Na temelju Clanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
("Narodne novine", br. 10/97, 107/07194/13, 98/19, 57/22., 101/23., 145/23.1 145/24.) i ¢lanka
41. stavka 1. podstavka 4. Statuta Djecjeg vrtica ,, Vrtuljak Mar&ana“ (,,Sluzbene novine Opéine
Marcana®, br. 8/23.), Upravno vijece, na sjednici odrZanoj dana 29. sije¢anj 2025.godine uz
prethodnu suglasnost Nacelnika Opcéine Mar¢ana, KLASA: 601-01/25-01/02, URBROJ:2163-
26-02-25-02, donosi:

_ PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU _
I NACINU RADA DJECJEG VRTICA , VRTULJAK MARCANA“

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtiéa ,,Vrtuljak
Marcana*“ (u daljnjem tekstu: Pravilnik), pobliZze se ureduje unutarnje ustrojstvo te nadin
obavljanja djelatnosti Djecjeg vrti¢a ,,Vrtuljak Mar€ana* (u daljnjem tekstu: Vrti¢) kao javne
sluZbe, a osobito: organizacija rada, uvjeti i na¢in rada, potreban broj radnika, zadaée i opis
radnih mjesta, odgovarajuca struéna sprema te druga pitanja znadajna za unutarnje ustrojstvo i
nacin rada Vrtiéa.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno zna&enje, bez obzira jesu li
koristeni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak nac¢in i muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi poradi
poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota, sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi
zakona, programskom usmjerenju odgoja i obrazovanja djece rane i predskolske dobi i
odredbama Statuta Vrtiéa.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.
Unutarnjim ustrojstvom ureduje se obavljanje odgojnih, obrazovnih i zdravstvenih
programa, stru¢no - pedago$kog rada, administrativno - stru¢nih, raunovodstveno -
financijskih i pomo¢no - tehni€kih poslova.

Clanak 4.

Vrti¢ se ustrojava kao javna ustanova u kojoj se ostvaruje djelatnost predikolskog
odgoja, obrazovanja i skrbi djece rane i predskolske dobi sukladno Zakonu, programskom
usmjerenju odgoja i obrazovanja djece rane i predskolske dobi i Statutu Vrtica.

Ustrojstvo Vrti¢a temelji se na humanisti¢kom, stru¢nom, odgovornom, djelotvornom i
pravovremenom ostvarivanju programa rada, odnosno zadaéa Vrtic¢a.

Clanak 5.
U sastavu Vrti¢a djeluje matina zgrada na adresi Mar¢ana, Maréana 166A i zgrada
podru¢nog odjela na adresi u Rakalj, Mije Percana 49.



Clanak 6.

U Vrti¢u se ostvaruju primarni i drugi programi odgoja, obrazovanja, zdravstvene
zaStite, prehrane i socijalne skrbi o djeci rane i pred¥kolske dobi, u skladu s Zakonom o
predskolskom odgoju i obrazovanju, planovima i programima Vrti¢a te suglasnosti nadleZznog
Ministarstva.

Clanak 7.
Unutamje ustrojstvo Vrtiéa, koji ¢ine skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju
sana:
1. vodenje poslovanja Vrti¢a
2. poslovi unapredivanja odgojno obrazovnog i struénog rada
3. poslovi zdravstvene zastite i njege djece
4. pravni 1 opéi poslovi
5. financijsko-ra¢unovodstveni poslovi
6. poslovi pripreme i raspodjele hrane
7. tehni¢ki poslovi i poslovi odrZavanja.

Clanak 8.

Vodenje poslovanja Vrtiéa obuhvaéa: ustrojavanje rada Vrti¢a i unapredivanje,
planiranje i programiranje rada i razvoja Vrti¢a te pratenje realizacije istog, organiziranje
procesa rada, osiguranje zakonitosti i stru¢nosti rada, suradnja s drZavnim i drugim struénim
tijelima, roditeljima, te obavljanje i drugih poslova sukladno zakonu i propisima donesenim na
temelju zakona.

Clanak 9.

Poslovi unapredivanja odgojno obrazovnog i struénog rada obuhvaéaju:
ostvarivanje programa u cilju odgoja, obrazovanja, te skrbi o djeci rane i predskolske dobi, a
kroz organiziranje i ostvarivanje odgojnog i obrazovnog rada i rada u odgojnoj grupi,
organiziranje i ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetni¢kih, sportskih i
drugih aktivnosti, vezanih wuz drutveni Zivot djece, suradnje s roditeljima, vodenje
odgovaraju¢e pedagoske dokumentacije i evidencija, izradu izvje$éa te druge poslove koji
doprinose uspje§nom ostvarivanju programa odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane
1 socijalne skrbi o djeci.

Clanak 10.

