Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi (Narodne
novine, 10/97.,107/07,94/13) uz prethodnu suglasnost Nacelnika Vinodolske
op¢ine KLASA: 022-05/13-01/1 URBROJ:2107-03/13-03-11-738-1, od
11.studenog 2013.godine Upravno vije¢e Djecjeg vrtica " Cvrcak i mrav" na
sjednici odrzanoj 02.12.2013.godine donijelo je

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo 1 na¢in rada u Dje¢jem
vrticu
" Cvrcak i mrav" Tribalj (u daljem tekstu: Vrtic).
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez
obzira jesu li koriSteni u muSkom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak
nacin muski 1 Zenski rod.

Clanak 2.
Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada 1 poslovi u Vrtiu prema
zahtjevima pedagoske teorije 1 prakse te zbog uspjesSnog obavljanja djelatnosti.

Clanak 3.
S odredbama ovoga Pravilnika koje su u svezi s uvjetima 1 nainom
davanja usluga odgojitelji su duzni upoznati roditelje odnosno skrbnike djece.
Izvodi iz ovoga pravilnika koji se odnose na davanje usluga iz stavka 1.
ovoga Clanka isti¢u se na vidljivom mjestu kod ulaznih vrata.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Djelatnost Vrti¢a obavlja se u sjediStu 1 u podruznicama.
U sjediStu Vrtica izvode se ovi programi:
o Cjelodnevni programi za djecu od 1 godine do polaska u Skolu



o Poludnevni program
o Posebni programi verificirani od nadleZznog ministrastva

U podruznici u Bribiru izvode se ovi programi:
o Cjelodnevni programi za djecu od 1 godine do polaska u Skolu
o Poludnevni programi
o Posebni programi verificirani od nadleZnog ministarstva

Clanak 5.

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

1. Stru¢no - pedagoski poslovi

2. Pravni, administrativni i racunovodstveno- financijski poslovi

3. Pomo¢no - tehnicki poslovi

Clanak 6 .

Unutar dijelova procesa rada iz ¢lankaka 3 .ovoga Pravilnika utvrduju se
radna mjesta s odredenim poslovima koji se kao stalan sadrzaj rada jednog ili
viSe djelatnika izdvajaju u okviru cjeline radnog procesa ne narusavajuci njegovo
jedinstvo.

Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca:
- naziv radnog mjesta
- uvjete koje djelatnici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog
mjesta
- popis i opis poslova radnog mjesta

Clanak 7.
Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih, poslova radnih mjesta utvrduje
Upravno vije¢e Vrtica za svaku pedagosku godinu Planom potreba djelatnika u

okviru godiSnjeg plana i programa rada Vrtica.

111 RADNA MJESTA S POSEBNIM OVLASTIMA I
ODGOVORNOSTIMA

Clanak 8 .

Ravnatelj Vrti¢a ima posebne ovlasti 1 odgovornosti sukladno Statutu i
drugim op¢im aktima Vrtica.



IV. POSLOVI KOJE DJECJI VRTIC OBAVLJA KAO JAVNE OVLASTI
Clanak 9.

(1) Poslove upisa djece u Dje¢ji vrti¢ obavlja povjerenstvo za upis djece.

(2) Poslove davanja stru¢nih misljenja obavljaju radnici kojima su ti poslovi
povjereni sukladno ovom Pravilniku.

(3) Ostale poslove koje Djecji vrti¢ obavlja kao javne ovlasti obavlja ravnatelj.

(4) U poslovima koji se obavljaju kao javne ovlasti se postupa prema
odredbama zakona kojim se ureduje op¢i upravni postupak.

V. NAZIVI RADNIH MJESTA, UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
RADNIH MJESTA | OPIS POSLOVA

Clanak 10.

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

(2) Svi radnici u Djec¢jem vrticu moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost
koja se utvrduje prije pocetka rada 1 povremeno u tijeku rada sukladno
zakonu i drugim propisima.

Clanak 11.

U Djecjem vrti¢ ne smije raditi osoba kod koje postoje zapreke za zasnivanje
radnog odnosa sukladno ¢l. 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 12.

