DJECJI VRTIC
MAZA
VALPOVO

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA DJECJEG
VRTICA M A Z A VALPOVO



Na temelju clanka 40.st.1. i st.3., clanka 41. st.1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
(NN br.10/97., 107/07., 94/13.), ¢lanka 1. Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih radnika te vrsti i
stupnju stru¢ne spreme ostalih radnika u dje¢jem vrticu (NN 133/97.) i ¢lanka 49. Statuta Djecjeg vrtic¢a
Maza Valpovo, Upravno vijece, uz prethodnu suglasnost gradonacelnika grada Valpova, Klasa: 601-
01/19-01/8, Urbroj:2185/01-2-19-2 od 01.srpnja 2019.godine, na 30.sjednici odrzanoj 10.srpnja 2019.
godine donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA
MAZA
VALPOVO

l. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se
unutarnje ustrojstvo, te nacin obavljanja djelatnosti Djecjeg vrtica Maza Valpovo, Prilaz Crvenom krizu
3 (u daljnjem tekstu: Djecji vrti¢), ustrojavanje rada, uvjeti i nacin rada, zadace pojedinih radnika te
druga pitanja u svezi s unutarnjim ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Djecjeg vrtica.

Clanak 2.

Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada i poslovi u Dje¢jem vrti¢u prema zahtjevima
pedagoske teorije i prakse te zbog uspjesnog obavljanja djelatnosti.

Clanak 3.

Djecji vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja kao javna sluzba sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon) i drugim propisima, te Statutu,
Godisnjem planu i programu rada i drugim opéim aktima Djec¢jeg vrtica.

Clanak 4.

S odredbama ovog Pravilnika koje su u svezi s uvjetima i na¢inom davanja usluga odgojitelji su
duZzni upoznati roditelje odnosno skrbnike djece.
Izvod iz ovog Pravilnika koji se odnose na davanje usluga iz stavka 1. ovog ¢lanka isticu se na vidljivom
mjestu kod ulaznih vrata.



1. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN OBAVLJANJA DJELATNOSTI

Clanak 5.
Djedji vrti¢ se ustrojava kao Javna ustanova.
Djedji vrti¢ organizira i obavlja poslove o ustrojstvenoj jedinici za:

1. Predskolski odgoj i obrazovanje te skrb o djeci rane predskolske dobi
- Poslove vodenja Djecjeg vrtica
- Poslove njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i socijalne skrbi

2. Struéne, administrativne i pomoc¢no-tehnicke poslove
- stru¢no-administrativne poslove
- racunovodstveno-financijski poslovi
- poslovi tehnickog odrzavanja
- poslovi prehrane

Clanak 6.

Poslovi pedagoskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i predskolske dobi obavljaju se u
Djecjem vrticu Maza Valpovo, Prilaz Crvenom krizu 3. i Dje¢jem vrti¢u Maza Valpovo - podru¢nom
odjelu Ladimirevci, Puke Maricica 9.

Clanak 7.
Obavljanje poslova ustrojava se u sluzbama:
- odgojiteljsko-pedagoskoj sluzbi
- upravno-pravnoj sluzbi
- administrativno-tehnickoj sluzbi
Clanak 8.

U odgojiteljsko-pedagoskoj sluzbi obavljaju se poslovi u svezi s odgojno-obrazovnim
programima, potrebama i interesima djece te promicanjem stru¢no-pedagoskog rada Djecjeg vrtica,
poslovi vodenja i cuvanja pedagoske i zdravstvene dokumentacije, ostvarivanje prava djece i roditelja u
skladu s Godisnjim planom i programom rada Djecjeg vrtica.

Odgojiteljsko-pedagosku sluzbu ¢ine ravnatelj, pedagog, odgojitelji i medicinska sestra.

U upravno-pravnoj sluzbi primjenjuju se zakoni i propisi doneseni na temelju zakona, izrade
pravilnika, rjeSenja, odluka, zakljucaka i drugih akata tj. poslova u svezi s radnim odnosima, pruZanje
struéne pomo¢i, obavljanje opée pravnih poslova tj. sastavljanje ugovora koje Dje¢ji vrti¢ sklapa, briga
0 statusno pravnim pitanjima, provedbu natjecaja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencije, suradnju
s drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i radnicima.

U administrativno-tehnic¢koj sluzbi obavljaju se op¢i i kadrovski poslovi, racunovodstveni i
knjigovodstveni poslovi; poslovi pripreme hrane, poslovi ¢is¢enja i odrzavanja zgrade i okolisa Djecjeg
vrtica.

