Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (N.N.br.10/97,107/07
i 94/13) i CGlanka 45. Statuta predSkolske ustanove Grad Krk ,Djecji vrtic ,Katarina
Frankopan“, Upravno vijeée Djecjeg vrtica uz prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada
Krka Klasa:025-02/18-01/12, Urbroj:2142/01-01-18-4 od dana 19. prosinca 2018., na
sjednici odrzanoj 21.12. 2018. godine. donijelo je

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NAGCINU RADA DJECJEG VRTICA

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
predskolske ustanove Grad Krk, Djecji vrti¢ ,Katarina Frankopan“ (u daljnjem tekstu: Vrtic),

utvrduje se :

- unutarnje ustrojstvo i sistematizacija poslova radnih mjesta

- nazivi radnih mjesta i uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova
radnog mjesta

- broj izvrSitelja pojedinog radnog mjesta

- opis poslova

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

- lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku a imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koridteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i zenski
rod.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA POSLOVA RADNIH MJESTA
Clanak 2.

U Dje&jem vrtiéu ostvaruju se:

- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i
socijalne skrbi djece rane i predSkolske dobi koji su prilagodeni razvojnim
potrebama djece te njihovim mogucénostima i sposobnostima

- programi za djecu rane i predSkolske dobi s teSko¢ama u razvoju,

- programi predskole



- drugi programi u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja sukladne
odredbama Drzavnog pedagoskog standarda.

Vrtic svoju djelatnost organizira u sjedistu Djecjeg vrtica u Krku, Smokvik 7 i u slijedeéim
podrugénim vrti¢ima:

Podrué&ni vrti¢ Omisalj - Baje¢ 19 C

Podrucni vrtic Njivice - Strazbica 51 7.

Podruéni vrti¢ Malinska - Priko poja 9

Podruéni vrtié Punat — Ul. lvana Gorana Kovaciéa 81
Fodruéni vrti¢ Baska — Ditris 2

Podruéni vrti¢ Vrbnik — Retec 5

Podruéni vrti¢ Polje — Stanisce 12

Podruéni vrti¢ Vrh — Kosiéi 126

CENOORAWN =

Clanak 3.

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

Uskladenim obavljanjem stru¢no-pedago$kih poslova, pravnih, administrativnih,
ratunovodstveno-financijskih poslova , poslova prehrane, odrZzavanja objekata i opreme |
poslova odrZzavanja CistoCe osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtica.

Clanak 4.
Dijelovi procesa rada u Vrticu obuhvacaju sljedece skupine poslova:

Poslovi organiziranja i vodenja poslovanja Vrtica

Struéno-pedagoski poslovi

Pravni, administrativni, racunovodstveni-financijski poslovi

Poslovi prehrane, odrZzavanja objekata i opreme i poslovi odrzavanja Cistoce

N =

Clanak 5.

Unutar dijelova procesa rada iz &lanka 4. ovog Pravilnika, utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima, koji se kao stalni sadrZaj rada jednog ili viSe radnika izdvajaju u okviru
cjeline radnog procesa, ne narusavajuci njegovo jedinstvo,

Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca:

- Naziv radnog mjesta

- Uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta
- Broj izvritelja

- Opis poslova radnog mjesta



Clanak 6.

Broj izvrSitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijeée Vrtica
za svaku pedagosku godinu planom potreba radnika u okviru godidnjeg plana i programa
rada Vrii¢éa sukladno financijskom planu, a ovisno o broju odgojno-obrazovnih skupina,
trajanju i vrsti programa, te uvjetima rada u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom
predskolskog odgoja i obrazovanja.

[tl. NAZIVI SKUPINE POSLOVA | RADNIH MJESTA, UVJETI ZA CBAVLJANJE
POSLOVA RADNIH MJESTA, BROJ IZVRSITELJA, OPIS POSLOVA
Clanak 7.
Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta ,radnici moraju ispunjavati opée uvjete
utvrdene zakonom kao i posebne uvjete utvrdene Zakonom o predSkolskom odgoju i

obrazovanju i Pravilnikom o vrsti strune spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju strune
spreme ostalih djelatnika u djecjem vriiéu, kako slijedi:

POSLOVI ORGANIZIRANJA | VOPENJA

POSLOVANJA VRTICA
~Naziv radnog mjesta. | - St ‘RAVNATELJ/ICA -
UVJETI PREMA ZAKONU | STATUTU
OPIS POSLOVA - organizira i vodi rad i poslovanje Vttica

- predlaze unutarnje ustrojstvo i nadin rada Vrtica

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

- donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim
Statutom, ovim Pravilnikom i drugim op¢im aktima Vrtica

- prediaze Plan i program rada Vrti¢a

- podnosi izvje§éa o ostvarivanju Plana i programa Vrtic¢a,
o rezultatima poslovanja Vrtica Upravhom  vijecdu,
Osnivacu i drzavnim fijelima, najmanje jedanput
godisnje

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vije¢a te izvrSava
odluke i op¢e akte