Vrsta 1 razina obrazovanja za radno mjesto se utvrduje sukladno Zakonu o
predSkolskom odgoju 1 obrazovanju 1 pravilniku o odgovarajucoj razini 1 vrsti
obrazovanja radnika u dje¢jem vrticu kojeg donosi ministar nadleZzan za
obrazovanje.

Clanak 13.
(1) Pri zasnivanju radnog odnosa ugovara se probni rad.

(2) Uvjeti 1 nacin provodenja probnog rada se ureduje kolektivnim ugovorom ili
Pravilnikom o radu.



Clanak 14.

(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 aktom Djecjeg
vrti¢a ili po nalogu ravnatelja.

(2) Radnici na pomo¢no-tehnickim poslovima, osim poslova iz stavka 1. ovog
Clanka, obavljaju i poslove iz svog djelokruga po nalogu zdravstvene
voditeljice.

1. Strucno-pedagoski poslovi

Clanak 15.

Za stru¢no —pedagosSke poslove u Djecjem vrti¢u uspostavljaju se radna mjesta
odgojitelja, pedagoga, psihologa, defektologa-odgojitelja, rehabilitatora-
odgoijitelja (fizioterapeuta) i zdravstvene voditeljice.

Odgoijitelj
Clanak 16.

(1) Odgojitelj je stru¢no osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni
program rada s djecom rane 1 predSkolske dobi 1 stru¢no promislja odgojno-
obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini. Odgojitel]
pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u
dogovorenim razdobljima; prikuplja, izraduje 1 odrzava sredstva za rad s
djecom te vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za
izvodenje razli¢itih aktivnosti; radi na zadovoljavanju svakodnevnih potreba
djece 1 njihovih razvojnih zadaca te poti¢e razvoj svakoga djeteta prema
njegovim sposobnostima; vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava
struéne zahtjeve u organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa;
suraduje s roditeljima, stru¢njacima i stru¢nim timom u Djecjem vrticu kao 1
s ostalim sudionicima u odgoju 1 obrazovanju djece rane 1 predskolske dobi
u lokalnoj =zajednici; struéno se usavrSava sukladno godiSnjem I
individualnom planu usavrSavanja.

(2) Odgojitelj je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i sredstva za
rad.

(3) Poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrSila preddiplomski
sveuciliSni studij 1ili struéni studij ranog 1 predskolskog odgoja i
obrazovanja, odnosno studij ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
kojim je steCena viSa strucna sprema u skladu s ranijim propisima, kao i



osoba koja je zavrSila sveucili$ni diplomski studij ili specijalisticki studij
ranog 1 predskolskog odgoja i obrazovanja

Pedagog
Clanak 17.

(1) Pedagog prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, stru¢no pridonosi
maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti
odgojno-obrazovni proces; predlaze inovacije, suvremene metode i oblike
rada; predlaze, sudjeluje 1 pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa
stru¢nog usavrSavanja i njihova cjelozivotnog obrazovanja; ostvaruje
suradnju s roditeljima 1 pomaze im u odgoju i obrazovanju djece te
rjeSavanju odgojno-obrazovnih problema; daje stru¢na miSljenja na zahthev
roditelja 1 nadleznih tijela suraduje s drugim odgojno-obrazovnim
¢imbenicima; pridonosi razvoju timskoga rada u Dje¢jem vrti¢u; javno
predstavlja odgojno-obrazovni rad Djecjeg vrtica; sudjeluje u istrazivanjima
u Dje¢jem vrticu te javno prezentira rezultate; vodi pedagoSku
dokumentaciju, struno se usavrSava sukladno godiSnjem 1 individualnom
planu usavrSavanja; sudjeluje u organizaciji i1 provodenju prijema
novoupisane djece; izraduje pedagoska statisticka izvjesca te vodi brigu o
nabavi 1 raspodjeli pedagoskog 1 didaktickog materijala.

(2) Pedagog je odgovoran za realizaciju plana i programa rada pedagoga i
sredstva za rad.

(3) Poslove pedagoga moze obavljati osoba koja je =zavrSila diplomski
sveucilisni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij pedagogije.

