Na temelju c¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
(,,Narodne novine* 10/97., 107/07. , 94/13. i 98/19.) i ¢lanka 42. stavka 2 Statuta Djecjeg
vrtiéa ,,Pal¢i¢ Tovarnik”, Tovarnik Upravno vijeCe vrtica na 2. sjednici 17.9.2020. uz
prethodnu suglasnost Opcinskog vije¢a Opéine Tovarnik donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Djecjeg vrti¢a ,,Palci¢ Tovarnik*

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrti¢a ,Palci¢
Tovarnik* Tovarnik ( u daljnjem tekstu Pravilnik), Djecji vrti¢ ,,Pal¢i¢ Tovarnik®, Tovarnik (u
daljnjem tekstu: Vrti¢) utvrduje se unutarnje ustrojstvo i sistematizacija poslova radnih
mjesta, uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta i broj
izvrsitelja, uvjete probnog rada te druga pitanja od znacaja za rad i obavljanje poslova koji
proizlaze iz djelatnosti Vrtica.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku Koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose
se na muske i1 na Zenske osobe.

Clanak 2.

Vrti¢ kao javne ovlasti obavlja sljedece poslove:

- upise djece u Vrti¢ i ispise djece iz Vrtica s vodenjem odgovaraju¢e dokumentacije,

- izdavanje potvrda i misljenja,

- upisivanje podataka o Vrticu u zajednicki elektronicki upisnik.

Kada Vrti¢ u vezi s poslovima iz stavka 1. ovog ¢lanka ili drugim poslovima koje
obavlja kao javne ovlasti, odlucuje o pravu, obvezi ili pravnom interesu djeteta, roditelja ili
skrbnika ili druge fizicke ili pravne osobe, duzan je postupati prema odredbama zakona kojim
se ureduju op¢i upravni postupak.

Clanak 3.

Vrti¢ moZze zapoceti s radom nakon §to je pribavio rjeSenje o pocetku rada.

RjeSenje iz stavka 1. ovoga Clanka donijet ¢e Zupanijski ured nadleZzan za poslove
odgoja i obrazovanja, ako Vrti¢ ispunjava uvjete za pocetak obavljanja djelatnosti djecjeg
vrtica.

Postupak utvrdivanja ispunjenosti uvjeta za pocetak rada dje¢jeg vrti¢a provodi se
prema odredbama zakona kojim se ureduje opéi upravni postupak, a provodi ga strucno
povjerenstvo koje imenuje zupanijski ured nadlezan za poslove odgoja i obrazovanja.

Ako se tijekom obavljanja djelatnosti promijeni sjediSte Vrtica, odnosno prostor u
kojem Vrti¢ obavlja djelatnost ili dio djelatnosti ili se promijeni drugi uvjet propisan zakonom
1 na temelju zakona donesenim propisom za obavljanje djelatnosti dje¢jeg vrti¢a, Vrti¢ je
duzan prije pocetka rada u promijenjenim uvjetima podnijeti zahtjev za izdavanjem rjeSenja 0
pocetku rada u promijenjenim uvjetima.



Nakon izvr$nosti rjeSenja za pocetak rada odnosno rjeSenja o pocetku rada Vrtica u
promijenjenim uvjetima Vrti¢ se upisuje u zajednicki elektronicki upisnik ustanova
predskolskog odgoja koje vodi ministarstvo nadlezno za obrazovanje te moze zapoceti s
radom, odnosno zapoceti s radom u promijenjenim uvjetima.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 4.

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

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtica u cilju
ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i predskolske
dobi (u daljnjem tekstu: predskolski odgoj), Sto se ostvaruje u sjediStu Vrti¢a, Tovarnik,
Hrvatskih dragovoljaca 5.

Clanak 5.

U Vrticu se ostvaruju :

- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaStite, prehrane i
socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te
njihovim moguénostima i sposobnostima,

- programi predskole,

- programi ranog ucenja stranih jezika i drugi programi umjetni¢kog, kulturnog,
vjerskog i sportskog sadrzaja.

Ovisno o potrebama djece 1 zahtjevima roditelja, Vrti¢ moZe izvoditi programe
sukladne odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predSkolskog odgoja i obrazovanja.

