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REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA

GRAD VARAZDINSKE TOPLICE
GRADSKO VIJECE

KLASA: 601-01/20-01/6

URBROJ: 2186/026-01-20-6
Varazdinske Toplice, 25. lipnja 2020.

Na temelju odredbe &lanka 41. stavka 1. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne
novine* broj 10/97., 107/07., 94/13. i 98/19.), ¢lanka 35. stavka 1. Zakona o Iokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“, broj: 33/01., 60/01., 129/05., 109/07., 125/08., 36/09., 150/11.,
144/12., 19/13., 137/15., 123/17. i 98/19.), te ¢lanka 31. Statuta Grada Varazdinskih Toplica (,SluZbeni
vjesnik Varazdinske Zupanije“ broj: 7/13., 26/13., 38/13., 4/18., 42/18., 46/19. i 12/20.) Gradsko vije¢e
Grada Varazdinskih Toplica na sjednici odrzanoj 25. lipnja 2020. godine, donosi

ZAKLJUCAK
o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustojstvu i nacinu rada

Djeéjeg vrtiéa ,Tratin€ica" Varazdinske Toplice
l.

Gradsko vijece Grada Varazdinskih Toplica daje prethodnu suglasnost na Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Dje¢jeg vrti¢éa ,Tratin¢ica" Varazdinske Toplice.

Ovaj Zakljuak se, zajedno sa Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Djecjeg vrtica
,TratinCica“ Varazdinske Toplice, objavljuje u Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zupanije, a na snagu
stupa osmi dan od dana objave.







Na temelju ¢lanka 41. stavak 1. Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi («Narodne novine» br.
10/97., 107/07., 94/13. 1 98/19.) i ¢lanka 31. Statuta Dje¢jeg vrtica «TratinCica» Varazdinske Toplice,
Upravno vijeée Djedjeg vrtiéa «TratinCica» Varazdinske Toplice na sjednici odrZanoj dana
2020. godine, na prijedlog ravnateljice i uz prethodnu suglasnost Gradskog vijeca
Grada Varazdinske Toplice od dana 25. lipnja 2020. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICAGRATINCIC A»
VARAZDINSKE TOPLICE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), poblize se
ureduje unutarnje ustrojstvo i nacin obavljanja djelatnosti dje¢jeg vrti¢a kao javne sluzbe, a posebno
organizacija rada, uvjeti i na¢in rada, potreban broj radnika, zadace i opis radnih mjesta, odgovarajuca
stru¢na sprema pojedinih radnika, uvjeti i nadin davanja usluga te druga pitanja znacajna za ustrojstvo,
djelokrug 1 nain rada Djecjeg vrti¢a «TratinCica» (u daljnjem tekstu: Vrtic).

Clanak 2.

Vrti¢ obavlja poslove djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja kroz redovite programe
predskolskog odgoja, obrazovanja, njege, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi djece rane i
predskolske dobi, te posebne programe za djecu predskolske dobi s tesko¢ama u razvoju i za darovitu
djecu predskolske dobi (djeca s posebnim potrebama), programe ranog ucenja stranih jezika,
programe kulturnog, umjetni¢kog, vjerskog i sportskog sadrzaja, kroz programe predskole kao i druge
sliéne programe, prema potrebama djece i zahtjevima roditelja, u skladu sa Zakonom o predskolskom
odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog
odgoja i obrazovanja, odredbama Statuta Vrtica i propisa donesenim temeljem Zakona i Statuta.

II. UNUTARNIJE USTROJSTVO INACIN RADA

Clanak 3.

Ustrojstvo i rad vrti¢a temelji se na struénom, pedagoskom, djelotvornom, odgovornom i
pravovremenom obavljanju poslova odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci, poslova njege,



organizacijskih i drugih poslova i zadaca utvrdenih GodiSnjim planom i programom rada i DrZavnim
pedagoskim standardom predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 4.

Vrti¢ se ustrojava kao jedinstvena ustanova u kojoj se provode organizirani oblici izvan
obiteljskog odgojno-obrazovnog rada, njege i skrbi o djeci rane i predskolske dobi kroz programe
njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi o djeci rane i pred$kolske
dobi, te drugi stru¢no - pedagoski rad, kao i potrebiti prateé¢i administrativno - radunovodstveni i
pomocni poslovi.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a povezuju se svi oblici rada i djelatnosti prema vrsti i srodnosti
programa 1 poslova.

Clanak 5.

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Vrti¢a ¢ija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene
zakonom, propisima donesenim temeljem zakona, Statutom i opéim aktima Vrtica.

Ravnatelj zastupa 1 predstavlja Vrtic .

Ravnatelj je odgovoran za neposredno organiziranje rada i ukupno poslovanje Vrti¢a te uvjeta
u kojima se obavljaju poslovi i zadaée Vrtica.

Clanak 6.

Ravnatelj za svoj rad odgovara osnivacu i Upravnom vijecu.