Psiholog
Clanak 18.

(1) Psiholog prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta;
postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihickom zdravlju djece; svojim
djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u Djec¢jem vrticu; sudjeluje u
stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje dje¢jih prava; daje strucna
misljenja na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela, sudjeluje u prepoznavanju
djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s teSkocama i
darovite djece) 1 promisljanju razvojnih zadaca za njithovo 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 usavrSavanja odgojitelja, s roditeljima 1 lokalnom



zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u Dje¢jem vrti¢u; povezuje se sa
zdravstvenim ustanovama 1 ustanovama socijalne skrbi; koristi se
supervizijskom pomoci i1 sudjeluje u istrazivanjima u Dje¢jem vrticu te javno
prezentira rezultate; stru¢no se usavrSava sukladno godiSnjem 1
individualnom planu usavrSavanja; sudjeluje u organizaciji i provodenju
prijema novoupisane djece; vodi pedagoSku dokumentaciju; izraduje
pedagoska statisticka izvje$c¢a; vodi vrticku knjiZznicu te provodi nabavu
strucne literature.

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

(3) Poslove psihologa moze obavljati osoba koja je =zavrSila diplomski
sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki studij psihologije.

Defektolog-odgojitelj
Clanak 19.

(1) Defektolog-odgojitelj pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-
obrazovni rad u dogovorenim razdobljima; prikuplja, izraduje 1 odrZava
sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom 1 funkcionalnom uredenju
prostora za 1zvodenje razliitih aktivnosti; radi na zadovoljavanju
svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te potice razvoj
svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima; daje stru¢na misljenje na
zahtjev roditelja ili nadleznih tijela; vodi dokumentaciju o djeci 1 radu te
zadovoljava stru¢ne zahtjeve u organizaciji i1 unapredenju odgojno-
obrazovnog procesa; suraduje s roditeljima, stru¢njacima i stru¢nim timom u
Djecjem vrticu kao 1 s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece
rane 1 predskolske dobi u lokalnoj zajednici; suraduje sa zdravstvenim
ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim c¢imbenicima u
prevenciji razvojnih poremecaja u djece; stru¢no se usavrSava sukladno
godisnjem 1 individualnom planu usavrSavanja.

(2) Defektolog-odgojitelj je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i
sredstva za rad.

(3) Poslove defektologa-odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrSila
diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij edukacijske
rehabilitacije.

Rehabilitator-odgojitelj (fizioterapeut)
Clanak 20.

(1) Rehabilitator-odgojitelj (fizioterapeut) pravodobno planira, programira,
provodi i vrednuje individualni fizioterapeutski program u programu za



djecu s teskoama u suradnji s fizijatrom; odrzava sredstva za rad s djecom
te vodi brigu o estetskom 1 funkcionalnom uredenju prostora; radi na
zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te
poti¢e razvoj svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima; vodi
dokumentaciju o djeci i1 radu te zadovoljava strucne zahtjeve u organizaciji i
unapredenju  odgojno-obrazovnog procesa; suraduje s roditeljima,
zdravstvenim ustanovama, stru¢njacima i stru¢nim timom u Dje¢jem vrticu
kao 1 s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske
dobi u lokalnoj zajednici; vodi program vjezbaonice; stru¢no se usavrsava
sukladno godi$njem i individualnom planu usavrSavanja.

(2) Rehabilitator-odgojitelj (fizioterapeut) je odgovoran za provedbu programa
rada s djecom i sredstva za rad.

(3) Poslove rehabilitator-odgojitelja (fizioterapeuta) moze obavljati osoba koja
je zavrsSila srednju Skolu fizioterapeutskog smjera.

Medicinska sestra
Clanak 21.