Na programe iz stavaka 1., 2. 1 3. ovoga ¢lanka suglasnost daje ministarstvo nadlezno
za obrazovanje.

Ako se tijekom obavljanja djelatnosti za koju je Vrti¢ osnovan proSiruje djelatnost
izvodenjem novih programa ili Vrti€ mijenja program, Vrti¢ je obvezan prije pocetka
izvodenja programa podnijeti zahtjev radi davanja suglasnosti iz stavka 3. ovoga ¢lanka.

Ako se zbog prosirenja djelatnosti izvodenjem novih programa ili izmjene programa iz
stavka 4. ovoga Clanka mijenja odobreni program rada kao jedan od uvjeta za pocetak
obavljanja djelatnosti, Vrti¢ je duZan prije pocetka provedbe programa podnijeti zahtjev za
izdavanjem rjeSenja o pocetku rada u promijenjenim uvjetima.

Nakon pribavljene suglasnosti iz stavka 3. ovoga ¢lanka te nakon izvrSnosti rjeSenja iz
stavka 5. ovoga clanka, Vrti¢ moze zapoceti s izvodenjem novih programa odnosno
izmijenjenog programa.

Clanak 6.

Program predskole obvezan je za svu djecu u godini dana prije polaska u osnovnu
Skolu.

Program predskole za djecu koja pohadaju Vrti¢ integriran je u redoviti program
predskolskog odgoja Vrtica.



Obveznik predSkole koji ne pohada djecji vrti¢ upisuje program predskole u Vrticu ili
osnovnoj Skoli najblizima njegovom mjestu stanovanja koji provode program predskole za
djecu koja ne pohadaju vrti¢.

Clanak 7.
Programi odgoja i obrazovanja s obzirom na trajanje mogu biti:
- cjelodnevni u trajanju od 7 do 10 sati dnevno
- poludnevni u trajanju od 4 do 7 sati dnevno
- viSednevni u trajanju od 1 do 7 dana (program izleta, ljetovanja i zimovanja)
- program u trajanju do 4 sata dnevno.
Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, Vrti¢ moze izvoditi programe sukladno
odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predsSkolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 8.

Dijelovi procesa rada u Vrtiéu utvrdeni su Statutom Vrti¢a a obuhvacaju slijedece
skupine poslova:

1. Poslovi vodenja

2. Stru¢no-pedagoski poslovi,

3. Pravni, administrativni i raCunovodstveno-financijski poslovi,

4. Pomoc¢no-tehnicki poslovi.

Clanak 9.

- Poslovi vodenja Vrti¢a sadrze:

ustrojavanje Vrtica, vodenje rada i poslovanja, planiranje, programiranje, pra¢enje
ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada, suradnju s drzavnim, Zupanijskim, op¢inskim
tijelima i struénim radnicima te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja.

- Stru¢no-pedagoski poslovi Vrti¢a sadrze:

neposredan rad s djecom, izvedba programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite,
prehrane 1 socijalne skrbi, programi predskole, programi ranog u€enja stranih jezika,
programi kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja, stru¢no usavrSavanje, suradnja s
roditeljima planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove stru¢nih
suradnika te ostale poslove utvrdene Godisnjim planom i programom rada i

Kurikulumom Vrtica.

- Administrativno-ra¢unovodstveni poslovi sadrze:

primjenu zakona i propisa donesenih na temelju zakona, izradu pravilnika, rjesenja,

odluka, zakljucaka i drugih akata, poslove u svezi radnim odnosima, pruZanje stru¢ne pomoci
u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje op¢e pravnih poslova, tj. sastavljanje
ugovora koje vrti¢ sklapa, briga o statusno pravnim pitanjima, provedbu natjecaja i oglasa,
vodenje dokumentacije i evidencije, suradnja s drzavnim, zupanijskim, opéinskim tijelima i
radnicima i ostale pravne poslove u svezi s djelatnos¢u Vrti¢a. ObraCunavanje i pla¢anje
propisanih poreza i drugih obveza, sastavljanje dokumentacije o financiranju (izrada
financijskih planova) izrada godi$njih izvjesc¢a, zaprimanje poste i uvodenje ra¢una
dobavljaca, vodenje knjigovodstva te obracun korisnika usluga i izrada raCuna za boravak
djece u Vrticu, poslove prijepisa, fotokopiranja, poslove evidencije i druge poslove utvrdene
propisima o ratunovodstvenom poslovanju.