- predlaze Upravnom vijeéu odluku o izboru odgojitelja i
struénih suradnika, sklapa ugovore o radu i odluuje o
prestanku ugovora o radu

- odluéuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto

- odluéuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom

- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o
pred3kolskom odgoju i obrazovanju ,drugim zakonima,
Statutu, ovom Pravilniku i drugim op¢im aktima




STRUCGNO — PEDAGOSKI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ/ICA

Broj izvrsitelja

71

UVJETI

- PREDDIPLOMSKI SVEUCILISNI STUDIJ ili
STRUCNI STUDIJ ODGOVARAJUCE VRSTE ili

- SVEUCILISNI DIPLOMSKI STUDIJ ili SPECIJALISTICKI
STUDIJ ODGOVARAJUCE VRSTE ili

- VSS, ODGOJITELJ PREDSKOLSKE DJECE ili
V8S, NASTAVNIK PREDSKOLSKOG ODGOJA

- POLOZEN STRUCNI ISPIT

- PROBNI RAD 60 DANA"

OPIS POSLOVA

- planira i valorizira odgojno-obrazovni rad odgojne
skupine, dnevno, tjedno, tromjesecno

- obavlja odgojno-obrazovni rad s djecom prema planu i
programu odgojne skupine odnosno Vrti¢a te izraduje
izvieSc¢a o realizaciji plana i programa

- brine i odgovara za povjerenu djecu u odgojnoj skupini

- odgovara za realizaciju plana i programa

- vodi dokumentaciju o djeci, imenik, nazocnost djece,
razlozi izostanka djece

- dokumentira ostvarivanje satnice

- planira i ostvaruje suradnju s roditeljima, struénjacima |
struénim timom u Vrti¢u, kao i ostalim sudionicima u
odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi u
lokalnoj zajednici

- sudjeluje u odrzavanju didaktickih sredstava i igracaka i
odgovara za iste

- sudjeluje u estetskom uredenju prostora

- sudjeluje u organiziranju priredbi, izloZaba, posjeta,
izleta, zimovanja

- prisustvuje sjednicama Odgoijiteljskog vije¢a, strucnim
grupama i radionicama kao i ostalim oblicima stru¢nog
obrazovanja

- prati i koristi struénu literaturu

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za povjerenu djecu,
za realizaciju plana i programa odgojne skupine, za
povjereni didakticki materijal




Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ/ICA NA IZRADI DIDAKTICKOG MATERIJALA

Broj izvrsitelja

1

UVJETI

-  PREDDIPLOMSKI SVEUCILISNI STUDIJ ili
STRUCNI STUDIJ ODGOVARAJUCE VRSTE ili

- SVEUCILISNI DIPLOMSKI STUDIJ ili SPECIJALISTICKI
STUDIJ ODGOVARAJUCE VRSTE ili

- VSS, ODGOJITELJ PREDSKOLSKE DJECE ili
VSS, NASTAVNIK PREDSKOLSKOG ODGOJA

- INVALID RADA

OPIS POS

- izraduje didaktiCka sredstva i pomagala za igre i aktivnosti
djece
- prikuplja razli¢iti materijal i sadrzaje kao pedagoski-
neoblikovani materijal
- sudjeluje u odrzavanju didaktickih sredstava i igracaka
- vr8i raspodjelu didakti¢kog materijala, igradaka i slikovnica
- vodi dokumentaciju o djeci
- vodi evidenciju o upisu i ispisu djece
- vodi matiénu knjigu djece
- vodi evidenciju o stru¢noj literaturi
- vodi statisticku dokumentaciju
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
ODGOVORNOST odgovara za pravovremeno i kvalitetno
obavljanje poslova iz djelokruga svoga grada

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK/ICA — PEDAGOG/INJA

Broj izvrsitelja

2

UVJETI

DIPLOMSKI SVEUCILISNI STUDIJ ili
DIPLOMSKI SPECIJALISTICKI STUDIJ
ODGOVARAJUCE VRSTE ili

- VSS, PROFESOR PEDAGOGIJE ili
VSS, DIPLOMIRANI PEDAGOG

- POLOZEN STRUCNI ISPIT

- PROBNI RAD 60 DANA

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi Godi8njeg i polugodiSnjeg plana i
programa rada Vrti¢a

- sudjeluje u izradi izvjeSca o ostvarenju Godisnjeg i
polugodiSnjeg plana i programa rada Vrtica

- sudjeluje u izradi izvedbenih planova i programa

- predlaze i ostvaruje plan i program rada iz svojeg
djelokruga te izraduje izvje§¢a o njegovom ostvarenju

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

w



pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa stru¢nog
usavrdavanja

brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu a osobito
predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada koji ¢e
pridonijeti maksimalnom razvoju djecjih sposobnosti
sudjeiuje u planiranju odgojno-obrazovnog rada za
pojedine odgojne skupine

-sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢
sudjeluje u obradi podataka nakon provedenih inicijainih
razgovora i rasporedu djece po skupinama

sudjeluje u izradi rasporeda odgojitelja u odgojne
skupine

sudjeluje u izradi modela organizacije dnevnih aktivnosti
priprema i i sudjeluje na roditeljskim sastancima
obraduje pedagoske teme na roditeljskim sastancima
ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaZe im u odgoju i
obrazovanju djece te rjie3avanju odgojno-obrazovnih
problema

sudjeluje u izradi planova i programa prosiava i svecanosti
(interne, javne)

sudjeluje u osposobljavanju volontera i pripravnika za
samostaino obavljanje odgojno-obrazovnog rada
organizira praksu studenata predskolskog odgoja i
obrazovanja u Vrticu

prisustvuje sjednicama Odgoijiteliskog vijeca

suraduje s drugim odgojno-obrazovnim &imbenicima
sudjeluje u informiranju javnosti o radu Vrtica

izraduje protokole, ankete, upitnike, brosure sa
pedagoskom tematikom za

potrebe Vrtica

sud}elu}e u izradi ptana rada u ljetnim mjesecima
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNQST odgovara za realizaciju plana i programa rada
Virtica, odgovara za realizaciju plana i programa rada pedagoga,
za povjerenu opremu i struénu literaturu

“Naziv radnog mjesta -

‘STRUCNI SURADNIK/ICA - PSIHOLOG/INJA -

Broj izvritelja

R

UVJETI

DIPLOMSKI SVEUCILISNI STUDIJ iii
DIPLOMSKI SPECIJALISTICKI
STUDIJ ODGOVARAJUCE VRSTE ili
VSS, PROFESCOR PSIHOLOGOGIJE ili
VSS, DIPLOMIRANI PSIHOLOG
POLOZEN STRUCNI ISPIT

PROBN!I RAD 60 DANA

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi Godidnjeg i polugodisnjeg plana i
programa rada Vrica i kracih programa
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ODGOVORNOST odgovara za realizaciju planai programa
Vrtica, odgovara za realizaciju plana i programa psihologa za
povjerenu opremu i strunu_literaturu

sudjeluje u izradi izvje§¢a o ostvarenju Godisnjeg i
polugodis$njeg plana i programa rada Vrtica

predlaze i ostvaruje plan i program rada iz svojega
djelokruga te izraduje izvje$c¢a o njegovom ostvarenju
prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinacnog
djeteta, postavlja razvojne zadace i skrbi o psihiCkom
zdravlju djece

identificira djecu s posebnim potrebama ili teSko¢ama u
razvoju, ukljuujuci i darovitu djecu

radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama
i njihovim roditeljima, te ih po potrebi upuc¢uje u nadleznu
ustanovu na specijalisti¢ki pregled, dijagnostiku i tretman
pruza struénu pomo¢ odgojiteljima ,vrsi uvid u
ostvarivanje pojedinih dijelova organizacije odgojno-
obrazovnog procesa, analizira prikupljene podatke iz
neposrednog praéenja pojedinih dijelova procesa
organizira i priprema predavanja i diskusije, organizira i
vodi interne stru¢ne aktive odgojitelja

vodi dosjee o djeci

vodi intervjue s roditeljima novoupisane djece

vodi roditeljske sastanke za roditelje novoupisane djece,
vodi roditeljske sastanke s razli¢itom tematikom prema
interesu roditelja i odgojitelja, komunikacijski roditeljski
sastanci-radionice

suraduje s Osnovnom $kolom, Centrom za socijalnu skrb,
specijaliziranim institucijama, Domom zdravlja

sudjeluje u osposobljavanju volontera i pripravnika za
samostalni odgojno-obrazovni rad

izraduje protokole, ankete, upitnike, brosure sa
psiholoskom tematikom za potrebe Vrti¢a

prisustvuje sjednicama Odgojiteljskog vijec¢a

sudjeluje u informiranju javnosti o radu Vrti¢a

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK/ICA — DEFEKTOLOG/INJA-ODGOJITELJ/ICA

Broj izvrSitelja

1

UVJETI

DIPLOMSKI SVEUCILISNI STUDIJ ili DIPLOMSKI
SPECIJALISTICKI STUDIJ EDUKACIJSKE REHABILITACIJE

VSS, DIPL.DEFEKTOLOG REHABILITATOR ili
VSS MAGISTAR EDUKACIJSKE REHABILITACIJE
POLOZEN STRUCNI ISPIT

PROBNI RAD 60 DANA

OPIS POSLOVA

obvezan je u posebnim odgojnim skupinama u neposrednom
odgojno-obrazovnom radu s djetetom i skupinom djece
provesti ukupno 27,5 radnih sati tjedno, a ostale poslove u




sklopu satnice do punog radnog vremena

planira i valorizira odgojno —obrazovni rad odgojne skupine,
dnevno, tiedno, tromjesecno

obavlja odgojno-obrazovni rad s djecom prema planu i
programu odgojne skupine, odnosno Viti¢a te izraduje
izvjedca o realizaciji plana i programa

brine | odgovara za povjerenu djecu u odgojnoj skupini
odgovara za realizaciju plana i programa

vodi dokumentaciju ¢ djeci, imenik, nazoc¢nost djece, razlozi
izostanka djece

vodi dosjee o djeci, radi na prepoznavanju, ublazavanju i
otklanjanju teSkoca djece

