Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi
(“Narodne novine” br. 10/97, 107/07 1 94/13.) i ¢lanka 47. tockal. Statuta Djecjeg vrti¢a
,Nasa radost* Pregrada, uz prethodnu suglasnost osnivaca Grada Pregrade KLASA: 601-
01/14-01/32 URBROJ: 2214/01-01-15-1 od 12.02.2015.9., Upravno vije¢e Dje¢jeg vrtica
,Nasa radost* Pregrada na svojoj 25. sjednici odrzanoj 23.02.2015. godine donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA ,,NASA RADOST“ PREGRADA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Dje¢jeg vrti¢a ,,Nasa radost*
Pregrada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo, te na¢in obavljanja
djelatnosti Dje¢jeg vrti¢a ,,Nasa radost Pregrada (u daljnjem tekstu: Vrti¢), uvjeti i nacin
rada, zadace pojedinih radnika, te druga pitanja u svezi s unutarnjim ustrojstvom,
djelokrugom i nac¢inom rada Vrtica.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicke osobe, a u muSkom su rodu,
neutralni su 1 odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 2.

Vrti¢ obavlja djelatnost ranog i predskolskog odgoja kao javnu sluzbu sukladno
Zakonu o predSkolskom odgoju i obrazovanju ( u daljnjem tekstu: Zakon), Drzavnim
pedagoskim standardima predskolskog odgoja i obrazovanja i drugim propisima, te Statutu,
GodiSnjem planu i programu rada i drugim op¢im aktima Vrtica.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN OBAVLJANJA DJELATNOSTI

Clanak 3.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a povezuju se svi oblici rada i djelatnosti prema vrsti i
srodnosti programa poslova, kako bi se stvorili primjereni rezultati rada u procesu ranog i
predskolskog odgoja djece, primjereno zadovoljavanje njihovih potreba i interesa, te rad
Vrti¢a kao javne sluzbe.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrti¢a u cilju
ostvarivanja djelatnosti ranog i predskolskog odgoja.



Clanak 4.
Unutarnjim ustrojstvom ureduje se obavljanje odgojnih, obrazovnih i zdravstvenih
programa, stru¢no-pedagoskog rada, administrativno-stru¢nih, raGunovodstveno-financijskih i
pomo¢no-tehnickih poslova te njihova medusobna uskladenost.

Clanak 5.

Dijelovi procesa rada u Vrti¢u utvrdeni su Statutom Vrti¢a, a obuhvacaju sljedece
skupine poslova:

1. poslovi vodenja Vrtica,

2. Struc¢no-pedagoski poslovi,

3.Administrativno- tehnicki i pomo¢ni poslovi.

Poslovi vodenja Vrtica obuhvacaju ustrojavanje rada Vrti¢a, vodenje poslovanja
Vrtic¢a, osiguravanje zakonitosti rada, predstavljanje i zastupanje, planiranje i programiranje
rada, pracenje ostvarivanja godiSnjeg plana i programa rada i unapredivanje rada, suradnja s
Osnivacem, drzavnim i drugim tijelima, odnosno stru¢nim i drugim radnicima te druge
poslove sukladno zakonskim i podzakonskim propisima te opéim aktima Vrtica.

Stru¢no-pedagoski poslovi u Vrticu ustrojavaju se u vezi s 0dgojno-obrazovnim,
zdravstvenim i socijalnim radom s djecom u odgojnim skupinama i na razini Vrti¢a radi
zadovoljavanja potreba i interesa djece te stvaranja primjerenih uvjeta za rast i razvoj svakog
djeteta,u suradnji s roditeljima, kao nadopuna obiteljskom odgoju.

Administrativno-tehni¢ki i pomoéni poslovi (ostali poslovi) ustrojavaju se radi
ostvarivanja djelatnosti Vrti¢a i njegovog poslovanja kao javne sluzbe, vodenje propisane
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava djece i roditelja, javnosti rada  Vrtica,
obavljanja rac¢unovodstveno-financijskih i drugih administrativno-stru¢nih poslova potrebnih
zarad 1 poslovanje Vrti¢a i ostvarivanje prava 1 obveza radnika Vrtica.

Pomo¢nim poslovima osiguravaju se primjereni tehnicki 1 drugi uvjeti za ostvarivanje
plana 1 programa te drugi potrebni uvjeti za rad 1 poslovanje Vrti¢a prema propisanim
normativima i standardima rada.

