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Temeljem clanka 35., a u svezi €lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
(«Narodne novine» 10/97, 107/07 i 94/13) upravno vijeCe Djecjeg vrtia Ivani¢ Grad na
svojoj 25. sjednici, odrZanoj dana 28.12.2015. godine donosi

ODLUKU

o utvrdivanju prijedloga
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrtica Ivani¢ Grad

I
Upravno vijece Djecjeg vrti¢a Ivani¢ Grad razmatralo je prijedlog Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i naéinu rada Djeéjeg vrtia Ivani¢ Grad na svojoj 25. sjednici odrzanoj dana
28.12.2015. godine.

II
Upravno vijece utvrduje prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djeéjeg
vrti¢a Ivani¢ Grad te isti upu¢uje na razmatranje osnivacu radi davanja prethodne suglasnosti.

I
Tekst prijedloga Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djedjeg vrti¢a Ivanié
Grad sastavni je dio ove Odluke.

v
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja.

U Ivani¢-Gradu, 28.12.2015.

Preds;j edﬁlk ;ifpravno g‘ilij eca:
il grac, pravnik kriminalist




Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i ¢lanka 50.,
97.198. Statuta Dje¢jeg vrti¢a Ivani¢ Grad upravno vijece, uz prethodnu suglasnost Gradskog
vije¢a Grada Ivani¢ Grada (KLASA: , URBROI: ,
na___ sjednici odrZanoj dana godine, donosi

PRAVILNIK

0]
UNUTARNJEM USTRO’JSTVU I NAéINU RADA
DJECJEG VRTICA IVANIC GRAD

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nafinu rada Djegjeg vrtiéa Ivani¢ Grad (u
daljnjem tekstu: Pravilnik), Dje¢ji vrti¢ Ivani¢ Grad ( u daljnjem tekstu: Vrti¢)
utvrduje: '

- unutarnje ustrojstvo i sistematizaciju radnih mjesta,

- uvjete koji djelatnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta

- radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima,

- druga pitanja od znaCenja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti
Vrtica.

(2) Vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja i obrazovanja, u skladu s Zakonom o
predSkolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), DrZavnim
pedagoSkim standardom predskolskog odgoja i obrazovanja, Statutom Djeéjeg vrtica
Ivani¢ Grad, te drugim propisima koji se temelje na Zakonu, te skrbi o djeci rane i
predskolske dobi s ciljem cjelovitog razvoja djeteta i postizanja visoke razine kvalitete
njihova Zivota.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 2.

(1) Unutarnje ustrojstvo Vrtica obuhvaca dijelove procesa rada medusobno povezane
prema vrsti i srodnosti poslova, a koji ¢ine jedinstvenu radnu cjelinu.

(2) Unutarnjim ustrojstvom vrti¢a osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtiéa u cilju
ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja.




(3) Ustrojstvo i rad Vrtiéa temelji se na humanistiCkom, stru¢nom, profesionalnom,
efektivnom, odgovornom i pravovremenom obavljanju djelatnosti predskolskog
odgoja.

Clanak 3.

Vrti¢ se ustrojava kao predskolska javna ustanova u kojoj se ostvaruju programi njege,
odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi djece rane i predskolske
dobi, program predSkole, program ranog uéenja stranih jezika, programe umjetni¢kog,
kulturnog, vjerskog i Sportskog sadrZaja koji su primjereni sposobnostima i moguénostima
djece, programi za djecu etnickih i nacionalnih zajednica ili manjina, te drugi programi
sukladno potrebama i zahtjevima roditelja, stru¢no-pedagoski, stru¢no administrativni,
ra¢unovodstveno-financijski, te pomoéno-tehnicki poslovi u skladu s propisima i Godi$njim
planom i programom rada.

Clanak 4.

(1) Rad Vrtica ustrojava se, osim u sjediStu Vrtica ( objekt "Suncokret"), u 4 (Cetiri)
objekta (podruznice) na podrugju Grada Ivani¢-Grada i to: Zeravinec (objekt
,Livada®) - Milke Trnine 2, Ivani¢-Grad Poljana (objekt ,,Poljana*) — Josipa KelSina
11, Ivani¢-Grad, Posavski Bregi (objekt ,, TratinCica™) — Posavski Bregi, Savska 69/d,
Graberje Ivanicko ( objekt ,,Sunce®) — Senoina ulica 11, Graberje Iv.

(2) O organizaciji rada u svakom pojedinom objektu (podruznici) brine voditelj objekta
sukladno propisima i Godi§njem planu i programu rada.

Clanak 5.

Dijelovi procesa rada u Vrti¢u utvrdeni su Statutom vrtica, pa se tako unutarnjim ustrojstvom
poslovi vrti¢a razvrstavaju na slijedece skupine:
1. rukovodeci poslovi
struéno-pedagoski poslovi
pravni poslovi
administrativni poslovi
raCunovodstveno- financijski poslovi
pomocéno-tehni¢ki poslovi

A

Clanak 6.