Clanak 7.

Vrti¢em upravlja Upravno vijece.
Djelokrug Upravnog vijeéa utvrden je Zakonom i Statutom Vrtiéa.

Clanak 8.

Za svoj rad Upravno vijeée odgovara osnivacu.

Clanak 9.

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



Clanak 10.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:

- poslove vodenja vrti¢a

- poslove unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada

- poslove njege i zastite djece

- poslove struénog i odgojno — obrazovnog rada i zdravstvene zastite djece
administrativno - raunovodstvene poslove

- poslove prehrane djece

- pomo¢éno - tehni¢ke poslove

- poslove ¢is€enja i odrzavanja Cistoce.

Clanak 11.

Poslovi vodenja vrtica obuhvacaju: ustrojavanje rada VrtiCa i njegovo unapredivanje,
planiranje i programiranje rada, pracenje ostvarivanja planova i programa rada i razvoja, praenje
ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada, suradnju s drZzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i
struénim djelatnicima, suradnju s roditeljima, te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 12.

Poslovi unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada obuhvacaju: skrb za razvijanje individualnih
sposobnosti djece, organiziranje rada s nadarenom djecom, pruZanje pomo¢i djeci koja imaju posebne
teSkoce u razvoju, rad na drustvenoj zastiti djece, struno usavrSavanje odgojitelja, skrb oko socijalno
zapusStene djece, savjetovanje s roditeljima i strunim organima, vodenje pedago$ke i zdravstvene
dokumentacije.

Clanak 13.

Poslovi njege, zdravstvene zatite i prehrane djece obuhvadaju njegu i ishranu djece radi
osiguranja pravilnog rasta razvoja djece, Cuvanje i unapredivanje zdravlja djece kroz mjere
zdravstvene zaStite djece osiguranjem sustavnog praéenja rasta i razvoja djece i stanja uhranjenosti,
poduzimanjem preventivnih mjera za smanjenje zaraznih bolesti i prevencije ozljeda, provodenjem
organizacijskih oblika rada iz tjelesnog i zdravstvenog odgojno - obrazovnog podrucdja, te
ostvarivanjem dnevnog odmora i rekreacije djece.

Clanak 14.

Poslovi odgoja 1 obrazovanja obuhvacaju provodenje programa predskolskog odgoja i
obrazovanja, djelatnosti iz oblasti kulture i tjelesne kulture, socijalizaciju djece i pripremu za polazak
u osnovnu $kolu, te obavljanje ostalih poslova u vezi s odgojem i obrazovanjem djece.



Clanak 15.

Poslovi prehrane djece obuhvadaju organiziranje i nabavku prehrambenih artikala,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora za pripremu
obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane, uvanje prehrambenih artikala i drugi poslovi koji
doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.

Clanak 16.

Administrativno - ra¢unovodstveni poslovi obuhvacaju: financijsko ratunovodstvene poslove,
administrativno struéne poslove, upravno pravne, kadrovske i opce poslove.

Clanak 17.

Pomoc¢no - tehniCki poslovi obuhvadaju: €uvanje i odrZavanje objekata, prostorija i druge
imovine, odrzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), odrZzavanje svih instalacija i opreme,
odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okoli§a) i objekata, jednostavnije i manje popravke, te
druga odrZavanja.

Clanak 18.

Poslovi ¢iS¢enja 1 odrzavanja Ccisto¢e obuhvacaju: &iS¢enje unutarnjih prostora Vrtica,
vanjskog prostora i okoli$a, poslove krojenja, Sivanja i odrZavanja tekstilnog inventara vrti¢a, te ostale
poslove u svezi ¢iS§Cenja i odrzavanja higijene i istole.

Clanak 19.

Svi dijelovi procesa rada u Vrti¢u imaju osnovnu zadacu da osiguraju najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje programa njege, odgoja i zaStite djece, odnosno uvjete za unapredivanje rada i
ostvarivanje ukupne zadace Vrtica.

III. RADNICI VRTICA

Clanak 20.

U Vrtiéu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi od
djeci rade stru¢ni djelatnici koji imaju struénu spremu propisanu Zakonom i propisom donesenim na
temelju zakona, poloZen stru¢ni ispit te koji imaju utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje tih
poslova, te ispunjavaju druge uvjete predvidene Zakonom i ovim Pravilnikom.
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Struéni djelatnici u Vrtiéu su:
- odgojitelji koji provode neposredne zadace odgoja i obrazovanja predskolske djece od dvije
godine Zivota do polaska u osnovnu $kolu
- strucni suradnik - logoped
- viSa medicinska sestra - zdravstveni voditelj

Clanak 21.

Stru¢ni djelatnici iz ¢lanka 16. ovog Pravilnika imaju obvezu trajnog profesionalnog
usavrSavanja sukladno planu i programu koji donosi ministar nadlezan za obrazovanje t¢ mogu
napredovati u struci i stjecati poloZajna zvanja mentora i savjetnika.

