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Na temelju ¢lanka 41. stavak 1. Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi ,Narodne novine™ broj
10/97 1 107/07) i ¢lanka 43. Statuta DjeCjeg vrtica ,, TratinCica™ Koprivnica od 18. veljate 1998.

godine, Upravno vijee Djetjeg vrtica ,,TratinCica“ na __ sjednici odrzanoj godine, a uz
prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada Koprivnice KLASA: URBROJ: od
donijelo je
PRAVILNIK
o izmjeni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Dje¢jeg vrti¢a ,, TratinCica®
Koprivnica
L

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djejeg vrti¢a , Tratinica™
Koprivnica KLASA: 602-02/06-01/1, URBROJ: 2137/01-04-06-3 od 6. 02. 2006. godine i KLASA:
601-01-2008-01, URBROJ: 2137-56-2008-76/2 od 29. 05. 2008. godine, u ¢lanku 19. u retku
»Naziv radnog mjesta, ODGOJITELIJ, Broj radnika* brojka 62 zamjenjuje se brojkom 73, a u retku
,»Naziv radnog mjesta, SPREMACICA, Broj radnika“, brojka 19 zamjenjuje se brojkom 21.

IL
Ovaj Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada DjeCjeg vrtica

-~ Itatinfica® Koprivnica stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Djecjeg vrtica
» IratinCica® Koprivnica.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIECA:
Dr. Ljiljana Sajatovi¢ Ivankovié
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Na temelju clanka 41. stavakl. Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi
(«Narodne novine» broj 10/97. i 107/07.) i clanka 43. Statuta Djecjeg vrlica
«TratinCica» Koprivnica od 18. veljace 1998. godine, Upravno vijece Djecjeg vrtica

«Tratincica» na sjednici odrzanoj godine, a uz prethodnu
suglasnost Gradskog vijeca Grada Koprivnice Klasa . Ur. broj
od donosi

PRAVILNIK

O IZMJENI PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJEG VRTICA «TRATINCICA» KOPRIVNICA

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica «TratincCica»
Koprivnica, KLASA: 602-02/06-01/1, URBROJ: 2137/01-04-06-3 od 6.2.2006.
godine, u clanku 19. u retku «Naziv radnog mjesta, ODGOJITELJ, Broj radnika»,
brojka 62. zamjenjuje se brojkom 69, a u retku «Naziv radnog mijesta,
SPREMACICA, Broj radnikay, brojka 19. zamjenjuje se brojkom 20.

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Djecjeg vrtica «Tratin¢ica» Koprivnica stupa na snagu osmog dana od dana objave
na oglasnim plo¢ama Vrtica.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

Dr. Ljiljana Sajatovié lvankovi¢






Na temelju ¢lanka 41. stavak 1. Zakona o pred&kolskom odgoju i naobrazbi («MNarodne novine»
br. 10/97.) i clanka 43. Statuta Djecjeg vrtica «Tratincica» Koprivnica, Upravno vijece Djecjeg vrtica
«Tratingica» na sjednici odrzanoj dana _ 3. 2. 1006 godine, a uz prethodnu suglasnost Gradskog
vije¢a Grada Koprivnice Klasa: (,\n2-0Z }o@ 0{},{

Ur. broj _J4HF] ol ~04-06- od__6.2.200¢ T donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJEG VRTICA «TRATINCICA» KOPRIVNICA

| OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarmjem ustrojstvu i naéinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), pobliZe se
ureduje ustrojavanje rada, uvjeti i naCin rada, potreban broj, zadaée, odgovaraju¢a stru¢na sprema
pojedinih djelatnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Djecjeg vrtica
«Tratin€ica» (u daljnjem tekstu: Vrtic).

Clanak 2.

Vrti¢ se bavi odgojem i naobrazbom te skrbi o djeci predskolske dobi poradi poticanja cjelovitog
razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i naobrazbi
(u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi zakona, Programskom usmjerenju odgoja i
obrazovanja predSkolske djece i odredbama Statuta Vrtica.

Il UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA
Clanak 3.

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

Ustrojstvo i rad vrti¢a temelji se na humanisti¢kom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i naobrazbe te skrbio
djeci i drugih poslova i zada¢a utvrdenih Godidnjim planom i programom rada i normativima
utvrdenim Odlukom o elementima standarda dru$tvene brige o djeci predskolskog uzrasta.

Clanak 4.