Administrativno-tehni¢ku sluzbu ¢ine administrativno-tehnicki i pomo¢ni radnici.



Clanak 9.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se prema potrebama ostvarivanja djelatnosti predskolskog

odgoja, te zadovoljava potrebe djece i njihovih roditelja, gradana i drugih pravnih osoba u pet radnih

dana.

Clanak 10.

Radi unapredivanja djelatnosti i ostvarivanja Godis$njeg plana i programa rada Djecji vrti¢ moze

sklapati ugovore o djelu s drugim pravnim i fizi¢kim osobama sukladno Zakonu o obveznim odnosima.
O sklapanju ugovora o djelu odlucuje ravnatelj.

USTROJ RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU - SISTEMATIZACIJA

Radno mjesto: RAVNATELJ

1.

2.
3.
4

o

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

ustrojava rad Djecjeg vrti¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom

predlaze unutarnje ustrojstvo i nacin rada Djecjeg vrtica

predstavlja, zastupa i potpisuje Djecji vrti¢ te odgovara za zakonitost rada

donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Statutom, ovim Pravilnikom i drugim opéim
aktima Djecjeg vrtica

predlaze Godi$nji plan i program rada

osigurava ustrojstvene, informacijske te stru¢no-administrativne pretpostavke za funkcioniranje
Djecjeg vrtica

podnosi izvjes¢a o ostvarivanju Godisnjeg plana i programa rada i rezultatima poslovanja
Djecjeg vrtica Upravnom vijeéu, drzavnim tijelima i Osnivacu

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca, predlaze donoSenje op¢ih akata i odgovarajucih
odluka

osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca te izvrSava donesene odluke i opce akte

predlaze Upravnom vije¢u odluku o izboru radnika Vrtica

sklapa ugovore o radu i odlucuje o prestanku ugovora o radu

odlucuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto

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

izdaje naloge radnicima u svezi izvr§enja pojedinih poslova

sudjeluje u radu Upravnog vijeca, stru¢nih tijela, drzavnih tijela i tijela Osnivaca

ostvaruje kontinuitet odgoja, obrazovanja i zastite djece predskolskog uzrasta

priprema i vodi sjednice Odgojiteljskog vijeca i osigurava izvrSenje donesenih zakljucaka

prati i vodi brigu o izvrSenju financijskog poslovanja

vodi brigu o pedagoskoj dokumentaciji

organizira: krace programe, ljetovanja, zimovanja, svecanosti, roditeljske sastanke, suraduje s
drustvenom sredinom

prisustvuje aktivima ravnatelja, svim oblicima stru¢nog usavr$avanja (Seminari, savjetovanja,
predavanja i dr.)

skrbi o ostvarivanju mjere zastite na radu i zastite od pozara te rukovodi poslovima

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, drugim zakonima, Statutu, ovom Pravilniku i drugim
op¢im aktima Djecjeg vrtica

Odgovornost: Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada i cjelokupno poslovanje Vrti¢a, za

provodenje odluka Upravnog vije¢a i smjernica Osnivaca.

Uvjeti: VSS, VSS



- prema Zakonu i Statutu

- propisani uvjeti za odgojitelja ili stru¢nog suradnika

- najmanje pet godina radnog staza u djelatnosti predskolskog odgoja
- ispunjavanje uvjeta clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju

Radno mjesto: STRUCNI SURADNIK

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.

PEDAGOG

sudjeluje u izradi Godi$njeg programa rada Vrti¢a na temelju analiza postignutih rezultata iz
prethodne godine na procesu njege, zastite, odgoja i obrazovanja djece te u izvjeStaju o
realizaciji

izraduje i izvrSava godiS$nji, mjesecni i dnevni plan rada te analize o realizaciji zadataka
ustrojava i obavlja stru¢no-pedagoski rad u Vrti¢u, inicira primjenu suvremenih metoda i oblika
rada u neposrednom radu s djecom

inicira primjenu suvremenih metoda i oblika rada na organizaciji neposrednog rada s djecom te
upotrebu didaktickog materijala i izvora znanja

intenzivira rad u pojedinim odgojno-obrazovnim procesima

unaprjeduje neposredni rad s djetetom

u suradnji s odgojiteljima radi na identifikaciji socijalno ugrozenog djeteta, odgojno zapustenog
i djeteta s nedostacima u razvoju, nadarenog djeteta te poduzima potrebne mjere

u suradnji s roditeljima i odgojiteljima brine o higijensko-zdravstvenim uvjetima Zivota i rada
u predskolskoj organizaciji

vodi brigu o pravilnom odvijanju ritmu dana djece

sudjeluje u organizaciji zimovanja, ljetovanja, izleta, izlozbi i drugih manifestacija u
predskolskoj ustanovi

intenzivira suradnju roditeljskog doma i predskolske ustanove i uskladuje odgojno djelovanje
ova dva faktora razvoja djeteta

predlaze, organizira i pomaze odgojiteljima organizaciju razlicitih oblika suradnje i podizanja
pedagoskog obrazovanja roditelja

unaprjeduje sadrzaje i oblike javnih i internih sve¢anosti, izlozbi, radosnih dozivljaja za djecu i
sl.

