Djedji vrti¢ “Cavljé”
Cavja 49, 51219 Cavle

KLASA: 003-06/22-01/10
URBROJ:2170/01-54-02-22-1

Temeljem ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoili i obrazovanju (,,Narodne novine“ 10/97, 107/07,
94/13 1 98/19) i ¢lanka 50. Statuta Djedjeg vrtica Cavlié, upravno vijece Djecjeg vrti¢a “Cavlié” na
sv0joj 72. sjednici, odrZanoj dana 04.travnja 2022.godine donosi

7 ODLUKU o
usvajanju Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i natinu rada
Dje&jeg vrti¢a “Cavlié™

L
Upravno vije¢e na svojoj 72. sjednici odrZanoj dana 04.travnja 2022. godine, a nakon dobivene
prethodne suglasnosti osnivaga na sjednici Opéinskog vije¢a opéine Cavle odrZanoj 31.0zujka 2022.
godine (KLASA:021-05/22-01/02, URBROJ:21 70-03-22-01/03), na prijedlog ravnateljice usvaja
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Dje&jeg vrtiéa “Cavlié”.

II.
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djegjeg vrti¢a “Cavli¢” sastavni je dio ove odluke.
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Dje&jeg vrtiéa “Cavli¢” objavit ¢e se na oglasnoj
ploti djegjeg vrtica, a stupit ée na snagu esmog dana od dana objave.

II.

Ova odluka stupa na snagu danom donogenja.

U Cavlima, dana 04.travnja 2022.godine.

dsiNnik Upravnog vijeéa







Na temelju &anka 41. Zakona o predgkolskom odgoju i obrazovanju {,Narodne novine” broj 10/97,
107/07,94/13198/19), i &lanka 19, Statuta Opcine Cavle (Sluzbene novine PGZ br. 20/14, 26/14, 27/15,
12/18, 41/18 i Sluibene novine Optine Cavie 03/21, 12/21) Optinsko vijece Opcine Cavle na sjednici
odranoj 31. ofujka 2022. godine, donosi

ODLUKU
o davanju prethodne suglasnosti
-na Prijedlog Praviinika
0 unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djetjeg vrtica Caviié

’

L
Daje se prethodna. suglasnost na Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nainu rada Djedjeg
vrtica Cavli¢ donesenog na sjednici Upravnog vijea od 16. oiujka 2022.g., u teksty koji je sastavni dio
ove Odiuke. ' :

Ova Qdluka stupa na snagu prvi dan od dana objave,

Cavie”,

a objavit e se u ,Slufbenim novinama Opéine
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Temeljem ¢l. 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/1997., 107/2007., 94/2013. i
98/2019.) i €.50. Statuta Djecjeg vrtica ,Cavli¢” (KLASA:003-05/18-01/04, URBROJ:2170/01-54-02-
18-1 od 28.lipnja 2018.godine i lzmjene i dopune Statuta Djecjeg vrtica »Cavli¢” (KLASA:003-05/19-
01/02,-URBROJ:2170/01-54-02-19-1 od 28.0%ujka 2019.godine, Upravno vijece je na 72. sjednici
odrianoj dana 04.travnja 2022.godine uz prethddnu suglasnost Opéinskog vijeéa Opéine Cavle
KLASA:021-05/22-01/02, URBR0OJ:2170-03/22-01/03 od 31.0Zujka 2022.gddine, donosi

PRAVILNIK'O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DIECIEG VRTICA ,CAVLIC
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djetjeg vrtiéa ,Cavli¢ ( u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje unutarnje ustrojstvo i sistematizaciju poslova radnih mjesta, uvjete koje
radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta, radna mjesta 5 posebnim
ovlastimai odgovornostima te druga pitanja od znacenja za rad i obavljanje poslova koji pronzlaze
iz djelatnosti Dje¢jeg vrti¢a ,Cavli¢” (u daljnjem tekstu: Djeéji vrti¢).

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znagenje, bez obzira jesu li koriteni u
muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na&in muski i Zenski rod.

Il. UNUTARNIJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA- RADNIH MJESTA
Clanak 2.

(1) Unutarnje ustrojstvo Djecjeg vrtica obuhvaéa dijelove procesa rada medusobno povezane
prema vrsti i srodnosti poslova, a koji &ine jedinstvenu radnu cjelinu.

(2) Unutarnjim ustrojstvom Djeéjeg vrtica osigurava se racionalan i djelotvoran rad Djegjeg vrtica
u cilju ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja.

(3) Djedji vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja, osim u sjedistu-u Cavlima- u matiénom
objektu, Cavja 49, Cavle, i u podruznici ,Petesi¢”, Kameniji 1, Cavle.

(4) Djedji vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja na temelju Godi$njeg plana i programa
rada koji se objavljuje na mreZnoj stranici Dje¢jeg vrtica.

Clanak 3.