Vrti¢ se ustrojava kao pred3kolska ustanova u kojoj se ostvaruju programi njege, odgoja,
naobrazbe, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi djece predskolske dobi, programi za darovitu
djecu, programi predSkole, programi ranog ucenja stranih jezika, programi umjetnickog, kulturnog,
vjerskog i 3portskog sadrZaja i drugi programi u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, struno-
razvojni poslovi, poslovi u svezi s poCetkom i zavrSetkom pedagoske godine te izvrSavanju struCno-
administrativni, ratunovodstveno-financijski i pomoéno-tehnicko poslovi.

Clanak 5.

Rad vrti¢a ustrojava se u devet objekata na podrucju Grada Koprivnice i to: «TratinCica» Trg
podravskih heroja 7, «Bubamara», Trg podravskih heroja 7, «lvancica» - A. StarCevi¢a 41 a,
«Zvjezdicar, F. Mraza 24, «Loptica» - |. Generali¢a 4, «Pcelica» - Opatitka 9, «Vjeverica» - Vinica 67,
«Kockica» -J.J.Strosmayera 3, «Lastavica» - Reka, Starogogradska 13a.



O ustroju rada u svakom pojedinom objektu brine voditelj sukladno Godidnjem planu i programu
rada vrlica.

Clanak 6.

Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i programa
rada vrti¢a te ukupne zadace vrti¢a, a posebno su odgovomi za uspostavijanje sfruéno utemeljenog,
racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 7.
Unutamjim ustrojstvom poslovi Vrti¢a razvrstavaju se na:

poslove vodenja vrtica

struéno-razvojne poslove i poslove predskolskog odgoja
upravno-pravne poslove
administrativno-ratunovodstvene poslove

poslove prehrane

poslove Ci€enja

poslove tehnickog odrzavanja.

Clanak 8.

Poslovi vodenja vrti¢a sadrZe: ustrojavanje vrti¢a, vodenje rada i poslovanja, planiranje i
programiranje, praéenje ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada, suradnju s drZzavnim,
- Zupanijskim, gradskim tijelima i struCnim djelatnicima, te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja
vrtica.

Clanak 9.

Stru€no — razvojni poslovi i poslovi predSkolskog odgoja sadrZe: neposredan rad s djecom,
izvedba programa njege, odgoja, naobrazbe, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi, programi za
darovitu djecu, programa predS$kole, programa ranog u¢enja stranih jezika, programa umjetnickog,
kulturnog, vjerskog i Sportskog sadrZaja, stru€no usavr§avanje, suradnju s roditeljima, planiranje i
valorizaciju, vodenje pedagoSke dokumentacije, poslove struénih suradnika te ostale poslove utvrdene

Godidnjim planom i programom rada.

Clanak 10.

Upravno pravni poslovi sadrZe: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju zakona, izradu
pravilnika, rjeSenja, odluka, zaklju¢aka i drugih akata, poslove u svezi s radnim odnosima, pruZanje
struéne pomodi u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje opée pravnih poslova {j. sastavljanje
ugovora koje vrli¢ sklapa, briga u statusno pravnim pitanjima, provedbu natjedaja i oglasa, vodenje
dokumentacije i evidencije, suradnju s drZavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i djelatnicima i ostale
pravne poslove u svezi s djelatnoSéu vrtiéa.

Clanak 11.

Administrativno ratunovodstveni poslovi sadrZe: zapremanje i otpremanje poste, urudzbiranje,
poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu financijskog izvjeS¢a, izradu financijskog plana, ‘kvartalnog,
polugodiSnjeg i godiSnjeg obracuna, poslove planiranja, obracun pla¢a, naknada, poreza, doprinosa,
drugih materijalnih izdataka, obracun korisnika usluga, poslove evidencije, blagajniCke i druge poslove
utvrdene propisima o ratunovodstvenom poslovanju.



Clanak 12.

Poslovi prehrane djece sadrZe: organizirane 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.

Clanak 13.

Poslovi ¢iS¢enja obuhvacaju: Cis€enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih
povrsina, namjestaja i druge opreme, CiS¢enje i uredenje vanjskog okoli3a te ostale poslove u svezi
CidCenja i odrZavanja prostora i objekata vrti¢a.

Clanak 14.