(1) Medicinska sestraradi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece i
u timu sa stru¢nim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima 1
ostalim ¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka; provodi sve
preventivne zdravstvene mjere za ocuvanje zdravlja djece; koordinira
provodenje zdravstvene zaStite djece u Djejem vrticu sa zdravstvenim
ustanovama; provodi zdravstveni odgoj djece; u suradnji sa lije¢nikom radi
na ranom otkrivanju zdravstvenih problema djece; organizira i prati rad
radnika koji rade na pomocno-tehnickim poslovima; provodi nadzor nad
higijenskim uvjetima i1 odrZzavanjem ¢isto¢e unutarnjeg i vanjskog prostora u
kojem borave djeca; provodi nadzor nad mikroklimatskim uvjetima; vodi
brigu 0 mjerama dezinsekcije i deratizacije; kontrolira ispravnost rada
kuhinje, kvalitetu hrane 1 svjezinu namirnica; sudjeluje u izradi jelovnika za
potrebe djece; vodi zdravstvenu dokumentaciju te sastavlja potrebne
izvjeStaje 1 analize o zdravstvenom stanju djece; pruza prvu pomo¢ do
kona¢ne obrade; vodi nadzor nad redovitim pregledima osoblja, narocito
osoba koje rade s hranom; prati epidemiolosku situaciju 1 provodi
protuepidemijske mjere; vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova,
sredstava za dezinfekciju i CiSéenje te prirucnu apoteku; obavlja poslove
zastite na radu; sudjeluje u organizaciji 1 provodenju prijema novoupisane
djece; stru¢no se usavrSava sukladno godiSnjem 1 individualnom planu
usavrSavanja.

(2) Medicinska sestra je odgovorna za kvalitetu i kvantitetu prehrane te
mikrobiolosku ispravnost, higijenu svih unutarnjih 1 vanjskih prostora,
sanitarni nadzor, zdravstvenu zastitu djece, sredstva za rad i provodenje
mjera zaStite na radu. Ona je zdravstvena voditeljica vrtica.



(3) Poslove medicinske sestre moze obavljati osoba koja je =zavrsila
preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij sestrinstva, odnosno studij
kojim je steCena viSa strucna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s
ranijim propisima, kao 1 osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili
specijalisticki studij sestrinstva.

2. Pravni, administrativni i ra¢unovodstveno-financijski poslovi
Clanak 22.

Za pravne 1 administrativne poslove u Djecjem vrti¢u uspostavlja se radno
mjesto tajnika.

Tajnik
Clanak 23.

(1) Tajnik kontinuirano prati i proucava zakone i ostale propise; u okviru svojih
poslova daje tumacenja 1 miSljenja radnicima 1 strankama u pogledu
primjene pravnih propisa 1 op¢ih akata; pruza struénu pomo¢ ravnatelju i
upravnom vije¢u u pogledu provodenju zakona i drugih propisa, osiguranja
zakonitosti rada i akata te upozorava na nezakonitosti u radu; u suradnji s
ravnateljem vodi brigu o zastiti na radu 1 suraduje s nadleznim tijelima; u
suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka upravnog vijeca;
izraduje nacrte i prijedloge op¢ih akata kao i njihovih izmjena i dopuna te
inicira 1 organizira procedure za njihovo donoSenje; po ovlastenju ili
punomoci ravnatelja zastupa Djecji vrti¢ pred nadleZnim tijelima; poduzima
potrebne radnje za upis podataka u sudski registar; priprema i organizira
provodenje postupaka javne nabave; izraduje prijedloge ugovora, rjeSenja,
odluka i drugih akata; pruza struénu pomo¢ u postupku zakljucivanja i
izvrSenja ugovora; obavlja pravne poslove naplate potrazivanja; obavlja
stru¢ne poslove pri upisu 1 ispisu djece; pruza roditeljima stru¢nu pomo¢ u
svezi ostvarivanja prava u okviru djelatnosti Djecjeg vrti¢a; obavlja poslove
uredskog poslovanja; obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa,
evidencije radnika, prijave 1 odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji
nadleznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja te druge
poslove vezane uz ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa; obavlja
poslova organizacije izbora ravnatelja 1 upravnog vije€a; u suradnji s
ravnateljem 1 predsjednikom upravnog vijeca organizira sjednice upravnog
vije¢a; priprema materijale za sjednice upravnog vijeca; vodi zapisnik
upravnog vijeca; priprema materijale 1 organizira sjednice drugih tijela
vrti¢a; izraduje statisticka izvjeS¢a za nadlezna tijela (osim pedagoskih 1
financijskih); obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronickom



upisniku dje¢jih vrtica i drugim bazama podataka; priprema materijale i
dokumentaciju za nadzor inspekcijskih tijela 1 o tome izvjeS¢uje upravno
vijeCe; dogovara 1 izvjeS¢uje ravnatelja o aktivnostima vezanim za
poslovanje Djecjeg vrtica; vodi poslove osiguranja 1 suraduje s
osiguravateljem; provodi nabavu uredskog materijala; vrSi prijepis 1
umnozavanje materijala; suraduje s nadleznim tijelima vezanim za
djelatnost; obavlja ostale administrativne poslove kao 1 poslova koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i1 programa rada; proucava pravnu literaturu,
strucne publikacije 1 Casopise te prisustvuje seminarima, savjetovanjima i
stru¢nim aktivima.

(2) Tajnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, azurnost opcih
akata, dokumentaciju i sredstva za rad.

(3) Poslove tajnika moze obavljati osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski
studij pravne, odnosno stru¢ni studij upravne struke, ima najmanje jednu
godinu radnog iskustva u struci te znanje rada na racunalu (koriStenje
operativnog sistema i interneta, upravljanje datotekama, obrada teksta,
tabli¢ne kalkulacije 1 obrada baze podataka).

Voditelj racunovodstva
Clanak 24.

1) Voditelj ratunovodstava organizira rad ra¢unovodstva uz postivanje rokova
vaznih za financijsko poslovanje, priprema materijale za ravnatelja, Upravno
vijece 1 osnivaca.

Sustavno prati 1 uskladuje rad rac¢unovodstva sa zakonskim propisima ,suraduje
s nadleznim organima za predskolski odgoj,organizira raspored poslova
prilikom godi$njeg popisa

provodi Cuvanje i arhiviranje ra¢unovodstvenih dokumenata,kontrolira rad
ekonoma 1 nabavu namirnica 1 rad administrativno racunovodstvenih djelatnika
Vrsi knjizenje financijske dokumentacije po pojedinom dokumentu,kontiranje
i knjizenje nastalih promjena po pojedinom dokumentu,izraduje financijski
plan, zakljucne racune, periodi¢ne obracune i statisticka izvjes¢a, vodi knjigu
osnovnih sredstava i sitnog inventara,

rukovodi godiSnjim popisom,obavlja poslove nakon obavljenog popisa
osnovnih sredstava i sitnog inventara,vodi financijsku dokumentaciju vrti¢a i
dostavlja je nadleznim organima 1

sudjeluje u pripremi obracuna place.

Kontinuirano proucava stru¢nu literaturu i zakonske propise I obavlja i ostale
poslove po nalogu ravnatelja

(2) Odgovornost

- za zakonito 1 pravovremeno poslovanje vrti¢a

- za novac u blagajni



- za dokumentaciju ratunovodstva

- za povjerenu opremu za uredski rad

(4) Poslove voditelja racunovodstva moZe obavljati osoba koja je zavrSila
sveuciliSni diplomski studij ekonomskog smijera odnosno struc¢ni studij
ekonomskog smijera | ima najmanje jednu godinu radnog iskustva te znanje
rada na racunalu (koriStenje operativnog sistema 1 interneta, upravljanje
datotekama, obrada teksta, tabli¢ne kalkulacije 1 obrada baze podataka).

Administrativno-racunovodstveni radnik
Clanak 25.