Dijelovi procesa rada u Dje¢jem vrticu utvrdeni su Statutom Djegjeg vrtiéa, a obuhvacaju
sljedece skupine poslova:



1. poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima
2. odg_ojno- obrazovni poslovi

3. pravni i administrativni poslovi

4, financijsko- ra¢unovodstveni poslovi

5. poslovi zastite na radu
6. pomocno-tehnicki poslovi.
Clanak 4.

(1) Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanak 3. ovoga Pravilnika utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima koji se kao stalan sadraj jednog ili viSe radnika izdvajaju u okviru
cjeline radnog procesa ne narusavajuci njegovo jedinstvo.

(2) Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaéa naziv radnog mjesta, uvjete koje radnici trebaju
ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta i opis poslova radnog mjesta.

(3) Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova utvrduje Upravno vijeée Djedjeg vrti¢a za
svaku pedago$ku godinu u okviru Godi3njeg plana i programa Djegjeg vrtica.

1l. NAZIVI RADNIH MIESTA, UVIETI ZA OBAVLIANJE POSLOVA RADNIH MJESTA | OPIS POSLOVA
Clanak 5.

(1) Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opce i posebne
uvjete utvrdene zakonom i drugim propisima te ovim Pravilnikom.

(2) Svi radnici u Dje¢jem vrtiéu moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje
prije pocetka rada i povremeno u tijeku rada sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 6.

U Djejem vrticu ne smije raditi osoba kod koje postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa
sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 7.

Vrsta i razina obrazovanja za radno mjesto se utvrduje sukladno Zakonu o pred3kolskom odgoju i
obrazovanju i Pravilniku o vrsti struéne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme
ostalih djelatnika u djecjem vrticu kojeg donosi ministar nadlezan za obrazovanje.

Clanak 8. -

Poslovi se obavljaju u trajanju punog radnog vremena, osim ako u Godi3njem planu i programu
Djecjeg vrti¢a za odredenu pedagosku godinu nije drugacije odredeno.



Clanak 9.

(1) Osim poslova koji su ovim Pravilnikom navedeni uz pojedino radno mjesto za koje je radnik
sklopio ugovor o radu, radnik obavlja i druge poslove iz svog djelokruga utvrdene zakonom,
drugim propisom, op¢im aktima Djegjeg vrtica ili po nalogu ravnatelja,

(2) Radnici na pomoéno-tehniékim poslovima, osim poslova iz stavka 1. ovog &lanka, obavljaju i
poslove iz svog djelokruga po nalogu zdravstvene voditeljice.

1. Poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima
1.1. Ravnatelj
Clanak 10.

(1) Ravnatelj Dje&jeg vrtia ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno zakonu, Statutu i drugim
op¢im aktima Djegjeg vrtica.

(2) Vrsta i razina obrazovanja propisana je odredbama Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju.

(3) Ravnatelj obavlja sljedeée poslove:

— planiranje i programiranje rada i razvoj, upravljanjg poslovanjem, organizacija rada,
— zastupa, predstavlja i odgovara za zakonitost rada} Djecjeg vrtica,

— predlaZe opce akte koje donosi upravno vijece,

— sudjeluje u radu upravnog vijeéa, bez prava na odlucivanje,

— obustavlja izvr3enje odluka upravnog vijeca i odgoijiteljskog vijeca za koje zaklju¢i da su
suprotne zakonu, podzakonskom i opéem aktu,

— donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Zakonom, Statutom i drugim opéim aktima
Djecjeg vrtic¢a

— sudjeluje u pripremi sjednica upraVnog vijeca te izvrSava donesene odluke i opée akte,
— predlaZe upravnom vije¢u odluku o izboru odgoijitelja i strucnih suradnika i ostalih radnika,

— sklapa ugovore o radu s radnicima, sklapa s radnicima pisani sporazum o prestanku ugovora
o radu,

— odluuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto,

— izdaje radne naloge zaposlenicima u svezi izvriavanja pojedinih poslova,



— sudjeluje u izradi Godidnjeg pfana i programa rada, Kurikuluma djedjeg vrtica te pise
odgovarajuca izvieé¢a vezana za ostvarivanje istog,

— prati 6stVarivanja zadaéa odgojno- obrazovnog rada, njege i zastite djece rane i predskolske
dobi, '

— . unapredivanje kvalitete procesa rada,

— obavljanje poslova utvrdenih zakonom, odlukama osniva¢a, Statutom i drugim op¢im aktima
Djeéjeg vrtica.

2. Odgojno-obrazovni poslovi
Clanak 11.
Za odgojno —obrazovne poslove uspostavljaju se radna mjesta: .
2.1. odgojitelja
2.2. pedagoga
2.3. psihologa
2.4. edukacijskog- rehabilitatora

2.5. zdravstvene voditeljice.

2.1.0dgojitelji
Clanak 12.