Poslovi tehni¢kog odrZzavanja sadrZe: Euvanje i odrzavanje objekata vrii¢a i drugih prostora,
odrZzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), odrzavanje elektricnih, vodovodnih i plinskih
instalacija i opreme, gromobrana, odrZavanje i uredivanje vanjskog prostora (okoli%a) i ob}ekata manje
popravke i druge poslove odrzavanja i Cuvanja objekata vrti¢a i prostora.

Clanak 15.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.
Raspored radnog vremena utvrduje se Godisnjim planom i programom rada vrti¢a.

Il RADNICI VRTICA
Clanak 16.

Struéni radnici u vrticu su odgojitelji, struéni suradnici (ravnatelj, pedagog, defekiolog
,psiholog, zdravstveni voditelj).

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored op¢ih uvjeta, moraju imati odgovarajucu strunu
spremu prema odredbama Zakona i Pravilnika o vrsti struéne spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju
struéne spreme ostalih djelatnika u djecjem vrticu te poloZen struéni ispit.

Clanak 17.

Radnici iz €lanka 16. ovog Pravilnika mogu napredovati i stjecati zvanja odgojitelj — mentor i
odgojitel] — savjetnik te stru€ni suradnik — mentor i struéni suradnik - savjetnik.

Clanak 18.

Ostali radnici u vrti¢u su tajnik, voditelj raunovodstva, ratunovodstveno-administrativni radnici,
ekonom, glavni kuhar, kuhar, radnik na tehni¢kom odraZavanju, radnik na odrZavanju, krojacica,
spremacica.

Radnici iz stavka 1. ovog &lanka, pored opéih uvjeta, moraju imati i odgovarajucu struCnu
spremu prema odredbama Pravilnika o vrsti struéne spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju strucne
spreme ostalih djelatnika u djecjem vrticu.

Clanak 19.

v POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU
«TRATINCICA» - BROJ RADNIKA — UVJETI - STRUCNA SPREMA

NAZIV SKUPINE POSLOVI VODENJA VRTICA
POSLOVA




[ Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ

UVJETI PREMA ZAKONU 1 STATUTU
POSEBNI UVJETI PREMA ZAKONU | STATUTU
BROJ RADNIKA 1

OPIS POSLOVA

* ustrojava rad Vrti¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom

* predlaZe unutarnje ustrojstvo i nadin rada Vrtica

* predstavlja, zastupa i potpisuje za Vrti¢ te odgovara za zakonitost
rada

* donosi odluke sukladno oviastenjima utvrdenim Statutom, ovim
Pravilnikom i drugim opéim aktima Vrti¢a

* predlaZze Godisnji plan i program rada te Plan razvoja Vrtica

* osigurava ustrojstvene, i formacijske te stru€no administrativne
pretpostavke za funkcioniranje Vrtica

* podnosi izvjeS¢a o ostvarivanju Godinjeg plana i programa o
rezultatima poslovanja vrti¢a Upravnom vijecu, drzavnim tijelima i
osnivacu, najmanje jedanput godidnje '

* sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vije¢a te izvrSava donesene
odluke iopce akie :
*predlaZe Upravnom vije¢u odluku o izboru odgojitelja i stru€nih
suradnika, sklapa ugovore o radu i odluéuje o prestanku ugovora o
radu

* odluCuje o rasporedivanju zaposlenika na radno mjesto

* odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom

* izdaje naloge zaposlenicima u svezi s izvr3avanjem pojedinih
poslova

* sudjeluje u radu Upravnog vije¢a, struénih tijela, drzavnih tijela i tijela
osnivata '

* obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, drugim zakonima, Statutu ,
ovom Pravilniku i drugim opéim aktima

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOJNI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG
ODGOJA

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PEDAGOG

UVJETI VSS profesor pedagog, dipl. pedagog
pripravnicki staZ — 12 mjeseci

BROJ RADNIKA 2

OPIS POSLOVA

* predlaZe i ostvaruje Godi$nji plan i program rada vrtica

iz svojega djelokruga te izraduje izvjeS¢e o njegovom
izvrSenju

* jzraduje i provodi dnevni program rada

* sudjeluje u ustroju i obavijanju stru€no-pedagoskog rada
u Vrti¢u

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

* planira oblike suradnje s roditeljima i pomaze im u
rieSavanju odgojnih situacija

* pridonosi razvoju timskog rada u djecjem 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 umijetnickog,
kulturnog, vjerskog, sportskog i drugog sadrZzaja

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

* ustrojava i vodi odgovarajué¢u pedagosku dokumentaciju
te izraduje odgovarajuca izvje$c¢a i evidencije

