
Temeljem dlanka  l.Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju Q'{arodne novine broj

rcD7: rc7107 i g4ll3) i dlanka 35. Statuta Djedjeg vrtila Sunce-FaZana, Upravno vijede

Djedjeg vrtida Sunce, uz prethodnu suglasnost Op6ine FaLana, KLASA: 601-02114-01/10'

u"ruinbl:2168/08-03100-14-t od25.02.2014. g., na sjednici odrZanoj dana24.04.2014.9.,

donosi Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada (prodi56eni tekst).
pravilnik o unutarnjem ustrojstur i nadinu rada (prodi56eni tekst) obuhvada Pravilnik o

unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada stupio na snagu 25. kolovoza2003. godine te Izmjene i

dopune"Pravilnika o unutamjem ustrojstvu i nadinu rada stupile na snagu 02.04.2014. godine.

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAdINU RADA
(proii36eni tekst)

I OPEE ODREDBE 
ihNAK 1.

pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrti6a Sunce (u daljnjem tekstu:
pravilnik) pobliZe se odreduje unutamje ustrojstvo i nadin rada Djedjegvrtila Sunce-FaZana

(u daljnjem tekstu: Ustanova), ustrojavanj e rada, uvjeti i nadin rada, potreban broj i poslovi

pojedinih radnika.

ilanak 2.

Ustrojstvo i rad Ustanove temelji se na strudnom pedago5kom, djelotvornom, odgovornom i
prurou..*enom obavljanju odgojnih i obrazovnih zadaea, poslova njege, organizacijskih i
drugih poslova Ustanove.

II UNUTARNJE USTROJSTVO I NAEIN RADA

dtanak 3.

(l) Ustanova se ustrojava kao samostalna i jedinstvenaplaYna osoba.

(Z) Unutarnje ustrojstvo i nadin rada Ustanove ureduje se na nadin na koji 6e se najbolje

ostvariti svrha, ciljevi i zadatapred5kolskog odgoja.

ilanak 4.

Upravno vije(e i ravnatelj odgovorni su za planiranje i ostvarenje godi5njeg plana i programa

,udu t. ukupnih zadata Ustanove, a posebno su odgovomi za uspostavljanje racionalnog i
dj elotvorno g ustroj stva.

ilanak 5.

(1) Ustanova svoju djelatnost obavlja uFaLani, Puljska cesta 7.

(2) Zajedfidke sluZbe i ravnatelj Ustanove imaju sjedi5te u FaZani, Puljska cesta 7.

dhnak 6.

(1) U Ustanovi je ustrojen rad u skupinama s radom na hrvatskom jeziku i latiniinom
pismu. U Ustanovi je ustrojena jedna mje5ovita vrti6ka skupina s radom na talijanskom
jeziku.
(:l U Ustanovi se kontinuirano ostvaruje djelatnost pred5kolskog odgoj a i obrazovanja

putem primamih, kradih i ostalih programa te programa pred5kole.



(4) U Ustanovi se ostvaruju i strudno-pedago5ki poslovi, poslovi zdravstvene zaStite i ishrane

dj ece, pravni, opii i financij sko-radunovodstveni poslovi.
Clanak 7.

Unutamjim ustrojstvom Ustanove, skupine istovrsnih i slidnih poslova ruzvrstavqu se na:

- rukovodenje Ustanovom
- poslove provodenja i unapredivanja njege, odgoja i zaStite djece u Ustanovi
- poslove pratenja, unapredivanja i provodenja njege, odgoja i zaltite djece u Ustanovi
- op6e poslove
- financijsko-radunovodstveni poslove

- pripremu i raspodjelu hrane
- tehnidke poslove i poslove odrLavanja

dlanak 8.

Poslovi rukovodenj a Ustanovom obuhvadaju:
- ustrojavanje rada ustanove i njegovo unapredenje
- vodenje poslovanja Ustanove
- planiranje i programiranje rada i ruzvoja te pra6enje ostvarivanja godi5njeg plana i

programa rada
- osiguravanje zakonitosti rada

- suradnju s drZavnim i drugim tijelima odnosno strudnim i drugim zaposlenicima
- druge poslove sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona i Statuta

ilanak 9.
(1) Poslovi provodenja i unapredivanja njege, odgoja i zaStite djece u Ustanovi obuhva6aju:

- organiziranje rada poradi ostvarivanja programa njege i za5tite djece

- organiziranje i ostvarivanje odgojnog i obrazovnog rada i rada u odgojnoj skupini
- organiziranje i ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetnidkih,

sportskih i drugih aktivnosti, vezanih uz druStveni Zivot djece

- suradnju s roditeljima
- vodenje odgovarajude pedago5ke dokumentacije i evidenciju
- izradu izvjeS6a

- druge poslove koji doprinose uspjeSnom ostvarivanju programa njege, odgoja i zaitite
djece.