(1) Odgoijitelj je struéno osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni program rada s
djecom rane i predskolske dobi i struéno promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj
odgojno-obrazovnoj skupini.

(2) Odgoijitelj:

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

— prikuplja, izraduje i odrZzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom i
funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razlicitih aktivnosti;

— radi na zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te potice
razvoj svakog djeteta prema njihovim sposobnostima;



- vodi dokumentaciju o djeciiradute zadovoljava stru¢ne zahtjeve u organizaciji i unapredenju
odgoj.no-obrazovnog_ procesa;

— suraduje s roditeljima, struénjacima i sa struénim timom u Djecjem vrti¢u kao i s ostalim
sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi u lokalnoj zajednici;

— stru€no se usavr$ava sukladno godi$njem i individualnom planu usavriavanja.
(3) Odgoijitelj je odgovoran za provedb‘u‘programa rada s djecom i sredstva za rad.

(4) Poslove odgojitelja moZe obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski sveuéiligni studij ili
strucni studij ranog i predskolskog odgoja kojima je steena vi3a stru¢na sprema u skladu s
ranijim propisima kao i osoba koja je zavréila sveuéilini diplomski studij ili specijalisti¢ki studij
ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja. |

(5) Odgojitelj u programu predikole radi u nepunom radnom vremenu ukoliko se program
predskole odriava u trajanju kraéem od 5,5 sati dnevno. Trajanje programa predskole
utvrduje se sukladno propisima ministarstva nadleZnog za obrazovanje.

(6) Broj izvrsitelja na poslovima odgoijitelja odreduje se za svaku pedagosku godinu Godidnjim
planom i programom rada Dje¢jeg vrtica.

2.2. Pedagog
Clanak 13.

(1) Pedagog:

prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, struéno pridonosi maksimalnoj efikasnosti
odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-obrazovni proces;

predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada;

— predlaZe, organizira, sudjeluje i pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa struénog
usavrsavanja i njihova cjeloZivotnog obrazovanja;

|

ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaZe im u odgoju ibbrazovanju djece te rjesavanju
odgojno- obrazovnih problema i suraduje s drugim odgojno- obrazovnim &imbenicima;

daje stru¢na misljenja na zahtjev roditelja ili nadleZnih tijela;

pridonosi razvoju timskog rada u Dje&jem vrtiéu;
— - Javno predstavlja odgojno obrazovni rad Djegjeg vrti¢a;

— sudjeluje u istraZivanjima u Dje¢jem vrti¢u te javno prezentira rezultate;



— vodi pedagosku dokumentaciju, stru¢no se usavrSava sukladno godi$njem i individualnom
planu usavriavanja;

sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece;

izraduje pedago3ka statisticka izvjeS¢éa te vodi brigu o nabavi i raspodjeli pedago3kog i
didaktickog materijala

sudjeluje u izradi Godi3njeg plana i programa rada, Kurikuluma dje¢jeg vrtica te iste ostvaruje

rad s pripravnicima sukladno Planu i programu staZiranja pripravnika i uvodenje studenata u
odgojno- obrazovni rad Ustanove u skladu s predmetnim zada¢ama ostvarivanja studentske
prakse; '

— vodi vrticku knjiZznicu i nabavu strucne literature
— obavlja druge stru¢ne poslove po nalogu ravnatelja.

(2) Pedagog je suodgovoran za realizaciju Godisnjeg plana i programa Djecjeg vrtica te realizaciju
svog plana i programa u okviru izvedbenog programa rada Djegjeg vrtica.

(3) Poslove pedagoga moZe obavljati- osoba koja je zavriila diplomski sveudilidni studij ili
diplomski specijalisticki studij pedagogije.

2.3. Psiholdg
Clanak 14.

(1) Psiholog:

prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinaénog djeteta;

— postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihickom zdravlju djece;

svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u Djecjem vrtiéu;

sudjeluje u St\iaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djedjih prava;

daje stru¢na misljenja na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela;

— sudjeluje u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s
teSkoéama i darovite djece) i promidljanju razvojnih zadaéa za njihovo napredovanje prema
sposobnostima;

radi s djecom. s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskome snaZenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta;



suraduje i sudjeluje u programima stalnog usavriavanja odgojitelja, s roditeljima i lokalnom
zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u Djegjem vrticu;

povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi;

koristi se supervizijskom pomo¢i i sudjeluje u istraZivanjima u Dje¢jem vrti¢u te javno
prezentira rezultate;

stru¢no se usavrsava sukladno godisnjem i individualnom planu usavrsavanja;
sudjeluje u organizaciji provodenja prijema novoupisane djece;
vodi pedagosku dokumentaciju i izraduje pedagoska statisticka izvjescéa

obavlja druge struéne pdslov_e po nalogu ravnatelja.

(2) Psiholog je odgovoran za realizaciju plana i programa rada psihologa i sredstva za rad.