* skrbi o stru€nom usavrSavanju i napredovanju struénih
djelatnika Vrti¢a sukladno Zakonu i drugim propisima

* suraduje s djecom, roditeljima, struénim i drugim
djelatnicima Vrti¢a, drzavnim i drugim tijelima

* sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela, prati struénu
literaturu i dr.
* obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE STRUCNO-RAZVOJNI POSLOVI | POSOVI PREDSKOLSKOG
POSLOVA ODGOJA
Naziv radnog mjesta STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG
BROJ RADNIKA 1
UVJETI VSS, profesor psihologije, diplomirani psiholog
Pripravnicki staZ 12 mjeseci
OPIS POSLOVA * predlaZe i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrtiéa iz svojeg

djelokruga rada te izraduje izvje3¢a o njegovom izvréenju
* izraduje i provodi dnevni Plan rada
*sudjeluje u ustroju i obavijanju struéno-pedagoskog rada u Vrticu
* sistematski prati psihofizicki razvoj i napredovanje djece u Vriicu,
utvrduje op<i razvojni status djece ili u pojedinom podrucju razvoja
ewdentira djecu s posebnim potrebama

* prepoznaje i radi s darovitom djecom i promisija razvojne zadace za
nphovo napredovanje prema sposobnostima

* radi s djecom s tedko¢ama u razvoju i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoSkom snalazenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u
odrastanju djeteta
* suraduje u programima stalnog usavrSavanja odgojitelja, s roditeljima
i lokalnom zajednicom, te unapreduje cjelokupan rad u djecjem vrti¢u
* povezuje se sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom
* koristi supervizijsku pomo¢ i sudjeluje u akcijskim istraZivanjima u
djegjem vriicu te javno prezentira zadatke
* sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢
* ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega
djelokruga
* sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrti¢a i prati njihovo
ostvarivanje
* ustrojava i vodi odgovarajuéu pedago$ku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuca izvies€a i evidencije




* suraduje s djecom, roditeljima, struénim i drugim djelatnicima Vrli¢a,
drzavnim i drugim tijelima

* sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela, prati struénu literaturu i dr;
*obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE STRUCNO-RAZVOJNI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG
POSLOVA ODGOJA
Naziv radnog mjesta STRUCNI SURADNIK DEFEKTOLOG
BROJ RADNIKA 1
UVJETI VSS dipl. defektolog , prof. rehabilitator
_pripravnicki staZ 12 mjeseci
OPIS POSLOVA * predlaZe i ostvaruje Godisniji plan i program rada Vrti¢a iz svojega
djelokruga te izraduje izvje$¢a o njegovom izvrdenju
* sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada u Vmcu
* izraduje i provodi dnevni plan rada
* radi na prepoznavanju, ublaZzavanju i uklanjanju tesko¢a u razvoju
* utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima, te
upoznaje odgojitelje, ostale suradnike i roditelje sa specifinostima
djece s teSko¢ama u razvoju '
* suraduje sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom te drugim
¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja
* sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog) programa rada za
djecu s teSkotama u razvoju i za djecu s posebnim potrebama
* ostvaruje neposredan rad s djecom s teSko¢ama u razvoju i s djecom
s posebnim potrebama
* suraduje s roditeljima, struénim i drugim djelatnicima Vrti¢a, drzavnim
i drugim tijelima
* sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela Vrtica
* ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajucu pedago$ku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca
izvieSca i evidencije
* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
NAZIV SKUPINE POSLOVA | STRUCNO-RAZVOJNI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG
ODGOJA
Naziv radnog mjesta ZDRAVSTVENI VODITELJ
Broj radnika 1
UVJETI VSS vida medicinska sestra
pripravniCki staZ 12 mjeseci
OPIS POSLOVA * predlaze GodiSnji plan i program rada iz svojega

djelokruga i izraduje izvjeS¢a o njegovu ostvarivanju

* izraduje i izvrSava dnevni plan rada odnosno ostvarivanja
redovnih, posebnih i drugih programa vrti¢a

* sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno
obrazovnog i zdravstvenog programa te programa
socijalne skrbi o djeci pred$kolske dobi, prati njegovo
ostvarivanje i izraduje odgovarajuc¢a izvjesca