Rukovodeéi poslovi obuhvacaju: vodenje rada i poslovanja Vrtica, planiranje i programiranje
rada, zastupanje i predstavljanje Vrti¢a, suradnja s drZzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i
struénim djelatnicima, te drugi poslovi u svezi poslovanja Vrtica.



Clanak 7.

Stru¢no-pedagoski poslovi obuhvacaju: neposredan rad s djecom, provedba programa njege,
odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi, programa predskole,
programa ranog ucenja stranih jezika, programa umjetnickog, kulturnog, vjerskog 1 §portskog,
stru¢nog usavrSavanja, suradnju s roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske
dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika, te ostale poslove utvrdene Godi$njim planom i
programom rada.

Clanak 8.

Pravni poslovi obuhvadaju: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju zakona, izrada
pravilnika, rjeSenja, odluka, zaklju¢aka i drugih akata, poslove u svezi s radnim odnosima,
obavljanje opée pravnih poslova, tj. sastavljanje ugovora koje Vrti¢ sklapa, briga o statusno-
pravnim pitanjima, provedba natjecaja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencije, suradnja
s drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i djelatnicima, te ostali pravni poslovi u svezi s
djelatnoscu Vrtica.

Clanak 9.

Administrativni  poslovi obuhvacaju: administrativno-tehni¢ke poslove, zaprimanje i
otpremanje poste, poslove prijepisa, fotokopiranja, poslovi pismohrane, prijem stranaka, kao i
druge srodne poslove.

Clanak 10.

Racunovodstveno-financijski poslovi obuhvadaju: izradu financijskog plana, financijskog
izvjesca, kvartalnog, polugodisnjeg, godiSnjeg obratuna, poslove planiranja, obracun plaéa,
naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, poslovi evidencije, blagajnicke i
druge poslove odredene propisima kojima se ureduje pitanje racunovodstvenog poslovanja.

Clanak 11.

Pomocéno-tehnicki poslovi obuhvacaju: organiziranje i nabava prehrambenih artikala, dostava
sredstava neophodnih za organizaciju rada u objektima Vrtica, odrzavanje skladi$nih prostora
i vozila;, organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, odrZavanje prostora za
pripremanje obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te Cuvanje prehrambenih
artikala, drugi poslovi vezani uz prehranu; ¢iS¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i
ostalih staklenih povrSina, namjestaja i druge opreme, CiScenje i uredenje vanjskog okolisa,
ostali poslovi vezani uz ¢iS¢enje 1 odrZavanje prostora objekata Vrtica; ¢uvanje i odrzavanje
objekata Vrtica i drugih prostora, odrZavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica),
odrZavanje elektri¢nih, vodovodnih i plinskih instalacija i opreme, gromobrana, odrZavanje i
uredivanje vanjskog okolisa i objekata, manje popravke i druge poslove odrzavanja i ¢uvanja
objekata Vrtiéa i prostora.



Clanak 12.

(1) Tjedno radno vrijeme Vrtica rasporeduje se u pet radnih dana.
(2) Raspored radnog vremena Vrtica utvrduje se Godi$njim planom i programom rada.

IT1. RADNICI VRTICA

Clanak 13.

(1) Struéni djelatnici u Vrtiéu su odgojitelji 1 struéni suradnici (ravnatelj, psiholog,
pedagog, zdravstveni voditelj, strunjak edukacijsko-rehabilitacijskog profila).

(2) Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka moraju imati, pored opéih uvjeta, odgovarajucu
struénu spremu prema odredbama Zakona i Pravilnika o vrsti struéne spreme stru¢nih
djelatnika te vrsti i stupnju struCne spreme ostalih djelatnika u djedjem vrtiéu, te
polozen stru¢ni ispit.

(3) Strucni djelatnici iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu napredovati, u skladu s Zakonom i
Pravilnikom o nacinu i uvjetima napredovanja u struci i promicanju u polozajna zvanja
odgojitelja i stru¢nih suradnika u djecjima vrti¢ima, i stjecati zvanja odgojitelj -
mentor, odgojitelj - savjetnik, stru¢ni suradnik - mentor, struéni suradnik — savjetnik.

Clanak 14.

(1) Ostali radnici u Vrtiéu su voditelj racunovodstva, ra¢unovodstveni radnik, tajnik,
administrativni radnik, pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju, glavna kuharica,
kuharica, pomoéna kuharica, $velja-pralja, ekonom-voza¢, domar-voza¢, spremacica.

(2) Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, osim opéih uvjeta, moraju imati odgovarajucu
struénu spremu prema odredbama Pravilnika o vrsti struéne spreme struénih djelatnika
te vrsti 1 stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrtiéu.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 15.

(1) Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima koji se kao stalan sadrzaj rada jednog ili viSe zaposlenika
izvrSavaju u okviru cjeline radnog procesa ne narusavajuci njegovo jedinstvo.

(2) Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaéa:

- naziv radnog mjesta,

- uvjete koji zaposlenici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta,

- popis i opis poslova radnog mjesta.



Clanak 16.

