i druge poslove vezane na svoju strucnost, a u skladu s aktima Vrtica.

odgovara za uredno, kvalitetno i pravovremeno obavljanje poslova

pravilno rukovanje aparatima u kuhinji

prima Zivezne namirnice za pripremu jela, provjerava kvalitetu 1

organizira obavljanje poslova kuhanja i pripremanja jela

sudjeluje u svim fazama priprema namirnica (priprema dorucka, rucka i uzine)
struénim nadzorom i savjetima pomaze drugim zaposlenicima

rasporeduje gotovu hranu prema normativima na broj djece

organizira i nadzire pravilno uskladi$tenje namirnica u skladiStu i hladnjaku
vodi brigu o utroSku vremena potrebnog za pravovremenu pripremu obroka
vodi brigu o odrZavanju higijene kuhinje, skladiSta i ostave

vodi brigu o Cisto¢i odjece i obuce, te osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad u kuhinji
potpisuje i preuzima primke za preuzete namirnice

sudjeluje u sastavljanju jelovnika

redovito i na vrijeme narucuje potrebne namirnice od ekonoma

obavlja i druge poslove vezane na svoju strucnost, a u skladu s aktima Vrtica.
odgovara za kvalitetu, kvantitetu i kalori¢nu vrijednost obroka
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e za redovito i pravovremeno obavljanje sistematskog pregleda.

b) Uvjeti:
- Srednja stru¢na sprema, KV

c) Broj izvrsitelja: 1
7.POMOCNO - TEHNICKI POSLOVI

7.1. Poslovi domara

Poslove domara obavlja Osniva¢ Vrti¢a, a poslove tekuceg i investicijskog odrzavanja vrse i
ovlasteni serviseri.

a) Opis poslova domara:

e vodi brigu o zagrijavanju prostorija prema vremenskim prilikama

e odrZava postrojenje centralnog grijanja (podno i radijatorsko)

e samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija, opremi, strojevima i
objektima

e odrzava klime i rasvjetna tijela u vanjskom i unutarnjem prostoru

e brine o inventaru i sigurnosti te odrzava ¢isto¢u u priru¢nim prostorijama

e vrsi popravke i vodi evidenciju (u vezi kotlovnice 1 dolasku ovlastenih servisera)

e vodi brigu o alatnici, odrzava kosilice, metalice 1 ostali vanjski inventar

e vodi brigu o odrzavanju unutarnjih i vanjskih dijelova objekata Vrtia prema potrebi

e obavlja popravke na didaktickom materijalu, namjestaju i ostalim predmetima

® po potrebi izraduje didakticki materijal na prijedlog odgojitelja

e organizira i provodi sve poslove u vezi zastite od pozara

e ureduje zelene povrsine, pjeScanike, orezuje Zivicu, vocke, ukrasno drvece, Cisti snijeg

® odrzava sprave na dje¢jim igraliStima na dvoriStu Vrtica i brine o sigurnosti djece

® obavlja sve ostale poslove u skladu s aktima Vrtica.

b) Uvjeti :
- srednja stru¢na sprema tehnicke struke
- polozen ispit za obavljanje poslova lozafa centralnog grijanja sukladno Pravilniku o
struénom osposobljavanju 1 provjeri znanja za upravljanje 1 rukovanje energetskim
postrojenjima nije uvijet.

¢) Broj izvrsitelja: 1

7.2. Poslovi spremacice

a) Opis poslova spremacice :

e redovito 1 kvalitetno odrzava €istocu svih prostorija od poda do stropa

e svakodnevno pere i dezinficira sanitarne ¢vorove, po potrebi i vise puta na dan

® pere prozore, rolete, komarnike, vrata, rasvjetna tijela i odrzava Cisto¢u inventara

e Cisti terase 1 plo¢nike oko objekta, ulaze u zgradu

e presvlaci i pere posteljinu prema potrebi

e odgovara za kvalitetno i pravovremeno izvrSavanje poslova te za strojeve ¢iS¢enja kojima se
sluzi u radu
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® obavlja i druge poslove u skladu s op¢im aktima Vrtica.

b) Uvjeti :
- osnovna $kola, srednja trogodiSnjeg ili CetverogodiSnjeg smjera

¢) Broj izvrSitelja: 1-2 prema potrebi

VI. PRAVA 1 OBVEZE RADNIKA

Clanak 27.
U obavljanju svojih radnih obveza radnici VrtiCa imaju prava i obveze utvrdene opéim
propisima o radu, zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, op¢im aktima Vrtica i
Pravilnikom o radu.

U svom radu radnici su duzni pridrzavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, op¢ih
akata, GodiSnjeg plana i programa rada, naloga ravnatelja, zamjenika ravnatelja ili osobe
koju on ovlasti te stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrSavati radne obveze.

Clanak 28.
Odgojno — obrazovni radnici obvezni su strucno se usavrsavati.

Clanak 29.
U obavljanju svojih radnih obveza radnici Vrtica duzni su medusobno suradivati,
posebice u ostvarivanju GodiSnjeg plana i programa rada.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 30.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim
Pravilnikom propisane uvjete vrste i razine obrazovanja za obavljanje poslova i radnih mjesta
na kojima su zateCeni danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika nastavljaju s obavljanjem
tih poslova, ako zakonom nije drugacije odredeno.

Clanak 31.
Ovaj Pravilnik je usvojen kada ga prihvati Upravno vijece ve€inom glasova svih ¢lanova,
uz prethodnu suglasnost Osnivaca.

Clanak 32.
Izmjene 1 dopune ovog Pravilnika donose se na nain propisan za njegovo donosSenje.

Clanak 33.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.
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KLASA:601-01/18-01/3
URBROJ:2186-178-18-1

Bikovec, 24. svibnja 2018.

Predsjednik upravnog vijeca
Djecjeg vrtica ,, Carolija

Y.
/!

/ Davorka Kumrié/

Ravnateljica
Djecjeg vrtica ,, Carolija“:
) v
(V- PP S

/Tvana Zlibar/
O . ;
* CAROTR eavene:

Bikovec 91
DJELNIVRTIC 42243 Marudevec

Utvrduje se da je Osniva¢ dao prethodnu pismenu suglasnost na prijedlog ovog
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica ,, Carolija“ dana 24.
svibnja 2018, te da je objavljeni na oglasnoj ploci Djeljeg vrtiéa ,, Carolija“ 25. svibnja

2018. , a stupio je na snagu 30. svibnja 2018. godine.
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