(1) Obracunava plaée djelatnika, doprinose, poreze,prireze, obustave,izdaje
potvrde o placi,

obracunava bolovanja,obracunava i sastavlja obrasce vezane uz nadleznost 1
predaje nadleZznoj upravi, vodi obra¢un materijalnih prava djelatnika,vodi
evidenciju upisa i ispisa djece,vodi obracun uplata roditelja i brigu o
uplatnicana, opomene,izvjestava o prisutnosti djece, prijavljuje novoprimljenu
djecu i odjavljuje ispisanu djecu | vodi materijalno knjigovodstvo.Vodi
blagajnicko poslovanje i blagajni¢ki dnevnik,ispostavlja putne naloge

vodi knjigu ulaznih i i1zlaznih racuna,vrsi virmansko poslovanje 1 placanje
dobavljacima

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

(2 ) Odgovornost

- za zakonito 1 aZzurno vrSenje poslova iz nadleznosti

- za povjerenu opremu za uredski rad

(3) Poslove administrativno-racunovodstvenog radnika moze obavljati osoba
koja je zavrSila srednju Skolu ekonomskog smijera I ima najmanje jednu
godinu radnog iskustva te znanje rada na racunalu (koristenje operativnog
sistema 1 interneta, upravljanje datotekama, obrada teksta, tablicne kalkulacije
I obrada baze podataka).

3. Pomocno-tehnicki poslovi
Clanak 26.
Za pomoc¢no-tehnicke poslove uspostavljaju se radna mjesta glavnog kuhara,
kuhara, pomo¢nog kuhara, domara, spremacice i pomo¢nog radnika za njegu,
skrb i pratnju.
Glavni kuhar

Clanak 27.
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(1) Glavni kuhar organizira rad u kuhinji; vr$i nabavu i zaprimanje namirnica;
vi8i provjeru kakvoce primljene robe; rasporeduje 1 odreduje koli¢inski
namirnice prema jelovniku i broju djece; sudjeluje u sastavljanju jelovnika;
vodi brigu o utroSku namirnica prema normativu i kalori¢nu vrijednost
obroka u odnosu na Zivotnu dob djeteta; pazi na odrzavanje higijene u
kuhinji, skladi$tu 1 posudu za prijevoz hrane; vodi knjigu promet i zaklju¢no
stanje; vodi brigu o nabavi 1 dotrajalosti posuda; obavlja mjese¢nu inventuru
posuda, pribora i zaliha; sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju
obroka; nadzire raspored hrane po odgojno-obrazovnim skupinama i
objektima; vrsi raspodjelu namirnica po objektima; vodi brigu o propisanim
mjerama zastite na radu u okviru svog djelokruga rada te kontrolira utrosak
sredstava za pranje, ¢iS¢enje i dezinfekciju.

(2) Glavni kuhar je odgovoran za organizaciju rada u kuhinji, mikrobiolosku
Ispravnost, pravovremeno serviranje obroka, higijenu kuhinje, provodenje
mjera zaStite na radu, pravovremeno i1 kvalitetno obavljanje poslova te
sredstva za rad.

(3) Poslove glavnog kuhara moze obavljati osoba koja ima zavrSenu srednju
Skolu kuharskog smjera i najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima
kuhara.

Kuhar
Clanak 28.

(1) Kuhar sudjeluje u svim fazama pripreme obroka; vodi brigu o normativima;
rasporeduje obroke po odgojno-obrazovnim skupinama i objektima; vodi
brigu o ¢isto¢i osnovnih i pomoc¢nih sredstava u kuhinji; pomaze kod
zaprimanja namirnice, posuda i druge robe; pomaze u obavljanju poslova po
nalogu glavnog kuhara te obavlja poslove glavnog kuhara za vrijeme
njegove nenazocnosti na radu.

(2) Kuhar je odgovoran za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova te
sredstva za rad.

(3) Poslove kuhara moze obavljati osoba koja ima koja ima zavrSenu srednju
Skolu kuharskog smjera 1 najmanje jednu godinu radnog iskustva na
poslovima kuhara.

Pomoéni radnik u kuhinji
Clanak 29.
(1) Pomo¢ni radnik u kuhinji pomaze u pripremanju obroka prema uputama

glavnog kuhara; servira hranu za dorucak, marendu i rucak; pomaze pri
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rasporedivanju i podjeli obroka u blagovaoni i po odgojno-obrazovnim
skupinama; rasprema 1 Cisti stolove; brine o higijeni odje¢e 1 ruku;
dezinfekciji posuda, kuhinje i prateCih prostora kuhinje; pere posude i
odrzava cisto¢u u kuhinji 1 prate¢ih prostora kuhinje; odlaze otpad u za to
odredeni prostor te pomaze u obavljanju pomo¢nih poslova po nalogu
glavnog kuhara.