utvrduje specifiéne potrebe djece s teSkoéama i 0 njima
informira ostale suradnike i roditelje

u suradnji sa struénim timom ( i roditeljima) utvrduje
najprimjerenije metode rada za svako pojedinacno dijete te ih
primjenjuje u svome radu

prati, proudava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske
spoznaje s podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti
unaprjeduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece
s teSkoc¢ama u zajednicu

dokumentira ostvarivanje satnice

planira i ostvaruje suradnju s roditeljima, strunjacima i
struénim timom u Vrti¢u kao i ostalim sudionicima u odgoju |
obrazovanju djece rane i pred8kolske dobi u lokalnoj zajednici
sudjeluje u odrzavanju didakti¢kih sredstava i igraCaka i
odgovara za iste

sudjeluje u estetskom uredenju prostora

sudjeluje u organiziranju priredbi, izloZzaba, posjeta, izleta,
zimovanja

prisustvuje sjednicama Odgojiteljskog vijeéa, stru€nim
grupama i radionicama kao i ostalim oblicima stru¢nog
obrazovanja

prati i koristi struénu literaturu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST odgovara za povjerenu djecu, za realizaciju plana i
programa odgojne skupine, za povjereni didakticki materijal




Naziv radnog mjesta

- MEDICINSKA SESTRA

Broj izvrSitelja

1

UVJET!

PREDDIPLOMSKI SVEUCILISNI STUDIJ ILI
STRUCN! STUDIJ SESTRINSTVA ili

SVEUCILISNI DIPLOMSKI STUDIJ ILI SPECIJALISTICKI STUDIJ

SESTRINSTVAli

V8S, VISA MEDICINSKA SESTRA
POLOZEN STRUCNI ISPIT
PROBNI RAD 60 DANA"

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi Godidnjeg i polugodiSnjeg plana i
programa rada Vrtica

sudjeluje u izradi izvjeSc¢a o ostvarenju Godidnjeg i
polugodisSnjeq plana i programa rada Vrtica

predlaZe i ostvaruje plan i program rada iz svojega
djelokruga te izraduje izvjeS¢a o njegovom ostvareniju
osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u timskom
radu sa struénim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima,
roditeljima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka

vodi zdravstvene kartone djece, propisanu zdravstvenu
dokumentaciju i odgovarajuce evidencije

prikuplja podatke o zdravstvenom stanju djece (vodi
evidenciju pobola i ozljeda)

brine o trijazi i izolaciji oboljele djece

vr§i nadzor higijenskog stanja i odrZzavanja &isto¢e u kojem
borave djeca i vanjskih povrSina, kontrolu praviinog ¢iséenja i
odrzavanja svih prostorija, opreme, igraaka, kontrolu opée i
posebne higijene djece i radnika, higijene uporabe posuda,
kontrolu noSenja zastitne odjece i obuée radnika

brine o dezinfekciji, dezinsekciji, deratizaciji

brine 0 pravovremenim sanitarnim pregledima radnika

prati epidemioloske situacije i provodi protu epidemioloske
mjere

sudjeluje u sastavljanju jelovnika

provjerava kvalitetu i kvantitetu pripremljenih jela

sudjeluje u prac¢enju utjecaja prehrane na rast, razvoj i
zdravlje djece

nadzire sanitarno-higijenske uvjete u prostorijama za
pripremu hrane

kontrolira proces pripreme hrane, ispravnosti ZiveZnih
namirnica

kontrolira postupak s posudem i priborom za jelo

(pranje, dezinfekcija)

kontrolira higijenu pri serviranju i konzumaciji

organizira sanitarne preglede radnika

sudjeluje u organiziranju izleta i zimovanja

visi antropometrijska mjerenja djece

pruZa prvu pomo¢ i osigurava medicinsku pomoé¢ povrijedenoj
djeci

nabavija sanitetski materijal i lijekove

9



- provodi zdravstveni odgoj djece, roditelja, radnika
- vodi intervjue s roditeljima novoupisane djece
- suraduje s odgovaraju¢im sluzbama u lokalnoj zajednici
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
ODGOVORNOST za kvalitetu i kvantitetu prehrane te mikrobiolosku
ispravnost, za higijenu svih unutarnjih i vanjskih prostora a posebno
kuhinje, za povjerena sredstva

PRAVNI,ADMINISTRATIVNI,RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI POSLOVI

Naziv radnog mjesta TAJNIK/ICA
Broj izvrSitelja 1
UVJETI - "MAGISTAR PRAVA ILI PRVOSTUPNIK UPRAVNOG PRAVA

- VSS, DIPLOMIRANI PRAVNIK ili VSS, UPRAVNI PRAVNIK
- 1 GODINA RADNOG ISKUSTVA U STRUCI

- POZNAVANJE RADA NA RACUNALU

- PROBNI RAD 60 DANA"