Strucni djelatnici iz ¢l. 16. Ovog Pravilnika duZni su struéno i pravovremeno izvr§avati svoje poslove i
zadatke, obavljati poslove i zada¢e radnog mjesta prema godiSnjem planu i programu rada te se
pridrzavati zakona, Statuta i drugih op¢ih akata Vrtiéa.

Clanak 22.

Ostali radnici u vrticu su djelatnik na administrativno - ra¢unovodstvenim poslovima, kuhar / -
ica, pomo¢ni kuhar/-ica, domar/ica-loZaé/ica, spremaé/ica i pomoc¢ni djelatnik/-ca za njegu, skrb i
pratnju.

Ostali radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka u jednoj osobi mogu obavljati vise poslova.

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka moraju ispunjavati opée i posebne uvjete predvidene
Zakonom i odredbama ovog Pravilnika za odredeno radno mjesto, te su duzni u radu pridrzavati se
zakona, Statuta i drugih op¢ih akta Vrtica.

Clanak 23.

Radna myjesta, broj izvrSitelja, uvjeti i opis poslova za pojedina radna mjesta utvrduju se ovim
Pravilnikom.



Iv. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU «TRATINCICA»

Clanak 24.

Za ostvarivanje ukupne zadace Vrti¢a uspostavljaju se radna mjesta po skupinama poslova, kako
slijedi:

NAZIV SKUPINE POSLOVI VOPENJA VRTICA

POSLOVA

Naziv radnog mjesta RAVNATELJ/ -ICA

BROJ IZVRSITELJA 1 s punim radnim vremenom

UVIJETI Prema ¢l. 37. Zakonai ¢l. 38. Statuta
- propisani uvjeti za obavljanje poslova odgojitelja ili stru¢nog
suradnika
- naymanje 5 godina radnog staza u djelatnosti predskolskog
odgoja.
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog

mjesta

- uvjeti iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA - organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

- predstavlja i zastupa Vrti¢, poduzima sve pravne radnje u
ime i za racun Vrtiéa te zastupa Vrti¢ u svim postupcima
pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima te
pravnim osobama s javnim ovlastima,

- odgovoran/a je za zakonitost rada Vrtica

- predlaze Godi$nji plan i program rada i Kurikulum vrti¢a

- provodi odluke Upravnog vijeca

- donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem
Djecjeg vrtica iz svog djelokruga

- donosi odluke o zasnivanju i prestanku rada radnika na
odredeno vrijeme sa odgojiteljima i struénim suradnicima
u slucaju potrebe za njihovim radom u razdoblju od 60
dana

- potpisuje akte Vrtica

- podnosi izvje$¢e Upravnom vijeéu i drugim nadleZnim
tijelima o radu i poslovanju Dje¢jeg vrti¢a

- organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta

- odobrava sluzbena putovanja i druga odsustvovanja s rada
radnika Djeéjeg vrtica

- osniva struéne odbore kao pomocna tijela u radu Djecjeg
vrtica

- odgovoran je za materijalno i financijsko poslovanje

- odgovoran je za realizaciju i unapredivanje odgojno-




obrazovnog rada u Vrti¢u

- predlaze poslovnu politiku Vrtiéa i mjere za njeno
provodenje

- uz struénu pomo¢ racunovodstva priprema prijedlog
financijskog plana, godi$njeg obraduna i izvjei¢a o
rezultatima rada i poslovanja

- izdaje naloge za isplatu placa i naloge za isplatu
materijalnih obveza koje nastupaju u svezi poslovanja,

- suraduje s osnivacem Vrti¢a

- upisuje djecu, definira vrste programa i vrste grupa

- odreduje potrebe i naruéuje potrosni i didakti¢ki materijal

- prati suradnju odgojitelja i roditelja, te pomaze kod
vodenja tematskih sastanaka za roditelje

- pomaze odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih
manifestacija

- uvodi odgojitelje - podetnike u samostalni odgojno-
obrazovni rad

- suraduje s osobljem koje je zaduzeno za pripremanje
hrane u Vrti¢u u nabavci

- ureduje i administrira mreZne stranice vrti¢a

- moZe obavljati poslove odgojitelja

- obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i
drugim op¢im aktima Vrtica

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI STRUCNOG I ODGOJNO — OBRAZOVNOG
RADA

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ / -ICA

Broj izvrsitelja

Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu u odgoju i
obrazovanju
2 po odgojnoj skupini, odnosno 1 izvrsitelj u Programu predskole

UVIJETI

Prema ¢€l. 24. Zakona

- vi§a struéna sprema, odnosno zavrSen preddiplomski sveucili$ni
studij ili struéni studij, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim
je steena visa struéna sprema u skladu s ranijim propisima

- odgojitelj predskolske djece ili nastavnik predskolskog odgoja,
odnosno stru¢ni prvostupnik predskolskoj odgoja

