Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju ( NN 10/97, 107/07, 94/13 te 57/22) i

¢lanka . Statuta Djecjeg vrtica Mali princ Bol, uz prethodnu suglasnost osnivaca Opcine Bol od
dana .g., KLASA: , URBROJ: , Upravno vijece Djecjeg vrtica Mali
princ Bol, na sjednici odrzanoj godine, donijelo je:

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrti¢a Mali princ

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Djecji vrti¢ Mali princi (u
daljnjem tekstu:Vrti¢) poblize ureduje:
- unutarnje ustrojstvo,
- nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
- strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
- potreban broj radnika na pojedinim poslovima,
- radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima,
- druga pitanja od znacenja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti Vrtica.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku su neutralni i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.

Djecji vrti¢ Mali princ (u daljnjem tekstu: Vrti¢) je javna ustanova koja djelatnost predskolskog odgoja i
obrazovanja, te skrb o djeci predskolske dobi (u daljnjem tekstu: predskolski odgoj) obavlja sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog
odgoja i naobrazbe, drugim propisima te Statutu, GodisSnjem planu i programu rada i drugim op¢im aktima
Vrtica.

UNUTARNIJE USTROIJSTVO

Clanak 3.
Ustrojstvo i rad Vrti¢a temelji se na struénom, pedagoskom, djelotvornom, svrhovitom, odgovornom i
pravovremenom obavljanju odgojnih i obrazovnih zadaca, poslova njege, te organizacijskih i drugih poslova
Vrtica.

Clanak 4.
Vrti¢ se ustrojava kao javna ustanova.
Poslovi iz djelokruga rada Vrti¢a obavljaju se u okviru ustrojstvenih jedinica za:
-stru¢no-pedagoski poslovi,
-pomocno-tehnicki poslovi,
-pravni, administrativni i racunovodstveno-financijski poslovi.

Ustrojstvene jedinice nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju ovlastenja u pravnom prometu.

Clanak 5.
U okviru stru¢no pedagoskih poslova ostvaruju se poslovi neposrednog rada s djecom, izvedba programa
njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi djece predsSkolske dobi u odgojnim
skupinama i na razini Vrti¢a; suradnje s roditeljima, vodenja propisane dokumentacije i evidencije, izrade
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odgovarajucih planova i izvjeséa, valorizacija stru¢nog rada, stru¢nog usavrsavanja, te ostalih poslova utvrdenih

Godisnjim planom i programom rada.

Clanak 6.

U okviru pravnih, administrativnih, raCunovodstveno-financijskih poslova, te pomoéno-tehnickih poslova
obavljaju se poslovi u svrhu ostvarivanja djelatnosti Vrti¢a i njegovog poslovanja kao javne ustanove; vodenja
propisane dokumentacije, ostvarivanja prava djece i roditelja, izvrSavanja pravnih, administrativnih,
racunovodstvenih i drugih stru¢nih poslova; zastite zdravlja, pripremanja hrane, nabave,odrzavanja
higijene,brige o unutarnjem i vanjskom okruzju i uvjetima za rad.

Clanak 7.

Unutarnje ustrojstvo Vrtiéa predstavlja dijelove procesa rada medusobno povezane prema vrsti i
srodnosti poslova, a koji ¢ine jedinstvenu radnu cjelinu.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtiéa u cilju ostvarivanja
djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja, te skrbi o djeci predskolske dobi, a koji se ostvaruje u sjedistu

Vrti¢a, uz Pjacu 17, Bol .

Clanak 8.

Unutar ustrojstvenih jedinica iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika utvrduju se radna mjesta s odredenim
poslovima koji se kao stalan sadrzaj rada jednog ili viSe radnika razvrstavaju u okviru jedinstvene cjeline radnog

procesa.

Utvrdivanje radnih mjesta obuhvada:

-naziv radnog mjesta,

-potreban broj izvrsitelja za pojedino radno mjesto,
-uvjete koje radnici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta i

-popis i opis poslova radnog mjesta.

1. STRUCNO — PEDAGOSKI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA

POSEBNI UVJETI

BR.IZVRSITELJA

1.1. RAVNATELJ

- PREMA ZAKONU | STATUTU

1
- posove struénog suradnika moZe obavljati
x ba koja j Sila dipl ki Cilisni
1.2 STRUCNI SURADNIK ctudj i diplomski specjalistidki  studi
- PSIHOLOG ili LOGOPED il odgovarajuce vrste .
PEDAGOG ili EDUKACIJSKI-
REHABILITATOR - probni rad 4 mjeseca
1.3.. ODGOJITELJ
- poslove odgojitelja djece od navrSenih
dvanaest mjeseci zivota do polaska u osnovnu
Skolu moze obavljati osoba koja je zavrSila
studij odgovarajuce vrste za rad na radnome
ODGOJITELJ U REDOVITOM mjestu odgojitelja, a koji moze biti :
PROGRAMU JASLICA | VRTICA
a) preddiplomski sveucilidni studij,
b) preddiplomski struéni studij, 1

c¢) studij kojim je ste€ena sprema u skladu s
ranijim propisima,




d) diplomski seucilisni studij,
e) specijalisticki diplomski stru¢ni studij

- probni rad 3 mjeseci

MEDICINSKA SESTRA —
ZDRAVSTVENI VODITELJ

- preddiplomski sveucilidni ili stru¢ni studij
sestrinstva, odnosno studij kojim je steCena
vi§a stru€na sprema u djelatnosti sestrinstva,
odnosno studij kojim je ste€ena viSa stru¢na
sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s
ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila
sveucilidni diplomski studij ili specjalisticki
studij sestrinstva.