Clanak 6.

Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanka 5. ovoga Pravilnika utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima koji se kao stalan sadrzaj rada jednog ili viSe radnika izdvajaju u okviru
cjeline radnog procesa ne narusSavajuc¢i njegovo jedinstvo.

Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca naziv radnog mjesta, uvjete koje radnici trebaju
ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta i opis poslova radnog mjesta.

Clanak 7.

Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijece
Vrti¢a za svaku pedagosku godinu planom potreba kadrova u okviru Godisnjeg plana i
programa rada Vrtica, a u skladu s Drzavnim pedagoskim standardima predskolskog odgoja i
obrazovanja.

I11. POSLOVI S POSEBNIM OVLASTIMA | ODGOVORNOSTIMA
Clanak 8.

Ravnatelj Vrti¢a ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Zakonu o predskolskom
odgoju i obrazovanju, Statutu i drugim opéim aktima Vrtica.



IV. POPIS RADNIH MJESTA

Clanak 9.
Za obavljanje djelatnosti Vrtica utvrduju se sljede¢a radna mjesta, potrebna stru¢na
sprema, uvjeti i broj izvrsitelja:

NAZIV RADNOG MJESTA UVIJETI

BROJ
1. POSLOVI VOPENJA VRTICA IZVRSITELJA

1.1. RAVNATELJ - ispunjeni propisani uvjeti za obavljanje 1
poslova odgojitelja ili stru¢nog suradnika

- najmanje 5 godina radnog staza u
djelatnosti predSkolskog odgoja

- utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova

- da nije pravomoc¢no osudivan za kaznena
djela iz ¢lanka 25. Zakona

BROJ
2. STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI IZVRSITELJA

2.1. STRUCNI SURADNIK - zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili 0,50
diplomski specijalisticki studij
odgovarajuée vrste

( psiholog, pedagog, logoped,
rehabilitator,

-poloZen stru¢ni ispit

- utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova

- da nije pravomoc¢no osudivan za kaznena
djela iz ¢lanka 25. Zakona

-probni rad do maksimalno 6 mj.

2.2. MEDICINSKA SESTRA/ -zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij BROJ
ZDRAVSTVENI VODITEL) | ili stru¢ni studij sestrinstva, odnosno studij | 1£VRSITELIA

kojim je stecena viSa struc¢na sprema u
djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim
propisima, kao 1 zavrSen sveucili$ni
diplomski studij ili specijalisticki studij
sestrinstva

- poloZen strucni ispit

- utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova

- da nije pravomo¢no osudivan za kaznena
djela iz ¢lanka 25. Zakona

- probni rad 6 mjeseci

0,25




2.3. ODGOIJITELJ - zavrsen preddiplomski sveucili$ni studij | BROJ
ili struéni studij odgovarajuce vrste IZVRITELJA
odnosno studij odgovarajucée vrste kojim je
steCena visa stru¢na sprema u skladu s
ranijim propisima kao i zavrSen
sveucili$ni diplomski studij ili Primari
specijalisticki studij odgovarajuce vrste program
-polozen strucni ispit 10,5
- utvrdena zdravstvena sposobnost za | Predskola
obavljanje poslova 0,5
- da nije pravomo¢no osudivan za kaznena
djela iz ¢lanka 25. Zakona
- probni rad 6 mjeseci
BBOJ
3. ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI POSLOVI IZVRSITELIA
3.1. RACUNOVODSTVENO- - VSS-diplomirani ekonomist/magistar 0,75
ADMINISTRATIVNI ekonomije Racunovod.
RADNIK / TAINIK 1 VSS— ekonomist/stru¢ni prvostupnik poslovi
VODITEL) ekonomije
RACUNOVODSTVA -1 godina radnog iskustva u struci 0,25 tajnicki