- visoka stru¢na sprema, odnosno zavrSen sveucili$ni diplomski
studij ili specijalisti¢ki studij - magistar ranog i predSkolskoj
odgoja

- poloZen struéni ispit




- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- uvjeti iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
- posebni uvjeti - probni rad u trajanju od tri mjeseca

OPIS POSLOVA - kao struéno osposobljena osoba provodi odgojno-
obrazovni program rada s djecom rane i predskolske dobi
te struéno promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj
odgojno-obrazovnoj skupini,

- pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-
obrazovni rad u dogovorenim razdobljima,

- vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u toku
dana

- prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te
vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora
za izvodenje razli¢itih aktivnosti,

- pcdagoski osmisljava prostor u kojem borave djeca,
vodeéi brigu o higijenskim i zdravstvenim zahtjevima
(pedagoski red, dezinfekcija igrataka i ostalih sredstava)

- radi na zadovoljenju svakida$njih potreba djece i njihovih
razvojnih zadaca te potiCe razvoj svakoga djeteta prema
njegovim sposobnostima,

- vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava struéne
zahtjeve u organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog
procesa,

- pravovremeno priprema i daje traZene podatke u vezi s
administrativnim poslovanjem Vrtiéa,

- prati struénu literaturu, permanentno se stru¢no usavr$ava
i sudjeluje na predavanjima, seminarima i savjetovanjima

- suraduje s roditeljima, struénjacima i struénim timom u
djecjem vrticu kao i s ostalim sudionicima u odgoju i
obrazovanju djece rane i predskolske dobi u lokalnoj
zajednici,

- sudjeluje u realizaciji zimovanja, ljetovanja i izleta

- sudjeluje u provodenju internih sve€anosti i priredbi

- odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i
za opremu 1 didakticka sredstva kojima se koristi u radu

- odgovoran je za zastitu djece, pravilan rad i odnos prema
djeci i roditeljima

- vodi brigu o didaktickom materijalu, audiovizualnim i
ostalim sredstvima koja koristi u radu i predlaze nabavu
novoga

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice.




NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI STRUCNOG I ODGOJNO — OBRAZOVNOG
RADA

Naziv radnog mjesta

LOGOPED /- INJA

BROJ IZVRSITELJA

1 s nepunim radnim vremenom - 0,10 radnog vremena po
odgojnoj skupini tjedno

UVIJETI

- visoka stru¢na sprema, odnosno zavr$en diplomski sveucilisni
studij ili diplomski specijalisticki studij

- profesor logopedije ili diplomirani logoped, odnosno magistar
struke

- polozZen struéni ispit

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- uvjeti iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

Posebni uvjeti : probni rad — 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- otkriva i prati djecu s teSkocama u govoru

- izraduje individualne programe za djecu kod koje je utvrden
poremecaj govora

- vr§i valorizaciju i redefinira individualne programe

- individualno i grupno radi s djecom s tesko¢ama u govoru

- sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca i organizira interne
stru¢ne aktive

- sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Vrti¢a

- pruza stru¢nu pomo¢ odgojiteljima

- suraduje s roditeljima u rjeSavanju govornih problema djece

- redovito prati struénu literaturu, sudjeluje na seminarima i
stru¢nim skupovima

- izraduje 1 vodi propisanu dokumentaciju

- izraduje analize i izvjeStaje o realizaciji zadataka iz godi$njeg
programa

- obavlja i druge poslove u vezi odgojno — obrazovnog rada, a u
skladu sa Zakonom 1 aktima Vrtica.

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI NIJEGE I ZASTITE DJECE

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ /- ICA - VISA MEDICINSKA
SESTRA

Broj radnika

1 s punim radnim vremenom

UVIJETI

viSa stru¢na sprema, odnosno zavrSen preddiplomski sveucili$ni
studij ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje tri godine
(baccalaureus, baccalaurea ):




- viSa medicinska sestra,

- poloZen stru¢ni ispit,

- utvrdena zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

- uvjeti iz €l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

- probni rad u trajanju od tri mjeseca

OPIS POSLOVA

- radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece i
u timu sa struénim suradnicima, ravnateljem,
odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima sudjeluje
u ostvarivanju tih zadataka

- provodi sve zdravstveno preventivne mjere za ocuvanje
psihic¢kog i fizickog zdravlja djece,

- koordinator je u provodenju zdravstvene zastite djece u
Vrti¢u sa zdravstvenim ustanovama,

- provodi zdravstveni odgoj djece, zdravstveno
prosvjeéivanje zaposlenih u Vrti¢u i roditelja,

- u suradnji sa lije€nikom radi na ranom otkrivanju
zdravstvenih problema djece,

- provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrzavanjem
isto¢e unutarnjcg i vanjskog prostora gdje borave djeca,
vodi brigu o mjerama dezinsekcije i deratizacije,

- kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i
svjezinu namirnica, sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe
djece,

- vodi zdravstvenu dokumentaciju te sastavlja potrebne
izvjestaje i analize o zdravstvenom stanju djece,