na Odgojiteljskom vije¢u podnosi izvjestaje o uspjehu i problemima u odgojnom radu, odnosno
neposrednom radu s djecom i predlaze mjere za efikasniji rad, prenosi pozitivna iskustva kroz
predavanja, savjetovanja, seminare, diskusije

prati realizaciju programa odgojnog rada, pruzaju¢i pomo¢ odgojnim radnicima u metodici
odgojnog rada te demonstrira suvremene oblike rada

pruza odgojiteljima- pripravnicima stru¢nu pomo¢ uvodenje u samostalni rad

organizira i prati studensku praksu predskolskog usmjerenja

izraduje plan pedagosko-psiholoskog obrazovanja odgojiteljima

prati stru¢nu literaturu, sudjeluje na seminarima, aktivima, radionicama

vodi propisanu dokumentaciju

suraduje s nadleznim Ministarstvom, djecjim vrti¢ima, osnovnim §kolama, domovima zdravlja,
Centrom za socijalnu skrb

sudjeluje u formiranju odgojnih skupina

brine o struénom obrazovanju i usavr§avanju radnika Vrti¢a sukladno zakonskim propisima
prati rad kracih oblika odgojno-obrazovnog rada

obavlja i druge poslove temeljem Zakona, DPS-a ili koji po prirodi posla ulaze u djelokrug rada
pedagoga te poslove po nalogu ravnatelja



Odgovornost: Pedagog je odgovoran za pravovremeno i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadataka

Uvijeti:

planiranih Godisnjim planom i programom Djecjeg vrti¢a, a vezanih uz rad pedagoga
i za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se sluzi u radu.

VSS

- zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisticki studij; profesor pedagogije,
diplomirani pedagog, magistar struke

- polozen strucni ispit

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Radno mjesto: MEDICINSKA SESTRA, VISA MEDICINSKA SESTRA

1.
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vrsi stalni zdravstveni nadzor nad djecom te ih po potrebi odmah vraca roditeljima, upucuje na
pregled ili izolira do dolaska roditelja

vr$i mjerenje tezine i visine djece

vr$i nabavke sanitetskog i dezinfekcijskog materijala te sredstva za njegu djece

suraduje kod sastavljanja jelovnika

vrsi kontrolu kvalitete hrane prije raspodijele

sudijeluje pri raspodijeli obroka

pomaze djeci pri jelu

daje terapiju u slucajevima kada dijete nije potrebno izolirati iz skupine

provodi mjere primarne prevencije

. priprema djecu za spavanje i vr$i nadzor za vrijeme spavanja

. sudjeluje kod budenja djece i predaje djecu roditeljima

. odrzava osobnu higijenu djece (previjanje, pranje)

. vodi racuna o Cisto¢i centara aktivnosti

. dezinficira igracke

. pomaze odgojiteljima pri izlasku djece iz Vrtica

. vodi odgovaraju¢u dokumentaciju i izraduje odgovarajuce evidencije
. sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca

. pomaze odgojiteljima pri priredbama i manifestacijama

Odgovornost: Medicinska sestra je odgovorna za pravovremenu, kvalitetnu i stru¢nu realizaciju poslova

njege, odgoja i obrazovanja, zdravstvene zastite i socijalne skrbi.

Uvjeti: VSS, medicinska sestra

- zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij sestrinstva

SSS, medicinska sestra (zatecena)
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Radno mjesto: ODGOJITELJ

1.

pravovremeno izraduje plan i program rada prema programskom usmjerenju
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11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.