- probni rad 3 mjeseca

POMOCNI DJELATNIK ZA NJEGU
SKRB | PRATNJU - ASISTENT

a)zavr$eno najmanje ¢etverogodisnje
srednjoSkolsko obrazovanje,

b) zavrSeno osposobljavanje i steCena
djelomi¢na kvalifikacija,

) da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji
djeteta kojem se pruza potpora

- probni rad 2 mjeseca

2. POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA

POSEBNI UVJETI

BR.IZVRSITELJA

2.1. KUHARICA

- SSS, KV kuhar

1 godina radnog iskustva

probni rad: 2 mjeseca

2.2.DOMAR- EKONOM

- SSS, KV ekonomskog ili trgovackog
usmjerenja, gimnazija ili dr.
usmjerenje

iskustvo u poslovima odrzavanja
objekata i skladistenja

vozac “B” kategorije

probni rad: 2 mjeseca

0,75




; - NSS, osnovna Skola
2.3. SPREMACICA 2
- probnirad: 1 mjesec

Clanak 9.
Radni odnos u djec¢jem vrti¢u ne moZze zasnovati osoba koja ima zapreke definirane ¢lankom 25. Zakona
o predskolskom odgoju i obrazovanju.

3. PRAVNI, ADMINISTRATIVNI | RACUNOVODSTVENO — FINANCIJSKI POSLOVI

POSLOVI OVE USTROJSTVENE JEDINICE SE OBAVLJAJU U USTANOVI OPCINE
BOL, TE JE DJELATNOST POBLIZE DEFINIRANA NJIHOVIM AKTIMA

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.
Za obavljanje odredenih poslova u okviru radnih mjesta radnici Vrtica moraju ispunjavati opée uvjete
utvrdene zakonom, te sljedeée posebne uvjete:

I.STRUCNO PEDAGOSKI POSLOVI

1.RAVNATEL

Uvjeti:
-VSS odgojitelj ili struéni suradnik
-VSS magistar ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
-5 godina radnog iskustva u djelatnosti predskolskog odgoja

OPIS POSLOVA

-ustrojava rad Vrtica, vodi poslovanje i rukovodi radom

-predlaze unutarnje ustrojstvo i nacin rada Vrti¢a, organizira poslove i radne zadatke za sve procese u Vrticu,
koordinira i usmjerava izvrSenje pojedinih poslova,

-zastupa i predstavlja Vrti¢ pred tre¢im osobama, zaklju€uje ugovore,sklapa pravne poslove u ime i za racun
Vrtiéa, donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim opcim aktima Vrti¢ate odgovara za zakonitost
rada Vrtiéa

-predlazZe godisnji plan i program rada te razvojni plan Vrti¢a

-obavlja druge poslove utvrdene aktom o osnivanju i statutom,

-vodi brigu o zakonitosti i svrsishodnosti donesenih prijedloga, zakljucaka i odluka,

-sudjeluje u radu Upravnog vijeca, strucnih tijela, drZzavnih tijela i tijela Osnivaca

-provodi odluke Upravnog vije¢a, Odgojiteljskog vijeéa i drugih tijela,

-sudjeluje u stalnim stru¢nim komunikacijama unutar i izvan Vrtica,

-prati ekonomiku poslovanja i vodi brigu o izvrSenju financijskog poslovanja i plana,

-nadzire rad Povjerenstva za upis djece i sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,

-odlucuje o rasporedivanju zaposlenika na radno mjesto

-odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom



-organizira i sudjeluje u provodenju stru¢nog usavrsavanja djelatnika,

-predlaze Upravnom vijec¢u upucivanje odgojitelja i strucnih suradnika na lijecnicki pregled u slucajevima
upitne radne sposobnosti

-izdaje naloge zaposlenicima u svezi izvrSavanja pojedinih poslova

-ureduje web stranicu

-obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, drugim zakonima i sluzbenim aktima Vrtica

ODGOVORNOST:
Odgovara za zakonitost rada, izvrSenje odluka,rezultate poslovanja, organizaciju rada, provodenje mjera zastite
na radu, sigurnost djece i radnika, pravovremeno, ucinkovito i svrhovito obavljanje povjerenih poslova .