(3) Poslove psihologa moZe obavljati osoba koja je zavriila' diplomski sveudiligni studij ili
diplomski specijalisti¢ki studij psihologije.

2.4. Edukacijski-rehabilitator -

Clanak 15.

(1) Edukacijski- rehabilitator:

sudjeluje u izradi Godidnjeg plana i programa i Kurikuluma djedjeg vrtica te isti i ostvaruje
radi na prepoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju teskoéa djeteta;

utvrduje specifiéne potrebe djece s teskoéama i o njima informira odgojitelje, ostale
suradnike i roditelje;

utvrduje najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuju u svome
radu (u suradnji s odgojiteljima, struénim timom i roditeljima)

za ‘djecu s posebnim potrebama osmisljava u suradnji s matitnim odgojiteljima
individualizirane odgojno obrazovne programe rada i po potrebi ih provodi zajedno s
odgojiteljima;

suraduje s zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim institucijama u
prevenciji razvojnih poremecaja u djece;

sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela Djecjeg vrtica;

ustrojava i vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjeéa i
evidencije;



— prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti;

— podrzava proces ukljucivanja djece s teSkocama u zajednicu;
— obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

(2) Edukacijski- rehabilitator je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i sredstva za
rad. '

~ (3) Poslove edukacijskog- rehabilitatora moZe obavljati osoba koja je zavriila diplomski
sveucilisni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij odgovarajuce vrste.

2.5. Zdravstveni voditelj
Clanak 16.

(1) Zdravstveni voditelj:

— radi na osigurahju_i unapredenju zastite zdravlja djece i u timu sa stru¢nim suradnicima,
ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih
zadataka;

— provodi sve preventivne zdravstvene mjere za oCuvanje zdravlja djece;

— koordinira provodenje zdravstvene zastite djece u Djecjem vrtiéu sa zdravstvenim
ustanovama;

— provodi zdravstveni odgoj djece;
— u suradnji sa lije¢nikom radi na ranom otkrivanju zdravstvenih problema djece;

— organizira i prati radnika koji rade na pomoc¢no-tehnickim poslovima, provodi nadzor nad
higijenskim uvjetima i odrZavanjem ¢isto¢e unutarnjeg i vanjskog prostora u kojem borave
djeca;

— provodi nadzor nad mikroklimatskim uvjetima;

— vodi brigu o mjerama dezinsekcije i deratizacije;

— kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjeZinu n.amirnica;
— sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe djece;

— vodi zdravstvenu dokumentaciju te sastavlja potrebne izvjetaje i analize o zdravstvenom
stanju djece;

— pruZa prvu pomo¢ do konacne obrade;



— vodi nadzor nad redovitim pregledima osoblja, narotito osoba koje rade s hranom;
— prati epidemiolosku situaciju i provodi protuepidemijske mjere;

— vodi brigu 0 nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstva za dezinfekciju i &idéenje te
priru¢nu apoteku;

— sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece;
— stru€no se usavr3ava sukladno godi3njem i individualnom planu usavriavanja
— obavlja i druge struéne poslove po nalogu ravnatelja.

(2) zdravstveni voditelj je odgovoran za kvalitetu i kvantitetu prehrane te mikrobiologku
ispravnost, higijenu svih unutarnjih i vanjskih prostora, sanitarni nadzor, zdravstvenu za&titu
djece, sredstva za rad i provodenje mjera zaétite na radu.

(3) Poslove zdravstvenog voditelja moZe obavljati osoba koja je zavriila preddiplomski sveudilidni
studij ili struéni studij sestrinstva, odnosno studij u kojim je ste¢ena vi¢a struéna sprema u
djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavriila sveuctilidni
diplomski studij ili speifijalistiéki studij sestrinstva.

3. Pravni i administrativni poslovi
Clanak 17.
Za pravne iadministrativne poslove u Djeéjem vrti¢u uspostavljaju se radna mjesta:
3.1. tajnika
3.2. administratora
3.1. Tajnik
Clanak 18.
(1) Tajnik:
— kontinuirano prati i prouc':aya zakone i ostale propise;

~ uokviru svojih poslova daje tumaéenja i miljenja radnicima i strankama u pogledu
primjene pravnih poslova i opéih akata;

— pruZa struénu pomo¢ ravnatelju i upravnom vijecu u pogledu provodenije zakona i drugih
propisa, osiguranja zakonitosti rada i akata te upozorava na nezakonitosti u radu;

— usuradnji s ravnateljem vodi brigu o zastiti na radu i suraduje s nadleZnim tijelima;