- utvrdena zdravstvena sposobnost za

obavljanje poslova poslovi
- da nije pravomoc¢no osudivan za kaznena
djela iz ¢lanka 25. Zakona Ukupno 1
- poznavanje rada na raunalu djelatnik
- probni rad 3 mjeseca
- KV /SSS kuhar BROJ
3.2. GLAVNI KUHAR - 3 godine radnog iskustva u struci IZVRSITELJA
- utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova
- poloZen ,,higijenski minimum® 1
- da nije pravomoc¢no osudivan za kaznena
djela iz ¢lanka 25. Zakona
- probni rad 3 mjeseca
- KV kuhar, NSS ugostiteljskog smjera BROJ
3.3. KUHAR - 1 godina radnog iskustva u struci IZVRSITELIA
| PRALJA POSTELINOG - utvrdena zdravstvena sposobnost za
RUBLJA obavljanje poslova 1

- poloZen ,,higijenski minimum*

- da nije pravomoc¢no osudivan za kaznena
djela iz ¢l. 25. Zakona

- probni rad 3 mjeseca




3.5. DOMAR/LOZAC -SSS —tehnic¢ke struke BROJ

- ispit za lozaca centralnog grijanja IZVRSITELJA

-1 godina radnog iskustva u struci
- poloZen vozacki ispit ,,B kategorije 0,5
- utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova

- da nije pravomoc¢no osudivan za kaznena
djela iz ¢lanka 25. Zakona

- probni rad 3 mjeseca

3.7. SPREMACICA NSS -osnovna $kola BROJ

-utvrdena zdravstvena sposobnost za | IZVRSITELJA

obavljanje poslova
- da nije pravomoc¢no osudivan za kaznena 2
djela iz ¢lanka 25. Zakona
- probni rad 3 mjeseca

V. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Clanak 10.
Radnici, rasporedeni na radna mjesta prema grupama poslova i radnim mjestima iz ¢lanka

9. ovog Pravilnika, obavljaju slijedece poslove:

1. RAVNATELJ

- Ustrojava rad Vrti¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom

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

- predlaZe opce akte koje donosi Upravno vijece

- predlaze godi$nji plan i program rada, kurikulum Vrti¢a

- predlaze prijedlog financijskog plana, financijski plan, polugodi$nji i godiSnji
obracun

- sudjeluje u radu Upravnog vijeca, bez prava odlucivanja

- poduzima sve pravne radnje u ime i za raun Vrtica

- zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZzavnim
tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima

- obustavlja izvrSenje odluka Upravnog vijeca i odgojiteljskog vijeca za koje zakljuci
da su suprotne zakonu, podzakonskom i opéem aktu

- izvjeS¢uje Upravno vijece i Osnivaca o poslovanju Vrtic¢a

- sklapa pravne poslove u ime i za racun Vrtic¢a

- zakljucuje o potrebi zasnivanja radnog odnosa

- predlaze Upravnom vijecu zasnivanje radnog odnosa po natjecaju i prestanak radnog
odnosa radnika Vrti¢a

- predlaze Upravnom vije¢u upucéivanje odgojitelja i stru¢nih suradnika na lijecnicki
pregled

- izdaje radne naloge radnicima

- odlucuje o zaposljavanju radnika na odredeno vrijeme do 60 dana

- odobrava sluzbena putovanja radnika i izo¢nost s radnog mjesta

- izvrSava odluke i1 zaklju¢ke Upravnog vijec¢a i Odgojiteljskog vijeca

- odreduje raspored upucivanja radnika na zdravstveni pregled




- odlucuje o stjecanju, optereéivanju ili otudivanju pokretne imovine Vrtica
te investicijama i svim vrstama nabave procijenjene vrijednosti do 70.000,00 kuna

- sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Vrti¢

- izvjes¢uje Upravno vijece i Odgojiteljsko vijece o nalozima i odlukama tijela
upravnog i struénog nadzora

- priprema sjednice Odgojiteljskog vijeca i predsjedava im

- donosi plan nabave

- obavlja druge poslove utvrdene ovim Statutom i drugim op¢im aktima Vrtica te
poslove za koje izrijekom zakonom, provedbenim propisom ili opéim aktom nisu ovlastena druga
tijela Vrtica.

2. STRUCNI SURADNIK

- Pripreme za realizaciju programa: sudjelovanje u izradi Godi$njeg plana i programa rada
Vrtica, te izrada izvjeS¢a o izvrSenju plana; sudjelovanje u ustroju i obavljanju struc¢no-
pedagoskog rada u Vrticu; izraduje vlastiti godi$nji plan i program rada; sudjelovanje u izradi
planova i programa proslava i svecanosti (grupne, javne, interne) sudjelovanje u izradi Plana rada
ljeti.