(2) Poslovi zdravstvene za\tite obuhva6aju provodenje programa zdravstvene za5tite, i to:

- ustrojavanje zdravstvene za5tite

- pra6enje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece
- obavljanje kontrolnih i drugih preventivnih pregleda te vodenje odgovarajude

dokumentacije
- pra6enje, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznihbolesti
- ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u Ustanovi
- osiguravanje i odrlavanje higijenskih uvjeta prostora u kojemu borave djeca
- poduzimanje drugih mjera kojima se za5tiduje i unapreduje zdravlje djece
- strudno usavrSavanje odgojitelja i strudnih suradnika

ilanak 10.

Opdi poslovi sadrZe:

- tajnidke, pravne, kadrovske, administrativne poslove

- poslove osiguranja i za5tite na radu



- ostale strudne i orgarrizacijske poslove

ilanak 11.

Financij sko-radunovodstveni poslovi obuhvadaju:

- financijske, radunovodstvene i knjigovodstvene poslove

- obradun i isplatu plala
- uplate i isplate gotovine
- evidenciju izplal,ai naknade

- poslove yezarre zablagainidka i knjigovodstvena izvje5da

- periodidne i zakljudne obradune

- druge poslove

ilanak 12.

Poslovi pripreme i raspodjele hrane obuhva6aju:

- nabavu hrane i opreme
- pripremanje obroka i spremanje kuhinjskog i drugog prostora po zavrSetku jela

- odr1avanje disto6e u prostorijama gdje se priprema i dijeli hrana

- pripremanje hrane u izvanrednim prilikama

ilanak 13.

Tehnidki po slovi i po slovi o drlav anj a obuhvadaj u :

- duvanje i odrZavanje imovine Ustanove

- poslove grijanja, odrlavarqauredaja i opreme za grijanie (kotlovnica i drugo)

- odrLavanje instalacija (elektridnih, vodovodnih, plinskih i ostalih)

- popravak opreme i sredstva Ustanove
- nabavku materijala za odrLavanje i popravke

- druge poslove, poslove krojenja, Sivanja i odrlavarya tekstilnog inventara Ustanove

- diS6enje unutarnjih prostorija Ustanove, uredenje vanjskog prostora te ostale prostore u

svezi odrZavanj a distoie

III RADNICI USTANOVE
dlanak 14.

(1) U Ustanovi na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene za5tite

te skrbi o djeci rade sljededi odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i struini suradnik
(pedagog, psiholog) te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.
(2) Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka L. ovoga ilanka, u Ustanovi rade i druge
osobe koje obavljaju administrativno-tehniike i pomodne poslove (u daljnjem tekstu:
ostali radnici).
(3) Odgojno-obrazovni radnici u Ustanovi moraju imati odgovarajudu vrstu i razinu
obrazovanja, poloZen ispit te ufvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz

stavka L. ovoga ilanka.
(4) Poslove odgojitetja djece od navr5enih Sest mjeseci Livota do polaska u osnovnu Skolu

moie obavljati osoba koja je zavr5ila preddiplomski sveuiili5ni studij ili struini studij
odgovarajude vrste, odnosno struini studij odgovarajude vrste kojim je steiena viSa

struina sprema u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavr5ila sveuiili5ni
diplomski studij ili specijalistiiki studij odgovarajude vrste.
(5) Poslove odgojitelja koji ostvaruju program pred5kole pri osnovnim Skolama) ttz
osobe iz stavka 4. ovoga ilanka, mogu obavljati i osobe koje ispunjavaju uvjete za



obavljanje poslova uiitelja razredne nastave u osnovnoj Skoli u skladu s posebnim
propisom.
(6) Poslove struinog suradnika moie obavljati osoba koja je zavr5ila diplomski
sveuiili5ni studij ili diplomski specijalistiiki studij odgovarajude vrste.
(7) Poslove medicinske sestre moil,e obavljati osoba koja je zavr5ila preddiplomski
sveuiiliSni studij ili struini studij sestrinstva, odnosno studij kojim je steiena vi5a
struina sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja
je zavr5ila sveuiili5ni diplomski studij ili specijalistiiki studij sestrinstva.
(8) Odgovarajudu vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu
obrazovanja ostalih radnika u Ustanovi pravilnikom propisuje ministar nadleilan za
obrazovanje.