(1) Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje upravno vijece
Vrti¢a za svaku pedagosku godinu planom potreba kadrova, u okviru Godi$njeg plana
i programa rada Vrtica.

(2) Za svoj rad zaposlenici odgovaraju ravnatelju Vrtica.

(3) Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se naziv, uvjeti koje trebaju ispunjavati
izvrsitelji te opis poslova i zadaca.

RUKOVODECI POSLOVI
REDNI | NAZIV RADNOG , STRUCNII
BROJ MIJESTA OPIS POSLOVA T ZADACA DRUGI UVJETI
1. RAVNATELJ - planiranje 1 programiranje rada 1 razvoja; | Prema Zakonu i
upravljanjem poslovanjem, organizacija rada; | Statutu
- zastupa, predstavlja i odgovara za zakonitost
rada Vrtica;

- predlaze opce akte koje donosi upravno vijece;

- sudjeluje u radu upravnog vijeca, bez prava na
odlucivanje;

- obustavlja izvrsenje odluka upravnog vijeca i
odgojiteljskog vijeéa za koje zakljuéi da su
suprotne zakonu, podzakonskom 1 opcéem
aktu;

- donosi  odluke  sukladno  ovlastenjima
utvrdenim Zakonom, Statutom i drugim opéim
aktima Vrtiéa;

- sudjeluje u pripremi sjednica upravnog vijeca
te izvrSava donesene odluke i opce akte;

- predlaze upravnom vijeu odluku o izboru
odgojitelja 1 struénih suradnika 1 ostalih
radnika;

- sklapa ugovore o radu s zaposlenicima, sklapa
s radnicima pisani sporazum o prestanku
ugovora o radu;

- odluéuje o rasporedivanju radnika na radno
mjesto;

- izdaje radne naloge zaposlenicima u svezi
izvr$avanja pojedinih poslova;

- sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa
rada, Kurikuluma dje¢jeg vrtica, te piSe
odgovarajuéa izvje$ca vezana uz ostvarivanje
istog;

- prati ostvarivanja zada¢a odgojno-obrazovnog




rada, njege i zaStite djece rane i predskolske
dobi;

unapredivanje kvalitete procesa rada;
obavljanje = poslova utvrdenih  zakonom,
odlukama osnivaca, Statutom i drugim opéim
aktima Vrtica.

STRUCNO - PEDAGOSKI POSLOVI

STRUCNI SURADNIK-

PEDAGOG

planiranje 1  programiranje zadata za
unapredivanje odgojno-obrazovnog rada;
sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa
rada, Kurikuluma djeéjeg wvrti¢a, te iste
ostvaruje;

pracenje psihofizickog razvoja djece u suradnji
s odgojiteljem;

osuvremenjivanje i unapredivanje odgojno
obrazovnog procesa;

educiranje odgojno obrazovnih radnika, te
pruZzanje stru¢ne pomod¢i u okviru njihovog
odgojno obrazovnog rada;

suradnja u programima permanentnog struénog
usavrSavanja djelatnika koji neposredno rade s
djecom;

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa
djece u Vrtic;

suradnja s roditeljima i ostalim vaZnim
¢imbenicima;

sudjeluje u izradi redovitih i posebnih
programa Vrti¢a i prati njihovo ostvarivanje;
predlaze i sudjeluje u ostvarivanju programa
odgojno-obrazovnog rada s djecom rane i
predSkolske dobi, ustrojava rad i prati rad u
odgojnoj skupini;

inicira promjene cjelokupnog konteksta i
uvjete za ostvarivanje razvojnih zadaca
programa;

prati vodenje propisane pedagoske
dokumentacije u odgojnoj skupini, sukladno
Zakonu 1 podzakonskim propisima te
zaklju€cima struénih tijela vrtica;

ustrojava i vodi odgovaraju¢u pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuca
izvjeséa i evidencije;

sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela, prati
struénu literaturu i dr.;

rad s pripravnicima sukladno Planu i programu
staZiranja pripravnika;

uvodenje studenata u odgojno obrazovni rad

Prema Zakonu




Ustanove u skladu s predmetnim zadaéama
ostvarivanja studentske prakse;

obavlja druge strune poslove po nalogu
ravnatelja.

STRUCNI SURADNIK-

| PSTHOLOG

planira 1 programira rad na praéenju
psihofizi¢kog razvoja i napredovanja djece;
sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa
rada i Kurikuluma dje¢jeg vrtica, te isti i
ostvaruje;

utvrduje osobitosti djetetovih potreba u razvoju
1 sustavno ih prati te predlaZe naéine podrske;
sistematski  prati  psihofizicki razvoj i
napredovanje djece u Vrtiéu;

prepoznaje 1 radi s darovitom djecom i
promiSlja razvojne zadae =za njihovo
napredovanje prema sposobnostima;

radi s djecom s teskoéama u razvoju te je
podrska obitelji u snalazenju s konkretnom
teSko¢om,;

za djecu s posebnim potrebama osmisljava u
suradnji s mati¢nim odgojiteljima
individualizirane odgojno obrazovne programe
rada i po potrebi ih provodi zajedno s
odgojiteljima;

sudjeluje u edukaciji roditelja s temama iz
svog djelokruga rada;

suraduje u oblicima permanentnog stru¢nog
usavrSavanja odgojno obrazovnih radnika;
educira odgojno obrazovne radnike te pruza
stru¢nu pomo¢ u okviru njihovog odgojno
obrazovnog rada;

suraduje s vaznim drustvenim fimbenicima;
sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa
djece u Vrtic;

vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju,
te izraduje odgovarajuca izvje$éa i evidencije;
obavlja druge struéne poslove po nalogu
ravnatelja.