Prijem djece u primarne i druge programe: zajedni¢ka obrada nakon provedenih intervjua i
pisane preporuke odgojno-zdravstvenim radnicima za pojedinu djecu, priprema i sudjelovanje na
sastancima za nove roditelje, izrada rasporeda djece po odgojnim skupinama

- Utvrdivanje uvjeta za optimalnu izvedbu njege, odgoja i obrazovanja djece: nabava i
raspodjela didaktickog materijala, igraCaka, slikovnica i dr. za sve grupe, nabava pedagoske
literature , opreme za kabinet, preporuke odgojno-zdravstvenim radnicima za oblikovanje
materijalne sredine, sastanci stru¢nog tima i razvojno pedagoske sluzbe, rad u odgojiteljskom
vijecu, stru¢na pomo¢ u organizaciji rada skupina (estetsko uredenje i sl.).

- Organizacija i ostvarenje procesa njege, odgoja i obrazovanja djece: sudjelovanje i
prikupljanje relevantnih podataka o potrebama djece 1 izradi modela organizacije, Zivota,
sudjelovanje u izradi rasporeda odgojitelja u odgojnim skupinama u izradi modela organizacije
dnevnih aktivnosti, organizacija provedbe izvedbenih programa (posjete, radosni dozivljaj,
interne 1 javne sve€anosti 1 priredbe, kazaliSne 1 scenske predstave, poludnevni izleti, izloZbe,
sudjelovanje u organizaciji ljetovanja, zimovanja, klizanje, plivanje, kra¢ih programa,
sudjelovanje u konkretiziranju zadaca u njezi kra¢ih programa, sudjelovanje u konkretiziranju
zadaca u njezi, ostvarivanja toga procesa, cjelovit pedagoSko-instruktivni uvid u ostvarivanju
programskih zadaca, odgojno-rekreativnih programa, sudjelovanje u ostvarivanju individualnog
programa s djecom koja imaju posebne potrebe, ostvarivanje zadac¢a unapredivanja njege, odgoja
i obrazovanja djece - ukljucujuéi i inovacije, povezivanje s drustvenom sredinom, suradnja s
roditeljima, pomo¢ u pripremanju i sudjelovanje u grupnim roditeljskim sastancima, obrada
pedagoskih tema na roditeljskim sastancima, individualni razgovori s roditeljima o odgojnim
postupcima i problemima u odgoju djeteta, suradnja sa stru¢nim institucijama i s drugim
predskolskim ustanovama, osnovnim Skolama i drugim tijelima s programskim obvezama prema
Vrticu.

-Valorizacija ostvarenih programa osobito procesa njege, odgoja i obrazovanja djece:
pomo¢ odgojno-obrazovnim djelatnicima u valorizaciji ostvarenih programskih zadaca, izrada i
sudjelovanje u izradi instrumenata valorizacije za pojedina stajaliSta organizacije procesa njege,
odgoja i obrazovanja djece, analiza prikupljenih podataka o rezultatima u ostvarivanju osnova
programa rada, sudjelovanje u izradi polugodiSnjeg 1 godiSnjeg izvjeS¢a o stanju i uspjehu u
ostvarivanju njege i odgojno- obrazovnog procesa i drugih programa.

-Stru¢no usavrSavanje: stalno pracenje domace i strane literature, periodike s podrucja
odgoja 1 obrazovanja, upoznavanje s dostignu¢ima 1 inovacijama drugih predSkolskih



organizacija, pruzanje struéne pomoc¢i u proradi strucne literature i upute za individualno
usavrSavanje odrzavanje i organiziranje predavanja i diskusija sa stru¢njacima raznih profila,
sudjelovanje i samostalno provodenje internih oblika struénog usavr$avanja odgojno-obrazovnih
djelatnika.
literature, vodenje pedagoske dokumentacije, izrada pedagoski statisti¢kih izvjesca .

-Ostali poslovi i zadaci: organizacija studentske prakse, suradnja s ostalim radnicima u
Vrticu radi osiguranja optimalnih uvjeta za odgoj i obrazovanje djece.