* osigurava i unapreduje zastitu zdravija djece te u
timskom radu s ostalim ¢lanovima tima, odgoijiteljima,
roditeljima i ostalim ¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju
tih zadataka

* struCno planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta i
razvoja sve djece te prati, nadzire i predlaze mjere za
poboljSanje sanitamo-higijenskih uvjeta rada u djecjem
vrtiéu

* 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 pomocim prostorijama
i prostorijama Vrti¢a i predlaze mjere kojima se osigurava
cuvanje zdravija djece i sprieavanju zarazne zaraze i
druge bolesti

* odgovara za rad i CistoCu svih prostora, igracaka, opreme
i inventara Vrti¢a koji se koristi u radu s djecom

* sudjeluje u sastavijanju jelovnika, nadzire postupak
pripremanja hrane, stanje Cistoce kuhinje i drugih prostora
i prostorija u kojima se priprema, servira i ¢uva hrana

* nadzire djelatnike Vrti¢a u svezi primjene higijenskih
mjera (noSenja propisane odjece, obuce, zastitnih kapa i
rubaca) prilikom rada u kuhinji

* upucuje djelatnike Vrtica na redoviti, a prema potrebi i
izvanredni sanitamni pregled i ustrojava zdravstveno
prosvjecivanje -

* vodi odgovarajuéu pedago$ku i zdravstvenu
dokumentaciju i izraduje odgovaraju¢e evidencije
sudjeluje u radu struénih tijela i prati struénu literaturu

* organizira i prati rad tehnickog osoblja

* obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-RAZVOJNI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG
ODGOJA

Naziv radnog mjesta
Broj radnika

ODGOJITELJ
62

UVJETI

VSS odgojitelj pred3kolske djece
Pripravnicki staz 12 mjeseci

OPIS POSLOVA

* predlaZe godidnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje
izvie$¢e o ostvarivanju programa rada

* ostvaruje neposredne zadace odgoja i naobrazbe predSkolske djece
* predlaze i izvrSava tromjesecni, tiedni i dnevni plan ostvarivanja
redovitih, posebnih i drugih programa Vrtica

* osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini

* sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno- obrazovnog
programa i prati njegovo ostvarivanje

* vodi odgovarajuc¢u pedago3ku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuce evidencije

* skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na
njegovu pedagosku i estetsku osmisljenost i 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 Vrti¢a i Sirom druStvenom
zajednicom

* sudjeluje u radu struénih tijela Vrti€a, prati struénu literaturu i dr.

* redovito se priprema za rad s djecom

* struno se usavrSava kroz individualne i kolektivne oblike
usavrSavanja

*obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

UPRAVNO-PRAVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

TAJNIK

Broj radnika

1

UVJETI

VSS, dipl. pravnik




VSS, upravni pravnik
rad na racunalu
1 godina radnog iskustva na srodnim poslovima

probi rad 90 dana

OPIS POSLOVA * ustrojava rad tajniStva i odgovoran je za izvrSavanje svih poslova u
tajnistvu
* izvrSava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane uz
statusne promjene Vriica :
* izraduje prijedloge Statuta Vrti¢a, drugih opcih akata i odluka
* obavlja pravne i administrativne poslove u svezi zasnivanja i
prestanka radnog odnosa odnosno sklapanja i prestanka ugovora o
radu te ostvarivanja prava i obveza zaposlenika izradaiu svezi s
radom
* vodi urudZbeni zapisnik i pismohranu
* vodi odgovarajuce evidencije i izraduje odgovarajuca izvieSca u svezi
s ostvarivanjem prava i obveza zaposlenika iz podrucja rada
vodi i ¢uva dokumentaciju zaposlenika Vrti¢a iz podrucja rada
* nadzire vodenje dokumentacije i evidencije iz podrucja zadtite na
radu i zaSlite od poZara
* sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vije¢a i strucnih tijela Vrtica
* obavlja upravne i administrativno-pravne poslove vezane za upis
diece u Vrtic i ispis djece iz Vrtica
* prati i prou€ava pravne propise i odgovoran je za njihovu primjenu te
0 novim propisima izvje3¢uje ravnatelja
*obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i opCim aktima
Vrti¢a odnosno po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

POSLOVA )

Naziv radnog mjesta VODITELJ RACUNOVODSTVA

Broj radnika 1

UVUJETI VSS, VSS ekonomskog usmjerenja
1 godina radnog iskustva na srodnim poslovima
rad na raunalu
pokusni rad 90 dana