Prema Zakonu

STRUCNI SURADNIK-

STRUCNJAK
EDUKACIISKO
REHABILITACIJISKOG
PROFILA

sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa
rada 1 Kurikuluma djejeg vrticéa, te isti i
ostvaruje;

radi na prepoznavanju, ublazavanju i
otklanjanju teskoca djece;

utvrduje specifine potrebe djece s teSkoéama i
o njima informira odgojitelje, ostale suradnike

Prema Zakonu




i roditelje;

utvrduju najprimjerenije metode rada za svako
pojedino dijete te ih primjenjuju u svome radu
(u suradnji s odgojiteljima, struénim timom i
roditeljima),

za djecu s posebnim potrebama osmisljava u
suradnji s mati¢nim odgojiteljima
individualizirane odgojno obrazovne programe
rada i po potrebi ih provodi zajedno s
odgojiteljima;

suraduje s zdravstvenim ustanovama i
ustanovama  socijalne skrbi te drugim
institucijama u prevenciji razvojnih
poremecaja u djece;

sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela
Vrtica;

ustrojava 1 vodi odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuéa
izvjeSéa i evidencije;

prati, proufava 1 provjerava u praksi
znanstvene 1 teorijske spoznaje s podrudja
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti;
podrZava proces ukljudivanja djece s
teSkocama u zajednicu;

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

ZDRAVSTVENI
VODITELJ

predlaze Godi$nji plan i program rada, iz svog
djelokruga, izraduje izvje$¢a o njegovu
ostvarivanju;

planira 1 programira  zadade zdravstvene
zastite djece predskolske dobi, koordinira rad
zaposlenika u njihovu ostvarivanju;

sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog
odgojno-obrazovnog i zdravstvenog programa
1 prati njegovo ostvativanje;

suradnja s roditeljima i ostalim vaZnim
¢imbenicima iz djelokruga svog rada;

educira odgojno obrazovne radnike te pruZa
struénu pomo¢ u okviru njihovog odgojno
obrazovnog rada;

suradnja u programima permanentnog struénog
usavrSavanja radnika koji neposredno rade s
djecom,;

struno  planira prehranu radi poticanja
optimalnog rasta i razvoja sve djece, nadzire i
predlaze mjere za poboljSanje sanitarno-
higijenski uvjeta rada u Vrtidu;

sudjeluje u izradi jelovnika, nadzire postupak

Prema Zakonu




pripremanja hrane, stanje ¢istoée kuhinje i
drugih prostora i prostorijama u kojima se
priprema, servira i ¢uva hrana;

obavlja nadzor nad svim radnim i pomoénim
prostorijama Vrtica i predlaZe mjere kojima se
osigurava ¢uvanje zdravlja djece i spreavanju
raznih zaraza i drugih bolesti;

nadzire radnike Vrtia u svezi primjene
higijenskih mjera (noSenje propisane odjede,
za§titnih kapa i dr.) prilikom rada u kuhinji,
kao i svih radnika u procesu odgoja i
obrazovanja;

upucuje radnike na redoviti, a prema potrebi i
izvanredni  zdravstveni  pregled, prema
propisima kojima se ureduje podrudje zastite
pucanstva od zaraznih bolesti;

vodi odgovaraju¢u pedagoSku i zdravstvenu
dokumentaciju i izraduje odgovarajuée
evidencije, sudjeluje u radu stru¢nih tijela, te
prati struénu literaturu;

obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu
ravnatelja.

ODGOIJITELJ I
MEDICINSKA
SESTRA

organizira i ostvaruje proces odgojno
obrazovnog rada, njege i zastite djece;

predlaze smjernice godisnjeg plana i programa
rada iz svojega djelokruga rada;

vodi propisanu pedago$ku dokumentaciju u
odgojnoj  skupini, sukladno Zakonu i
podzakonskim propisima te zakljutcima
struénih tijela vrtica;

kreira cjelokupni prostor u kojem borave djeca,
vodeci racuna o potrebama djece i planu rada,
uz istovremeno zadovoljavanje pedagoskih,
estetskih 1 higijensko-zdravstvenih uvjeta;

za djecu s posebnim potrebama osmisljava u
suradnji s  psihologom i  stru¢njakom
edukacijsko rehabilitacijskog profila
individualizirane odgojno obrazovne programe
rada i provodi ih, te izraduje evaluacijska
izvjesca;

skrbi se o didaktickim i drugim sredstvima
rada vrti¢a neophodnih za rad s djecom, te o
ispravnosti tih sredstava;

suraduje s roditeljima, stru¢nim suradnicima
te svim drugim radnicima Vrtiéa;

sudjeluje u radu struénih tijela Vrtiéa, prati
struénu literaturu;

Prema Zakonu




ostvaruje zadale permanentnog  stru¢nog
usavrsavanja;

redovito se priprema za rad s djecom;

obavlja druge poslove, vezane uz odgoj i njegu
djece, po nalogu ravnatelja.