-Odgovornost: odgovara za realizaciju GodiSnjeg plana i1 izvedbenog programa rada,
odgovara za didakticka sredstva, knjiznicu Vrtiéa,

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

3. MEDICINSKA SESTRA/ZDRAVSTVENI VODITELJ

-Organizacija higijenskih uvjeta: nadzor higijenskog stanja i odrzavanje ¢isto¢e u prostoru
u kojem borave djeca i vanjskih povrsina: kontrola pravilnog ¢iS¢enja i odrzavanja svih prostorija
opreme, igracaka, sudjelovanje u nadzoru mikroklimatskih uvjeta boravka djece, kontrola opce i
posebne higijene djece i djelatnika, higijenske uporabe posuda, rucnika, rupc€ica, higijenske
odjece i obuce, kontrola nosenja zastitne odjece i obuce radnika, briga o dezinfekciji, dezinsekciji
i deratizaciji, provodenje higijensko-epidemioloskih mjera: nadzor nad pravodobnim sanitarnim
pregledima radnika, pracenje epidemioloske situacije i provodenje protuepidemioloskih mjera,
briga o trijazi i izolaciji oboljele djece.

-Rad na organizaciji i provedbi zdravstvene zaStite: otvaranje zdravstvenih kartona,
organizacija i sudjelovanje pri sistematskim i kontrolnim pregledima, organizacija i sudjelovanje
pri odlasku na zimovanje i ljetovanje, organizacija i vodenje antropometrijskih mjerenja djece,
pracenje izostanka djece 1 analiza kretanja oboljele djece, briga o trijazi djece u izolaciji, pruzanje
prve pomoci, zbrinjavanje djeteta, osiguranje medicinske pomoci, pracenje i1 analiza povreda
djece , provodenje mjera profilakse te mjera primarne prevencije, pracenje i1 nadzor djece koja
imaju posebne potrebe u njezi, pracenje epidemioloske situacije i poduzimanje mjera, vodenje
dokumentacije, briga o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju,
provodenje 1 organizacija posebnih preventivnih aktivnosti, unapredivanje zdravstvene zastite,
provodenje zdravstvenog odgoja djece, roditelja 1 radnika, provodenje intervjua s roditeljima
novoupisane djece.

-Vodenje zdravstvene dokumentacije 1 evidencije

-Planiranje, organizacija 1 koordinacija rada na provodenju zdravstvene zaStite: izrada 1
realizacija programa zdravstvene zastite, ucestvovanje u izradi GodiSnjeg plana i izvedbenog
programa rada, izrada GodiSnjeg plana  zdravstvenog voditelja, suradnja s higijensko-
epidemioloSkom sluzbom, sudjelovanje u organizaciji zimovanja 1 ljetovanja, sudjelovanje u
organizaciji rada odgojno-obrazovnih djelatnika, sudjelovanje u planiranju i programiranju njege i
zaStite u odgojnim skupinama, sudjelovanje pri prijemu djece, te formiranje odgojnih skupina,
uCestvovanje u izradi i provodenju odgojno-obrazovnog procesa, sudjelovanje pri stru¢nom
usavrSavanju djelatnika te provodenje individualnog stru¢nog usavrSavanja , suradnja s razli¢itim
sudionicima u svezi provodenja zdravstvene zaStite u Vrti¢u, organizacija stru¢nog usavrsavanja
djelatnika koji obavljaju tehnic¢ke poslove (higijenski minimum) vodi satnicu tehnickih djelatnika,

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

4. ODGOJITELJ

- stru¢no osposobljena osoba koja neposredno provodi odgojno-obrazovni program rada s
djecom rane 1 predskolske dobi ,

-Poslovi planiranja pripremanja za rad i dokumentiranje rada: pravovremeno planiranje i



dokumentiranje odgojno-obrazovnog rada u dogovorenim vremenskim jedinicama, vodenje
dokumentacije o djeci, imenik, nazo¢nost djece, razlozi izostanka, dokumentiranje ostvarivanja
satnice, prikupljanje i1 izrada sredstava za rad, estetsko uredenje prostora, posebna briga za
sadnice u prostorijama Vrti¢a, dezinfekcija igracaka.

-Suradnja s roditeljima: individualni razgovori, suradnja putem “kuti¢a za roditelje” pisani
materijali, roditeljski sastanci.