2.STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG

Uvjeti:

-VSS, prof. psihologije ili dipl. psiholog ili magistar psiholoske struke
-polozen strucni ispit za djelatnost predskolskog odgoja

-probni rad 4 mjeseca.

OPIS POSLOVA

-sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada ustanove i IzvjeS¢a o godiSnjoj realizaciji plana i
programa rada,

-sudjeluje u postvaljanju razvojnih zadada i skrbi o psihickom zdravlju djece,

-sudjeluje u izradi i provedbi individualiziranog programa rada za djecu sa tesko¢ama u razvoju,

-sistematski prati razvoj djece, utvrduje razvojni status, postavlja razvojne zadaée vezane uz skrbi o
psihickom zdravlju djece,

-radi na prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (s teSko¢ama u razvoju, darovite
djece),

-sudjeluje u organizaciji, provodenju i pra¢enju odgovarajucih mjera- opservacija, integracija, definira
kriterije i nacine pracenja, daje sugestije odgojiteljima i roditeljima

-sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u vrti¢ i formiranjima skupine (sastav djece, izbor odgojitelja za
pojedinu skupinu)

-prati adaptaciju nove djece u jaslicama i vrticu, savjetuje odgojitelje i roditelje za Sto uspjesSniju adaptaciju

-suraduje i sudjeluje u programima strucnog i osobnog usavrSavanja odgojitelja i ostalih zaposlenika u skladu
s novim spoznajama s podrucja i aspekta psihologije i drugih sli¢nih podrucja radi unapredivanja rada
ustanove,

-sudjeluje u pracenju i realizaciji posebnih programa Vrti¢a

-suraduje s roditeljima i lokalnom zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u djecjem vrti¢u

-uklju€uje se u razne oblike struénog usavrsavanja unutar i van Vrtiéa, prati domadu i stranu stru¢nu
literaturu s podrucja psihologije, odgoja i obrazovanja te usavrSava metode i tehnike rada,

-sudjeluje u izradi i provodenju individualnog programa koji obuhvaéa neposredni rad s djetetom, odgojno-
zdravstvenim djelatnicima, roditeljima i odgovarajuc¢im stru¢njacima, te pracenje i vrednovanje
napretka,

-psiholoska potpora obitelji,

-uskladuje odgojno-obrazovna djelovanja obitelji i vrtica poticanjem partnerskih odnosa i suradnje,

-pridonosi razvoju timskog rada u djec¢jem vrti¢u i sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje
djecjih prava,



-povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi,koristi se supervizijskom pomodi i
sudjeluje u istraZivanjima u djecjem vrticu te javno prezentira rezultate,

-sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela vrtica,

-vodi propisanu pedagosku dokumentaciju,

-obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:
Strucni suradnik psiholog je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju zada¢a u procesu odgoja i
naobrazbe, struénog usavrsavanja, suradnje s roditeljima i vanjskim ¢imbenicima utvrdenih Godisnjim
planom i programom rada a vezanih uz rad psihologa te za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se sluzi
u radu.

2.1. STRUCNI SURADNIK LOGOPED

Uvjeti:
- VSS, zavrien preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij:
-diplomirani logoped ili profesor defektolog-logoped, odnosno magistar/ struke
- poloZen strucni ispit
- probni rad 4 mjeseca

OPIS POSLOVA
- radi na ublaZzavanju i otklanjanju teskoc¢a djece.
-utvrduje specifi¢ne potrebe djece s teSko¢ama i o njima informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje
- stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe djecjeg vrti¢a
-u suradnji sa odgojiteljima, stru¢nim timom i roditeljima utvrduje najprimjerenije metode rada za svako
pojedino dijete te ih primjenjuju u svome radu.
-suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima u prevenciji
razvojnih poremecaja u djece.
- prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teoretske spoznaje s podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih
znanosti.
- unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljuéivanja djece s teSko¢ama u zajednicu
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:
Strucni suradnik logoped je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju zadac¢a u procesu odgoja i
naobrazbe, stru¢nog usavrsavanja, suradnje s roditeljima i vanjskim ¢imbenicima utvrdenih Godisnjim planom
i programom rada a vezanih uz rad logopeda te za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se sluzi u radu.

2.2. STRUCNI SURADNIK PEDAGOG

Uvjeti:

- VSS profesor pedagog, dipl. pedagog
- poloZen strucni ispit

- probni rad 4 mjeseca

OPIS POSLOVA
-sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada vrtiéa, Kurikuluma te izvjeséa o realizaciji GodiSnjeg plana
rada
- sudjeluje u planiranju procesa njege, odgoja i obrazovanja s odgojiteljima te u ostvarivanju programa
odgojno-obrazovnog rada s djecom predskolske dobi
- prati i unapreduje proces njege, odgoja i obrazovanja, a osobito predlaZe inovacije, suvremene metode i
oblike rada koji ¢e pridonijeti zadovoljavanju djecjih potreba te razvoju sposobnosti