(2) Pomo¢ni radnik u kuhinji u podru¢nom vrti¢u, osim poslova iz stavka 1.
ovog cClanka, obavlja djelomi¢nu nabavu namirnica; na kraju mjeseca
dostavlja dostavnice u mati¢ni vrti¢; vrS$i pripremu obroka prema
jelovnicima (zajutrak i uZina).

(3) Pomo¢ni radnik u kuhinji je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova
| sredstva za rad.

(4) Poslove pomo¢npg radnika u kuhinji moze obavljati osoba koja ima
zavrSenu niZu stru¢nu spremu ugostiteljskog smjera ili osnovnu skolu.

Domar
Clanak 30.

(1) Domar obavlja poslove lozaca, ekonoma i vozaca. Domar svakodnevno vodi
brigu o postrojenjima centralnog grijanja, njihovoj ispravnosti i redovitom
servisiranju; odrZzava optimalnu toplinu u objektu; odrZava 1 Cisti postrojenje
centralnog grijanja; prati koli¢inu uskladiStenog goriva 1 pravodobno
osigurava nabavu goriva; obavlja poslove zastite od pozara; vodi brigu o
propisanim mjerama zastite na radu u okviru svog djelokruga rada; dostavlja
hranu 1 druge potrepstine u podrucne vrtic¢e; obavlja prijevoz osoba i stvari
za potrebe Djejeg vrtica po nalogu ravnatelja; odrzava vozilo, obavlja
redovito servisiranje, tehnicki pregled 1 registraciju; odrzava objekte Djecjeg
vrtica; svakodnevno obilazi objekte (centralni vrti¢ 1 podrucne vrtice),
utvrduje 1 popravlja kvarove; odrZava 1 provjerava ispravnost vodovodnih,
elektricnih 1 drugih instalacija; odrzava prilaze vrticu; odrzava vanjske
povrsine, ogradu, igraliSte 1 vanjske igracke; odrZzava osnovna sredstva, vodi
evidenciju o ispravnosti, popravlja ili narucuje servise za vece popravke;
odrzava 1 popravlja sitni i1 didakticki materijal: kontrolira i popravlja
sanitarno-higijenske uredaje; nabavlja materijal za odrzavanje i popravke te
vodi evidenciju utroSka; obavlja zidarske i li¢ilarske poslove te sudjeluje u
tehnickim pripremama za odrZavanje vrtic¢kih priredbi.

(2) Domar je odgovoran za odrzavanje objekta, unutarnjih i vanjskih prostora,
opreme 1 instalacija, provodenje mjera zastite od poZzara i1 zaStite na radu,
pravovremeno obavljanje poslova i sredstva za rad.

(3) Poslove domara moze obavljati osoba koja ima zavrSenu srednju Skolu
strojobravarskog, stolarskog, elektrotehnic¢kog ili vodoinstalaterskog smjera,
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polozen ispit za rukovatelja centralnog grijanja, poloZen ispit za vozaca B
kategorije i najmanje tri godine radnog iskustva u struci.

Spremacica
Clanak 31.

(1) Spremacica svakodnevno odrzava Cistocu prostorija za boravak djece (nakon
zavrSetka programa, osim u slucaju kada prostor zbog sigurnosti djece
potrebno odmah ocistiti), sanitarija i ostalih prostorija vrtia (predsoblje,
uredi, terase, blagovaona, gospodarski ulaz itd.), vanjskih povrSina i
dvorista; rasprema 1 sprema lezaljke 1 djecju posteljinu i1 brine o njihovoj
Cisto¢i; dezinficira igraaka; odnosi otpad na predvideno mjesto; zakljucava
1 otkljucava vrti¢ tijekom radnog vremena; vodi brigu o nabavi sredstava za
higijenu i pranje te materijala za ¢iS¢enje 1 dezinfekciju i vodi evidenciju
utroska istih; vodi nadzorni list; skuplja prljavo rublje; pere i glaca rublje;
rasporeduje Cisto rublje u odgojne-obrazovne skupine, kuhinju i ostale
prostorije te po potrebi obavlja krojacke popravke posteljine, zavjesa, radne
odjece i pomagala za rad u odgojno-obrazovnim skupinama.