26.
217.
28.
29.

predlaze Godisnji plan i program rada iz svog djelokruga i izraduje izvjeSce iz svog djelokruga
rada

osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi na odgojnoj skupini, unaprijed se temeljito
priprema i realizira: individualne i grupne aktivnosti, slobodne aktivnosti, vodene aktivnosti i u
prijepodnevnom i u poslijepodnevnom radu s djecom

vrsi svakodnevnu trijazu, toaletu i kontrolu djeteta, hrani ga po potrebi, potice ih na samostalnost
ujelu

vodi brigu o pravilnom ritmu aktivnosti djece unutar dnevnog boravka djeteta u vrticu

vodi odgovarajuc¢u pedagosku dokumentaciju i potrebnu evidenciju

prati psihofizicki razvoj svakog djeteta

sudjeluje u planiranju nabave sredstava i materijala za rad u odgojnoj skupini

zajedno sa struénim timom radi na identifikaciji nadarene djece i djece koja imaju posebne
potrebe

. provodi pedagosko osmisljavanje prostora u kojem borave djeca vodeci brigu o estetskim,

higijenskim i zdravstvenim zahtjevima

brine o didakti¢kim i drugim sredstvima vrti¢a neophodnim u radu s djecom te o ispravnosti tih
sredstava

organizira i provodi aktivnosti i obiljezava znacajne datume iz zivota okoline, djecje rodendane,
kazaliste lutaka, glazbene priredbe, izlozbe djecjih radova, poludnevne i cjelodnevne izlete
prati djecu u prijevozu radi ostvarenja sportskih i drugih programa izvan vrti¢a

suraduje s roditeljima u razli¢itim oblicima te vodi dokumentaciju o suradnji

u cilju stjecanja suvremenih teoretskih i prakti¢nih znanja, prisustvuje i aktivno sudjeluje u radu
internih aktiva, odgojiteljskog vijeca, stru¢nih aktiva, savjetovanjima i seminarima

izraduje program individualnog stru¢nog usavrSavanja, prati struc¢nu literaturu i znanje
primjenjuje u radu s djecom

sudjeluje u provodenju sportskih aktivnosti i drugim izletima i posjetama s djecom

provodi i druge oblike rada (program predskole, plesne, sportske, stvaralacke, umjetnicke
programe i sl.)

dijeli uplatnice roditeljima

prema potrebi radi na poslovima mentora odgojitelju — pripravniku, studentima

vodi liste polaznosti djece u vrti¢

pri polasku djece u osnovnu $kolu prezentira i dokumentira osobine psiho-fizickog razvoja djece
putem razli¢itih obrazaca za pracenje

suraduje s roditeljima putem individualnih kontakata, roditeljskih sastanaka

brine za didakticki materijal koji mu je povjeren na koristenje i Cuvanje i izraduje i priprema
didaktic¢ka sredstva i pomagala

vodi potrebnu pedagosku i drugu dokumentaciju, mati¢nu knjigu djece, imenik djece, zapisnike
s roditeljskih sastanaka i dr.

radi u struénim i drugim organima Vrti¢a i imenovanim komisijama

obavlja dezurstva prema rasporedu

moralno i materijalno odgovara za svako dijete u svojoj skupini

obavlja i druge poslove temeljem Zakona , DPS-a ili koji po prirodi posla ulaze u djelokrug rada
odgojitelja te poslove po nalogu ravnatelja

Odgovornost: Odgojitelj je odgovoran za realizaciju planiranih poslova i radnih zadataka u odgojnoj

skupini, za pravilan odnos prema djeci i roditeljima te povjerenim sredstvima za rad.

Uvjeti: VSS, VSS

- zavrSen prediplomski sveucilis$ni studij ili stru¢ni studiji odgovarajucée vrste, odnosno studiji
odgovarajuce vrste kojim je steCena viSa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima
(odgojitelj predskolske djece, nastavnik predskolskog odgoja)



- osobakoja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij odgovarajuce vrste
- poloZen strucni ispit
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o Predskolskom odgoju i obrazovanju

- odgojitelj — pripravnik predskolske djece sa ili bez radnog iskustva na poslovima
odgojitelja.
Nacin provjere i rok : Pripravnicki staz 12 mjeseci

Radno mjesto: TAINIK
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12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.
217.
28.

ustrojava rad tajniStva i odgovoran je za izvrSavanje svih poslova u tajnistvu

prati i proucava pravne propise te pruza stru¢nu pomoc¢ ravnatelju u pogledu osiguranja
zakonitosti rada i upozorava na nezakonitost rada i akata i drugih odluka unutar Djecjeg vrtica
izvrSava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane uz statusne promjene Djecjeg vrtica
daje tumacenja u pogledu primjene pravnih propisa i op¢ih akata

izraduje prijedloge Statuta Djecjeg vrtica, drugih op¢ih akata, ugovora i odluka

zaprima dokumentaciju vezanu za upis djece u Djecji vrti¢

izraduje i izdaje potvrde, obavlja poslove o upisu i ispisu djece

izdaje potrebne potvrde korisnicima usluge

obavlja pravne poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa odnosno sklapanja i
prestanka ugovora o radu te ostvarivanja prava i obveza radnika iz rada i u svezi s radom