- osigurava odgovarajuc¢e materijalno- organizacijske uvjete neophodne za izvodenje redovitih programai
drugih programa umjetnickog, kulturnog, vjerskog, sportskog i drugog sadrzaja

- sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtica i prati njihovo ostvarivanje

- sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrtic¢

- u suradnji sa stru¢nim timom i odgojiteljima radi na identifikaciji djece s posebnim potrebama

-planira i sudjeluje u organizaciji, ostvarivanju i unapredivanju razli¢itih oblika suradnje s roditeljima

- pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrticu, afirmira djelatnost te javno prezentira rezultate
unapredivanja odgojno - obrazovne prakse

- planira, organizira i prati ostvarenje suradnje s vanjskim ¢imbenicima u svrhu unapredivanja odgojno —
obrazovnog rada

- planira, organizira i prati rad odgojitelja pripravnika te suraduje s odgojiteljima mentorima

- ustrojava i vodi odgovarajuc¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuce analize, izvjeS¢a i
evidencije

- sudjeluje u planiranju i organiziranju struénog usavrsavanja odgojitelja te Odgojiteljskog vijeéa

- suraduje s Agencijom za odgoj i obrazovanje, MZOS, drugim predskolskim ustanovama, osnovnim Skolama i
drugim ustanovama u svrhu unapredivanja djelatnosti

- sudjeluje na seminarima, savjetovanjima, predavanjima, prati strué¢nu literaturu i dr. u cilju stjecanja
suvremenih spoznaja

- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:
Strucni suradnik pedagog je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju zadada u procesu odgoja i
naobrazbe, stru¢nog usavrsavanja, suradnje s roditeljima i vanjskim ¢imbenicima utvrdenih Godisnjim planom
i programom rada a vezanih uz rad pedagoga te za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se sluzi u radu.

2.3. EDUKACUSKI — REHABILITATOR

Uvjeti:
-VSS edukacijski rehabilitator, zavrsen diplomski sveucilisni studij ili diplomski sveucilisni studij odgovarajuée
vrste kojom je stecena visoka stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima ( VSS , profesor defektologije,
dipl.defektolog ili edukacijski rehabilitator, odnosno magistar defektologije, edukacijske rehabilitacije )
- poloZen strucni ispit
- probni rad 4 mjeseca

OPIS POSLOVA:
- predlaZe i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svojega djelokruga, Kurikulum, te izraduje izvjesc¢a
o njihovom izvrenju
- sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog rada u Vrtiéu
- izraduje i provodi dnevni plan rada
- radi na prepoznavanju, ublazavanju teskoca u razvoju djece
- utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima, te upoznaje odgojitelje, ostale suradnike i
roditelje sa specificnostima djece s teSko¢ama u razvoju
- suraduje sa zdravstvenim i socijalnim sluzbama te drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja
- sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog) programa rada za djecu s teSko¢ama u razvoju i za djecu s
posebnim potrebama
- ostvaruje neposredan rad s djecom s tesko¢ama u razvoju i s djecom s posebnim potrebama
- suraduje s roditeljima, stru¢nim i drugim radnicima Vrtiéa, drzavnim i drugim tijelima
- sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela Vrti¢a
- ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju, izvjeséa i evidencije
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:



Strucéni suradnik edukacijski-rehabilitator je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju zadaéa u
procesu odgoja i naobrazbe, stru¢nog usavrSavanja, suradnje s roditeljima i vanjskim ¢imbenicima utvrdenih
Godisnjim planom i programom rada a vezanih uz rad edukacijskog-rehabilitatora te za povjerenu mu imovinu
i sredstva kojima se sluZi u radu.

3.0DGOIJITELJ

Uvjeti:
J -VSS, odgoijitelj predskolske djece ili sveuilidni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke
-VSS, magistar ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
-poloZen strucni ispit
-probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA
-planira i ostvaruje zadace odgojno-obrazovnog procesa u skladu sa smjernicama Programskog usmjerenja

za rad s predskolskom djecom za djecu od 1. godine Zivota do polaska u Skolu,

-pravovremeno izraduje planove i programe odgojno obrazovnog rada za odredeno razdoblje,

-redovito vodi svu pedagosku dokumentaciju propisanu Zakonom,

-unaprijed se temeljito priprema i realizira planirane zadade kroz razli¢ite aktivnosti u radu s djecom,

-promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini,

-sudjeluje u planu nabavke sredstava i materijala za rad u skupini,

-zajedno sa stru¢nim timom radi na identifikaciji djece s posebnim potrebama, teSko¢ama u razvoju i
nadarene djece

-sistematski provodi pedagosko osmisljavanje prostora u kojem borave djeca , vodeci brigu o estetskim,
higijenskim i zdravstvenim zahtjevima,

-organizira i provodi aktivnosti i znacajne datume iz Zivota okoline(interne i javne svecanosti, kazaliste
lutaka, izlozbe djecjih radova, izleti),