-Neposredni rad s djecom: individualni rad s djecom i rad u manjim skupinama,
svakodnevna trijaza zdravstvenog stanja djece, rad na zadovoljavanju potreba djece i poticanje
razvojnih osobina i sposobnosti: fizioloskih potreba pravodobno i stru¢no temeljnih, za hranom,
snom, kretanjem, pi¢em (usavrSavanje prirodnih oblika kretanja, povecanje otpornosti organizma
za nepovoljne utjecaje), psiholoskih potreba (sigurnost, samopouzdanje, samostalnost, odnos
prema svijetu komunikacije), postovanje svih stru¢nih zahtjeva u organizaciji odgojno-
obrazovnog procesa.

-Struéno usavrSavanje: ostvarivanje plana individualnog stru¢nog usavrSavanja,
ostvarivanje plana kolektivnog struénog usavrSavanja (interni struéni aktivi, savjetovanja,
seminari, radne skupine) individualna suradnja sa stru¢nim timom ( radni dogovori, analize,
osvrt) prac¢enje i koriStenje strucne literature i periodike

-Rad u stru¢nom tijelu, prisustvovanje i rad u odgojiteljskom vijecu.

-Odgovornost: odgovara za njegu, odgoj i obrazovanje djece u odgojnoj skupini, odgovara
za povjereni didakti¢ki materijal i AV sredstva, odgovara za realizaciju plana i programa.

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

5. VODITELJ RACUNOVODSTVA — TAINIK

- prac¢enje 1 proucavanje zakonskih propisa iz djelokruga rada, vodenje 1 odgovornost za
kompletno knjigovodstveno poslovanje, vodenje 1 odgovornost za obavljanje financijskog
poslovanja, suradnja sa svim nadleznim drZzavnim tijelima 1 tijelima Osnivaca, izrada obracuna i
isplata placa 1 svih poslova vezanih uz obracun place, obraCun potrazivanja za financiranje
boravka djece u vrtic¢u, blagajnicko poslovanje, sudjelovanje u izradi plana nabave, pracenje plana
nabave, priprema materijala za ravnatelja i Upravno vijeée, vodenje zapisnika, te drugi poslovi
financijskog knjigovodstva i voditelja knjigovodstva

- nabava uredskog materijala, zZiveZznih namirnica, kontrola koli¢ine kod preuzimanja
(evidencija nabave Zziveznih namirnica sukladno HACCAP-u), kontrolira i pomaZe glavnoj
kuharici u vodenju skladiSne dokumentacije kuhinje (primke, izdatnice,), izdaje potroS$ni
materijal, sredstva za c¢iSéenje i pranje, papirnatu konfekciju te o tome vodi propisanu
dokumentaciju,

- sudjeluje u izradi 1 izraduje statistiCke 1 druga sli¢na izvjeS¢a (osim pedagoskih i
financijskih), priprema materijale i dokumentaciju za nadzor inspekcijskih tijela i o tome
izvjes¢uje Upravno vijece,

- suraduje s nadleznim drzavnim tijelima i tijelima Osnivaca,

- vodi poslove oko osiguranja, u suradnji s ravnateljem i domarom dogovara i organizira
popravke,

- zaprima 1 rasporeduje poStu, organizira umnozavanje materijala, obavlja prijepis.

- Kadrovski poslovi 1 op¢i poslovi: objava natje¢aja za slobodna radnih mjesta, suradnja sa
Zavodom za zapoSljavanjem, vodenje mati¢ne knjige radnika, prijava i odjava radnika,
zaprimanje molbi 1 ostale dokumentacije na oglaSena ili natjeCajem objavljena slobodna radna
mjesta, priprema dokumentacije i vodenje poslova oko prijema radnika u radni odnos, izdavanje
odgovaraju¢ih odluka i rjeSenja, vodenje osobnih dosjea radnika, te obavljanje poslova oko
provedbe natjeCaja za izbor ravnatelja (raspisivanje natjecaja, zaprimanje molbi, priprema



materijala za Upravno vijeCe, dostava kompletiranog materijala na suglasnost osnivacu),
evidencija nazo¢nosti radnika, izdaje potvrde u svezi s radom i radnim odnosima, odlukama tijela
upravljanja.
- Pripremanje op¢ih akata vrtica
- Odgovornost: - Stru¢no usavrsavanje: prisustvuje savjetovanjima, seminarima
- Odgovornost: odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje racunovodstva, odgovara za
dokumentaciju racunovodstva.