OPIS POSLOVA - izraduje prijedlog Statuta Vrtica i prijedloge drugih opcih
akata Vrtica
- obavlja poslove vezane uz statusne promjene Vrtica te vrsi
prijavu promjena nadleznim tijelima
- po ovlastenju ravnatelja zastupa Vrti¢ pred nadleznim
tijelima
- obavlja poslove u svezi s provodenjem natjecaja za izbor
ravnatelja
- obavlja pravne i administrativhe poslove u svezi sa
zasnivanjem i prestankom radnog odnosa, odnosno
sklapanjem i prestankom ugovora o radu te ostvarivanjem
prava i obveza radnika iz rada i u svezi s radom
- izdaje potvrde u svezi s radom i radnim odnosima
- vodi urudzbeni zapisnik
- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vije¢a i drugih
tijela te vodi zapisnik sa sjednica Upravnog vijec¢a
- obavlja poslove u svezi s provodenjem izbora za Upravno
vijece
- pruza struénu pomo¢ povjerenstvima za upis djece u Vrti¢
- izraduje prijedloge rjeSenja o ovrsi
- prati i prou¢ava pravne propise te o istim izvjeScuje
ravnatelja obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
ODGOVORNOST: odgovara za pravovremeno i zakonito
obavljanje poslova iz djelokruga svog rada




Naziv radnog mjesta VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVA

Broj izvrsitelja 1

UVJETI -" MAGISTAR EKONOMIJE ili PRVOSTUPNIK EKONOMIJE ili
- VSS, DIPLOMIRANI EKONOMIST ili VSS, EKONOMIST

- 1 GODINA RADNOG ISKUSTVA U STRUCI

- POZNAVANJE RADA NA RACUNALU

- PROBNI RAD 60 DANA"

OPIS POSLOVA - organizira rad u racunovodstvu

- priprema materijale za potrebe ravnatelja, Upravnog vije¢a
i oshivaca

- prati i uskladuje rad racunovodstva sa zakonskim
propisima

- organizira poslove prilikom godiSnjeg popisa

- provodi éuvanje i arhiviranje ra¢unovodstvenih
dokumenata

- kontrolira i koordinira rad administrativho
raéunovodstvenih radnika

- vr&i kontiranje i knjiZzenje financijske dokumentacije po
pojedinom dokumentu
izraduje financijske planove, zavréni racun, periodi¢ne
obracune i statisticka izvje§c¢a

- vr8i evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara,
obra¢un amortizacije po popisu

- priprema obracune plac¢a

- obavlja ostale ra¢unovodstveno-financijske poslove po
nalogu ravnatelja i osnivaca

-  ODGOVORNOST: odgovara za zakonito i pravovremeno
obavljanje raCunovodstveno financijskih poslova i za
dokumentaciju racunovodstva

Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK/ICA
I

Broj izvrsitelja 1

UVJETI - 58S, EKONOMSKOG SMJERA

- 1 GODINA RADNOG ISKUSTVA U STRUCI
- POZNAVANJE RADA NA RACUNALU

- PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA - vr8i obra¢un placa i ostalih naknada radnicima,
doprinosa, poreza, prireza i drugih obustava

- vodi blagajni¢ko poslovanje i blagajni¢ki dnevnik

- izdaje potvrde o placama

- vrSi obrac¢un bolovanja

- vrSi obracun i isplatu tro8kova sluzbenih putovanja

- vodi propisane evidencije i statistiCka izvjesSca

- vodi evidenciju upisa i ispisa djece

- fakturira i knjizi roditeljsku uplatu, te vodi brigu o
pravovremenom slanju uplatnica korisnicima usluga




- §alje opomene zbog nepravovremene roditeljske uplate
- suraduje sa FINA agencijom, REGOS-om, poreznom

upravom
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za sredstva u blagajni te za
pravovremeno i zakonito obavljanje poslova iz djelokruga svoga

rada

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK/ICA
I

Broj izvrSitelja

1

UVJETI

- SSS,EKONOMSKOG SMJERA

-1 GODINA RADNOG ISKUSTVA U STRUCI
- POZNAVANJE RADA NA RACUNALU

- PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA

- vodenje materijalnog knjigovodstva

- vodenje evidencije potrosnje po vrti¢ima

- prijem i otprema poste

- vodenje knjige ulaznih racuna i ispis naloga za
pla¢anje dobavljacima

- vodi evidenciju prisutnosti djece po vrticima

- vrSi poslove umnoZavanja

- obavlja poslove u svezi zahtjeva za djecji doplatak

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za zakonito obavljanje poslova iz

djelokruga svoga rada

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK/ICA
1l

Broj izvrSitelja

1

UVJETI

- 88S, EKONOMSKOG SMJERA

- 1GODINA RADNOG ISKUSTVA U STRUCI
- POZNAVANJE RADA NA RACUNALU

- PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA

- vr8i kontiranje i knjizenje financijske dokumentacije po
pojedinom dokumentu

- vodi blagajni¢ko poslovanje i blagajnicki dnevnik

- vr8i obradun i isplatu troSkova sluzbenih putovanja

- vodenje knjige ulaznih racuna i ispis naloga za placanje
dobavlja¢ima

- obavlja poslove provodenja postupaka javne nabave i




provedbu postupaka jednostavne nabave u vrticu
objavljuje odluke o raspisivanju natjecaja i odluke o
pocetku postupaka javne nabave ili jednostavne
nabave na mreznim stranicama Djecjeg vrtica

vodenje evidencije o radnicima (dani godiSnjeg odmora
i slobodnih dana) na temelju evidencijskih lista

vodenje evidencije u pismenom obliku

obavljanje ostalih raéunovodstveno-financijskih poslova
po nalogu ravnatelja i osnivaca