-suraduje s roditeljima u razli¢itim oblicima (grupni sastanci, tematski ili prakti¢ni, individualni sastanci,
konzultacije, te vodi dokumentaciju o suradniji),

-kontinuirano se stru¢no usavrsavakroz prisustvo na internim aktivima vrtiéa, odgojiteljskim vije¢ima,
stru¢nim aktivima na nivou mjesta i Sire, savjetovanjima i seminarima, pratedi stru¢nu literaturu za odgoj
djece predskolske dobi,

-izraduje program individualnog stru¢nog usavrsavanja,

-vodi evidenciju o prisustvu djece u skupini,

-prema osposobljenosti, kompetetntnosti i potrebi radi na mentorskim poslovima,

-vodi propisanu pedagosku dokumentaciju i evidencije,

-suraduje s roditeljima,

-suraduje sa struénjacima u dje¢jem vrticu,

-suraduje s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece predskolske dobi u lokalnoj zajednici,

-trajno se stru¢no usavrsava,

-sudjeluje u radu strucnih tijela vrtica,

-obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara za sigurnost djece, za kvalitetu i kvantitetu rada u okviru utvrdenog Plana i programa rada i
Kurikuluma djecjeg vrtica, za inventar, igracke, didakticki materijal i ostala sredstva rada, za pravovremeno,
kvalitetno i odgovorno obavljanje poslova.



4.MEDICINSKA SESTRA-ZDRAVSTVENI VODITELJ

Uvjeti:
J -VSS, medicinska sestra ili struéni prvostupnik medicinske struke
-VSS diplomirana medicinska sestra ili magistra sestrinstva
-1 godina radnog iskustva u struci
-polozen strucni ispit za viSu medicinsku sestru; odobrenje za samostalan rad
-probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

-iz svog djelokruga izraduje Godisnji plan i program rada ustanove i izvjeS¢e o njegovom izvrseniju,

-radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece i u suradnji sa stru¢nim suradnicima, ravnateljem,
odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima,sudjeluje u unapredivanju procesa njege, odgoja
izdravstvene zastite djece,skrbi o higijensko-zdravstvenim uvjetima boravka djece (unutar i van
vrtica),skrbi o higijensko-zdravstvenom statusu radnika, organizira zdravstvene preglede radnika, vodi
zdravstveno-higijensku dokumentaciju o djeci, zaposlenima, sanitarno-higijenskom nadzoru, podnosi
izvjescéa, predlaze i poduzima odgovarajuée mjere,

-skrbi o prehrani, njezi i zdravstvenoj zastiti djece,

-zajedno sa glavnom kuharicom i ravnateljem sastavlja jelovnike, kontrolira postivanje i primjenu propisanih
standarda,daje nalog glavnoj kuharici i ekonomu za nabavku potrebne koli¢ine namirnica,sudjeluje u
poslovima nabave,

-vrsi kontrolu pripremanja hrane, kvalitetu i kvantitetu jela,

-u suradniji sa stru¢nim suradnicima vodi brigu o pravilnom provodenju ritma dana u cilju zadovoljavanja
osnovnih potreba djece,

-strucno i osobno se usavrsava na podrucjima njege, zdravlja, odgoja i obrazovanja,

-suraduje s roditeljima putem individualnih konzultacija i roditeljskih sastanaka

-uspostavlja suradnju sa stru¢nim timom, ravnateljem, odgojiteljima, zdravstvenim ustanovama, Zavodom
za javno zdravstvo, sanitarnom inspekcijom, lokalnom zajednicom

-provodi stru¢ne poslove pri upisu djece

-sudjeluje u procjeni psihofizickog razvoja i pracenja zdravlja djece putem antropometrijskih mjerenja,
poduzima preventivne mjere za smanjenje zaraznih bolesti i prevencije ozljeda,

-sudjeluje u otkrivanju djece s posebnim potrebama,

-izraduje i provodi individualni plan rada za djecu sa zdravstvenim tesko¢ama

-pruza prvu pomo¢ povrijedenoj djeci i zaposlenicima,

-nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i drugi potreban materijal,

-sudjeluje na odgojiteljskim vije¢ima, aktivima u vrti¢ima, te aktivima i seminarima van ustanove,

-organizira i nadzire rad tehnicke sluzbe, organizira njihov raspored rada,

-obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Odgovara za kvalitetu, kvantitetu ,mikrobiolosku ispravnos hrane, higijenu kuhinje,sveukupnog unutarnjeg i
vanjskog prostora vrti¢a, odgovara za redovito provodenje sanitarnih pregleda djelatnika, za pravovremeno i
kvalitetno obavljanje povjerenih poslova,sredstva rada.