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji ulaze u opis njegova posla

7. GLAVNA KUHARJ/ICA

- Poslovi organizacije rada u kuhinji: organizira i prati rad u kuhinji, svakodnevno prima i
provjerava kakvocu i koli¢inu ziveznih namirnica, odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnice
prema jelovniku i1 broju djece, sudjeluje u sastavljanju jelovnika , odgovara za utrosak pojedinih
namirnica, utvrdenom normativu, kalori¢ne vrijednosti obroka u odnosu na zivotnu dob djece,
pazi na odrzavanje higijene u kuhinji, priruénom skladistu, vodi dokumentaciju ulaza i izlaza
namirnica i sredstava za c¢iS¢enje, vodi brigu o pravodobnoj nabavci dotrajalog ili unistenog
posuda 1 pribora. Rad po propisima sustava HACCP, vodenje evidencija i stalno stru¢no
usavrsavanje.

- Poslovi pripreme hrane: sudjeluje u svim fazama pri kuhanju, vodi brigu o provedbi i
postivanju utvrdenih normativa, sudjeluje u rasporedivanju hrane po skupinama, pazi na cistocu
osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad u kuhinji, odjece i obuce, stru¢nim nadzorom pomaze
drugim radnicima u kuhinji prilikom obavljanja pomo¢nih poslova.

- Ostali poslovi: kontinuirano brine 1 nadzire koriStenje mjera zasStite na radu 1 kontrolira
utroSak sredstava za pranje 1 ¢iS€enje, dezinfekciju, te utroSak radnog vremena radnika u kuhinji.

- Odgovornost: odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu i kvantitetu hrane, za
mikrobiolosku ispravnost hrane, za pravovremeno serviranje obroka, za higijenu kuhinje,
inventara i1 ZiveZnih namirnica, za provedbu mjera zaStite na radu i protupozarne zaStite, za
inventar kuhinje.

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji ulaze u opis posla.

8. KUHAR/ICA | PRALJA POSTELJNOG RUBLJA

-Poslovi pripreme hrane: obavlja sve poslove u preuzimanju, ¢iSéenju i pripremanju
namirnica za kuhanje, obavlja prema danim uputama poslove vezane uz kuhanje i dovrSavanje
jela, obavlja poslove serviranja jela, pomaze pri rasporedivanju obroka po skupinama, pere i
dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje i blagovaonica, odlaze sav otpad u za to
odredeni prostor, obavlja i druge pomoc¢ne poslove.

- Rad po propisima sustava HACCP, vodenje evidencija i stalno stru¢no usavrSavanje

- Poslovi serviranja: pripremanje stolova za jelo, serviranje, raspremanje i ¢iS¢enje stolova
nakon obroka, pranje suda i kuhinje te blagovaonica nakon obroka

- redovito presvlacenje djecje posteljine,

-poslovi pranja/ krpanja rublja: vodi brigu o oste¢enom rublju odgojnih skupina
(posteljinu, zavjese, radnu odjec¢u, kuti¢ lutaka i dr.), obavlja poslove vezane uz rad pranja rublja
(sakupljanje prljavog rublja, glacanje, dostava Cistog rublja u odgojne skupine) .

- Cisti snijeg na prilazima Vrticu, 1 na ulazu u Vrtic,

- Odgovornost: odgovara za povjerenu imovinu, odgovara za pravovremeno, racionalno i
strucno obavljanje poslova i1 ekonomic¢no koriStenje materijala, odgovara za perilicu, suSilicu,
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glacalo te ekonomi¢no koriStenje sredstava za pranje i CiS¢enje, odgovara za Cisto¢u prostora,
odgovara za provedbu mjera zastite na radu i zastite od pozara.
- Obavlja i druge poslove po nalogu kuharice i ravnatelja.