POMOCNI RADNIK
ZANJEGU, SKRB I
PRATNJU

sudjeluje u brizi, njezi, odgoju, sigurnosti i
pratnji djeteta/djece kao ispomoé mati¢nom
odgojitelju prateéi njegove upute;

izvjeStava mati¢nog odgojitelja kao i struénu
sluZbu o svim vaZznim  psihofizi¢kim
osobitostima djeteta/djece;

prati dijete/djecu prilikom odlaska na Setnje,
izlete te pomaZe u zadovoljavanju osnovnih
potreba djece;

obavlja i druge poslove vezane uz odgoj,
njegu, skrb 1 pratnju djece po nalogu
ravnatelja.

Prema Zakonu

~PRAVNI POSLOVI

TAJNIK

ustrojava rad tajniStva i odgovoran je za
izvr§avanje svih poslova u tajnistvu,

izraduje prijedloge Statuta Vrtic¢a, drugih opéih
akata 1 odluka;

obavlja administrativne poslove u skladu s
Uredbom o uredskom poslovanju;

obavlja pravne 1 administrativne u svezi
zasnivanja i prestanka radnog odnosa odnosno
sklapanja 1 prestanka ugovora u radu, te
ostvarivanja prava i obveza zaposlenika iz rada
1usvezi s radom;

vodi urudZbeni zapisnik i pismohranu;

vodi odgovarajuée evidencije i izraduje
odgovarajuéa izvjeséa u svezi s ostvarivanjem
prava i obveza zaposlenika iz podrudja rada;
vodi i Cuva dokumentaciju zaposlenika iz
podrudja rada;

nadzire vodenje dokumentacije i evidencija iz
podrudja zastite na radu i zastite od poZara;
sudjeluje u pripremi sjednica upravnog vijeca i
struénih tijela Vrtica;

obavlja pravne poslove vezane za upis djece u
Vrtic 1 ispis djece iz Vrtica;

prati i prou€ava pravne propise i odgovoran je
za njihovu primjenu, te o novim propisima
izvjescuje ravnatelja;

Prema Zakonu




- obavlja druge poslove utvrdene Zakonom,
Statutom 1 drugim opéim aktima po nalogu
ravnatelja.

ADMINISTRATIVNI POSLOVI

ADMINISTRATIVNI - obavlja administrativne i tehni¢ke poslove; Prema Zakonu

RADNIK - obavlja poslove nabave i vodi propisane
evidencije nabave;

- vodi evidencije inventara vrtica; (SSS's

- obavlja poslove daktilografije, pismohrane, | potrebnom
poslove kopiranja i umnoZavanja | kvalifikacijom)
dokumentacije;

- obavlja prijem stranaka, radi poslove arhive,
otpreme akata, te zaprimanje i otpreme poste;

- obavlja druge poslove po potrebi i nalogu
ravnatelja.

FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

VODITELJ - organizira rad u raunovodstvu; Prema Zakonu

RACUNOVODSTVA - izraduje financijski plan, periodi¢ni i godisnji
izvjestaj, kalkulacije i analize plana;

- brine o poStivanju rokova vaZnih za
financijsko poslovanje;

- priprema financijska izvje$¢a za upravno
vijece, osnivacda i ravnatelja;

- prati, proucava propise koji se odnose na rad
u raCunovodstvu, te daje prijedloge za izradu
obrazaca i normativnih akata koji se odnose
na to podrudje;

- nadzire 1 po potrebi obavlja poslove
materijalnog knjigovodstva, osnovnih
sredstava i sitnog inventara;

- nadzire cuvanje i arhiviranje
racunovodstvene dokumentacie;

- vr8i knjiZenje sve financijske dokumentacije
po dokumentima;

- izraduje periodiéne obralune i izvje§éa, te
zavrs$ni obracun;

- izraduje statisti¢ka izvjeSéa;

- vodi knjigovodstvo placa 1 popratnih
obrazaca;

- obavlja sve poslove u skladu s pozitivnim
propisima iz podruéja ratunovodstva;

- nadzire i po potrebi obavlja blagajni¢ko
poslovanje;

- nadzire i po potrebi ispostavlja uplatnice za




korisnike usluga,

nadzire vodenje i po potrebi vodi analiticku
knjigu kupaca i dobavljada;
nadzire 1 po potrebi obavlja poslove
likvidature;

obavlja druge poslove po potrebi koji
odgovaraju naravi i vrsti poslova radnog
mjesta i nalogu ravnatelja, a u skladu s
zakonom i internim aktima.