itanak 15.
(l) Radni odnos u Ustanovi ne moZe zasnovati osoba koja je pravomodno osudena na
kaznu zatvora (neovisno o tome je li izreiena uvjetna ili bezuvjetna kazna) za neko od
kaznenih djela poiinjenih s namjerom protiv Livota i tijela, protiv Republike Hrvatske,
protiv pravosuda, protiv javnog reda, protiv imovine, protiv sluibene duZnosti, protiv
iovjeinosti i ljudskog dostojanstva, protiv osobne slobode, protiv spolne slobode,
spolnog zlostavljanja i iskori5tavanja djeteta, protiv braka, obitelji i djece, protiv
zdravlja ljudi, protiv op6e sigurnosti, krivotvorenja, te bilo koje drugo kazneno djelo
poiinjeno na Stetu djeteta ili kori5tenjem djeteta ili maloljetne osobe, osim ako je
nastupila rehabilitacija prema posebnom zakonu.
(2) Radni odnos u Ustanovi ne moZe zasnovati ni osoba protiv koje se vodi kazneni
postupak za neko od kaznenih djela navedenih u stavku 1. ovoga tlanka.
(3) Radni odnos u Ustanovi ne moZe zasnovati osoba koja je pravomodno osudena za
neko od prekrSajnih djela za nasilniiko pona5anje, osim ako je nastupila rehabilitacija
prema posebnom zakonu.
(4) Radni odnos u Ustanovi ne moZe zasnovati ni osoba protiv koje se vodi prekr5ajni
postupak za neko od prekr5ajnih djela navedenih u stavku 3. ovoga ilanka.
(5) Ako osotra u radnom odnosu u Ustanovi bude pravomodno osudena za neko od
kaznenih djela iz stavka 1. ovoga ilanka ili neko od prekr5ajnih djela iz stavka 3. ovoga
tlanka, Ustanova kao poslodavac otkazat de ugovor o radu bez obveze po5tivanja
propisanog ili ugovorenog otkaznog roka izvanrednim otkazom ugovora o radu, u roku
od 15 (petnaest) dana od dana saznanjaza pravomo6nu osudu, a nakon isteka tog roka
redovitim otkazom ugovora o radu uvjetovanim skrivljenim pona5anjem radnika, u
kojem 6e sluiaju poslodavac, istodobno uz otkazivanje ugovora o radu, od radnika
zahtijevati da odmah prestane raditi tijekom otkaznog roka.
(6) Ako Ustanova kao poslodavac sazna da je protiv osobe u radnom odnosu u Ustanovi
pokrenut ivodi se kazneni postupakza neko od kaznenih djela iz stavka 1. ovoga ilanka
ili prekr5ajni postupak za neko od prekrlajnih djela iz stavka 3. ovoga ilanka, udaljit de
osobu od obavljanja poslova do obustave kaznenog, odnosno prekrlajnog postupka,
odnosno najduZe do pravomodnosti sudske presude, uz pravo na naknadu plade u visini
dvije tredine prosjetne mjeseine plade koju je osoba ostvarila u 3 (tri) mjeseca prije
udaljenja od obavljanja poslova.
(7) Ako je pravomo6nim rje5enjem obustavljen kazneni, odnosno prekr5ajni postupak
pokrenut protiv radnika ili je pravomodnom presudom radnik osloboalen odgovornosti,
radniku de se vratiti obustavljeni dio plade od prvog dana udaljenja.
(8) Osoba koja je pravomodno osudena, odnosno protiv koje je pokrenut kazneni
postupak za neko od kaznenih djela iz stavka 1. ovoga ilanka ili prekrlajni postupak za



neko od prekr5ajnih djeta iz stavka 3. ovoga ilanka, ne moie obavljati poslove u

Ustanovi niti kao vanjski suradnik Ustanove.
(9) U Ustanovi ne mogu raditi ni osobe kojima je izreiena zabrana rada ili im je prestao

radni odnos zbognezakonitog ilili neprofesionalnog postupanja na Stetu prava i interesa

djece.
(10) Radni odnos u Ustanovi ne moZe zasnovati osoba koja ima izreienu mjeru za zaititu
dobrobiti djeteta sukladno posebnom propisu.

ilanak 16.

(1) Radni odnos u Ustanovi zasniva se ugovorom o radu na temelju natjeiaja.
(2) Odluku o objavi natjeiaja donosi Upravno vije6e.
(3) Natjeiaj se objavljuje na mreZnim stranicama i oglasnim ploiama Ustanove, a rokza
primanje prijava kandidata ne moZe biti kradi od 8 (osam) dana.
(4) Iznimno od stavka L. ovoga ilanka, radni odnos moLe se zasnovati ugovorom o radu i
bez natjeiaja:
- kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju

natjeiaja, ali ne dulje od 60 (Sezdeset) dana
- kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 (Sezdeset) dana.
(5) Ako se na natjeiaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz ilanka 14. ovoga

Pravilnika, natjeiaj de se ponoviti u roku od 5 (pet) mjeseci, a do zasnivanja radnog
odnosa na osnovi ponovljenog natjeiaja radni se odnos moZ,e zasnovati s osobom koja
ne ispunjava propisane uvjete.
(6) S osobom iz stavka 5. ovoga ilanka sklapa se ugovor o radu na odredeno vrijeme, do

popune radnog mjesta na temelju ponovljenog natjeiaja s osobom koja ispunjava
propisane uvjete, ali ne dulje od 5 (pet) mjeseci.
(7) Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vijede na prijedlog
ravnatelja.
(8) Iznimno od stavka 7. ovoga ilanka, u sluiaju kada je zbog obavljanja poslova koji
ne trpe odgodu potrebno zaposliti osobu, o zasnivanju radnog odnosa odluiuje
ravnatelj.
(9) Sudionike natjeiaja koji nisu izabrani, ravnatelj Ustanove o tome izvje5duje ivra(a
im dokumentaciju.

dhnak 17.