— u suradniji s ravnateljem vodi brigu o izvr$enju odluka upravnog vijeca;



izraduje nacrte i prijedloge opcih akata kao i njihovih izmjena i dopuna te inicira i organizira
procedure za njihovo donodenje;

po ovladtenju ili punomodi ravnatelja zastupa Djeji vrti¢ pred nadleZnim tijelima;
poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar;

priprema i organizira provodenje ppstupka javne nabave;

izraduje prijédlogé ugovora, riedenja, odluka i drugih akata;

pruza stru¢nu pomoc¢ u postupku zak_ljui':iVanja i izvrSenja ugovora;

obavl_ja pravne poslove naplate potraZivanja;

obavlja struéne poslove "pri upisu i ispisu djece;

pruza roditeljima struénu pomoé u svezi ostvarivanja prava u okviru djelatnosti Djecjeg
vrtica;

obavlja poslove uredskog poslovanja;

obavlja poslove vezane za zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave
radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleZznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja te druge poslove uz ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa;

obavlja poslove organizacije izbora ravnatelja i upravnog vijeéa;

u suradnji s ravnateljem i predsjednikom upravnog vije¢a organizira sjednice upravnog
vijeca;

priprema materijale i organizira sjednice drugih tijela vrti¢a;
izraduje statisticka izvje$¢a za nadleZna tijela (osim pedagoskih i financijskih);

obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kom upisniku djecjih vrti¢a i drugim
bazama podataka;

priprema materijale i dokumentaciju za nadzor inspekcijskih tijela i o tome izvje$¢uje
upravno vijece;

dogovara i izvje$¢uje ravnatelja o aktivnostima vezanim za poslovanje Djecjeg vrtica;
provodi nabavu uredskog materijala;
vrsi prijepis i umnoZavanje materijala;

suraduje s nadleZnim tijelima vezanim za djelatnost;



— obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima po nalogu
ravnatelja.

- (2) Tajnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, aZurnost opéih akata,
“dokumentaciju i sredstva za rad.

(3) Poslove tajnika moze obavljati osoba koja je zavrsila sveudili$ni diplomski studij pravne
struke, odnosno preddiplomski sveudili3ni studij ili struéni studij upravne struke te ima
znanje na ratunalu (koristenje operativnog sistema i interneta, upravljanje datotekama,
obrada teksta, tabli¢ne kalkulacije i obrada baze podataka).

3.2.Administrator
Clanak 19
(1) Administrator:
— vodi uredsko poslovanje;
— obavlja daktilografske poslove, pismohrane, poslove kopiranje i umnoZavanja dokumentacije;

— pomaZe tajniku u administrativnim poslovima (prema potrebi);

— vrsi obratun cijena za boravak djece u vrti¢u, vodi analititku evidenciju duznika u vezi s
participacijom roditelja i poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja;

— usuradnji s ravnateljem vr3i obradu primki i izdatnica namirnica i ostalog materijala;

— prati propise u vezi s materijalnim pdslova,njem,' izraduje potrebne analize stanja sredstava i
zaliha, obavlja i druge poslove u vezi sa administrativno-blagajnitkim poslovima po nalogu
ravnateljice;

— obévlja prijem stranaka, radi poslove arhive, otpreme akata te zaprimanje i otpreme poste;
— obavlja druge poslove po potrebi i nalogu ravnatelju.

(2) Administrator je odgovoran za pravovremeno obavljanje gore navedenih poslova, afurnost
uredskog poslovanja i sredstva za rad.

(3) Poslove administratora mo¥e obavljati osoba koja je ima srednju struénu spremu
ekonomskog smjera.



4. Financijsko- racunovodstveni poslovi
-Clanak 20.
Za financijsko- raCunovodstvene poslove u Djecjem vrti¢u uspostavljaju se radna mjesta:
4.1. voditelj raunovodstva |

4.2. ratunovodstveni radnik

4.1.Voditelj racunovodstva
Clanak 21.
(1) Voditelj racunovodstva:
— Izraduje financijski plan, pefiodic’:ni i godisnji izvjestaj, kalkulacije i analize plana;
—  Brine o postivanju rokova vaZnih za financijsko poslovanije;
— Priprema financijska izvjesc¢a ~2a upravno vijece, osnivata i ravnatelja;

— Prati, proucava propise koji se odnose na rad u racunovodstvu, daje prijedloge za izradu
obrazaca i normativnih akata koji se odnose na to podrucje;

— Nadzire éuvanje i arhiviranje raéunovodstvene dokumentacije;

—  Vrsi knjiZenje sve financijske dokumentacije po dokumentima;

— lzraduje periodiéne obracune i izvje$éa, te zavrini obraéun;

— lzraduje statisticka izvje$ca; :

—  Vodi knjigovodstvo placa i popratnih obrazaca;

— Obavlja sve poslove u skladu s pozitivnim propisima iz podruéja ratunovodstva;

— kontrolira blagéjnu, knjigu izlaznih i ulaznih ra¢una, vodi evidenciju putnih naloga;

— vodi dnevnik i glavnu knjigu te pomoéne knjige: knjigu inventara, knjigu materijala i knjigu
ulaznih i izlaznih faktura; :