11.

RACUNOVODSTVENI
RADNIK

obavljanje poslova materijalnog knjigovodstva,
osnovnih sredstava i sitnog inventara;

vodi brigu o Cuvanju i arhiviranju
racunovodstvene dokumentacije;

obavlja blagajni¢ko poslovanje;

ispunjava obrasce o plaéi i stazu za
ostvarivanje prava radnika iz podrudja
mirovinskog osiguranja;

obavlja poslove vezane uz sluZbena putovanja
radnika (izdavanje putnih naloga, vodenje
evidencije putnih naloga i sl.);

priprema dokumentaciju i obrafunava usluge
predSkolskog odgoja koje Vrtié pruza
korisnicima usluga i ispostavlja uplatnice i
opomene za korisnike usluga;

vodi analiti¢ku knjigu kupaca i dobavljada;
izraduje racune koje djegji vrti¢ izdaje drugim
subjektima;

obavlja poslove likvidature;

obavlja poslove nabave i vodi propisane
evidencije nabave;

vodi evidencije inventara vrtica;

priprema  dokumentaciju  potrebnu u
postupcima financijskih institucija;

vodi odgovarajuée evidencije iz djelokruga
svoga rada;

obavlja druge poslove po potrebi koji
odgovaraju naravi i vrsti poslova radnog
mjesta 1 nalogu ravnatelja, a u skladu s
zakonom i internim aktima.

Prema Zakonu

(SSS,
ekonomskog
smjera)




POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI

12.

GLAVNA KUHARICA

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

svakodnevno prima i provjerava kakvocu
ZiveZnih namirnica;

odreduje 1 rasporeduje koli¢inski namirnice
prema jelovniku i broju djece;

sudjeluje u sastavljanju jelovnika;

radi na pracenju i unapredivanju sanitarno-
higijenskih uvjeta kuhinje i ostalih skladisnih
prostora;

sudjeluje u svim glavnim fazama kuhanja;
vodenje dnevne potroSnje namirnica, izrada
mjesednog trebovanja namirnica;

nadzire i struéno pomaze drugim radnicima u
kuhinji;

obavlja druge stru¢ne poslove po nalogu
ravnatelja.

Prema Zakonu

(SSS
kuhar)

13.

KUHARICA

radi na poslovima pripreme, kuhanja i
serviranja obroka po odjeljenjima;

prema danim uputama obavlja sve pomoéne
poslove u preuzimanju, ¢i§éenju i pripremanju
namirnica;

obavlja pomoc¢ne poslove vezane uz kuhanje i
dovrsavanje jela;

pomaZe pri rasporedivanju obroka po
objektima;

brine o kvaliteti i kvantiteti namirnica te
racionalnom pripremanju dnevnog obroka;
obavlja poslove pranja, odnosno ¢&i§enja
posuda i kuhinje nakon zavrSetka rada;

pazi na Cistocu osnovnih i pomoénih sredstava
zarad u kuhinji kao i obude i odjeée;

obavlja druge strune poslove po nalogu
ravnatelja.

Prema Zakonu

(SSS
kuhar )

14.

POMOCNA
KUHARICA

radi na poslovima vezano uz pripremanije,
kuhanje i dovrSavanje obroka;

obavlja tjedne i dnevne narud’be namirnica
sukladno jelovniku;

servira obroke i pere posude poslije svih
obroka;

brine o sanitarno-higijenskim uvjetima u
prostorima kuhinje;

pazi na Cistoéu osnovnih i pomoénih

Prema Zakonu

(NSS

osnovna $kola)




sredstava za rad u kuhinji, kao i odjece 1
obucde;

obavlja i druge struéne poslove po nalogu
ravnatelja.

15.

EKONOM - VOZAC

radi na poslovima nabave namirnica, te
sanitarno-higijenskih potrepStina;

vodi skladiSne kartice;

odrzava skladi$ni prostor i vozilo;

sudjeluje u sastavljanju jelovnika;

radi na dostavi hrane, rublja i ostalih
sredstava neophodnih za organizaciju rada u
objektima;

radi na ispomo¢i u praonici rublja;

obavlja i druge struéne poslove po nalogu
ravnatelja.

Prema Zakonu

(SSS
s potrebnom
kvalifikacijom)

16.

DOMAR - VOZAC

radi na poslovima odrzavanja svih objekata
kao i njihovih vanjskih prostora;

obavlja jednostavne popravke unutar objekata
i na igraliStu;

radi na poslovima odrzavanja kotlovnica u
svim objektima;

odrZava vozilo i strojeve za ko3nju;

radi na dostavi hrane, rublja i ostalih
sredstava neophodnih za organizaciju rada u
objektima;

obavlja i druge struéne poslove po nalogu
ravnatelja.

Prema Zakonu

(SSS
s potrebnom
kvalifikacijom)

17.