- Pomoéno-tehnicki poslovi sadrze:

poslove prehrane djece koji sadrze: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora za
pripremu obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te cuvanje prehrambenih artikala.
Pomoc¢no-tehnicki poslovi obuhvacaju: ¢is¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih
staklenih povrSina, namjestaja i druge opreme, ¢iS¢enje i uredenje vanjskog okolisa te ostale
poslove u svezi ¢iSéenja i odrzavanja prostora i objekta Vrti¢a. Cuvanje i odrzavanje objekta
vrti¢a i drugih prostora, odrzavanje opreme i uredaja za grijanje ( kotlovnica ), odrzavanje
elektricnih, vodovodnih 1 plinskih instalacija i opreme, gromobrana, odrzavanje i uredivanje
vanjskog prostora ( okoliSa ) i objekta, manje popravke i druge poslove odrzavanja i uvanja
objekta Vrti¢a i prostora.

I11. RADNICI VRTICA

Clanak 10.

U Vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te
skrbi o djeci rade odgojitelji.

Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka, u Vrticu rade i druge
osobe koje obavljaju tehnicke i pomoéne poslove (u daljnjem tekstu: ostali radnici).

Odgojno-obrazovni radnici u Vrtiéu moraju imati odgovaraju¢u vrstu i1 razinu
obrazovanja, poloZen ispit te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka
1. ovoga clanka.

Poslove odgojitelja djece od navrSenih 12 mjeseci Zivota do polaska u osnovnu §kolu
moze obavljati osoba koja je zavrSila preddiplomski sveuciliSni studij ili struéni studij
odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je ste€ena visa stru¢na sprema u
skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrSila sveuciliSni diplomski studij ili
specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

Odgovaraju¢u vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu
obrazovanja ostalih radnika u Vrti¢u pravilnikom propisuje ministar nadleZan za obrazovanje.

Clanak 11.

Radni odnos u Vrti¢u ne moze zasnovati osoba koja je pravomoc¢no osudena na kaznu
zatvora (neovisno o tome je li izreCena uvjetna ili bezuvjetna kazna) za neko od kaznenih
djela pocinjenih s namjerom protiv zivota i tijela, protiv Republike Hrvatske, protiv
pravosuda, protiv javnog reda, protiv imovine, protiv sluzbene duznosti, protiv ¢ovjecnosti i
ljudskog dostojanstva, protiv osobne slobode, protiv spolne slobode, spolnog zlostavljanja i
iskoristavanja djeteta, protiv braka, obitelji i djece, protiv zdravlja ljudi, protiv opce
sigurnosti, krivotvorenja, te bilo koje drugo kazneno djelo poCinjeno na Stetu djeteta ili
koristenjem djeteta ili maloljetne osobe, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom
zakonu.

Radni odnos u Vrti¢u ne moze zasnovati ni osoba protiv koje se vodi kazneni postupak
za neko od kaznenih djela navedenih u stavku 1. ovoga ¢lanka.

Radni odnos u Vrti¢u ne moze zasnovati osoba koja je pravomoc¢no osudena za neko
od prekrsajnih djela za nasilni¢ko ponaSanje, osim ako je nastupila rehabilitacija prema
posebnom zakonu.



Radni odnos u Vrtiéu ne moZe zasnovati ni osoba protiv koje se vodi prekrsajni
postupak za neko od prekrSajnih djela navedenih u stavku 3. ovoga ¢lanka.

Ako osoba u radnom odnosu u Vrti¢u bude pravomoc¢no osudena za neko od kaznenih
djela iz stavka 1. ovoga ¢lanka ili neko od prekrSajnih djela iz stavka 3. ovoga Clanka, Vrti¢
kao poslodavac otkazat ¢e ugovor o radu bez obveze postivanja propisanog ili ugovorenog
otkaznog roka izvanrednim otkazom ugovora o radu, u roku od 15 dana od dana saznanja za
pravomo¢nu osudu, a nakon isteka tog roka redovitim otkazom ugovora o radu uvjetovanim
skrivljenim ponaSanjem radnika, u kojem ¢e slucaju Vrti¢, istodobno uz otkazivanje ugovora
o0 radu, od radnika zahtijevati da odmah prestane raditi tijekom otkaznog roka.