. izdaje potrebne potvrde radnicima radi ostvarivanja odredenih prava iz radnog odnosa
11.

obavlja poslove prijave, odjave i promjene vezane za zdravstveno i mirovinsko osiguranje te
rjeSenja za godi$nje odmore, ozljede na radu

vodi evidencije i izraduje izvjes¢a u svezi s ostvarivanjem prava i obveza radnika iz podrucja
rada

vodi mati¢nu knjigu radnika

izraduje statisticka izvjesc¢a iz djelokruga kadrovskih poslova

izdaje putne naloge radnicima

vodi i ¢uva dokumentaciju radnika Djec¢jeg vrtic¢a iz podrucja rada

priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca i sudjeluje u pripremi materijala za sjednice
stru¢nih tijela Djecjeg vrtica te odgovara za svu dokumentaciju sa sjednica

vodi brigu o izvjeStavanju radnika Vije¢a o odlukama i zaklju€cima Upravnog vijeca putem
oglasnih ploca

vodi svu profesionalnu dokumentaciju radnika: dosje, evidencija o osobama, urudbeni zapisnik
objavljuje oglase, natjecaje i prikuplja ponude u skladu sa Zakonom i Uredbom

obavjestava sudionike po oglasu i natjecaju

suraduje s Osnivaéem, Zupanijskim uredima, Ministarstvom i drugim predskolskim ustanovama
suraduje sa sluzbama, voditeljem podru¢nog odjela, stru¢nim timom i radnicima Djecjeg vrtica
prati isporucuje pravne propise i odgovoran je za njihovu primjenu te o novim propisima
izvjeSc¢uje ravnatelja

izraduje statisticka izvjesca

sudjeluje na seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga

obavlja rad sa strankama

obavlja i druge srodne poslove utvrdene Zakonom, Statutom i op¢im aktima Djecjeg vrtica,
odnosno po nalogu ravnatelja

Odgovornost: : Odgovoran je za pravovremeno i struéno obavljanje povjerenih mu poslova i

zadataka, za ¢uvanje inventara i sredstva kojima se u radu sluzi.

Uvjeti: VSS, diplomirani pravnik, odnosno magistar struke



VSS, upravni pravnik, odnosno prvostupnik javne uprave
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o Predskolskom odgoju i obrazovanju

Radno mjesto: VODITELJ RACUNOVODSTVA
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.

217.
28.
29.
30.

obavlja obracun placa te pripremne radnje, evidenciju prisutnosti

izraduje izvjestaj za zdravstveno osiguranje u vezi sa isplatama place

vodi evidenciju place

vrsi promjene u tijeku kalendarske godine vezane za plac¢u

izraduje potrebne izvjestaje vezane za placu

vr$i obrac¢un doprinosa za placu

vodi poslove oko dje¢jeg doplatka, vodi obustave i kredite iz placa radnika
oznacuje veze na dokumentima

uredno arhivira svoju dokumentaciju trajne vrijednosti

. vrsi refundaciju bolovanja te obracun svih naknada radnika

. obavlja sve radnje za revalorizaciju bolovanja

. priprema za roditelje ugovore i participaciju

. utvrduje obveze placanja roditelja u pogledu visine participacije

. zaprimanje zamolbi za upis djece u redoviti program i predskolu i ostale potrebne

dokumentacije

vr$i ispis djece iz redovitih programa , evidencija ispri¢nica te kontrola naplate

obavlja poslove likvidature ulaznih faktura i blagajni¢kih dokumenata

vodi knjigu ulaznih faktura te vrsi placanje istih

izdaje i obracunava naknade za javni prijevoz radnika na posao i s posla

pise virmanske naloge i grupe naloga za isplatu

vodi analiti¢ku evidenciju ugovora i narudzbenica s dobavlja¢ima

sudjeluje, prisustvuje i vodi zapisnik sjednica Upravnog vijec¢a

vodi brigu o izvjeStavanju radnika Vrti¢a o odlukama i zakljuécima Upravnog vijeca putem
oglasnih ploca

vodi svu personalnu dokumentaciju radnika: dosje, evidencija o osobama, urudzbeni zapisnika
objavljuje oglase, natjecaje i prikuplja ponude u skladu sa Zakonom i Uredbom

obavjestava sudionike po oglasu i natjecaju

vrsi prijave, odjave i promjene po prijavama radnika za zdravstveno i mirovinsko osiguranje te
rjeSenja za godi$nje odmore, ozljede na radu

izraduje statisticke izvjestaje

izdaje potvrde i uvjerenja

prima postu, rasporeduje i organizira otpremu

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i opéim aktima Dje¢jeg vrti¢a, odnosno
po nalogu ravnatelja

Odgovornost: Odgovoran je za pravovremeno i stru¢no obavljanje povjerenih mu poslova i

zadataka, za Cuvanje inventara i sredstva kojima se u radu sluzi.