SVELJA-PRALJA

radi na poslovima pranja i glacanja
posteljnog i drugog rublja;

kroji i 8ije posteljno rublje, te ostale tekstilne
predmete vezano uz procese rada Vrtica

po potrebi radi na ispomo¢i u glavnoj kuhinji
na poslovima pomo¢ne kuharice

obavlja i druge struéne poslove po nalogu
ravnatelja.

Prema Zakonu

(NSS

§ivac, osnovna
Skola)

18.

SPREMACICA

radi na odrzavanju {istoée svih prostora za
boravak djece i prate¢ih prostora (uredski
prostor, sanitarni prostor, garderobni prostor,
terase);

brine o sanitarno-higijenskim uvjetima svih
osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad, kao 1
dakti¢kim sredstvima koje koriste djeca 1
odgojno osoblje u procesu rada;

Prema Zakonu

(NSS

osnovna $kola)




- spuSta 1 podize djeCje krevetice, te odrzava
higijenu krevetiéa;

- radi na odrZavanju ¢istoée vanjskog prostora;

- pomaZe odgojiteljima i medicinskim sestrama
u jaslicama 1 mladim skupinama pri
oblacenju djece;

- obavlja druge strune poslove po nalogu
ravnatelja.

Clanak 17.

(1) Postojece radno mjesto u Vrti¢u moze se trajno ukinuti uslijed:

- unaprjedenja organizacije rada

- trajnog smanjenja obima poslova

(2) O nacinu rjeSavanja pitanja iz stavka 1. ovoga ¢&lanka odluduje upravno vijece, na
prijedlog ravnatelja.

V. OVLASTENJA I ODGOVORNOSTI U OBAVLJANJU

POSLOVA I ZADACA USTANOVE

Clanak 18.

(1) Ustanovu zastupa i vodi ravnatel;j.

(2) Ravnatelja imenuje i razrjeSava s duzZnosti osnival, na prijedlog upravnog vijeéa
Vrti¢a, sukladno odredbama Zakona o ustanovama i Zakonu.

(3) Ravnatelj za svoj rad odgovara upravnom vijecu i osnivacu.

(4) Ovlasti ravnatelja odredeni su zakonom i statutom Vrti¢a.

(5) Ravnatelj je ovlaSten davati naloge i upute radnicima Vrti¢a za rad, te za obavljanje
poslova i zadaéa u svezi radnih mjesta na koje su rasporedeni.

(6) U slucaju potrebe izvrSenja neplaniranih i neodgodivih poslova, kao i u slucaju
izvanrednog povecanja opsega poslova Ravnatelj je ovlasten odrediti rad duZi od
punog radnog vremena. U slucaju odredivanja rada duZeg od punog radnog vremena
Ravnatelj je obvezan postupati u skladu s propisima kojima se ureduje pitanje radnih
odnosa, internih akata i kolektivnog ugovora koji obavezuje Vrtié.

(7) U slucaju iz stavka 6. ovog ¢lanka, ravnatelj je ovladten zaprimiti u radni odnos osobu,
bez raspisivanja natjecaja, u skladu s ¢lankom 26. stavkom 4. Zakona.

Clanak 19.

(1) Nalozi i upute radnicima, za obavljanje poslova i zadac¢a u svezi radnih mjesta na koje
se rasporeduju, daju se u usmenom ili pisanom obliku.

(2) Nalozi, odnosno odluke, kojima se radnici rasporeduju na druga radna mjesta zbog
povecanja opsega poslova ili zbog pojave neplaniranih i neodgodivih poslova, daju se
u pisanom obliku.




Clanak 20.

(1) Radnici su duzni postivati pozitivne propise i interne akte Vrtiéa, povjerene zadatke i
obaveze izvrSavati savjesno i pravodobno postujuéi propise, pravila struke i naloge
ravnatelja, odnosno druge ovlastene osobe.

(2) Za svoj rad radnici su odgovorni ravnatelju.

(3) U slucaju neizvrSavanja svojih obveza, te krSenja pozitivnih propisa i internih akata
Vrti¢a na radnika ce se, na odgovarajuéu nacin primijeniti odredbe Zakona o radu i
Pravilnika o radu Vrtica.

(4) Radnici su duzni odbiti naloge koji su nezakoniti, protivni pravilima struke, &ije bi
izvrSenje prouzrokovalo znatniju Stetu ili bi predstavljalo kazneno djelo, te na to
upozoriti ravnatelja koji im je takav nalog izdao.

(5) Ukoliko isti nalog bude ponovno izdan radnik ga je duZan izvrsiti, ali u tom sluaju
radnik se oslobada odgovornosti za posljedice izvr3enja.

(6) Iznimno, ponovljeni pisani nalog radnik ne smije izvrsiti ako bi se na taj nacin
pocinilo kazneno djelo, u protivnom odgovara zajedno sa svojim nadredenim.

VI. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 21.

Radnici i druge osobe mogu boraviti u prostorijama Vrtia samo za vrijeme radnog
vremena.