5. POMOCNI DJELATNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU — ASISTENT

-pruza neposrednu potporu djetetu tijekom odgojno-obrazovnog procesa u zadacima koji zahtjevaju
komunikacijsku, senzornu i motori¢ku aktivnodt djeteta, u kretanju, pri uzimanju hrane i pi¢a u obavljanju
higijenskih potreba i svakidasnjim aktivnostima

-pomaze odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zadac¢a odgoja i obrazovanja predskolske djece
-pomaze u ostvarivanju izvedbenog odgojno obrazovnog programa

-suraduje sa stru¢nim suradnikom

-sudjeluje u organizaciji inkluzivnog okruzenja te okruZzenja pogodnog za socijalizaciju djeteta s posebnim
potrebama

- skrbi o prostoru u kojem borave djeca

-skrbi o didaktickim sredstvima rada vrtéa neophodnim u radu s djecom te brine za ispravnost tih sredstava
-sudjeluje u pratnji i prevozu djece

Sve navedeno zahtjeva od radnika osjetljivost na pitanje inkluzije, senzibilitet za rad s djecom s posebnim
potrebama i djece opcenito ali i spremnost na u€enje i unapredivanje kompetencija.

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zdravstvenog voditelja te odgojitelja - voditelja i stru¢nog
suradnika.

ODGOVORNOST:
Uz odgojitelja odgovara za sigurnost djeteta, za kvalitetu i kvantitetu rada u okviru utvrdenog
idividualiziranog odgojno obrazovnog plana rada, za inventar, igracke, didakticki materijal i ostala sredstva
rada, za pravovremeno, kvalitetno i odgovorno obavljanje poslova.

1.LPOMOCNO - TEHNICKI POSLOVI POSLOVI

6.DOMAR - EKONOM

Uvjeti:
J -SSS, KV, ekonomskog ili srodnog (komercijalnog) smjera
-vozacka dozvola ,B“ kategorije
-1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima odrZavanja objekata i skladistenja
-probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- vodi brigu o odrZavanju vanjskog i unutarnjeg prostora Vrtica,

- popravlja namjestaj, igracke, sprave na igralistima i dugi inventar,

- otklanja manje kvarove na opremi i uredajima, vrsi i razne druge popravke,

- odrzava okoli$ objekata, zelene povrsine,kroSnje drveca,osigurava prohodnost terasa i ulaza u zgradu,
- poduzima odredene potrebne mjera u interventnim situacijama,

-nabavlja i planira potro$nju Ziveznih namirnica za potrebe Vrtiéa,

-vrsi nabavu didaktickog materijala, potrosnog materijala,materijala za odrzavanje Cistoce, rasporeduje ga
po objektu,

-izdaje robu,

-preuzima ZiveZzne namirnice od dobavljaca,

-vrsi uskladistenje ZiveZznih namirnica i vodi brigu o pravilnom uskladisteniju,

-na osnovu izdatnica izdaje materijal za ¢iS¢enje i ostali potro$ni materijal,
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-vodi skladiste namirnica i potorsnog materijala,odrzava Cisto¢u skladiSnog prostora u skladu sa propisima o
hrani,

-vodi brigu o odrzavanju sanitarnih i higijenskih uvjeta za prijevoz hrane dostavnim vozilom,

-vodi skladiste, izraduje i obraunava izdatnice i primke,

-knjizi skladisnu kartoteku na temelju primki, izdatnica i jelovnika,

-vrsi dostavu poste i druge dokumentacije za potrebe Vrtica,

-obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: Odgovara ravnatelju za pravovremeno,ucinkovito, odgovorno, kvalitetno i zakonito obavljanje
povjerenih poslova, te za sredstva rada.

7.KUHARICA-VODITELJ KUHINJE

Uvjeti:
-SSS, kuhar
-3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
-probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

-prima i rasporeduje namirnice za pripremu jela prema utvrdenom jelovniku i sukladno broju djece,te
provjerava kvalitetu namirnica,

-priprema i dovrsava obroke; organizira i prati rad u kuhinji, te sudjeluje u radu Komisije za izradu jelovnika,

-pazi na utrosak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu kalori¢nosti obroka u odnosu na zivotnu
dob djeteta

-vodi brigu o kvaliteti pripremljenog jela,

-rasporeduje obroke po odgojnim skupinama,

-vodi evidencije o potros$nji namirnica,

-sudjeluje u nabavci kuhinjskog inventara,

-vodi brigu o urednosti kuhinje i osoblja kuhinje, pazi na odrzavanje higijene u priru¢nom skladistu,

-vodi brigu o odrzavanju higijene posuda za kuhanje i prijevoz hrane, pribora za jelo i uredaja s kojima radi,

-vodi brigu o pravovremenoj zamjeni dotrajalog ili unistenog posuda, pribora, strojeva, uredaja i inventara
potrebnog za kuhanje i pripremu hrane,

-nadzire i pomaze pri pravilnom uskladistenju i koriStenju namirnica,

-u rukovanju s hranom udovoljava zahtjevima vezanim za higijenu, te ostalim obvezama propisima,

-obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST

Odgovara ravnatelju za organizaciju rada u kuhinji, kvalitetu i kvantitetu hrane, mikrobiolo$ku ispravnost hrane,
za pravovremeno serviranje obroka, za higijenu kuhinje, inventar i ZiveZne namirnice, provedbu mjera zastite
na radu i protupoZarne zastite, racionalno i ekonomicno koriStenje namirnica i gotove hrane.