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za pravovremeno i zakonito
obavljanje poslova iz djelokruga svoga rada

POSLOVI PREHRANE,ODRZ{\VANJA OBJEKATA | OPREME | POSLOVI
ODRZAVANJA CISTOCE

Naziv radnog mjesta

KUHAR/ICA

Broj izvrSitelja

10,5

UVJETI

SSS, KUHAR
1GODINA RADNOG ISKUSTVA U STRUCI
PROBNI RAD 60 DANA

OPIS POSLOVA

organizira rad u kuhinji

u dogovoru s medicinskom sestrom vrdi nabavu
namirnica i zaprima istu

vri provjeru kakvocée primljene robe

sudjeluje u sastavljanju jelovnika

odreduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju
djece

odgovara za utroSak namirnica prema normativu za
kalori¢nu vrijednost obroka u odnosu na Zivotnu dob
djece

priprema obroke

nadzire raspored hrane po skupinama

vr$i dezinfekciju stolova prije dorucka i ru¢ka
otprema obroke u odgojne skupine

pazi i odgovara za odrZavanje higijene u kuhinji,
priruénom skladistu, posudama za prijevoz hrane,
kolica za prijevoz obroka

obavlja poslove pranja posuda

-vodi evidencijske liste HACCP-a i evidencijske liste
odrzavanja higijene kuhinjskog prostora, suda i
skladi$nog prostora

vodi dnevnu, tjednu i mjeseénu potrodnju namirnica
obavjestava ravnatelja o potrebnim popravcima ili
nabavi opreme u kKuhinji




- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja
ODGOVORNOST: za organizaciju rada u kuhinji, za
mikrobiolo$ku ispravnost, za pravovremeno serviranje obroka, za
higijenu kuhinje, za opremu u kuhinji

Naziv radnog mjesta

POMOCNI KUHAR/ICA

Broj izvrsitelja

2

UVJETI

- NSS,UGOSTITELJSKOG SMJERA ILI OSNOVNA
SKOLA
- PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA

L

- poslovi na preuzimanju, ¢i§éenju i pripremaniju
namirnica
- dovr8avanje jela po uputama kuhara
- pripremanje stolova za jelo, serviranje
- raspremanje i ¢iSc¢enje stolova
- pomaZe pri rasporedivanju i podjeli obroka
- pere i dezinficira pribor za jelo, prostor kuhinje, prateci
prostor kuhinje, posude za prijevoz hrane i kolica za
prijevoz obroka
- odlaZe otpad u za to odredeni prostor
- obavlja i druge poslove po nalogu kuhara i ravnatelja
ODGOVORNOST: odgovara za kvalitetno obavljanje poslova iz
djelokruga svog rada i za opremu u kuhinji

Naziv radnog mjesta

STRUCNJAK/INJA ZASTITE NA RADU I. STUPNJA

Broj izvrsitelja

0,6

UVJETI

- OSOBA KOJA IMA SREDNJU SKOLSKU ILI SREDNJU
STRUCNU SPREMU (tehnigkih, biotehni¢kih ili prirodnih
znanosti odnosno iz podrugja koje odgovara djelatnosti

poslodavca) 5 _ 5
| KOJA JE POLOZILA OPCI DIO STRUENOG ISPITA ZA

STRUCNJAKA ZASTITE NA RADU

- OSOBA KOJA IMA SREDNJU SKOLSKU ILI SREDNJU
STRUCNU SPREMU (tehnickih, biotehnigkih ili prirodnih
znanosti odnosno iz podrugja koje odgovara djelatnosti
poslodavca)
| PRIZNAT JOJ JE STATUS STRUCNJAKA ZASTITE NA
RADU ILI

- POSJEDUJE UVJERENJE O POLOZENOM
SPECIJALISTICKOM USAVRSAVANJU 1Z ZASTITE NA
RADU PO PROGRAMU ODOBRENOM OD TIJELA
NADLEZNOG ZA OBRAZOVANJE