— vodi analiticko knjigovodstvo dugotrajne imovine, kratkotrajne imovine (zaliha i sitnog
inventara);

— obavlja sva pla¢anja prema dobavljadima;

— likvidira dokumente po osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama;



provjerava, utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost i ratunsku toénost
dokumenata na temelju kojih se izdaju nalozi za isplatu;

vodi poslove oko osiguranja imovine i osoba sa osiguravajuéim drugtvima;
po potrebi sudjeluje na sjednicama Upravnog vijeca;

obavlja druge poslove po potrebi koji odgovaraju naravi i vrsti poslova radnog mjesta i nalogu
ravnatelja, a u skladu s zakonom i internim aktima. .

(2) Voditelj racunovodstva je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova navedemh ul
stavku ovog ¢lanka, dokumentaciju koja proizlazi iz tog stavka te sredstva za rad.

(3) Poslove voditelja raéunovodstva moize obavljati osoba koja je zavriila sveutili3ni
dlplomskl studij ekonomske struke, odnosno preddiplomski sveucilidni studij ili stru&ni
studij ekonomske struke, ima najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci te znanje
na ratunalu (koriStenje operativnog sistema i interneta, upravljanje datotekama, obrada
teksta, tablicne kalkulacije i obrada baze podataka).

4.2, Rai’:‘tl)novodstve‘rii radnik
Clanak 22.
(1) Raunovodstveni radnik:
Obavlja poslove materijalnog knjigovodstva, osnovnih sredstava i sitnog inventara;
Vodi brigu o uvanju i arhiviranju raéunovodstvene dokumentacije;
Obavlja blagajni¢ko poslovanie;

Ispunjava obrasce o placi i stazu za ostvarivanje prava radnika iz podrugja mirovinskog
osiguranja;

Obavlja poslove vezane uz sluZbena putovanja radnika (izdavanje putnih naloga, vodenje
evidencije putnih naloga i sl.)

Priprema dokumentaciju i obratunava usluge predskolskog odgoja koje Djedji vrti¢ pruza
korisnicima usluga i ispostavlja uplatnice i opomene za korisnike usluga;

Vodi analiti¢ku knjigu kupaca i dobavljaca;
Izraduje racune koje Djegji vrti¢ izdaje drugim subjektima;
Obavlja poslove likvidature;

Obavlja poslove nabave i vodi propisane evidencije nabave;



Vodi evidencije inventara Djeéjeg vrti¢a;
Priprema dokumentaciju potrebnu u postupcima financijskih institucija;
Vodi odgovarajuée evidéncije iz djelokruga svoga rada;

Obavlja druge poslove po potrebi koji odgovaraju naravi i vrsti poslova radnog mjesta i
nalogu ravnatelja, a u skladu s zakonom i internim aktima.

(2) Raéunovodstveni radnik je odgovoran za pravovren"ieno obavljanje gore navedenih
poslova, azurnost uredskog poslovanja i sredstva za rad.

(3) Poslove raEUnovodstve_nog radnika moZe obavljati osoba koja je ima srednju struénu
spremu ekonomskog smjera.

5. Poslovi zastite na radu
Clanak 23.
Za poslove zastite na radu u Djecjem vrti¢u uspostavlja se radno mjesto:
5.1. strucnjak zastite na radu
5.1. Struénjak zastite na radu
Clanak 24.
(1) Struénjak zastite na radu i zastite od pozara:

— kontinuirano prati i prouéava zakone i ostale propise iz podrugja zastite na radu,
zaStite od poZara i vatrogastva te predlaze poboljSanja i nova rjeSenja u primjeni
radnih metoda;

— koordinira i nadzire provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZara te o uotenim
nedostacima podnosi- izvieS¢a, a predlaze i prati provedbu mjera za njihovo
otklanjanije;

— sudjeluje u izradi procjené rizika i plana evakuacije;

— organizira i provodi osposobljavanje radnika za rad na siguran nacin, upoznavanje s
planom evakuacije i spaSavanja kao i provedbu prakti¢nih viezbi najmanje jednom u
dvije godine;

— organizira i provodi kontrolu osposobljenosti i uvjeZbanosti radnika u rukovanju
sredstvima za gaSenje poZara; pruia struénu pomo¢ poslodavcu i njegovim
ovlastenicima, radnicima te povjerenicima radnika za zastitu na radu;

— suraduje s tijelima nadleZnim za zatitu na radu i zadtitu od poZara;



— redovito se stru¢no usavriava u svom podruéju rada; obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja.