Ako Vrti¢ kao poslodavac sazna da je protiv osobe u radnom odnosu u Vrticu
pokrenut i vodi se kazneni postupak za neko od kaznenih djela iz stavka 1. ovoga ¢lanka ili
prekrsajni postupak za neko od prekrSajnih djela iz stavka 3. ovoga ¢lanka, udaljit ¢e osobu
od obavljanja poslova do obustave kaznenog, odnosno prekrSajnog postupka, odnosno
najduze do pravomocnosti sudske presude, uz pravo na naknadu place u visini dvije treéine
prosjecne mjesecne place koju je osoba ostvarila u tri mjeseca prije udaljenja od obavljanja
poslova.

Ako je pravomo¢nim rjeSenjem obustavljen kazneni, odnosno prekrSajni postupak
pokrenut protiv radnika ili je pravomoénom presudom radnik osloboden odgovornosti,
radniku ¢e se vratiti obustavljeni dio pla¢e od prvog dana udaljenja.

Osoba koja je pravomoc¢no osudena, odnosno protiv koje je pokrenut kazneni postupak
za neko od kaznenih djela iz stavka 1. ovoga ¢lanka ili prekrSajni postupak za neko od
prekr$ajnih djela iz stavka 3. ovoga ¢lanka, ne moZe obavljati poslove u Vrti¢u niti kao
vanjski suradnik Vrtica.

U Vrti¢u ne mogu raditi ni osobe kojima je izreCena zabrana rada ili im je prestao
radni odnos zbog nezakonitog i/ili neprofesionalnog postupanja na Stetu prava i interesa djece.

Radni odnos u Vrti¢u ne moze zasnovati osoba koja ima izreCenu mjeru za zastitu
dobrobiti djeteta sukladno posebnom propisu.

Clanak 12.

Radni odnos u Vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju natjecaja.

Odluku o objavi natjecaja donosi Upravno vijece.

Natjecaj se objavljuje na mreznim stranicama 1 oglasnim plocama Hrvatskog zavoda
za zapoSljavanje, te mreZnoj stranici Osnivaca, mreznoj i1 oglasnoj plo¢i Vrti¢a, a rok za
primanje prijava kandidata ne mozZe biti kra¢i od osam dana.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, radni odnos moze se zasnovati ugovorom o radu 1
bez natje€aja:

- kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnoga odnosa na temelju

natjeCaja, ali ne dulje od 60 dana,

- kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana.

Ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz ¢lanka 10. ovoga Pravilnika,
natjeCaj ¢e se ponoviti u roku od pet mjeseci, a do zasnivanja radnog odnosa na osnovi
ponovljenog natjecaja radni se odnos moZe zasnovati s osobom koja ne ispunjava propisane
uvjete.

S osobom iz stavka 5. ovoga ¢lanka sklapa se ugovor o radu na odredeno vrijeme, do
popune radnog mjesta na temelju ponovljenog natjecaja s osobom koja ispunjava propisane
uvjete, ali ne dulje od pet mjeseci.

Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vije¢e na prijedlog
ravnatelja.



Iznimno od stavka 7. ovoga ¢lanka, u slucaju kada je zbog obavljanja poslova koji ne
trpe odgodu potrebno zaposliti osobu, o zasnivanju radnog odnosa odlucuje ravnatelj.

Clanak 13.
Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanka 8. ovog Pravilnika utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima koji se kao stalan sadrzaj rada jednog ili viSe zaposlenika izdvajaju u
okviru cjeline radnog procesa ne narusavajuéi njegovo jedinstvo.
Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca:
- naziv radnog mjesta,
- uvjete koje zaposlenici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta,
- popis i opis poslova radnog mjesta.
Clanak 14.

Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godisnjeg plana i
programa rada Vrti¢a, Kurikuluma Vrtica, te ukupne zadace Vrti¢a, a posebno su odgovorni
za uspostavljanje stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

IV. POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U VRTICU

Clanak 15.
Za obavljanje djelatnosti Vrti¢a utvrduju se slijedeca radna mjesta:
Naziv skupine poslova: poslovi vodenja
Naziv radnog mjesta: RAVNATELJ
Uvjeti: prema Zakonu i Statutu
Broj zaposlenika: 1 (jedan)
Opis poslova:
— Ustrojava rad Djecjeg vrti¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom
— Predlaze unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Djecjeg vrtic¢a
— Predstavlja, zastupa i potpisuje Djecji vrti¢, te odgovara za zakonitost rada,
— Donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Statutom, Pravilnikom i drugim
op¢im aktima Djecjeg vrtica,
— Predlaze Godis$nji plan 1 program rada, te plan razvoja Djecjeg vrtica,
— Osigurava ustrojstvene, informacijske, te stru¢no-administrativne pretpostavke za
funkcioniranje Vrtica
— Podnosi izvjes¢a o ostvarivanju GodiSnjeg plana i1 programa rada 1 rezultatima
poslovanja Vrtica Upravnom vijeéu, drzavnim tijelima i Osnivacu, najmanje jedanput
godisnje,
— Sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca, predlaze donoSenje opc¢ih akata i
odgovarajuc¢ih odluka,
— Osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca, te izvrSava donesene odluke i opce akte
— Predlaze Upravnom vije¢u odluku o izboru odgojitelja i strucnih suradnika,
— Sklapa ugovore o radu,
— Odlucuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto
— Odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom
— lzdaje naloge radnicima u svezi s izvrSenjem pojedinih poslova,
— Sudjeluje u radu Upravnog vijeca, strucnih tijela i tijela Osnivaca,
— Ostvaruje kontinuitet odgoja, obrazovanja i zastite djece predSkolskog uzrasta,
— Priprema 1 vodi sjednice odgojiteljskog vije¢a 1 osigurava izvrSenje doneSenih
zakljucaka,



— Prati i vodi brigu o izvrSavanju financijskog poslovanja,

— Vodi brigu o pedagoskoj dokumentaciji

— Organizira kra¢e programe — ljetovanja, zimovanja, te svecanosti, roditeljske sastanke,
suraduje s drustvenom sredinom,

— Prisustvuje aktivima ravnatelja, svim oblicima stru¢nog usavr$avanja (seminari,
savjetovanja, predavanja i dr)

— Skrbi o ostvarivanju mjera zastite na radu i zastite od pozara, te rukovodi poslovima
obrane i zastite,

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

— Suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja, Agencija za odgoj i obrazovanje
Zagreb - Osijek,

— Suradnja s Vrti¢ima nae i $ire Zupanije

— Upisivanje i ispisivanje djece — korisnika nasih usluga

— Vodi nadzor nad sistematskim pregledima osoblja

— Poklanja paznju na uredni izgled, stalna Cistoc¢a radne odjece i obuce

Naziv skupine poslova: stru¢no -pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta: ODGOJITELJ

Uvjeti: prema Zakonu i Statutu, poloZen stru¢ni ispit

Broj zaposlenika: 6 (Sest)

Opis poslova:

- realizira program predskolskog odgoja i obrazovanja, te skrbi o djeci rane i predskolske
dobi u skladu sa Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju,

- pravovremeno izraduje makro i mikro planove, dnevnike rada i valorizacije, te redovito vodi
ostalu pedagosku dokumentaciju,

- svakodnevno se priprema za neposredan rad s djecom,

- prikuplja, priprema i izraduje sredstva za rad, i pri tome vodi brigu o pedagoskim i estetskim
zahtjevima,

- organizira i pedagoski osmisljava prostor u kojemu borave djeca, vodi brigu o estetskom
uredenju, ispravnosti materijala, inventara 1 sredstava koja koristi u radu, te pedagoskim i
zdravstvenim zahtjevima,

- prema potrebi radi na zamjenama u drugoj skupini,

- prema potrebi radi na realizaciji programa minimalnog predskolskog odgoja, krac¢im
programima, radi na mentorskim poslovima, te radi druge poslove u okviru struke,