9. DOMAR/LOZAC

- Odrzava u ispravnom stanju cjelokupni inventar (zgradu, osnovna sredstva, didakticki
materijal, sitni inventar) kontrolira i popravlja sanitarno-higijenske uredaje, nabavlja pribor i
materijal za odrzavanje zgrade i1 inventara, te ga racionalno koristi, obavlja sitne popravke
inventara, popravlja i odrzava i boji sprave, odrzava vanjske zelene povrsine i igraliSte, te
ograde, vrsi zamjenu pijeska u pjeSCanicima, redovito vrsi kontrolu ispravnosti i popravaka
opreme na igrali$tu, odrzava Cistocu prilaza objektima u zimskim mjesecima, brine o popravcima
aparata i vodi evidenciju o njihovoj ispravnosti, redovito obilazi objekte i utvrduje eventualne
kvarove, te ih u okviru svojih moguénosti otklanja.

- rukuje sistemom centralnog grijanja

- vodi brigu o pravilnoj primjeni mjera zastite na radu i protupozarne zastite u djelokrugu
svoga radnog mjesta

- Odgovornost: odgovara za ispravno odrzavanje objekata, opreme za centralno grijanje,
inventara, instalacija, prilaza objektima, vanjskog prostora, te provedbu mjera zastite na radu i
protupoZarne zastite.

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

10. SPREMACICA

- Poslovi ¢is¢enja i1 pranja: svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja, higijene prostora u
kojima borave djeca, po pozivu odgojitelja pomaze kod izvanrednih okolnosti (povracanje djece i
sl.) odrZava cistocu hodnika, ostalih prostora u objektu, ¢iS€enje 1 premazivanje zaStitnim
sredstvima pokuéstva, pranje 1 dezinfekcija sanitarnih ¢vorova, svakodnevno c¢iS¢enje sagova 1
prostiraca, svakodnevno ¢iS€enje okoliSa objekta (ulaz, dvoriste, igraliste), ¢iS¢enje vrata, prozora,
lampi, pranje i postavljanje zavjesa, redovito presvlacenje dje¢je posteljine, svakodnevno
postavljanje 1 raspremanje lezaljki, pranje 1 dezinfekcija posuda, pokuéstva, prostorija,
zaklju€avanje 1 otkljuavanje ulaza u Vrti¢, Cisti snijeg na prilazima Vrticu, 1 na ulazu u Vrtic,
brine o Cistoc¢i 1 urednosti prostora uprave Vrti¢a, vodi brigu o opskrbljenosti WC papirom,
rucnicima, sapunom, u sanitarnim prostorima odgojnih skupina 1 sanitarnim prostorima odgojno-
zdravstvenih 1 ostalih djelatnika, vodi brigu o nasadima cvijeca.

- Poslovi serviranja: pripremanje stolova za jelo, serviranje, raspremanje i ¢iS¢enje stolova
nakon obroka (u poslijepodnevnom radu), pranje suda i kuhinje nakon obroka

- Ostali poslovi: prema potrebi pomaze odgojnim djelatnicima u oblacenju 1 presvlacenju
djece, pomaze u pripremanju svecanosti i priredbi, odrzava ¢istocu radnog prostora .

- Odgovornost: odgovara za pravovremeno, racionalno i stru¢no obavljanje poslova i
ekonomicno koriStenje materijala, odgovara za perilicu te ekonomi¢no koriStenje sredstava za
pranje 1 CiS¢enje, odgovara za Cistou vanjskih 1 unutrasnjih prostora, odgovara za povjerene
strojeve za CiS€enje, za racionalno koriStenje i troSenje sredstava za cCiS¢enje 1 ekonomicno
koriStenje potroSnog materijala, odgovara za provedbu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
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VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 11.
Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom
propisane uvjete stupnja ili vrste stru¢ne spreme za obavljanje poslova radnih mjesta na kojima su

zateCeni danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika nastavljaju obavljanje tih poslova, ako
zakonom nije drugacije odredeno.

Clanak 12.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti:
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Djec¢jeg vrti¢a ,,Nasa radost™ Pregrada od
13.10.1997.g. KLASA:601-01/97-01/31 URBRO0J:2214/01-1-97-1 i sve izmjene i dopune
donesene do dana prihvacanja ovog Pravilnika.

Clanak 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploc¢i Vrtica

KLASA: 012-01/15-01/2
URBROJ: 2214-01-15-380-01
Pregrada, 23.02.2015.

Predsjednica Upravnog vijeca:
Tajana Broz

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Vrti¢a, 24.02.2015.

Ravnateljica:
Gordana Krizmani¢