Poslovi i radni zadaci, uvjeti i broj izvriitelja za pojedina radna mjesta utvrduju se ovim
Pravilnikom, 

^ 
n temelju posebnih propisa koji reguliraju predmetnu materiju.

ilanak 18.

Ustanova moLe uvesti rad sa skraienim radnim vremenom na odredenim poslovima, na nadin

utvrden zakonom i aktima Ustanove.

thnak 19.

Na sve Sto nije pobliZe uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obaveza odgojitelja i strudnih

suradnika Ustanove, neposredno se primjenjuju zakon i propisi doneseni na temelju zakona.

ilanak 20.

Osim posebnih uvjeta za obavljanje poslova odredenih radnih mjesta utvrdenih Zakonom o

pred5kolskom odgoju i naobrazbi utvrduju se sljede6i posebni uvjeti:
- strudna sprema-zavr5ena odgovarajula Skola

- radno iskustvo
- probni rad



- posjedovanje strudnih i drugih sposobnosti

ilanak 21.
(1) Prilikom utvrdivanja potrebne strudne spreme odreduje se strudna sprema odredenog
zanimanj a o dno sno usmj erenj a.

(2) Za odredene poslove mogu se samo izuzetno predvidjeti dva (2) stupnja strudne spreme.

Clanak22.
Radno iskustvo kao poseban uvjet priznaje se ukoliko je stedeno na istim ili slidnim
poslovima.

ilanak 23.
Broj izvr5itelja utvrduje se u skladu sa vaZeeim normativima utvrdenim zakonom, propisima
na osnovi zakona odnosno kriterijima financiranja broja djelatnika nadleZnog tijela.

r.br. Sifra Naziv radnog mjesta Broj izvr5itelja

1.

2.

Poslovi rukovodenja Ustanovom
1.1. Ravnatelj
1.2. Tajnik
2,1. Odgojitelj

- prema godi5njem planu i programu Ustanove
(odnosno 2 odgojitelja za lO-satni program, 1

odgojitelj za 6-satni program, 0,5 odgojitelja za
minimalni program)

Poslovi pradenja, unapredenja i provodenja njege,
odgoja i za5tite djece u predlkolskoj ustanovi

3.1 . ViSa medicinska sestra
3.2. Psiholog
3.3. Pedagog

Op6i i financijsko-raiunovodstveni poslovi
4.1. Administrativno-raiunovodstveni djelatnik

Priprema i raspodjela hrane
5.1. Kuhar
5.2. Pomodni kuhar

Tehniiki poslovi i poslovi odrZavanja
6.1. Domar (ekonom, vozair loiai)
6.2. Spremadica

I
1

11

I
a
J

3.

4.

0,10
0,10
0,10

I

1

1

).

6.

L20,3



Iv OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA I UVJETA ZA OBAVLJANJE

tlanak24.
Za obavljarrje poslova i radnih zadataka zaposlenika u Ustanovi, utvrduju se poslovi i radni
zadaci kako slijedi:

1. POSLOVI RUKOVODENJA USTANOVOM

1.1. RAVNATELJ
a) DJELOKRUG RADA _ POSLOVI I ZADACI
- predstavlja i zastupa Ustanovu
- odluduje o nabavi, prodaji i investicijskim ulaganjima u okviru financijskog plana i

programa za tekudu godinu
- odgovara za frnancijsko poslovanje
- pokre6e postupak dono5enja i uskladivanja op6ih akata Ustanove s odredbama

odgovarajulih zakona
- donosi opie akte utvrdene Statutom
- nadzfue primjenu zakona i opdih akata u poslovanju Ustanove
- predlale osnove poslovne politike
- predlaieprogramrada
- predlale plan ruzvoja
- poduzima mjere neophodne zaizvr1avarle programa rada i plana razvoja Ustanove
- osigurava izvr5enje Odluke Upravnog vije6a
- predlaile unutarnje ustrojstvo Ustanove
- predlaLe Upravnom vijeiu kandidate zaizbor odgajatelja i strudnih suradnika
- donosi Odluke o izboru zaposlenika za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta
- rasporeduje djelatnike Ustanove na drugo radno mjesto u sludajevima utvrdenim

odredbama zakona i opiim aktima Ustanove
- donosi odluke o pojedinadnim sludajevima utvrdenim odredbama Zakona i opdim aktima

Ustanove
- provodi postupak i donosi mjere u sludajevima povrede radnih obaveza zaposlenika

Ustanove u skladu s odredbamazakona i op6ih akata Ustanove
- donosi Izvje56e o poslovanju Ustanove po polugodi5njem i zakljudnom radunu poslovanja

Upravnom vije6u Ustanove
- obavlja ostale poslovodne funkcije utvrdene odredbama zakona i op6im aktima Ustanove
- za svoj rad odgovara Upravnom vije6u
- predlaZe godi5nji plan i program rada
- brine se za provodenje odluka Upravnog vijeda, Odgojiteljskog vijeda i drugih tijela
- obavlja druge poslove utvrilene aktom o osnivanju i statutom

b) uvJETr:
- VI ili VII stupanj obrazovanja VSS ili VSS
- zavriena odgovarajuia zakonom propisana Skola za odgojitelja ili strudnog suradnika
- radno iskustvo najmanje 5 godina u djelatnosti pred5kolskog odgoja
- posebni uvjeti (dokaz o nekaZnjavanjt zakaznena djela navedena dlankom25. Zakona o

predSkolskom odgoju i naobrazbi)



?