- vodi brigu o izmjeni ritma dana,

- poti¢e djecu na samostalnost 1 uci kulturi jela, a po potrebi i nadohranjuje djecu,

- prati psihofizi¢ki razvoj svakog djeteta i evidentira promjene,

- provodi a po potrebi 1 organizira aktivnosti obogacivanja programa, radosne dozivljaje,
sveCanosti, predstave, posjete, izloZbe, izlete, zimovanje, ljetovanje, Sportske aktivnosti i sl.,
- prema potrebi prati djecu u prijevozu radi ostvarivanja programa u prostoru izvan Vrtica,

- u suradnji sa stru¢nim timom radi na identifikaciji djece sa smetnjama u razvoji i nadarene
djece,

- vodi evidenciju dolaska djece i prema potrebi ostalu evidenciju (ispis djece),

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

- izraduje program individualnog stru¢nog usavrsavanja,

- prati strucnu literaturu 1 ¢asopise za odgoj i obrazovanje djece rane i1 predskolske dobi 1
steCena znanja primjenjuje u radu,

- u cilju stjecanja suvremenih teorijskih i prakti¢nih znanja, prisustvuje i aktivno ucestvuje u
radu odgojiteljskog vijeca, strucnih aktiva unutar i van Vrtica, savjetovanjima i seminarima.



-radi i druge poslove u okviru struke

Odgoijitelj je odgovoran za realizaciju planiranih poslova i radnih zadataka, za povjerenu
djecu, za pravilan odnos prema djeci i roditeljima, za povjereni inventar, igracke, didakticka
sredstva.

Naziv skupine poslova: administrativno-ra¢unovodstveni poslovi

Administrativno i ra¢unovodstveno - financijske  poslove obavlja knjigovodstveno-
racunovodstveni servis temeljem Ugovora o obavljanju knjigovodstvenih i raunovodstvenih
usluga sklopljenim izmedu Knjigovodstvenog servisa i Vrtica.

Naziv skupine poslova: pomoéno-tehni¢ki poslovi

Naziv radnog mjesta: KUHARICA

Uvjeti: KV, SSS, kuhar, 1 godina radnog iskustva

Broj zaposlenika: 1 (jedan)

Probni rad za prijem na neodredeno, nepuno (6 - satno), radno vrijeme je 30 dana.
Opis poslova:

-organizira i prati rad u kuhinji

-svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koli¢inu ziveznih namirnica potrebnih za
pripremu i kuhanje jela

-svakodnevno rasporeduje koli¢inski namirnice za kuhanje jela prema utvrdenom jelovniku i
broju djece po skupinama

-sudjeluje u izradi jelovnika

-odreduje redoslijed obavljanja poslova i radnih zadataka u kuhinji

-nadzire obavljanje poslova kuhanja i pripremi jela

-pazi na utroSak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu kalori¢ne vrijednosti
obroka u odnosu na zivotnu dob djeteta

-pazi i odgovara za odrzavanje higijene u kuhinji, skladistu i svega posuda

-sudjeluje u svim fazama pri kuhanju, zgotovljuje jelo i kontrolira ukus jela

-vrs$i telefonsku nabavu svih namirnica od izabranih dobavljaca

-ispunjava evidencije odredene HACCP programom

-vodi dnevnu potro$nju namirnica

-u suradnji s ravnateljicom izraduje dokumentaciju za postupak nabave namirnica
-nadzire 1 stru¢no pomaze drugim radnicima u kuhinji

-vodi brigu o pravovremenoj nabavi dotrajalog posuda i pribora za jelo

-obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova: pomo¢no-tehnicki poslovi

Naziv radnog mjesta: SPREMACICA

Uvjeti: Osnovna Skola

Broj zaposlenika: 2 (dva)

Probni rad za prijem na neodredeno radno vrijeme je 60 dana.