- pruza prvu pomo¢ do konaéne obrade,

- vodi nadzor nad redovitim pregledima osoblja, naro¢ito
osoba koje rade s hranom, prati epidemiolo8ku situaciju i
provodi protuepidemijske mjere,

- sudjeluje u organiziranju i realizaciji rekreativnih
programa,

- vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova,
sredstava za dezinfekciju i ¢iS¢enje te priruénu apoteku u
Vrticu,

- sudjeluje u organizaciji i provodenju upisa djece,

- neposredni odgojni rad s djecom u jasli¢noj skupini

- obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u
vezi sa zdravstvenom zastitom

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice
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NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI NJEGE I ZASTITE DJECE

Naziv radnog mjesta

POMOCNI DJELATNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU

Broj radnika

-1 po djetetu s TUR, s punim radnim vremenom, (prema potrebi i
suglasnosti Osnivaca)

UVIJETI NKYV, osnovna $kola, NSS radnik
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- uvjeti iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
- probni rad u trajanju od tri mjeseca

OPIS POSLOVA - skrbi za dijete s te§ko¢ama u razvoju kroz individualni nadzor, brine za

sigurnost i zastitu zdravlja djeteta s teS§ko¢ama u razvoju,

- pruza pomo¢ i podrsku u razvoju samostalnosti, savladavanju kulturno-
higijenskih i prehrambenih navika (presvlacenje djeteta, oblacenje i
obuvanje, njega i osobna higijena djeteta, hranjenje ili pomoc¢ pri jelu,
noSenje ili pomo¢ pri hodanju),

- pruza pomo¢ i podrsku u razvoju komunikacije, u potice razvoj
socijalnih vjestina i ukljuéivanje u drustvo vrinjaka, pruza podrsku u
usvajanju prihvatljivih oblika pona$anja, suradnji s drugima

- pruza pomo¢ u razvoju poZeljnih nacina ponasanja

- pomaze odgajateljima u stvaranju primjerenih uvjeta (prostornog,
materijalnog i socijalnog okruZenja) za rast i razvoj djeteta s teSkoama u
razvoju

- pomaZe u poticanju razvoja svih kompetencija djeteta

- zajedno s odgajateljima suraduje s roditeljima djeteta na individualnim
razgovorima i drugim oblicima suradnje;

- brine o didakti¢kim i drugim sredstvima Dje¢jeg vrtica neophodnim u
radu s djecom, te o ispravnosti tih sredstava,

- pomaze odgojitelju u organiziranju i provodenju aktivnosti

- prema potrebi pomaze odgojitelju pri pratnji djece u prijevozu radi
ostvarivanja primarnog programa izvan prostora Dje¢jeg vrtica,

- pomaze odgojitelju u provodenju drugih oblika rada (tjelesne aktivnosti,
likovne, govorne i druge vesele sadrzaje),

- obavlja i druge poslove temeljem Zakona, DrZzavnog pedagoskog
standarda ili koji po prirodi posla ulaze u djelokrug rada pomoc¢nog
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radnika za njegu, skrb i pratnju djece te poslove po nalogu ravnatelja

- odgovoran je za pravilan odnos prema djeci i roditeljima, te za
povjerena sredstva za rad.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

RACUNOVODSTVENO - ADMINISTRATIVNI I STRUCNI
(UPRAVNO PRAVNI) POSLOVI

Naziv radnog mjesta

VODITELJ RACUNOVODSTVA

Broj radnika

1 s punim radnim vremenom

UVIJETI

- visoka stru¢na sprema, odnosno zavrien diplomski
sveucilisni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij —
diplomirani ekonomist, odnosno magistar struke ili

- vi$a stru¢na sprema, odnosno zavrSen preddiplomski
studij ili stru¢ni studij u trajanju najmanje dvije godine -
ekonomist, odnosno prvostupnik/-ca (bacc.), pristupnik/-
ca ekonomske struke,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

radnog mjesta,
- wvjeti iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju
obrazovanju
- posebni uvjeti - radno iskustvo na sli¢nim poslovima
- probnirad u trajanju od 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- ustrojava, organizira i vodi knjigovodstvo, vodi propisane
poslovne knjige i evidencije sukladno propisima o
racunovodstvu, izraduje prijedloge financijskih izvjesca,
prijedloge financijskog plana, godiSnjeg obraduna i
sastavlja druga izvjesca u skladu sa zakonom,

- vr8i obraun 1 isplatu plaéa i drugih primanja, vodi
porezne kartice,

- vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanje, vr$i placanje
obveza po nalogu ravnatelja,

- obracunava i naplacuje te vodi analiticku evidenciju
ucesca korisnika usluga u cijeni programa,

- obavlja sve ostale poslove prema propisima o
ra¢unovodstvu,

- zaprima 1 otprema poStu, vodi urudZzbeni zapisnik i arhivu
Vrtida,

- obavlja administrativne poslove vezane uz zasnivanje i
prestanak radnog odnosa, te ostvarivanje prava, izdaje
potvrde radnicima,