(2) Struénjak zastite na radu i zastite od pozara odgovoran je za pravilnu implementaciju
i provedbu pravila zadtite na radu i zastite od poZara, osposobljenost radnika za rad na
siguran nacin, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

(3) Poslove stru¢njaka zatite na radu i zastite od poZara moze obavljati osoba koja ima
zavrsen preddiplomski sveudilidni ili struéni studij odnosno diplomski sveuéilizni studij ili
specijalisticki studij iz podrugja zastite na radu, poloZen opéi i posebni dio strucnog ispita
za struénjaka zadtite na radu te struénjaka za zastitu od pozara ili priznat status struénjaka
zadtite na radu te znanje rada na racunalu (koridtenje operativnog sistema, upravljanje
datotekama, obrada teksta, tabli¢ne kalkulacije i obrada baze p.cixdatabka).‘

6. Pomocno-tehniéki poslovi
Clanak 25.
Za pomocno-tehnicke poslove uspostavljaju se radna mjesta:
6.1. pomoénog kuhara
6.2. domara
6.3. spremacice
6.4. pomoéne kuharice- spremacice

6.5. pomocnog radnika za njegu, skrb i pratnju

6.1.Pomocna kuharica
‘Clanak 26.
(1) Pomoéna kuharica: )
- vrsi pripremu obroka prema jelovniku te iste servira;
- vrii rasporedivanje i podjelu voéa po odgojnim skupinama;
- prihvaéa rucak od strane dobavljaca te rasporeduje isti po odgojno obrazovnim skupinama;
- brine o higijeni prostora i pribora u kuhinji kao i osobnoj higijeni odjece i ruku;
- vrii dezinfekciju posuda, povrdina u kuhinji, pratecih prostora vezanih uz kuhinju;

- pere posude i odrzava &istoéu u kuhinji kao i vodenje HACCP sustava;

- brine 6 pravilnom odlaganju otpada koje nastaje u kuhinji;



- prati jelovnik te po njemu narucuje namirnice za sve obroke osim rucka; -

- naruuje dnevnu koli¢inu obroka prema broju prisutne djece dobavljacu koji dostavlja rucak;
- naruduje potrebnu koli¢inu voca za sve odgojne skupine dobavljaéu za voce

- obavvlja druge poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja.

(2) Pomoc¢na kuharica odgovorna je za pravovremeno obavljanje poslova navedenih u stavcima 1.
ovog Clanka i sredstva za rad.

(3) Poslove pomocéne kuharice moZe obavljati osoba koja ima zavrSenu niZu struénu spremu
ugostiteljskog smjera ili osnovnu Skolu.

6.2.Domar
Clanak 27.
(1) Domar:
— o_bavlja poslove lozada, vozaca, ekonoma i kuénog majstora;

— svakodnevno vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja, njihovoj ispravnosti i redovitom
servisiranju; ~

— odrZava optimalnu toplinu u objektu te odrzava i Cisti postrojenja za grijanje;

— prati rad sistema za grijanje i vrii adekvatan nadzor nad istim;

— obavlja poslove zastite od pozara;

— vodi brigu o propisanim mjerama zastite na radu u okviru svog djelokruga rada;
— dostavlja hranu i druge potrepstine u podruZnice;

— obavlja prijevoz osoba i stvari za potrebe Djeljeg vrti¢a po nalogu ravnatelja;

— odriavai provjer;va ispravnost vodovodnih, elektriénih i drugih instalacija;

— radi na poslovima odrzavanja svih objekata kao i njihovih vanjskih prostora, ograde, igralista
i vanjske igracke;

— odrZava osnovna sredstva i vodi evidenciju o ispravnosti, popravilja ili narucuje servise za vece
' popravke;

— odrzava i popravlja sitni i didakticki materijal;
— kontrolira i popravlja sanitarno-higijenske uredaje;

— nabavlja materijal za odriavanje i popravke te vodi evidenciju utroka;



— obavlja zidarske i li¢ilarske poslove te sudjeluje u tehni¢kim pripremama za odrZavanje
vrtickih priredbi te obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

(2) Domar je. odgovoran za odriavanje' objekta, unutarnjih i vanjskih prostora, opreme i
instalacija, provodenje mjere zastite od poZara i zastite na radu, pravovremeno obavljanje
poslova i sredstva za rad.

(3) Poslove domara moZe obavljati osoba kc.:)ja ima zavrienu srednju Skolu strojarskog,
strojobravarskog, stolarskog, vodoinstalaterskog ili elektrotehni¢kog usmjerenja, polozen
ispit za loZata centralnog grijanja i poloZen ispit za vozaga B kategorije.