OPIS POSLOVA * organizira rad u ratunovodstvu

* brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanja

* priprema financijska izvje$¢a i materijale za osnivaca, ravnaleljai
Upravno vijece

* prati i proucava propise koji se odnose na rad raunovodstvo, te
daje prijedloge za izradu obrazaca i normativnih akata koji se odnose
na to podrudje

* vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju raunovodstvene dokumentacije
priprema materijale za rad inventurnih komisija, vr$i obracun
inventurnih listi, te ostale poslove u svezi sa inventurom

* vrSi knjiZzenje sve financijske dokumentacije po dokumentima

* izraduje periodi€ne obraCune i izvje3¢a, zavrsni obracun te
financijske planove

izraduje statisticka izvjeS¢a, vezana uz financijsko knjigovodstvo

* knjizi kartoteku sitnog inventara i osnovnih sredstava

* obraéunava otpise vrijednosti sitnog inventara i osnovnih sredstava
* vodenje knjigovodstva placa i popratnih obrazaca

* otvara i vodi porezne kartice radnika

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja




Naziv radnog mjesta
| Broj radnika

NAZIV SKUPINE POSLOVA

ADMINISTRATIVNO - RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Racunovodstveno-administrativni radnik |
1

UVJETI

SSS ekonomskog usmjerenja

Rad na racunalu

1 godina iskustva na srodnim poslovima
probni rad 60 dana

OPIS POSLOVA

* obracunava place radnika

* suradnja sa FINA agencijom, REGOS-om,

poreznom upravom

* obracun i isplata troSkova putovanja i ostalih primanja radnika
*poslovi s korisnicima usluga- ugovori, uplatnice

* knjiZi naplatu usluga korisnika vrti¢a, te vodi brigu o pravovremenim
uplatama '

* vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju ratunovodstvene dokumentacije

* rad sa strankama u vezi obra¢una boravka djece u vrticu

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE POSLOVA

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

Ragunovodstveno-administrativni radnik Il

Broj izvrSitelja

1

UVJETI

SSS ekonomskog —upravnog-administrativnog-smjera
rad na radunalu

1 godina radnog iskustva na srodnim poslovima
pokusni rad: 60 dana

OPIS POSLOVA

* pla¢anje rauna dobavljata

* isplacivanje putnih naloga radnika

*preuzimanje i izdavanje gotovog novca- vodenje blagajnickog
dnevnika

* obraCun bolovanja s ispostavom popratnih dokumenata

* utvrdivanje pravilnosti blagajnickih dokumenata te utvrdivanje
blagajnickog salda s gotovim novcem u blagajni

* vodenje knjige materijala, pracenje utroska i svi poslovi koji su vezani
uz upucivanje istog rukovateljima

*vodi brigu o Cuvanju i arhiviranju racunovodstvene dokumentacije,
daktilografski poslovi

*obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE POSLOVA

POSLOVI PREHRANE

Nzaiv radnog mjesta

GLAVNA KUHARICA

BROJ IZVRSITELJA

3

UVJETI

KV, VKV kuhar
1 godina radnog iskustva na tim poslovima
pokusni rad 90 dana

OPIS POSLOVA

* organizira i prati rad u kuhinji

* svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koliinu ZiveZnih
namirnica

*odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju
djece

* sudjeluje u sastavijanju jelovnika

* odgovora za utro$ak pojedinih namirnica, utvrdenom normativu
kaloricne vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu dob djece

* pazi i odgovora za odrZavanje higijene u kuhinji, priru€nom skladistu,
termos kanti, i ostalog posuda

* sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju

* vodenje dnevne potro3nje namirnica, izrada mjesecnog trebovanja
namirnica

* nadzire i struno pomaze drugim radnicima u kuhinji

* obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE POSLOVA

POSLOVI PREHRANE

Naziv radnog mjesta

KUHARICA




| BROJ RADNIKA

6

UVIJETI

KV kuhar
1 godina radnog iskustva
probni rad 60 dana

OPIS POSLOVA

* sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju

*pomocni poslovi u pripremanju hrane

*prema danim uputama obavlja sve pomocne poslove u preuzimanju,
¢iS¢enju i pripremanju namirnica

* obavlja pomocne poslove vezane uz kuhanje i dovravanje jela

* pomaze pri rasporedivanju obroka po objektima

*pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje

* odlaZe u namijenjeni prostor sav otpad

* pranje suda i kuhinje nakon zavrSetka rada

* poslovi serviranja

*pazi na Cistocu osnovnih i pomocnih sredstava za rad u kuhinji kao i
odjece i obuce

* obavlja poslove po nalogu glavne kuharice

* obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE POSLOVA | ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI
Naziv radnog mjesta EKONOM - VOZAC

Broj radnika 1 .