- u suradnji s ravnateljem/-icom priprema materijale i
izraduje prijedlog opéih akata, prati pravne propise, te
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inicira donoSenje opéih akata,

obavlja sve Kknjigovodstvene poslove u vezi s
investicijama i odgovara za uskladenost svih dokumenata
s zakonskim propisima

vodi Urudzbeni zapisnik i Upisnik predmeta upravnog
postupka

vodi Mati¢nu knjigu radnika

vodi evidenciju sluzbenih putovanja i obraduje putne
naloge

vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara
u suradnji s ravnateljem/icom i predsjednikom/icom
Upravnog vijeca priprema materijale za sjednice upravnog
vijeéa i ¢uva dokumentaciju o radu Vijeda,

suraduje s nadleznim tijelima gradske uprave u pitanjima
financijskog poslovanja

obavjestava ravnatelja i Upravno vijece o financijskom
poslovanju

izraduje prijedlog op¢ih akata vezanih za financijsko
poslovanje i sudjeluje u izradi prednacrta opéih akata
Vrtiéa

prisustvuje sjednicama Upravnog vije¢a po pitanjima
financijskog poslovanja

obavlja administrativne poslove vezane za upis i ispis
djece u vrtié, te vodi odgovarajuce evidencije,

vr§i obradu mjeseénih izvjeStaja odgojitelja, prikuplja i
aZurira dokumentaciju o izostanku djece iz Vrtic¢a

vrsi sve poslove blagajni¢kog poslovanja, vodi knjigu
blagajne i odgovara za ispravnost blagajnickog poslovanja
obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i opéim
aktima Vrtica

po potrebi obavlja poslove pri FINA-e

odgovoran je za primjenu zakona i odredaba akata i
¢uvanje sluZbene tajne

obavlja otpremu poste

prati propise i stru¢nu literaturu iz svog djelokruga
prisustvuje  organiziranim struénim seminarima i
savjetovanjima

pomaze u radu komisijama za popis osnovnih sredstava 1
sitnog inventara

vr$i financijsku obradu rashodovnih sredstava

prikuplja dokumentaciju za naplatu usluga boravka djece
u Vrti¢u

obra¢unava mjese¢nu participaciju roditelja i vrsi
kontrolu, aZzurno i to¢no knjiZenje uplate roditeljske
participacije i obavjesStava ih o zaka$njenju

prima uplate roditelja putem blagajne i ispostavlja
uplatnice

vr$i obradu mjesecnih izvjestaja odgojitelja, prikuplja i
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azurira dokumentaciju o izostanku djece iz Vrtiéa
- kontaktira sa strankama po pitanju financija
- vodi evidenciju radnog vremena radnika

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice

NAZIV SKUPINE POSLOVI PREHRANE DIJECE
POSLOVA
Naziv radnog mjesta KUHAR /- ICA

BROJ IZVRSITELJA

1 s punim radnim vremenom

UVIETI

SSS, KVili VKV kuhar/ica

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

- uvjeti iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi

- probni rad u trajanju od tri mjeseca

OPIS POSLOVA

- organizira i prati rad u kuhinji

- svakodnevno preuzima i kontrolira kvalitetu i koli¢inu
namirnica prima i provjerava kakvocu i koli¢inu Ziveznih
namirnica

- 1zraduje plan opskrbe kuhinje i vodi potrosnju namirnica

- odreduje i rasporeduje koliéinski namirnice prema jelovniku i
broju djece te brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju
namirnica

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika

- sreduje 1 dostavlja primke za preuzete namirnice

- pazi i odgovora za odrZavanje higijene u kuhinji, za urednost
kuhinje i drugih prostora u kojima se ¢uva, priprema i servira
hrana, o ¢isto¢i 1 urednosti osoblja koji rade s hranom 1 u kuhinji
- samostalno priprema i servira hranu

- rasporeduje gotovu hranu prema normativima na broj djece

- brine o ¢isto¢i i rukovanju s posudem i kuhinjskom opremom, o
dezinfekciji posuda, pribora za jelo, radnih povr§ina , sredstava
za rad i opreme,

- vodi potrebne evidencije o dnevnom utro$ku hrane i broju
izdanih obroka po skupinama

- brine o primjeni HACCP sustava i vodi za to potrebne
evidencije

- odgovoran/-na je za: kvalitetu, kvantitetu i kalori¢nu vrijednost
obroka; provodenje higijene na radu i u vezi s radom, za redovito
1 pravovremeno obavljanje sistematskog pregleda, za aparate i
sude u prostoru kuhinje i skladi$ta, za sve zalihe namirnica, za
kvalitetno i pravovremeno obavljanje svih poslova