Opis poslova:

- svakodnevno obavlja poslove Cis¢enja i higijene prostorija boravka djece, hodnika i drugih
prostorija u objektu,

- Cisti 1 pere uredske prostorije,

- po potrebi priprema dorucak, brine i odrzava posude i pribor za jelo,
- servira i dijeli hranu,

- pere posude 1 pribor za jelo,



- Cisti sobe nakon jela, svakodnevno brise i dezinficira sve stolove i stolce,

- Cisti namjestaj, premazuje ga zastitnim sredstvima,

- pere i dezinficira sanitarne ¢vorove prema zakonskim propisima 3 puta dnevno,
- svakodnevno ¢isti tepihe i prostirace, te ih iznosi i provjetrava po potrebi,

- Cisti stolove nakon likovnih i drugih aktivnosti,

- svakodnevno ¢isti i pregledava okolis (igraliSte, stepenista, terase i dr.),

- kosi 1 odrzava travnate povrsine,

- Cisti snijeg,

- brine o cvijecu i sadnicama,

- pere vrata 1 prozore, te prema potrebi Cisti 1 pere rasvjetna tijela,

- pere i dezinficira igracke i stolove za prematanje djece

- vodi brigu o ispravnom postupku pranja rublja i drugih tekstilnih predmeta u stroju za
pranje,

- glaca posteljinu 1 drugu komadnu robu nakon pranja,

- pere i glaca razne tekstilne potrepstine za odgojne skupine,

- suSenje rublja na otvorenom prostoru ovisno o vremenskim uvjetima,

- obavlja razne sitnije popravke na tekstilnim predmetima,

- brine o odrzavanju i1 pravilnom rukovanju strojeva za pranje,

- brine o opskrbi sredstava za ¢iS¢enje i pranje te njihovom racionalnom utrosku
- otvara Vrtié,

- skida zavjese za pranje i postavlja ih,

- redovito presvlaci dje¢ju posteljinu,

- svakodnevno postavlja i rasprema lezaljke,

- pomaze djeci u oblacenju,

- ¢isti pomagala u dvoristu,

- Cisti 1 dezinficira kante za smece

- poklanja paznju na uredni izgled, stalnu ¢isto¢u radne odjece i obuce,

-poklanja paznju uljudnom i ispravnom odnosu prema djeci i njithovim roditeljima
-svakodnevno nakon zavrSetka rada zakljuc¢ava sve ulaze u Vrti¢,

-obavlja i druge poslove koji po naravi pripadaju ovom radnom mjestu

Clanak 16.
Stru¢ni suradnici-odgojitelji osim posebnih uvjeta navedenih u ¢lanku 15. ovog Pravilnika
moraju ispunjavati i druge posebne uvjete propisane Zakonom o predSkolskom odgoju i
obrazovanju.
Svi zaposlenici u Vrticu moraju imati 1 posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije
pocetka rada i u tijeku rada sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 17.
Ravnatelj Djecjeg Vrtica Palci¢ Tovarnik, donosi rjeSenja o godi$njim zaduzenjima
zaposlenika (raspored na radno mjesto i mjesto rada).
Rjesenja iz stavka 1. donose se do pocetka pedagoske godine.

Clanak 18.
Svi zaposlenici su duzni 1 obvezni izvrSavati usmene 1 pismene naloge ravnatelja bez odgode.
Zaposlenicima u slu¢aju neizvrSavanja obveza i radnih zadataka, ravnatelj moze pokrenuti
disciplinski postupak sukladno Zakonu o radu 1 Zakonu o predSkolskom odgoju i
obrazovanju.



Clanak 19.
Plac¢a zaposlenika Vrti¢a ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova pojedinog radnog
mjesta i osnovice za izra¢un place, uvecan za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staza.
Osnovica 1 koeficijent za izracun pla¢e ne moze biti niza od osnovice i koeficijenta za izracun
place u djelatnosti osnovnog Skolstva, ¢lanak 51. Zakon o predskolskom odgoju i obrazovanju
(NN 10/97, 107/07, 94/13).
Osnovicu za izracun place odreduje svojom odlukom nacelnik Op¢ine Tovarnik.
Koeficijent slozenosti poslova odreduje svojom odlukom nacelnik Opéine Tovarnik.

V. RADNO VRIJEME I BORAVAK U VRTICU

Clanak 20.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u 5 radnih dana.
Radno vrijeme Vrti¢a za rad s roditeljima, skrbnicima i drugim strankama je od 9 — 15 sati.
Odluku o rasporedu radnog vremena donosi ravnatelj sukladno Godi$njem planu i programu
rada.
Odluka iz stavka 3. ovog ¢lanka obavezno se objavljuje na oglasnoj ploc¢i Vrtica.