1.2. TAJNIK OPEIH I KADROVSKIH POSLOVA

DJELOKRUG RADA _ POSLOVI I ZADACI
obavlj a poslove normativne dj elatnosti
izraduje prijedloge tekstova opdih akatakoje donosi ravnatelj i upravno vije6e
udestvuje u postupku provedbe radnih odnosa koje provodi ravnatelj
daje strudna mi5ljenja i prijedloge ravnatelju kod rje5avanja Lalbi zaposlenika na
prvo stupanj ska rj e Senj a iz radno-pravnih odnosa

- sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Upravnog vijeda u okviru svoje nadleZnosti po
nalogu ravnatelja
sudj eluj e prilikom zaklludenja kupoprodajnih i drugih ugovora za vrti(,
ispostavlja rjeSenja o zasnivanju, prekidu radnog odnosa, pladenim i neplafenim
dopustima i rasporedu zaposlenika

- priprema podatke za godi5nji plan kori5tenja godi5njih odmora zaposlenika te u skladu s

nj ime ispostavlj a rj e5enj a

- obraduje i daje na obradu sve podatke zaposlenika potrebne za obradunplada (staZ, podaci
vezaniuzporez i drugo)
vodi matidnu knjigu i personalni dosje zaposlenika
prijavljuje i odjavljuje zaposlenika pri zavodu za zapo5ljavanje te fondovima
zdravstvenog, mirovinskog i invalidskog osiguranja
izdaje potrebne potvrde o staZu, radnom odnosu i zdravstvenom osiguranju zaposlenika
vodi evidenciju odlaska zaposlenika u mirovinu te izraduje dokumentacqu vezattu za
ostvarivanje prava na mirovinu
izraduje izvje5taje, spiskove i analize zapotrebe nadleZnih tijela
ispunjava podatke zapotrebe godiSnjeg izvjestaja vrtita
vrSi poslove oko osiguranja imovine i ljudi s odgovarajuiim institucqama-zavodima
vr5i sve poslove u svezi naknada, prijava Steta svih vrsta te u svezi s time suraduje s
nadleZnim organima
obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja
za svoj rad odgovara ravnatelju
vodi urudZbeni zapisnik vrti6a, knjigu popisa akata, zaprima, otprema i rasporeduje svu
primljenu po5tu
vr5i poslove arhiviranja i sve druge poslove u svezi duvanja, uni5tavanja i drugo arhivske
grade, a u skladu sa zakonom i normativnim aktima vrti6a ie po nalogu iavnatefa
vr5i poslove zapisnidar a za potrebe vrtila
vr5i poslove prij episa i fotokopir anja raznih materij ala
vrSi mjesedni obradun do 10-tog u mjesecu uzizdavanle uplatnica i sastav izlazne fakture
zaknjilenje
opominj e duZnike za neblagovremeno izvrSenj e svoj ih obv eza
ispostavlja obradune zapovrat vi5e upla6enih sredstava
izradqe bruto bilancu kupaca pri polugodiSnjem i godisnjem obradunu
priprema materijal za godiSnji popis-inventuru 31.I2. tekude godine, odnosno u skladu s
normativnim aktima vrtila
priprema dokumentaciju za utuZivanje dugovanja radi predaje na sud i daljnji postupak

UVJETI:
VSS, diplomirani pravnik ili VSS upravni pravnik
Radno iskustvo - 3 godine na pravnim i kadrovskim poslovima
Poznavanje AOP-a

b)



- Probni rad - 3 mjeseca

2. pOSLOVI PROVODENJA I UNAPREEMNJA NJEGE, ODGOJA I ZASTITB

DJECE U PRBDSKOLSKOJ USTANOVI

2.1. ODGOJITELJ
a) DJELOKRUG RADA _ POSLOVI I ZADACI

- radi na programiranju, planiranju, pra6enju, valorizaciji smjernica programskog

usmjerenja , J3""o- r"oj. iago3ne skupine uz suradnju s ostalim skupinama u objektu u

kojem skuPina egzistira r i
- orig*uru rudorolSuranje Zivotnih potreba djece u skladu s programskim usmjerenJem

- osilurara jedinstvo odgojnih utjecaja u Ustanovi te stvara uvjete za partnerski odnos

odiojitelja u odgojno-ob.uro,rttott procesu u Ustanovi i van nje

- s"*du3" r et*orritna strudnog tima i po potrebi strudnim osobama van Ustanove

- vodi potrebnu zakonom propLun, pedagosku dokumenlaciju o boravku djece u vrti6u

- kontinuirano se strudno usavrsava u zakonom propisanim oblicima

- kao mentor prati rad udenika, studenata i odgojitelja podetnika

- svoj rad prezentira na strudnim skupovima te suraduje s ostalim dimbenicima izvarr

Ustanove
- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja
- zasvoj rad odgovara ravnatelju
- obavlja posloie planiranja, programiranja i vrednovanja, pripreme prostora i

poticaja
- suratluje i obavlja

b) UvJETI:

savjetodavni rad s roditeljima.