14




- obavlja i druge poslove u vezi s prehranom djece po nalogu
ravnatelja/ice

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI PREHRANE DJECE

Naziv radnog mjesta

POMOCNI/A KUHAR/ICA

BROJ IZVRSITELJA 1 s nepunim radnim vremenom (0,5 radnog vremena)

UVIJETI PKYV pomoc¢ni kuhar, NSS ugostiteljskog smjera
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta
- uvjeti iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
- posebni uvjeti - probni rad u trajanju od tri mjeseca

OPIS POSLOVA

- vr8i sve pripremne radnje za kuhanje obroka,

- samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku i
servira hranu ‘

- odgovoran/a je za pripremu svih sanitarnih i higijenskih
propisa,

- odgovoran/a je za pravilan rad s opremom i inventarom,
rasporeduje hranu i posude

- po potrebi zamjenjuje glavnog/u kuhara/icu

- brine o ¢istoc¢i i rukovanju s posudem i kuhinjskom
opremom, o dezinfekciji posuda, pribora za jelo, radnih
povrs$ina, sredstava za rad i opreme,

- obavljai druge poslove u vezi s prehranom djece po
nalogu ravnatelja/ice

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POMOCNO TEHNICKI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

DOMAR/ICA- LOZAC/ICA

Broj radnika

1 s punim radnim vremenom

UVIETI

- srednja stru¢na sprema tehnicke struke

- poloZen ispit za loZa¢a centralnog grijanja ili rukovatelja
centralnim grijanjem

- polozen ispit zastite na radu i protupoZarne zastite

- poloZen ispit za obavljanje poslova loZa¢a centralnog grijanja
sukladno Pravilniku o strué¢nom osposobljavanju i provjeri znanja
za upravljanje i rukovanje energetskim postrojenjima
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- uvjeti iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta
- posebni uvjeti : vozacki ispit «B» kategorije

radno iskustvo
- robni rad — tri mjeseca

OPIS POSLOVA - odrzava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektri¢nih,
plinskih i drugih instalacija u Vrti¢u

- vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i njihovom
redovitom servisiranju,

- vodi brigu o zagrijavanju prostorija prema vremenskim
prilikama

- organizira i provodi sve poslove u vezi zastite od pozara

- vodi brigu o ispravnosti protupoZarnih uredaja i brine se o
njlhovom pravilhom razmje$taju unutar Vrtida i
servisiranju te osigurava objekte i drugim sredstvima za
gaSenje poZzara,

- vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima
instalacija i predlaZe ravnatelju/ici mjere i sredstva za
otklanjanje uocenih nedostataka,

- u slu¢aju vecih kvarova obavjestava ravnatelja te je duZan
naci stru¢nu osobu i prema uputama i u dogovoru s
ravnateljem/icom Vrti¢a organizirati otklanjanje kvarova ,

- vrsi samostalno stolarske, vodoinstalaterske, elektri¢arske
i druge sitne popravke prema svom znanju i
moguénostima,

- nabavlja materijale za popravke svih vrsta instalacija i
opreme u Vrticu,

- odrzava travnate povrSine i nasade za ¢ije odrZavanje je
zaduzen Vrti¢, Cisti snijeg, ureduje dje¢je igraliste i igrala,

- obavlja popravke na didakti¢kom materijalu

- po potrebi izraduje didakticki materijal

- vr§i dostavu potrepstina u djedji vrtic i iz djedjeg vrtic¢a

- po potrebi obavlja poslove dostave

- vodi brigu o koli¢ini goriva na zalihi i na vrijeme
obavjestava o potrebi nabave

- odgovoran je za kvalitetno i pravovremeno obavljanje
poslova, odrzavanje kosilica i ostalog alata i inventara, za
ispravno odrZavanje objekata, postrojenja i opreme

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja/ice
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NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI CISCENJA I ODRZAVANIJE CISTOCE

Naziv radnog mjesta

SPREMAC/ICA

Broj radnika

1 s punim radnim vremenom

UVIETI NKYV, osnovna kola, NSS radnik
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta
- uvjeti iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
- probni rad u trajanju od tri mjeseca
OPIS POSLOVA - svakodnevno obavlja poslove ¢is¢enja i higijene prostorija

u kojima borave djeca, hodnika i drugih prostorija u
objektu, cis¢enje tepiha i prostiraca

- (iSenje namjestaja i premazivanje zaStitnim sredstvima

- pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova tri puta dnevno

- (iSCenje i pranje vrata, prozora, lustera, prostora za otpad i
dezinfekcija kanti za otpad

- vodi brigu o redovitom presvlacenju i pranju djecje
posteljine

- postavlja leZaljke i posprema ih nakon dnevnog odmora
djece,

- odrzava i pere tekstilne predmete te obavlja jednostavnije
krojaCke poslove i manje popravke na tekstilnim
predmetima

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice

V. PRAVA I OBVEZE RADNIKA

U obavljanju svojih radnih obveza radnici Vrti¢a imaju prava i obveze utvrdene opéim
propisima o radu, zakonom, propisima donijetim na temelju zakona, op¢éim aktima Vrtic¢a i
kolektivnog ugovora. U svom radu radnici su duZni pridrZavati se zakona, podzakonskih akata,
Statuta, op¢ih akata, Godi$njeg plana i programa rada, Kurikuluma, naloga ravnatelja ili osobe koju on

Clanak 25.

ovlasti te stru€no, odgovorno i pravovremeno izvrSavati radne obveze.