UVJETI SSS ekonomskog, trgovackog , administrativhog smjera

Vozacki ispit «B» kategorije
1 godina radnog iskustva na srodnim poslovima
probni rad: 60

OPIS POSLOVA

* vodenje knjige materijala, pracenje utro$ka i svi poslovi koji su vezani
uz upucivanje istog rukovateljima
*vr$i nabavu ZiveZnih namirnica i potroSnog materijala
* vodi brigu o nacinu odlaganja Ziveznih namirnica u skladistu, kaoi o
rukovanju istim u skladu s sanitarnim propisima, te rokovima trajnosti
* vr8i izdavanje ZiveZnih namirnica i sredstava za ¢id¢enje
*izdaje i obratunava izdatnice i primke, te vrsi knjiZzenja ( ZiveZne

.| namirnice, sredstva za ciscenje)

* svakodnevno &isti vozilo, brine o dezinfekciji istog
* obavlja manje popravke na vozilu te pazi na rokove registracije
* obavlja poslove dostave i otpreme poste i druge dokumentacije za
Vrti¢
* vrsi poslove prijevoza hrane i ostalih sredstava prema potrebi
*obavlja sve poslove po nalogu ravnatelja

POSLOVI TEHNIGKOG ODRZAVANJA

NAZIV SKUPINE POSLOVA

Naziv radnog mjesta RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU

Broj radnika 1 ; ]

UVJETI KV, VKV strojobravar, elektricar, ili sliéno zanimanje
poloZen ispit za struénjaka zastite na radu
poloZen ispit iz protupoZarne zastite
vozacki ispit «B» kategorije
1 godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima
pokusni rad: 60 dana

OPIS POSLOVA * poslovi struCnjaka zastite na radu

* poslovi rukovaoca centralnog grijanja

* poslovi odrzavanja objekata, postrojenja, opreme i okolisa

* prati i odrZava u ispravnom stanju sve elektri¢ne, vodovodne,
toplinske i gromobranske instalacije

*samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija
*vr8i nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrZavanje
objekata, postrojenja i opreme

*odrzava u ispravnom stanju inventar vrti¢a za koji je zaduZen
*vodi brigu o0 odrZzavanju vanjskih i unutrasnjih prostora objekata




* obavlja popravke na didaklickom malerijalu, koji su otklonjive prirode
* vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja se
nalazi pod garancijom

* vodi brigu o ispravnom nacinu otklanjanja vecih kvarova na opremi,
instalacijama i strojevima

* vodi brigu o pravovremenom servisiranju aparata za gasenje,
opreme, postrojenja i instalacija u skladu sa Zakonom

* vodi brigu o odgovarajuéim upozorenjima i natpisima koji se odnose
na primjenu Pravilnika o protupoZarnoj zatiti i zastiti na radu

* obilazi sve objekte Vrti¢a prema potrebi

* obavija sve poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE POSLOVA

POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA

Naziv radnog mjesta

RADNIK NA ODRZAVANJU

Broj radnika

1

UVJETI

NKV, NSS
Vozacki ispit «B» kategorije
pokusni rad 60 dana

OPIS POSLOVA

*vrdi poslove prijevoza hrane i ostalih sredstava prema potrebi

* obavlja poslove prijevoza u svrhu nabave , i prijevoza medu
objektima

* svakodnevno €isti vozilo, brine o dezinfekciji istog

* obavlja manje popravke na vozilu, te pazi na rokove za registraciju
* redovito Cisti terase, krovove i oluke

* odrZava u ispravnom stanju cjelokupni inventar

* obavlja popravke na didaktiCkom materijalu

* odrZava vanjski prostor vrti¢a : ko3nja frave, ¢iS¢enje snijega

* obavlja sve poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE POSLOVA

POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA

Naziv radnog mjesta

KROJACICA

Broj radnika

1

UVJETI

KV krojacica
probnirad 60 dana
1 godina radnog iskustva na sli€nim polovima

OPIS POSLOVA

* kroji i Siva krevetninu, pregae, marame, stoln;ake radnu odjetui
ostalo prema potrebi
* krpa rublje, pridiva dugrmad
* pranje rublja
* glacanje rublja
* izdavanje Cistog rublja uz potpis
* odrzavanje Cistoce praonice
* vodi brigu o redovitom odrZavanju strojeva u praomct
* obavija sve poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE POSLOVA