- stupanj obrazovanja, strudna sprema

odgojitelj a Zakonom o predSkolskom
i ostali uvjeti propisani za poslove i radne zadatke

odgoju

POSEBNI UVJETI:
- zarad sa djecom u odgojnim skupinama sa radom na talijanskom jeziku odgojitelj mora

imati zavrsene odgovaraju6e Skole na talijanskom jeziku

3. POSLOVI PRACENJA, UNAPREDMNJA I PROVODENJA NJEGE, ODGOJA I
ZASTITE DJECE U PREDSKOLSKOJ USTANOVI

3.1. VISA MEDICINSKA SESTRA
a) DJELOKRUG RADA-POSLOU I ZADACI

- planira irealizirasvoj rad u skladu sa odredbamazakonai programskim usmjerenjem

- Radi na osiguravanju, unapredivanju higijenskih uvjeta prostora, te zdravstvenog stanja

djece i osoblja
- Radi na detekciji djece sa zdravstvenim problemima iti deformitetima, te u suradnji sa

dlanovima strudnog tima izraduje individualne planove rada

- Individualnim rad6m sa djecom, roditeljima i odgojiteljima te ostalim osobljem pru1a

strudnu pomo6 utealizaciii zahtjeva iz svojih domena

Vodi zakonom propisanu potrebnu dokumentaciju
provodi u suradnji-sa dlanovima strudnog tima i zdravstvenim zaposlenicima: odgojitelja,

tehnidkog osoblja i roditelja
Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja



- Zasvoj rad odgovara ravnatelju

b) UVJETI:
VI stupanj obrazovanja (Skolska sprema) VSS medicinskog (pedijatrijskog) smjera

- Radno iskustvo - 3 godine u struci
- Probni rad - 5 mjeseci

3.2. PSIHOLOG
a) DJELOKRUG RADA-POSLOU I ZADACI
- Radi na detekciji djece sa posebnim potrebama, te sudjeluje sa ostalim dlanovima strudnog

tima na izradi individualnih planova i programa rada (nadarena djeca i djeca sa teSkodama

u razvoju)
- Prtrta strudnu pomoi t realizaciji zahtleva programskog usmjerenja u primjeni metoda i

sredstava rada odgojiteljima, roditeljima i ostalim sudionicima odgojno-obrazovnog

procesa

- Suraduje sa dlanovima strudnog tima u Ustanovi na istraZivanjima realizacrle programa i
projekata uz primjenu najnovijih strudnih saznanja

- Suraduje i sa vanjskim dimbenicima iz domene struke

- Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

- Za svoj rad odgovara ravnatelju

b) UVJETI:
- VII stupanj obrazovanja (Skolska sprema) VSS Filozofski fakultet - Psihologija

- Radno iskustvo - 3 godine

- Pokusni rad - 6 mjeseci

3.3. PEDAGOG
a) DJELOKRUG RADA-POSLOU I ZADACT
- Planira, programira, istraZuje i prati odgojno-obrazovni rad u svim programima

- PruLa strudnu pomod t realizacqi programskog usmjerenja; odgojiteljima kod planiranja,

realiziraryaplana, suradnji sa roditeljima i drugim dimbenicima

- Sudjeluje u izradi programa, nabave i kori5tenja potrebnih didaktidkih, audiovizualnih i
ostalih sredstava za rad

- Individualnim radom sa odgojiteljima, roditeljima i djecom uz koordiniranu aktivnost
strudnog tima provodi savjetodavno instruktivan rad

- Organizira i prati udenidku i studentsku praksu, rad sa mentorima i odgojiteljima
podetnicima

- Prczentira i vodi bibliotedno-informatidku djelatnost

- Suraduje sa svim dlanovima strudnog tima te strudnjacimaizvan Ustanove

- Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja
- Za svoj rad odgovara ravnatelju

b) UvJETI:
- VII stupanj obrazovanja (Skolska sprema)- VSS, Filozofski fakultet-pedagogija