- 1 GODINA RADNOG STAZA NA ISTIM ILI SLICNIM
POSLOVIMA

- PROBNI RAD 30 DANA




OPIS POSLOVA

struéna pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima,
povjerenicima radnika za zastitu na radu, te radnicima u
provedbi i unapredivanju zastite na radu

sudjelovanje u postupku izrade procjene rizika i aZuriranje
unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu
prikupljanje i analiziranje podataka u vezi s nezgodama,
ozljedama na radu, te priprema dokumentacije za prijavu
ozljeda na radu i profesionalnih bolesti, te izrada izvje$éa za
potrebe poslodavca i nadleznih zavoda

suradnja s tijelima nadleZnima za poslove inspekcije rada, s
Hrvatskim zavodom za zaétitu zdravlja i sigurnosti na radu,
Zavodom za unapredivanje zastite na radu, ovlastenim
osobama, te sa specijalistom medicine rada
osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na
siguran nacin

osposobljavanje povjerenika radnika za zastitu na radu i
pomaganje u njihovom djelovanju

djelovanje u odboru za zastitu na radu kod poslodavca
suradnja sa stru¢nim sluzbama poslodavca prilikom
izgradnje i rekonstrukcije objekata namijenjenih za rad,
nabave strojeva i uredaja te osobnih zastitnih sredstava
radniku koji nije osposobljen za rad na siguran nagin ne
dopusti rad bez nadzora osposobljenog radnika

radniku za kojeg nije na propisani naéin utvrdeno da
ispunjava traZene uvjete zabrani da nastavi obavljati
poslove s posebnim uvjetima rada

posebno osjetljivim skupinama radnika(maloljetnice,
trudnice, dojilje, invalidi...) ne dozvoli da obavljaju poslove
koji bi mogli na njih $tetno utjecati

iskljuci iz uporabe radnu opremu koja nije ispravna, odnosno
sigurna, kao i osobnu zastitnu opremu na kojoj nastanu
promjene zbog kojih postoje rizici za sigurnost i zdravlje
radnika

nadzire da radnici rade u skladu s pravilima zastite na radu,
uputama poslodavca, odnosno proizvodaca radne opreme,
zastitne opreme, opasnih kemikalija i biologkih $tetnosti te
da koriste propisanu zastithu opremu

osigurava potreban broj radnika osposobljenih za evakuaciju
i spadavanje, za pruzanje prve pomodi, te da im stavi na
raspolaganje svu potrebnu opremu

pracenje i provodenje zakonskih propisa

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova
iz djelokruga svog rada




Naziv radnog mjesta

DOMAR (EKONOM, VOZAC, LOZAC)

Broj izvrditelja

3,5

UVJET]

vod

SSS, strojarskog, strojobravarskog, stolarskog,

oinstalaterskog ili elektrotehni¢kog usmjerenja

- ISPIT ZA RUKOVATELJA CENTRALNOG GRIJANJA

VOZAC ,B* KATEGORIJE )
-1 GODINA RADNOG ISKUSTVA NA ISTIM ILI SLIGNIM

POSLOVIMA

PROBNI| RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA

ODGO

svakodnevno nadzire rad postrojenja i instalacija
centrainog grijanja

prati koli¢inu uskladistenog goriva i javija potrebu nabave
goriva

dostavlja namirnice i drugi materijal po zahtjevu kuharice i
ravnatelja

vozi gotova jela i drugi materijal u podruéne vrtice
obavlja poslove prijevoza za potrebe Vrtiéa

odrzava vozilo, brine za tehni¢ki pregled i registraciju
vozila

svakodnevno obilazi objekte, utvrduje, i u okviru svojih
mogucnosti popravlja kvarove

popravlja sitni i didakticki materijal

odrZava i boja sprave, boja o$teéene zidove, zamjenjuje
oStedena stakla,

odrZava vanjske povrsine, igralista

kontrolira ispravnost opreme i sredstava za gasenje
pozara,

obavija | ostale poslove po nalogu ravnatelja

VORNOST: odgovara za redovno i uredno obavljanje
posiova iz djelokruga svoga rada, za vozilo, za provodenje mjera
za$tite od poZara

-Naziv radnog mjesta : o SPREMAC/ICA
Broj izvritelja 19
UVJET] - OSNOVNA SKOLA

- PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLA

- svakodnevno pranje i dezinfekcija sanitarija i diedjih

kahiica

- svakodnevno pranje i i8¢enje podova, tepiha i hodnika
u kojima borave djeca

- pomaze odgojiteljima kod izvanrednih okolnosti
( povracanje djece i sl.)

- postavijanje i raspremanije leZaljki
- redovito presvladenje djedje posteljine

{2 puta mjese&no a po potrebi i cesce)

- svakodnevno ¢idcenje ulaza u vrti¢, terasa dvoriéta
- Ciscenje stakala, lustera, vrata i opreme
- _odno$enje smeca na predvideno mjesto




- pranje i dezinfekcija igracaka

- skidanje i postavljanje zavjesa

- svakodnevno ¢i$éenje uredskih prostorija , sanitarija,
lifta

- vodenje racuna o opskrbljenosti sanitarnih prostora WC
papirom , ruénicima, sapunom

- zakljuéavanje i otkljutavanje vrti¢a i vanjskih ulaza i
izlaza

- vodi brigu o opskrbljenosti sredstvima za higijenu,
¢iSéenje i dezinfekciju

- vodenje evidencijske liste HACCP-a

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za redovno i uredno obavljanje
poslova iz djelokruga svoga rada

Clanak 8.