(2) Spremacica je odgovorna za odrzavanje higijene i Cistoce prostora i opreme,
povjerenu nabavu, pravovremeno obavljanje poslova i za povjerena sredstva
za rad.

(3) Poslove spremacice moze obavljati osoba koja je zavrSila osnovnu Skolu.

Spremcdica u podrucénom odjeljenju
Clanak 32.

(1) Vrsi: djelomi¢nu nabavu namirnica, na kraju mjeseca dostavlja dostavnice u
matiéni vrti¢,pripremu obroka prema jelovnicima (zajutrak i uzina), servira
stolove 1 dijeli hranu uz odgojitelja, raspremanje 1 CiS¢enje stolova nakon
obroka, pranje i odlaganje suda

U dogovoru s medicinskom sestrom 1 uz suglasnost ravnatelja vrsi nabavu
potroSnog materijala i materijala za ¢iSe¢nje.

Spremacica u podru¢nom odjeljenju svakodnevno odrzava ¢istocu prostorija za
boravak djece (nakon zavrSetka programa, osim u slucaju kada prostor zbog
sigurnosti djece potrebno odmah ocistiti), sanitarija 1 ostalih prostorija vrtica
(predsoblje, uredi, terase, blagovaona, gospodarski ulaz itd.), vanjskih povrsina i
dvorista; rasprema 1 sprema lezaljke 1 djecju posteljinu 1 brine o njihovoj €istoci;
dezinficira igracaka; odnosi otpad na predvideno mjesto; zaklju€ava i otkljuc¢ava
vrti¢ tijekom radnog vremena; vodi brigu 0 nabavi sredstava za higijenu i pranje
te materijala za CiS¢enje 1 dezinfekciju 1 vodi evidenciju utroska istih; vodi
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nadzorni list; skuplja prljavo rublje; rasporeduje cisto rublje u odgojne-

obrazovne skupine, kuhinju i ostale prostorije.

(2) Spremacica u podru¢nom odjeljenju je odgovorna za odrzavanje higijene 1

CistoCe prostora 1 opreme, povjerenu nabavu, pravovremeno obavljanje poslova 1

za povjerena sredstva za rad.

(4) Poslove spremacice u podru¢nom odjeljenju moze obavljati osoba koja je
zavrsila osnovnu skolu.

V1. RADNO VRIJEME

Clanak 33.
Radno vrijeme Vrtica je od 6,00 do 19,00 sati.
Djeca mogu boraviti u VrtiCu samo u vrijeme odredeno za
izvodenje odgojno-obrazovnih programa i drugih oblika rada.
Roditelji ili skrbici duzni su djecu, Cistu i1 urednu, dovesti u Vrti¢
najkasnije do 8,30 sati, a odvesti iz Vrti¢a do 16,30 sati.

Clanak 34.
Radnici su duzni dolaziti na posao 1 odlaziti s posla prema rasporedu
radnog vremena. Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje Ravnatel;.

Clanak 35.
Raspored radnog vremena Ravnatelja i Pedagoga u svezi s prijamom
stranaka obvezno se istiCe na vratima ureda.

Clanak 36.
Materijali se mogu unositi i iznositi za vrijeme radnog vremena, a izvan
radnog vremena samo uz odobrenje Ravnatelja.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.
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 zate¢eni danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika

nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako zakonom nije drugacije odredeno.

Clanak 38.
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Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik od 20.prosinca

2010.

Clanak 39.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objavljivanja na oglasnoj ploci

Djecjeg vrtica.

KLASA: 012-01/13-01-24
URBROJ: 2107-03/13-144

Tribalj, 2.12.2013.
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Dan objave Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djec¢jeg vrti¢a " Cvr€ak i mrav

na oglasnoj ploci vrti¢a je 3.12.2013.

Dan stupanja na snagu je 11.12.2013.
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