6.3. Spremacica
Clanak 28.
(1) Spremacdica:

— svakodnevno odrZava &istocu prostorija za boravak djece (nakon zavrSetka programa, osim u
slu¢aju kada prostor zbog sigurnosti djece ili nekih drugih zbivanja potrebno odmah odistiti),
sanitarija i ostalih prostorija vrtica ( predsoblje, uredi, terase, blagovaone, gospodarski ulaz i
ostalo), vanjskih povrinai dvoriéta;

— rasprema i sprema leZaljke te redovito mijenja posteljinu;

— skuplja prljavo rublje i rasporeduje €isto rublje u odgojno-obrazovne skupine, kuhinju i ostale
prostorije;

— redovito provjetrava prostorije i zajedno s odgojiteljima dezinficira igracke;
— odnosi otpad na predvideno mjesto;

— vodi brigu o nabavi sredstava za higijenu i pranje te materijala za ¢i$¢enje i dezinfekciju i vodi
evidenciju utroska istih;

— po potrebi obavlja krojacke popravke posteljine, zavjesa, radne odjece i pomagala za rad u
odgojno-obrazovnim skupinama te obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog
voditelja.

(2) Spremacica je odgovorna za odriavanje higijene i &istoée prostora i opreme, povlerenu
nabavu, pravovremeno obavljanje poslova i sredstva za rad.

(3) Poslove spremacice moZe obavljati osoba koja je zavrila osnovnu Zkolu.



6.4. Pomocna kuharica- spremaéicg
Clanak 29.
(1) Pomoéna kuharica- spremacica:
— priprema obroke i iste servira;
— pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje;
— brine o higijeni prostora i pribora u kuhinji kao i osobnoj higijeni odjece i ruku;

— svakodnevno obavlja poslove ¢is¢enja i higijene prostorija u kojima borave djeca, hodnika
i drugih prostorija u objektu;

— rasprema i sprema lezaljke te redovito mijenja posteljinu;

— skuplja prljavo rublje i rasporeduje Cisto rublje u odgojno-obrazovne skupine, kuhinju i os-
tale prostorije;

— redovito provjetrava prostorije i zajedno s odgojiteljima dezinficira igracke;

— odnosi otpad na predvideno -mjesto te obavija i d_rugé poslove po nalogu ravnatelja i
zdravstvenog voditelja.

(2) Pomoc¢na kuharica- spremacica odgovorna je za pravovremeno obavljanje poslova navedenih u
stavcima 1. ovog ¢lanka i sredstva za rad.

(3) Poslove pomocne kuharice- spremacice moZe obavljati osoba koja ima zavrienu nizu struénu
spremu ugostiteljskog smjera ili osnovnu 3kolu.

6.5. Pomo¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju
Clanak 30.
(1) Pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju:

— preuzimaipredaje djecu odgoijiteljima odnosno roditeljima u programu za djecu s teSkocama;
obavlja poslove njege i skrbi u programu za djecu s teSko¢ama;

— vodi brigu o odgovaraju¢em smjestaju djeteta u vozilo; presvlaéi djecu i posteljinu po potrebi;
pomaze kod prijema i raspodjele obroka djeci te hranjenja djece;

— pomaze u odrzavanju higijene i dezinficiranju igracaka i opreme te obavlja péslove CiScenjai
odrZavanja prostora odgojno-obrazovnih skupina te obavlja druge poslove po nalogu odgo-
jitelja i ravnatelja.

(2) Pomoc¢ni radnik za njegu, skrb i-pratnju je odgovoran za prijem i predaju djece, njegu i skrb



djece, pravovremeno obavljanje poslova i sredstva za rad.
(3) Poslove pomoénog radnika za njegu, skrb i pratnju moZe obavljati osoba koja je zavrtila os-
novnu $kolu.

IV. RADNO VRIJEME VRTICA
Clanak 31.
(1) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

(2) Radno vrijeme Djetjeg vrti¢a za prijem djece i provedbu programa predskolskog odgoja je od
6.30 do 17.00 sati.

(3) Uredovno radno vrijeme Djecji vrti¢ za prijem stranaka je od 9.00-15.00 sati.

(4) Sukladno potrebama djece i zaposlenih roditelja te vrsti, sadriaju i trajanju programa radno
vrijeme se moZe drugacije urediti sukladno Statutu Djegjeg vrtica.

V. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 32.

“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 zateéeni danom
stupanja na snagu ovoga Pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako zakonom nije drugacije
odredeno.

Clanak 33.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nainu rada,
KLASA:003-05/15-01/01, URBROJ:2170/01-54-02-15-1 od 10.veljace 2015. godine s lzmjenama i
dopunama KLASA:003-05/17-01/01, URBROJ: 2170/01-54- 02 17-1 od 26. srpnja 2017.godine.

Clanak 34.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objavljivanja na oglasnoj plo¢i Djedjeg vrtica.
U Cavlima, 04.travnja 2022.godine -
KLASA:003-06/22-01/10

URBROJ:2170/01-54-02-22-2 D T

Preds;eu\;l»- Upravn /(g vijeéa
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Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada Djegjeg vrti¢a "Cavli¢" objavljen je na oglasnoj
ploci Dje¢jeg vrti¢a "Cavli¢" dana 04.travnja 2022.godine , te stupio na snagu 12.travnja 2022.godine .
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