8. SPREMACICA - POMOCNICA
Uvjeti
-NSS, osnovna skola

-minimalno Sest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
-probni rad 1 mjesec
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OPIS POSLOVA

-odrzava CistoCu i provjerava sigurnost vanjskih povrsina i igralista,

-svakodnevno obavlja poslove ¢is¢enja i higijene prostorija boravka djece,sanitarija, hodnika i drugih
prostorija Vrtica,

-vrsi serviranje jela djeci

-Cisti sobe nakon jela, svakodnevno briSe i dezinficira stolove,

-pere i dezinficira sanitarne ¢vorove dva puta dnevno, kao i podove,

-svakodnevno Cisti vanjske ulaze i terase, pjescanike i igraliSte,

-pere vrata i prozore,

-redovito presvlaci djecju posteljinu, otprema nedisto i preuzima Cisto posteljno rublje,

-vrsi poslove pranja i peglanja rublja

- pomaze odgojiteljima u postavljanju i raspremanju lezaljki,

-pomaze odgojiteljima u oblacenju djece i drugim tehnickim poslovima,

-vodi brigu o sadnicama u Vrtiéu,

-svakodnevno nakon zavrSetka rada zakljuc¢ava sve ulaze u zgradi objekta,

-obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST
Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova, sredstva
radai inventar, primjenu mjera zastite na radu.

I1.PRAVNI, ADMINISTRATIVNI | RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI POSLOVI

Uvjeti, odgovornost i opis poslova uredeni aktima Osnivaca.
Clanak 10.

Radnici Vrti¢a koji su zavrsili sveuciliSni ili stru¢ni studij prema propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03), te temeljem tih propisa
stekli stru¢ni naziv i akademski stupanj, u smislu prava koja iz toga proizlaze, izjednaceni su s radnicima Vrti¢a
koji imaju odgovarajuci akademski ili strucni naziv ili akademski stupanj utvrden Zakonom o akademskim i
stru¢nim nazivima i akademskom stupnju (NN107/07).

Clanak 11.

Radnici koji su napredovali u zvanje mentora ili savjetnika osim poslova radnog mjesta imaju i sljedece
obveze:
- uvodenje pripravnika u rad (odgojitelja i stru¢nog suradnika),
- nositelji (nekih) tema stru¢nog usavrsavanja,
- vodenje timova odgojitelja za planiranje,
- suradnja i sudjelovanje na stru¢nim skupovima tijela nadleznog ministarstva,
- promoviranje stru¢nog rada vrtic¢a u javnosti (tematske izloZbe, manifestacije, svecanosti, obljetnice...)
- suradnja medu vrti¢ima,
- vodenje i sudjelovanje u radu Zupanijskog stru¢nog vijec¢a odgojitelja,
- suvodenje edukativnih programa za roditelje,
- pripremanije stru¢nih materijala za prezentaciju rada vrti¢a (novine, internetske stranice, brosure, leci...)
- planiranje, pripremanje i vrednovanje rada studenta u suradnji sa stru¢nim suradnikom,
- suradnja s ostalim mentorima u vrticu,
- sudjelovanje u analizi odgojno-obrazovnog rada studenata,
- vodenje pisane dokumentacije

Sve poslove obavljaju u suradnji sa stru¢nim suradnicima, a po odluci ravnatelja.
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SURADNIJA U IZVRSENJU POSLOVA I1Z NADLEZNOSTI VRTICA

Clanak 12.
U provodenju djelatnosti predskolskog odgoja Vrti¢ ostvaruje suradnju sa nadleznim ministarstvom,
tijelima ministarstva, i Zupanije, Osnivacem, ustanovama i Sire.
Suradnja iz prethodnog stavka ostvaruje se putem zajednickih sastanaka, razmjene materijala,
informacija, davanja prijedloga i inicijativa za rjeSavanje odredenih pitanja, davanje odredenih podataka,
formiranjem zajednickih radnih tijela i sl.

PROGRAMIRANIJE | PLANIRANJE RADA

Clanak 13.

Program rada Vrti¢a donosi Upravno vije¢e na prijedlog ravnatelja.

Programom se utvrduje godiSnja aktivnost Vrtiéa u poslovima i zadacima predskolskog odgoja, a
narocito:
- poslovi i zadaci utvrdeni zakonom, drugim propisima i op¢im aktima,
- poslovi i zadaci koje Vrtic treba izvrsiti po zakljucku Osnivaca,
- rokovi za izvrSenje pojedinih poslova i zadataka,
- ostali poslovi i zadaci iz djelokruga rada Vrtica.