Clanak 26.

Odgojno — obrazovni radnici obvezni su stru¢no se usavrsavati.
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Clanak 27.

U obavljanju svojih radnih obveza radnici Vrtica duZni su medusobno suradivati, posebice u
ostvarivanju Godi$njeg plana i programa rada, Kurikuluma, kao i strateski dogovorene vizije i misije
ustanove.

VI. RADNO VRIJEME

Clanak 28.

Radno vrijeme Vrti¢a mora biti uskladeno s potrebama ostvarivanja djelatnosti predskolskog
odgoja i skrbi o djeci e zadovoljavanja potreba djece i njihovih zaposlenih roditelja.

Dnevno radno vrijeme utvrduje se u trajanju od 5,30 do 16,30 sati.

U sluc¢aju potrebe roditelja Vrti¢ moZe Godi$njim planom i Programom rada odrediti drugacije
radno vrijeme.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.
Vrti¢ obavjestava javnost o radnom odnosno uredovnom vremenu na oglasnoj plo¢i djedjeg vrtica i na
drugi prikladan nacin.

Clanak 29.

Dnevni raspored radnog vremena u Vrti¢u utvrduje se Godi$njim planom i Programom rada
Vrtica.

Clanak 30.

Uredovno radno vrijeme za roditelje, skrbnike, gradane i druge stranke je od 8:00 do 16:00
sati svakog radnog dana.

Clanak 31.

Rodite]j ili skrbnik duZan je dovesti dijete u Vrti¢ i isto odvesti iz Vrti¢a u skladu s dnevnim
rasporedom radnog vremena utvrdenim odredbama ¢lanka 25. ovog Pravilnika.
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Clanak 32.

Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena koji
odreduje ravnatelj sukladno Pravilniku o radu.

Dnevni odmor (stanku) radnici koriste u skladu s Pravilnikom u radu tako da se osigura
redovito ostvarivanje programa, nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

VII. SURADNIJA S RODITELJIMA

Clanak 33.

Radnici Vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje borave u
Vrtiéu.

Clanak 34.

Vrti¢ osigurava roditeljima djece pravovremeno i kontinuirano pruZanje informacija o
ostvarivanju programa rada te im daje struéna obrazloZenja, informacije i upute ili pak drugu stru¢nu
pomo¢ za postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju, njezi i zastiti djece, omoguciti uvid u
dokumentaciju Vrtiéa koja je u neposrednoj vezi s odgojno-obrazovnim radom i napredovanjem
njihovog djeteta.

Roditelji mogu obavljati individualne razgovore u vezi svoje djece prema rasporedu
izvjeSenom na oglasnoj plo¢i pojedine odgojne skupine.

Clanak 35.

Vrti¢ je duzan izvjeStavati roditelje i javnost o svome radu i zada¢ama koje ostvaruje.

Clanak 36.
Roditelji imaju pravo podnijeti ravnateljw/-ici i upravnom vije¢u predstavke i Zalbe na

pojedina¢ne akte ili radnje uprave Vrti¢a ukoliko smatraju da im je povrijedeno ili uskra¢eno neko
pravo.
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Clanak 37.

Roditelji su duzni uredno izvrSavati svoje obveze prema Vrti¢u, odazivati se sastancima
roditelja i sudjelovati u ostvarivanju programa Vrtica.

VIII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.

U cilju uspjeSnog i pravovremenog ostvarivanja programa rada Vrti¢ sudjeluje u kulturnim,
druStvenim i javnim dogadanjima te suraduje s drugim ustanovama, organizacijama i udruZenjima
gradana koji imaju programske obveze prema obitelji i djeci.

Clanak 39.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme, koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom
propisane uvjete vrste i razine obrazovanja za obavljanje poslova i radnih mjesta na kojima su zateéeni
danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako zakonom nije
drugadije odredeno.

Clanak 40.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu

rada Djecjeg vrtica «Tratin¢ica» Varazdinske Toplice od 15. sije¢nja 2013. godine.

Clanak 41.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtiéa.

PREDSJEDNICA
UPRAVNOG VIJECA:

Silvia Matkun
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Ovaj Pravilnik donesen je na sjednici Upravnog vijeca Djecjeg vrtica ,, Tratncica* VarazZdinske

Toplice, dana 2020. godine, objavijen na oglasnoj ploci Vrtica dana
2020. godine, te stupa na snagu dana 2020. godine.
RAVNATELJICA:
Linda Novacié,

mag.presc.educ.
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