Clanak 22.
(1) U prostoru Vrtica je zabranjeno:

konzumiranje duhanskih proizvoda;

nosenje oruZzja;

unoSenje i konzumiranje alkoholnih i narkoti¢kih sredstava;

unoSenje tiskovina ¢iji sadrZaj nije primjeren djelatnosti koju Vrti¢ kao javna ustanova
obavlja;

5. uniStavanje imovine, kao i unasanje sredstava koja mogu dovesti do istog.

B

(2) Odgojitelji i roditelji ne smiju u Vrti¢ dovoditi nepoznate osobe, odnosno, zabranjen je
ulaz u Vrti¢ osobama koje nisu u svezi djelatnosti koju vrti¢ obavlja i usluga koje
pruza.

(3) Iznimno, druge osobe mogu ulaziti u prostor vrti¢a ako imaju odobrenje ravnatelja.

Clanak 23.

(1) Radnici i druge osobe duZne su se skrbiti o imovini Vrti¢a prema nacelu dobrog
gospodara.




(2) Duznost radnika je da se racionalno koriste sredstvima (imovinom) Vrti¢a koja su ima
u njihovu radu stavljena na raspolaganje, u protivnom odgovaraju za povredu obveze iz
radnog odnosa.

(3) Radnik je duZan, ukoliko uo¢i, prijaviti, ravnatelju ili osobi koja je zaduZena za
odrZavanje, svaki nedostatak ili kvar u prostorima Vrtica.

Clanak 24.

Radnici Vrtiéa duZni su se ophoditi krajnje profesionalno i s po§tovanjem prema strankama,
roditeljima i drugim osobama koje borave u Vrtiéu.

VII. RADNO VRIJEME USTANOVE

Clanak 25.

(1) Radno vrijeme (koje se odnosi na rad s djecom) Vrti¢a odreduje se godinjim planom i
programom rada Dje¢jeg vrtiéa Ivani¢ Grad, sukladno potrebama roditelja.

(2) Vrti¢ djelatnost predskolskog odgoja obavlja u okviru petodnevnog radnog tjedna.

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

(4) Tehnicko osoblje obavlja rad u radnom vremenu koje je odredeno prema rasporedu
radnog vremena kojeg odredi ravnatelj, a sukladno Godi¥njem planu i programu rada
ustanove.

(5) Radnici su duzni dolaziti na radno mjesto (posao) i odlaziti s radnog mjesta (posla) u
skladu s rasporedom radnog vremena. Nacin na koji ¢e se voditi evidencija prisutnosti
radnika na radnom mjestu odreduje ravnatelj.

VIII. RAD S DJECOM

Clanak 26.

(1) Odgojno-obrazovni rad s djecom po odgojnim skupinama odvija se sukladno
Zakonu, Drzavno pedagoskim standardima predskolskog odgoja i obrazovanja, te
op¢im aktima Vrtica.

(2) Rad s djecom u vrti¢u odvija se u jasli¢kim i vrti¢kim odgojnim skupinama.

(3) Ovisno o potrebama i Zeljama roditelja u Vrtiéu ¢e se organizirati i drugi programi
odredeni Zakonom i DrZavno pedago$kim standardima predskolskog odgoja i
obrazovanja (kao $to su programi predskole, programi ranog uéenja stranog jezika,
te drugi programi kulturnog, $portskog i umjetni¢kog sadrzaja).

(4) Broj djece u skupinama odreden je DrZavno pedagoskim standardima predikolskog
odgoja i obrazovanja.




(5) Roditelji imaju moguénost razgovarati s odgojiteljima i struénim suradnicima
ovisno o dogovoru s istima, na individualnim razgovorima, roditeljskim sastancima
ili na drugi pogodan nacin.

(6) Obveza je odgojitelja i strucnih suradnika da roditeljima omoguée na $§to
jednostavniji naCin ostvarenje prava navedenog u prethodnom stavku. Ukoliko to
ne ucine, odgovarati ¢e za povrede obveza iz radnog odnosa sukladno Zakonu o

radu i Pravilniku o radu.
(7) Roditelji su, isto tako, duzni obavjeStavati odgojitelje i struéne suradnike o svim
bitnim ¢injenicama vezanim za svoju djecu.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.
Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju, ovim Pravilnikom,
propisane uvjete stupnja ili vrste stru¢ne spreme za obavljanje poslova i zadaéa radnih mjesta

na kojima su zateCeni danom stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih
poslova ako zakonom nije drugacije odredeno.

Clanak 28.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i

nacinu rada donesen 23.02.2010. godine, KI.LASA:214-03-10-01-41, URBROJ:238/10-77-10-
076.

Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Dje&jeg vrtica
Ivani¢ Grad.

KLASA:012-04/15-01/
URBROJ:238/10-77-02-15-

Ivanié¢-Grad, 2015.

_ Predsjednik upravnog vijeca
Zeljko Pongrdc, pravnik kriminalist
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Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djegjeg vrtica Ivani¢ Grad objavljen je na
oglasnoj plo¢i Vrtiéa dana .2015. godine, te je stupio na snagu 2015. godine.

RAVNATELJICA

Ranka Pundenac