Clanak 21.
Radno vrijeme vrti¢a zapo€inje u 6.00 sati, a zavrSava u 16.00 sati za redovni cjelodnevni
program, a za poludnevni program od 6.30 sati do 11.30.

Clanak 22.

Roditelji i skrbnici duzni su djecu dovesti u Vrti¢ najkasnije do 9.00 sati, a odvesti ih iz
Vrti¢a do najkasnije 11.30 sati za poludnevni program, tj. do 16.00 sati za cjelodnevni
program.

Ukoliko su roditelji 1 skrbnici sprijeceni izvr§avati obvezu iz stavka 1. ovog ¢lanka, duzni su
potpisati suglasnost da druge osobe koje su oni ovlastili mogu njihovo dijete dovoditi i
odvoditi iz Vrti¢a. Djeca koja dolaze u Vrti¢ moraju biti uredna, Cista 1 zdrava.

Clanak 23.
U prostor Vrti¢a nije dozvoljeno dovodenje Zivotinja, osim u odgojno-edukativne svrhe.
Zabranjeno je unoSenje i konzumiranje alkohola, pusenje, unosenje nepo¢udnog tiska i
ponasanje koje moZe djelovati Stetno na odgoj 1 psihicku stabilnost djece.

Clanak 24.
Odrasle osobe koje nisu zaposlene u Vrti¢u ne mogu dolaziti u odgojno-obrazovnu skupinu,
osim po odobrenju ravnatelja.

Clanak 25.
Zaposlenici Vrti¢a duzni su se prema djeci koja borave u Vrti¢u i njihovim
roditeljima/skrbnicima/udomiteljima odnositi s punom i duznom pozornosc¢u, pazljivo 1
odgovorno.

Clanak 26.
Prema imovini Vrti¢a, zaposlenici i osobe koje u njemu borave duzni su se odnositi pazljivo.
Raspoloziva sredstva Vrti¢a i druge pokretnine moraju se racionalno i svrsishodno Kkoristiti.
Uoceni kvar na instalacijama ili drugoj opremi mora se odmah prijaviti ravnatelju.

Clanak 27.
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Zaposlenici Vrti¢a duzni su dolaziti na posao prema utvrdenom rasporedu radnog vremena.
Raspored radnog vremena utvrduje ravnatelj.

U okviru radnog vremena zaposlenici koriste stanku od 30 minuta u dogovoru s ravnateljem.
Tijekom radnog vremena, zaposlenici su duzni koristiti adekvatnu zastitnu odjecu i obucu.

......

Clanak 28.

Protekom radnog vremena zaposlenici su duzni ostaviti uredne prostorije i radne materijale,
zatvoriti prozore 1 iskljuciti radne uredaje.

V1. ZABRANA PROMIDZBE I PRODAJE U VRTICU

Clanak 29.

U Vrti¢u nije dopuStena promidzba i1 prodaja roba i/ili usluga koje ne sluZe ciljevima
odgoja i obrazovanja ili su Stetne za zdravlje, rast i razvoj djece rane i predskolske dobi.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 30.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme, koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom
propisane uvjete stupnja ili vrste strucne spreme za obavljanje poslova radnih mjesta na
kojima su zateCeni danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem tih
poslova pod uvjetima utvrdenim Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju te Pravilnikom
o vrsti struéne spreme struc¢nih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u
dje¢jem vrticu.

Clanak 31.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica, a odredbe
¢lanka 19. ovog Pravilnika stupaju na snagu donosenjem Odluka nacéelnika Opcine.

KLASA:601-02/20-02/01
URBRO0J:2188/12-JT-1-05-20-02

U Tovarniku, 17.9.2020. god. Predsjednica Upravnog vijeca
Elizabeta Siri¢, dipl.iur.

v.d. ravnateljica
Nada Grgi¢, bacc.praesc.educ..
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Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na Oglasnoj plo¢i Ustanove 18. 9. 2020. god., te
stupa na snagu 26. 9. 2020. godine.

v. d. ravnateljica

Nada Grgi¢, bacc. praesc.educ.
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