Uvijeti: VSS ekonomist, struéni prvostupnik ekonomije

VSS diplomirani ekonomist, magistar ekonomije
1 godina radnog iskustva na administrativno-racunovodstvenim poslovima

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o Predskolskom odgoju i obrazovanju

Radno mjesto: LOZAC, DOMAR, EKONOM



vodi brigu o odrzavanju vanjskih i unutrasnjih dijelova objekta

odrzava u ispravnom stanju sve elektri¢ne instalacije

odrzava u ispravnom stanju sve vodovodne instalacije

odrZzava u ispravnom stanju sve toplinske instalacije

odrzava u ispravnom stanju cjelokupni inventar

samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija

vodi brigu o ispravnom funkcioniranju plinskih instalacija

suraduje na popravcima na didaktickom materijalu

vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja se nalaze pod garancijom i

izvan garancije

10. vodi brigu o ispravnom nacinu otklanjanja veéih kvarova na opremi, instalacijama i strojevima

11. nabavlja potrebna sredstva za popravak svih instalacija

12. organizira i provodi po potrebi sve poslove u vezi provodenja mjere zastite od pozara

13. u neradne dane obilazi objekte po potrebi i dogovoru

14. prema potrebi Cisti prilaze od snjeznih nanosa

15. brine o pravilnom i pravovremenom servisiranju aparata, opreme, postrojenja i instalacija u
skladu sa Zakonom

16. vodi brigu da na vidnom mjestu postoje odgovaraju¢a upozorenja i natpisi koji se odnose na
zastitu od pozara

17. po nalogu ravnatelja, brine o provodenju rjeSenja inspektora za zastitu od pozara

18. nabavlja osnovna sredstva i sitni inventar te ostali materijal

19. otprema i dostavlja postu

20. vodi knjigu evidencije o radu

21. otvara Vrti¢

22. obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili drugog ovlastenog radnika
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Odgovornost: Radnik je odgovoran za ispravno i redovito odrzavanje objekta, postrojenja, opreme i
instalacije te za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se sluzi u radu.

Uvjeti: SSS, KV
Polozen ispit za lozaCa centralnog grijanja
Ispit za odgovornu osobu iz protupozarne zastite
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o Predskolskom odgoju i obrazovanju

Radno mjesto: SPREMACICA

1. svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja i higijene prostora boravka djece, hodnika i drugih
prostorija u objektu

Cisti sobe nakon jela i briSe stolove

pere i dezinficira sanitarne ¢vorove

svakodnevno Cisti tepihe i prostirace i jednom mjesecno iznosi ih provjetriti

svakodnevno pregledava i Cisti uzi okoli§ objekta

Cisti vrata i prozore

ok wn



7. cistiipere uredske prostorije

8. brine o opskrbi sredstva za ¢iScenje i pranje

9. skida zavjese i postavlja ih

10. redovito presvlaci djecju posteljinu i mijenja stolnjake

11. svakodnevno rasprema lezaljke

12. pomaze odgojiteljima kod odijevanja djece

13. svakodnevno zakljucava sve ulaze u zgradu i zatvara prozore
14. obavlja sve potrebne poslove vezane za pranje rublja

15. glaca posteljinu i drugu robu

16. pere i glaca zastitnu odje¢u u kuhinji

17. obavlja razne sitnije popravke na tekstilnim predmetima

18. vodi brigu o odrzavanju i pravilnom rukovanju strojeva za pranje, glaanje i ¢iS¢enje
19. vodi brigu o cvijecu i sadnicama

Odgovornost: Radnik je odgovoran za pravovremeno i kontinuirano izvrSavanje poslova, za ispravno i

racionalno koristenje sredstva u radu.