Clanak 14.
Godisnji plan i program rada sadrZi: poslove i zadatke koji se planiraju, rokove za izvrSenje pojedinih
poslova i zadataka, izvrsitelje poslova kao i druga pitanja od utjecaja na kvalitetu i pravovremenost izvrSenja
poslova i radnih zadataka.

Clanak 15.
Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvrSavanjem godiSnjeg plana i programa rada, poduzima mjere za
pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje planiranih zadada i drugih poslova iz djelokruga rada Vrtica.
O godi$njem izvrSenju plana i programa rada i drugim poslovima koje je Vrti¢ obavio u tijeku godine, kao
i stanju u Vrticu, ravnatelj podnosi izvje$¢e Osnivacu.

RADNI ODNOSI

Clanak 16.
Prijam u radni odnos i ostvarivanje prava iz radnog odnosa vrsi se sukladno Zakonu o radu, Zakonu o
predskolskom odgoju i naobrazbi, Pravilniku o vrsti stru¢ne spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju strucne
spreme ostalih radnika u djec¢jem vrti¢u, ovom Pravilniku, Pravilniku o radu, drugim vaZzeéim propisima.

Za svako novo zaposljavanje, sukladno ovom Pravilniku, Vrti¢ je obvezan zatraziti suglasnost Osnivaca, te

nakon pribavljene suglasnosti provesti postupak prijema u radni odnos.

Clanak 17.
Ravnatelj Vrtica se bira na temelju javnog natjecaja kojeg raspisuje Upravno vijece,sukladno Zakonu o
ustanovama, aimenuje i razrjeSava ga Osnivac.

13



STRUCNO OBRAZOVANIJE | USAVRSAVANJE

Clanak 18.
Radnici Vrti¢a imaju pravo i duznost tijekom rada upotpunjavati svoja stru¢na znanja i sustavno razvijati
svoje strucne sposobnosti.

Clanak 19.
Potrebna sredstva za stru¢no obrazovanje i usavrSavanje radnika Vrti¢a osiguravaju se u financijskom
planu Vrtiéa, za radnike koji su upuéeni od strane Vrtica.

Clanak 20.
Stru¢no obrazovanje i usavrSavanje radnika Vrtica odnosi se na stjecanje, dopunjavanje i usavrSavanje
struénih znanja i vjestina.
Osnovni oblici stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja radnika Vrti¢a su narocito: individualno obrazovanje i
usavrsavanje, tecajevi, seminari, savjetovanja, Skolovanje za postizanjem viseg stupnja stru¢ne spreme.

Clanak 21.
Struéno obrazovanje i usavrSavanje radnika odobrava ravnatelj Vrtica.

PRIPRAVNICI
Clanak 22.

Potrebu za prijamom pripravnika i broj pripravnika u Vrti¢u utvrduje Upravno vijeée na prijedlog
ravnatelja.

Sukladno odredbama Zakona o radu i vaZe¢im propisima, Poslodavac moZe primiti na stru¢no
osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa osobu koja je zavrsila Skolovanje za zanimanje za koje je
pri zaposljavanju uvjet strucni ispit ili radno iskustvo. Broj osoba na stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja
radnog odnosa u Vrti¢u utvrduje Upravno vijeée na prijedlog ravnatelja.

Clanak 23.
Pripravnici zasnivaju radni odnos u skladu sa zakonom i drugim aktima.

JAVNOST RADA VRTICA
Clanak 24.
Rad vrtica je javan.
U cilju ostvarivanja javnosti rada Vrti¢ informira javnost o svom radu na nacin utvrden Zakonom o
ustanovama, Zakonom o pravu na pristup informacijama, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 25.
Radi ostvarivanja nacela javnosti rada Vrtica ravnatelj po potrebi daje intervjue, te ostvaruje i druge
oblike suradnje sa sredstvima javnog informiranja.

Clanak 26.
Javnost rada Vrti¢ ostvaruje objavom vaznih akata i obavijesti na internetskim stranicama Vrtica.

Clanak 27.

Podatke i obavijesti o radu Vrti¢a daje ravnatelj, a po njegovu ovlastenju i radnici Vrtiéa.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 28.
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Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme, koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom propisane uvjete
stupnja ili vrste strucne spreme za obavljanje poslova radnih mjesta na kojima su zateceni danom stupanja na
snagu ovog Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako zakonom nije drugacije odredeno.

Clanak 30.
Na ovaj Pravilnik vijece opcine Bol kao osnivac je dao prethodnu suglasnost aktom od -

-8,
KLASA: , URBROJ: godine.

Clanak 31.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj ploci Vrtica.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci Vrti¢a dana . godine.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti i primjenjivati se Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada Djecjeg vrtia Mali princi od dana ., KLASA: ,URBROJ:

Ovaj Pravilnik ¢e se objaviti u Sluzbenom glasniku op¢ine Bol.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG V IJECA:

KLASA:

URBROJ:

Bol, : .god

Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se od . godine.

RAVNATELIICA:

Breza Marinkovié

15



	OPĆE ODREDBE