POSLOVI CISCENJA

Naziv radnog mjesta

SPREMACICA

Broj radnika

19

UVJETI

NKV, NSS radnik
probni rad: 30 dana

OPIS POSLOVA

* svakodnevno obavlja poslove ¢iSéenja i higijene prostorija u kojima
borave djeca, hodnika i drugih prostorija u objektu

* Cis€enje namjeslaja i premazivanje zaslitnim sredstvima

* pranje i dezinficiranje sanitarnih évorova tri puta dnevno

* svakodnevno ¢Ciscenje tepiha i prostirata, te jednom mjesetno
iznoSenje i provjetravanje

*svakodnevno CiS¢enje okoliSa objekata : igralita, stepenisia, terase i
dr.

* Cisc¢enje vratla, prozora, luslera, prostora za otpad

* dezinfekcija kanli za otpad

* skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje




* redovito presvlacenje djeéje posteljina
* svakodnevno postavljanje i raspremanije lezaljki
* obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

V BORAVAK U PROSTORU VRTICA
Clanak 20.

Radnici Vrtica te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrtica samo tijekom radnog vremena
Vrtica.

Clanak 21.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
pusenje
nosenje oruZja
pisanje po zidovima i inventaru vrtica
uno3enje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava
uno$enje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati poZar ili eksploziju
uno3enje tiskovina nepoéudnog sadrZaja.
QOdgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe. Svim vsobama
zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli$ Vrtica.

Clanak 22.

DuZnost je radnika i drugih osoba ko;e borave u Vrticu skrbiti se o imovini vrti¢a prema nacelu
dobroga gospodara.

Clanak 23.

Radnici VrtiCa moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavijena na
raspolaganje. Svaki uoCeni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi
kvar, radnici su obavezni prijaviti ravnatelji, tajnik ili radniku na tehni¢kom odrZzavanju.

Clanak 24.

Radnici Vrti¢a duZni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje borave u
Vrticu.

Clanak 25.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duZni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti prozore
iskljuciti elektriCne aparate i zakljucati radne prostorije.
Clanak 26.

Na parkiralidtu i u dvoridtu Vrti€a mogu se kretati i parkirati samo vozila radnika Vrti¢a, osoba
koje obavljaju poslove za Vrti¢ i sluzbenih osoba.

VI RADNO VRIJEME
Clanak 27.

Radno vrijeme vrii¢a je od 6,00 do 16,30 sati.

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 Vrtié.



Clanak 28.

Radnici su duZni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena. Nacin
evidencije nazofnosti na radu odreduje ravnatelj.

Clanak 29.

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

VI RAD S DJECOM
Clanak 30.
Odgojno-naobrazbeni rad s djecom u svim programima ustrojenim u Vrti¢u odvija se u suglasju
sa Programskim osnovama i Koncepcijom razvoja pred$kolskog odgoja i naobrazbe utvrdenog od
Ministarstva kulture u veljaci 1991. Znakovitost ovim Programskim osnovama daje fleksibilnost u postavi

ustrojstva rada, planiranju i postavi neposrednih zadaca, te koncepcua rada sa nezaobilaznim zahtjevom
humanisticke razvojne osnove.

Rad s djecom provodi se u jasliCkim i vrtickim odgojnim skupinama.

Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje se prema Drzavnom pedago3kom
standardu preddkolskog odgoja i naobrazbe te aktima osnivaéa.

Clanak 31.

Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duZni su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi urednu
i Cistu zastitnu odjecu i obuéu.
Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor nad
djecom i komuniciranje sa strankama.

Clanak 32.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i strunim suradnicima u dane primanja roditelja ili
iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno struéni suradnik.

Clanak 33.

Stupanjem na snagu ovoqg Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada DjeCjeg vrti¢a «TratinCica» iz 1995. godine i izmjene i dopune istog od 13.12.2000.g.

Clanak 34.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo&i Vrti¢a. -

RAVNATELJICA PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

Slavica Mihalec Kanizaj, prof. Dr. Ljiljiana Sajatovié Ivankovié