Uvjet : NKV
- osnovna §kola
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o Predskolskom odgoju i obrazovanju

Radno mjesto: POMOCNA KUHARICA

=

obavlja sve pomo¢ne poslove vezane uz preuzimanje, ¢iS¢enje i pripremanje objeda
obavlja poslove vezane uz servisiranje jela u skupinama

pere i dezinficira posude i pribor za jelo te radni prostor u kuhinji
vodi brigu o svom urednom izgledu i stalnoj ¢isto¢i radne odjece
posprema sav otpad hrane u prostore namijenjene u tu svrhu
raznosi hranu po skupinama

suraduje kod sastavljanja jelovnika

sudjeluje u temeljitom ¢is¢enju 1 uredenju kuhinje

brine o ekonomi¢nom koristenju namirnica

10 provjerava koli¢inu i kvalitetu prehrambenih artikala

11. brine o nabavci i odrZzavanju posuda

12. obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

©oN R WLDN

Odgovornost: Radnik je rasporeden na radno mjesto pomo¢nog kuhara/kuharice odgovoran je za uredno
i pravovremeno obavljanje povjerenih poslova, za imovinu i sredstva kojima se sluzi u
radu.

Uvjeti: NKV

- Osnovna skola
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o Predskolskom odgoju i obrazovanju

V. BORAVAK U PROSTORU VRTICA
Clanak 11.

Radnici Djecjeg vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Dje¢jeg vrti¢a samo tijekom
radnog vremena Djecjeg vrtica.

Clanak 12.
U prostoru Djecjeg vrtica zabranjeno je:

e pusenje



e noSenje oruzja

e pisanje po zidovima i inventaru djecjeg vrtica

e bacanje izvan koSeva za otpatke

e unosenje i konzumiranje alkohola

e unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar
e unosenje tiskovina nepo¢udnog sadrzaja

Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Djegji vrti¢ strane osobe. Svim
osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinju u prostorije i radni okolis.

Clanak 13.

Duznost radnika je i drugih osoba koje borave u djec¢jem vrticu skrbiti o imovini Djecjeg vrti¢a
prema nacelu dobrog gospodara.

Clanak 14.

Radnici Djecjeg vrtiéa moraju se racionalno koristiti sredstvima Djecjeg vrti¢a koja su im
stavljena na raspolaganje.
Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi kvar radnici su
obvezni prijaviti ravnatelju ili tajniku.

Clanak 15.

Radnici Djecjeg vrti¢a duzni su se kulturno i s poStovanjem odnositi prema roditeljima i drugim
osobama koje rade u djec¢jem vrticu.

Clanak 16.

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

V. RADNO VRIJEME
Clanak 17.

Radno vrijeme Djecjeg vrti¢a je 6, 00 do 17,15 sati.
Djeca mogu boraviti u dje¢jem vrticu samo u vrijeme odredeno za izvodenje odgojno-obrazovnih
programa i drugim oblicima rada.
Radno vrijeme djecjeg vrtica za rad s roditeljima, skrbnicima je od 07,00 do 15,00 sati.
Roditelji ili skrbnici duzni su djecu dovesti djecu u djecji vrti¢ ¢istu i urednu najkasnije do 09,00 sati, a
odvesti iz dje¢jeg vrti¢a najkasnije 17,15.



Clanak 18.

Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatel;.

Clanak 19.

Oprema, sredstva za rad te materijali mogu se koristiti ( unositi i iznositi) za vrijeme radnog
vremena, a izvan radnog vremena sam o uz odobrenje ravnatelja.

VI. RAD S DJECOM
Clanak 20.

Rad s djecom zasniva se na metodama i oblicima rada koji doprinose:

e Poticanju inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece
e Razvijanju intelektualne radoznalosti
e Izgradivanju odnosa uzajamnog postovanja djece i odgojitelja
e Razvijanju smisla ili potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem rjeSavanju zadaca
vrtickog Zivota
Clanak 21.

Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama.
Broj djece u skupinama iz st.1. ovog ¢lanka odreduje se prema DPS-u predSkolskog odgoja i
obrazovanja te aktima Osnivaca.

Clanak 22.

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

Clanak 23.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane informacija za roditelje ili
iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno ravnatelj.

VIl. UPRAVLJANJE VRTICEM
1. Ravnatelj

Clanak 24.

Ravnatelj je poslovni i strucni voditelj Djec¢jeg vrtica ¢iji su djelokrug, prava i obveze utvrdeni
Zakonom, drugim zakonima, Statutom, ovim Pravilnikom te op¢im aktima Djecjeg vrtica.

Ravnatelj zastupa , predstavlja i potpisuje Vrti¢

Ravnatelj je odgovoran za ustroj Djecjeg vrti¢a, neposredno organiziranje rada, ukupno stanje



Djecjeg vrti¢a i uvijete u kojima se obavljaju poslovi Djecjeg vrtica.