- Radno iskustvo-3 godine u radnoj struci

- Probni rad* 6 mjeseci

4. OPCI I FINANCIJSKO-RAdUNOVODSTVENI POSLOVI

4. 1. ADMINISTRATIVNO.RAdUNOVODSTVENI DJELATNIK

l0



:)
DJELOKRUG RADA-POSLOU I ZAD ACI
kontrolira i uskladuje skladiSne primke i izdatnice primljene od skladi5tara

svakodnevno obraduje jelovnike, suraduje s glavnom kuharicom i vozadem-nabavljadem

zaprimaiizdaje sitni inventar i osnovna sredstva

priprema inventurne liste za materijal i prehrambene artikle nakon izvr5nog popisa od

strane komisije te vrSi uskladenje sa stanjem na skladi5tu

zaprimai likvidira tlazne radune te vodi knjigu ulaznih faktura, obraduje iste (s formalne i
ra8unske strane) te ispunjava virmanske naloge ili neki od instrumenata pla6anja (dek,

mjenica i sl.)
ispostavlja radune i vodi evidenciju istih
suraduje s vanjskim suradnicimaYezano zapitarrje likvidature i pla6anja

likvidira avanse dobavljadima te vodi evidenciju istima radi pravdanja

vodi evidenciju (duva ugovore) sklopljene s vanjskim suradnicima u svezi poslova

likvidature
rje5ava svu korespondenciju u svezi s dugovanjima i potralivarlima te uskladuje konta

dobavljada
ispo stavlj a nalo ge za povr at pretplata dobavlj adima

priprema dokumentacijuzaotpis zastarjelih obveza i nenaplativih potraZivanja

rj e5ava opomene dobavlj ada

vodi knjigovodstveno-analitidku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara u

upotrebi te evidenciju tudih osnovnih sredstava i sitnog inventara

vr5i obradun amortizacije ili NOS-a i konadni obradun iste kao i otpis sitnog inventara na

dan 31.12. tekude godine

izradqe godi5nj i predradun amortizacij e

priprema liste sitnog inventara i osnovnih sredstava za godi5nji popis u suradnji sa

fi nancij skim knj i govodstvom odno sno glavnom knj i gom

- obraduje inventurne liste nakon popisa od strane komisije za popis, uskladuje s

analitidkim i financij skim knj igovodstvom
- ispunjava svu potrebnu dokumentaciju prijava o povredi na radu, opsega radnog

mjesta zaposlenika
- izraduj el{14 za sve zaposlenike i ostale obrasce za potrebe mirovinskog, invalidskog i

zdravstvenog osiguranja
ispunjava mjeseine statistiike izvje5taje
sastavlja za sve djelatnike u skladu s zakonskim propisima MPP
vodi propisanu analitiiku evidenciju pla6a za sve djelatnike i obraiun pla(a za

djelatnike
vodi obraiun boravka djece u vrti6u
likvidira putne obraiune za sluibena putovanja
vodi evidenciju ulazne itzlazne po5te vrti6a.

UVJETI:
SSS, ekonomskog smjera
radno iskustvo - 3 godine na radunovodstvenim poslovima
poznavanje AOP-a
pokusnirad-3mjeseca

b)
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5. PRIPREMA I RASPODJELA HRANE

5.1. KUHAR
A) DJELOKRUG RADA _ POSLOVI I ZADACI
- dnevno na trZistu naruiuje svjeZe i.iveLne namirnice u skladu s jelovnikom,

normativima i mogudnostima nabave artikala na triiStu
- sudjeluje u izradi jelovnika
- organrzira rad u kuhinji
- vodi dnevnu evidenciju izdanih ruikova i ostalih obroka za djecu
- samostalno u dogovoru s ravnateljem vr5i izmjenu jelovnika u sluiaju nemogudnosti

nabave odredenih Liv eLnih namirnica
- provodi i dokumentira sve postupke HACCP sustava
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
- zL svoj rad odgovara ravnatelju

b) UVJETI:
- stupanj obrazovanja (Skolska sprema) - SSS, kuhar
- radno iskustvo-l godina
- pokusni rad-3 mjeseca

5.2. POMOCNT rUn^LR
a) DJELOKRUG RADA _ POSLOVI I ZADACI
- u suradnji s odgojiteljima rasporeduje hranu po odgojnim skupinama

- vrSi sve pripremne radnje za kuhanje obroka (iisti, pere, rei,e i sl.), sudjeluje u

kuhanju i distribuciji obroka
- odfrava kuhinju, strojeve kao i drugu opremu
- odrZavasredstva, ureduje i strojeve dajnih kuhinja kojim raspolaZe

- odrZavadistodu suda, pribora zajelo i bidona-termostata

- odr1avadistoiu kuhinje i blagovaonice te sakuplja i pere sude poslije obroka
- svakodnevno obavje5tava o brojnom stanju djece

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
- za svoj rad odgovara ravnatelju

b) UVJETI:
- stupanj obrazovanla (Skolska sprema)-NSS, ugostiteljskog smjera, osnovna Skola

- pokusni rad-l mjesec

6. TEHNIEKI POSLOVI I POSLOVI ODRZAVANJA

6.1. DOMAR (EKONOM, VOZ.Le, r,OZ,tt;
a) DJELOKRUG RADA-POSLOU I ZADACI
- vodi brigu o redovnom odrZavanju zgrade i osnovnih sredstava Ustanove

- vr5i sve potrebne radove za funkcionalno odrlavanle opreme: ugradbene i vanjske

stolarij e, ZeLj ezarij e, vodoinstalaterske, elektronske i druge

- popravlja i odrLava postavljene sprave (klackalice, tobogane, klupe, ograde, pje5danik i
dr.) na vanjskim povr5inama vrtiia