Radnici koji obavljaju stru¢no-pedagoske poslove, radnici na poslovima prehrane,
odrzavanja objekata i opreme, te radnici na odrZavanju Cisto¢e, osim posebnih uvjeta
navedenih u élanku 7. ovog Pravilnika moraju ispunjavati i druge posebne uvjete propisane
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 9.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom
propisane uvjete stupnja i vrste struéne spreme za obavljanje poslova radnih mjesta na
kojima su zateeni danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem tih
poslova ako su ispunjavali uvjete za obavljanje tih poslova prema ranijim propisima.

Clanak 10.

Po pojedinim vrticima a u skladu sa Drzavnim pedago8kim standardom predskolskog
odgoja i obrazovanja utvrduju se sljede¢a radna mjesta i broj izvrsitelja:

Uprava

Ravnatelj/ica

Psiholog/inja

Pedagog/inja

Zdravstveni voditelj/ica

Tajnik/ica

Voditelj/ica racunovodstva

Adm. racunovodstveni radnik/ica
Struénjak/inja zastite na radu . stupnja

=W == = N ==




Vrtié u Krku

Odgoijitelj/ica

23

Odgojitelj/ica-defektolog/inja

Odgoijitelj/ica na izradi didaktickog

materijala

Kuhar/ica

Pomoc¢ni kuhar/ica

0,5

Spremacd/ica

5,9

Domar

Vrti¢ u Vrhu

Odgojitelj/ica

Kuhar/ica

0,5

Spremacdfica

0,5

Vrtié u Omislju

Qdgoijitelj/ica

10

Kuhar/ica

Pomocni kuhar/ica

0,5

Spremad/ica

2,5

Domar

Vrti¢ u Njivicama

Odgoijitelj/ica

Kuhar/ica

aln

Spremac/ica

Vrti¢ u Malinskoj

Odgojitelj/ica

—
~

Kuhar/ica

Spremad/ica

—= AN

Domar

Vrti¢ u Baski

Odgojitelj/ica

Kuhar/ica

Spremacfica

N= D

Domar

0,5

Vrtié u Vrbniku

Odgoijitelj/ica

Kuhar/ica

0,5

Spremad/ica

0,5

Vrti¢ u Polju

Odgojitelj/ica

Kuhar /ica

Spremac/ica

Vrti¢ u Puntu

Odgojitelj/ica

Kuhar/ica

Pomoéni kuhar/ica

Spremacfica

N = =D

o
|



IV. OBAVLJANJE DJELATNOSTI VRTICA
Clanak 11.

Vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane | predskolske

dobi na temelju Godi$njeg plana i programa rada.
Vrticki kurikulum i Godignji plan i program rada donosi Upravno vijeée do 30.rujna tekuce

godine.

Clanak 12.

U djeCjem wrtiéu ustrojava se i provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rasporedenom u
skupine cjelodnevnog boravka, te se takoder provodi posebni 5,5 satni program za djecu s
teSkocama u razvoju.

U skiadu s potrebama djece i zahtjevima roditelja mogu se uvestii ostali posebni programi
sukladno odredbama Drzavno pedagoskog standarda predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 13.

U Vricu se rad s djecom rane i predskolske dobi ustrojava u jasli¢kim i vrtiékim odgojnim

skupinama.

Broj djece u odgojnim skupinama i dob djece u pojedinim odgojnim skupinama, te mjerila za
broj odgojitelja, stru¢nih suradnika i ostalih radnika u Vrtiéu ureduje se DrZzavnim pedagoskim
standardom predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 14.

Upis djece u Viti¢ obavlja se na temelju mjerila i po postupku koji su utvrdeni Pravilnikom o
upisu u Djegji vrti¢ uz suglasnost Osnivaga.

Nadin ostvarivanja prednosti pri upisu u Vitié utvrduje osnivaé svojim aktom.

Odluku o upisu djece Viti¢ objavijuje na svojim mreznim stranicama i oglasnim plogama.

Clanak 15.

Poslovi koje Djeji vrti¢ obavlja kao javne ovlasti su:
- Poslovi upisa djece
- Poslovi davanja stru¢nih migljenja koje obavljaju radnici kojima su ti posiovi povjerenj
sukladno ovom Pravilniku.
- Ostale poslove koje Djegji vrtié obavlja kao javne ovlasti, obavlja ravnatelj
- U poslovima koji se obavljaju kao javne oviasti se postupa prema odredbama zakona
kojim se ureduje opéi upravni postupak.

Ny



Clanak 16.

Radno vrijeme Vrti¢a utviduje se na temelju potreba roditelja i djece uz prethodnu
suglasnost osnivaca.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu
rada Djecjeg vrtica od 26.10.2009. kao i njegove Izmjene i dopune od 30.09.2010.,

28.12.2011.,31.10.2013.,29.07.2014.,16.04.2015.,22.07.201 5,12.10.2015.,15.01.2016.,
06.04.2016., 14.07.2017., 16.04.2018. i 25.10.2018.godine.

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plo¢ama Vrti¢a.

Predsjednica Upravnog vijeéa
. Petra Kralji¢
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