Ravnatelja Djecjeg vrtica u slucaju privremene sprijecenosti u obavljanju ravnateljskih poslova
zamjenjuje osoba iz reda Odgojiteljskog vijeca.
Osobu iz st.4. ovog ¢clanka odreduje Upravno vije¢e na nacin ureden Statutom Djecjeg vrtica.
Osoba koja zamjenjuje ravnatelja ima prava i duznosti obavljati one poslove ravnatelja ¢ije se izvrSenje
ne moze odgadati do ravnateljeva povratka.

Clanak 25.
Ravnatelj za svoj rad odgovara Osnivacu i Upravnom vijecu.

2. Upravno vijece

Clanak 26.

Upravno vijece upravlja Djecjim vrtiCem.
Djelokrug rada Upravnog vije¢a utvrden je zakonom i Statutom, a nacin rada Poslovnikom o radu.

3. Strucno tijelo

Clanak 27.
Strucno tijelo Djecjeg vrtica je Odgojiteljsko vijece.
Djelokrug rada Upravnog vije¢a utvrden je Zakonom i Statutom, a nacin rada Poslovnikom o radu.

4. Potpisivanje
Clanak 28.

Akte i odluke Upravnog vijeca potpisuje predsjednik Upravnog vijeca.
Dokumente Djeéjeg vrti¢a potpisuje ravnatelj.
Administrativno-ra¢unovodstvene dokumente potpisuje osoba ovlastena pisanom Odlukom ravnatelja,
a sukladno ra¢unovodstveno-financijskim propisom.

VIIl. PLANIRANJE | PROGRAMIRANJE
Clanak 29.

Djecji vrti¢ obavlja djelatnost na osnovi Godi$njeg plana i programa i nacionalnog kurikuluma
i kurikuluma Djecjeg vrtica.
Godisnji plan i program rada i kurikulum Djecjeg vrti¢a donosi se za pedagosku godinu koja traje od
01. rujna do 31. kolovoza sljedece godine.
Donosi ih Upravno vijece do 30. rujna tekuce godine.

IX. PRAVA | OBVEZE RADNIKA
Clanak 30.

U obavljanju svojih poslova i zada¢a radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom i drugim propisima te op¢im aktima Djecjeg vrtica.
U svom radu radnici su duzni pridrzavati se zakona, Statuta, drugih op¢ih akata DjeCjeg vrtica,
Godisnjeg plana i programa rada, kurikuluma Djecjeg vrti¢a 1 naloga ravnatelja.

Clanak 31.



Radnici Djecjeg vrtica duzni su stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvr$avati svoje poslove.
Tijekom rada radnici su obvezni obavljati poslove radnog mjesta na koje su rasporedeni sukladno
Godisnjem planu i programu rada, kurikulumu Djec¢jeg vrti¢a, a na na¢in utvrden opéim aktima Djecjeg
vrtica.

Clanak 32.

Nestruc¢nim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova radnik ¢ini povredu
radne obveze zbog koje mu moze prestati radni odnos u Djec¢jem vrti¢u pod uvjetima i na nacin propisan
Zakonom i Pravilnikom o radu.

Clanak 33.

U izvrSenju svojih obveza radnici Djeéjeg vrti¢a duzni su medusobno suradivati, razmjenjivati
iskustva 1 misljenja posebice kada se radi o ostvarenju GodiSnjeg plana i programa rada te zadaca
utvrdenih Zakonom i Statutom.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDE
Clanak 34.

Ovaj Pravilnik smatrat ¢e se usvojenim kada se o njegovom prihvacanju izjasni Osnivac i prihvati ga
Upravno vijece ve¢inom glasova svojih ¢lanova.

Izmjene i dopune Pravilnika provodi se na nacin i postupkom utvrdenim za njegovo donosenje.
Clanak 35.

Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Djecjeg vrtica.
Clanak 36.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
koji je Gradsko vije¢e Grada Valpova na svojoj 4. sjednici, odrzanoj 29. listopada 2013.godine, Klasa
021-04/14-01/1, Urbroj: 2185/14-4-14-1 donijelo suglasnost, a koji je objavljen na oglasnoj plo¢i Vrti¢a
dana : 09. sije¢nja 2014. godine.

Klasa: 012-01/19-01-1
Urbroj: 2185/14-3-19-1
Valpovo, 10.srpnja 2019. godine

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i dana: 11.srpnja 2019. godine.

Ravnateljica Djecjeg vrtica: Predsjednik Upravnog vijeca:

Kristina Cehaji¢ Marijan Mandié¢