- obavlja potrebne popravke odnosno uklanja kvarove na zgradi, instalacijama, opremi u
skladu sa svojim znanjemi mogu6nostima

- izradujejednostavne stolarske i druge proizvode prema potrebi i uvjetima

t2



ukljuduje i iskljuduje, redovno odrlava centralno grijanje vrtida odnosno prostor
kotlovnice
prati stanje centralnog grrjanja u toku dana i vr5i samostalno odredene intervencije i
uklanja sitne kvarove
vodi brigu o stanju goriva i pravovremenoj nabavi istoga
provjerava upotrebljivost opreme i sredstava za ga5enje poZaru te o uoienim
nepravilnostima izvje56uje ravnatelja
zadulen je za odrZavanje tehniike i higijenske ispravnosti sluZbenog vozila te
pravodobnog tehniikog pregleda i osiguranja
vr5i prijevoz i dostavu ruikova privatnim vrtidima
vr5i poslove prijevoza za sluLbene potrebe Ustanove (nabava potrolnog materijala,
didaktiike opreme i sliino)
odiLava sve vanjske travnate povr5ine
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
za svoj rad odgovara ravnatelju

UVJETI:
Domar (ekonom, vozair loZai) - SSS, s potrebnom kvalifikacijom
radno iskustvo-l godina
posebni uvjeti-poloZen ispit za rukovatelja centralnog grijanja i kotlovnica
vozadki ispit B kategorije
pokusni rad-3 mjeseca

6.2. SPREMAdICA
a) DJELOKRUG RADA _ POSLOVI I ZADACI
- odrlava disto6u svih prostorija vrti6a, namje5taja, vanjskog prostora, terasa i dijela vrta
- sadi, njeguje i odrlavabiljke u prostorijamavrtila i vanjskog prostora

- odrLava higijenu i vr5i dezinfekciju sanitarnih uredaja, posebno u jaslicama, diLe i spuSta

leiallke po odgojnim skupinama
- obavje5tava ravnatelja ili ku6nog majstora o nastalim kvarovima na sredstvima rada,

postroj enj ima i instalacij ama

- vr5i dezinfekciju didaktidke opreme i igra(,aka, preuzima i predaje posteljinu i drugo
rublje s pranja na pranje

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
- za svoj rad odgovara ravnatelju

b) UVJETI:
- stupanj obrazovanja (Skolska sprema) - osnovna Skola

- radno iskustvo-nije potrebno
- pokusni rad-mjesec dana

V RUKOVODENJE I UPRAVLJANJE USTANOVOM

1' UPRAVN. vIJEeE 
ihnak 25.

(1) Upravno vije6e upravlja Ustanovom.
(2) Djelokrug Upravnog vijeda utvrden je zakonom i statutom Ustanove.

b)
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2. RAVNATELJ

(1) Ustanovom rukovodi
(2) Ravnatelj je strudno

dlanak 26.
ravnatelj.

poslovodno tijelo Ustanove diji su djelokrug, ptava i obveze utvrdeni

zakonom.

3. ODGOJITELJSKO VIJEEE
(lanak27.

(1) Odgojiteljsko vije6e dine svi odgojitelji i strudni suradnici koji rade na ostvarivanju

programa pred5kolskog odgoja i obrazovanja.
(Z; 

-O.;.tot 
ro gradai nadin odludivanja odgojiteljskog vijeda utvrden je odredbama statuta.

VI PRAVA I OBVEZE ZAPOSLENIKA

ilanak 28.

(1) U obavljanju svojih zadata zaposlenici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene

zakonom, propisima donesenim na temelju zakona i op6im aktima Ustanove.

(2) U svom rado ruposlenici su duZni pridrZavati se zakona, statuta, drugih op6ih akata

Ustanove, godi5njih programa rada i naloga ravnatelja.

ilanak 29.

(1) Zaposlenici ustanove duZni su strudno, odgovorno i pravovremeno izvrSavati svoje

poslove izadace.
(Z; Nestrudnim, neurednim, nepravovremenim obavljanjem svojih poslova, zaposlenik dini

povredu radne obveze, zbog koje mu moZe prestati radni odnos pod uvjetima i na nadin

propisan pravilnikom o radu.
(3y-St*e"i zaposlenici Ustanove duZni su medusobno suradivati, razmienjivati iskustva i
mi5ljenja, posebice kada se radi o ostvarivanju godi5njeg programaradate zada(,a Ustanove

utvrdenih statutom.

VII PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

dhnak 30.

Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na nadin i po postupku po kojem je

donesen.

dhnak31.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plodi Ustanove.

itanak 32.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu

nadinu rada Ustanove od 25. kolovoza}}}3. godine.
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PREDSJEDNICA
UPRAYNOG VIJEEA

Benita Gq6v r''W
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnim ploiama Ustanove dana 25.03.2014.godine.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 02.04.2014. godine.
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