Poslovi zdravstvene zaStite i njege djece obuhvaéaju: provodenje programa
zdravstvene zastite i to: ustrojavanje zdravstvene zastite, pracenje i unapredivanje zdravstvenog
stanja djece, vodenje odgovarajuée dokumentacije, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog
odgoja u ustanovi, osiguravanje i odrZavanje higijenskih uvjeta prostora u kojemu borave djeca,
poduzimanje drugih mjera kojima se za$tiCuje i unapreduje zdravlje djece kao i stru¢no
usavrSavanje odgojitelja i struénih suradnika i drugih poslova koji doprinose uspje$nom
ostvarivanju programa zdravstvene zastite u domeni prehrane djece.

Clanak 11.

Pravni i opéi poslovi obuhvaéaju: pravne, normativno pravne i kadrovske poslove,
poslove osiguranja, civilne i protupoZarne zatite i zastite na radu, daktilografske poslove,
poslove zaprimanja i distribuiranja poste, poslove pismohrane, arhive i izlu¢ivanja arhivske
grade, te ostale administrativno-opée poslove.

Clanak 12.



Financijsko-ratunovodstveni poslovi obuhvaéaju: financijske, ra¢unovodstvene i
knjigovodstvene poslove, plansko analititke poslove, obradun i isplatu plaéa, uplate i isplate
gotovine, evidenciju iz pla¢a i naknada, poslove vezane za blagajni¢ka i knjigovodstvena
izvjeS¢a, periodi¢ne i zakljuéne obradune, naplatu usluga primarnog programa.

Clanak 13.

Poslovi pripreme i raspodjele hrane obuhvaéaju: nabavu namirnica i opreme,
pripremanje obroka, serviranje obroka i spremanje kuhinjskog i drugog prostora po zavr$etku
jela, odrzavanje Cistoée u prostorima gdje se priprema i dijeli hrana, pripremanje hrane u za
djecu s posebnim potrebama u prehrani u suradnji sa zdravstvenim voditeljem.

Clanak 14.

Tehnicki poslovi i poslovi odrZavanja obuhvaéaju: &uvanje i odrZavanje imovine
vrti¢a, odrZavanja uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica i dr.) odrZavanje instalacija
(elektri¢nih, vodovodnih, plinskih i ostalih) popravak opreme i sredstava Vrtiéa, nabavu
materijala za odrZavanje i popravke, te druge poslove, poslove krojenja, $ivanja i odrZavanja
tekstilnog inventara Vrti¢a, ¢iS¢enje unutarnjih prostorija vrti¢a, uredenje vanjskog prostora, te
ostale poslove u vezi odrZavanja Cistoce.

Clanak 15.
Svi sudionici procesa rada u Vrti¢u imaju osnovnu zadaéu osigurati najpovoljnije uvjete
za ostvarivanje programa njege, odgoja i zastite djece, odnosno uvjete za unapredivanje rada i
ostvarivanje ukupne zadace Vrtica.
. Za unapredivanje programa njege, odgoja, obrazovanja i zastite djece posebno su
odgovorni: ravnatelj, struéni suradnici, odgojitelji i zdravstveni voditel;.

Clanak 16.
Radi unapredenja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zadade Vrtié sudjeluje u
kulturnim i drugim drustvenim i javnim djelatnostima, te suraduje radi realizacije programa s
drugim organizacijama.

Clanak 17.
Pravne i pojedine opée poslove, financijsko-knjigovodstvene poslove te pojedine
pomoéno—tehniCke poslove za Vrti¢ obavlja Osniva¢, sukladno zakonu, propisima donesenim
na temelju zakona, ovim Pravilnikom i drugim opéim aktima Vrtiéa i Osnivada.

III DJELATNICI USTANOVE 5
Clanak 18.
Za obavljanje poslova i radnih zadataka u Vrti¢u, utvrduju se slijede¢a radna mjesta te

broj izvrsitelja:

NAZIV POSLOVA I RADNIH ZADATAKA BROJ IZVRSITELJA
Ravnatelj 1

Voditelj Podruénog odjeljenja u Raklju 1

Odgojitelj 10

Pedagog 1

Kuharica 1,5




[ Domar | 0,5
Spremacica [ 3,5

Od poslova i radnih zadataka navedenih u stavku 1. ovog ¢lanka na Podruéno odjeljenje
u Raklju odnose se slijede¢i poslovi i radni zadaci i broj izvr3itelja:

| NAZIV POSLOVA I RADNIH ZADATAKA BROJ IZVRSITELJA
Voditelj Podru¢nog odjeljenja u Raklju 1
Odgojitelj 2
Spremacica 1
Clanak 19.

Raspored rada (dnevni i tjedni) na pojedinim poslovima i radnim zadacima svojom
odlukom odreduje ravnatelj, u okviru utvrdenog fonda radnog vremena.
Ravnatelj svojom odlukom mozZe odrediti i rad u smjenama i dvokratni rad.

Clanak 20.
Za ostvarivanje plana i programa rada Vrti¢a, te ukupne njegove zadace u Vrtiéu se
uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada, kako slijedi:

VOBDENJE POSLOVANJA VRTICA

1. Ravnatelj

Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- predstavlja i zastupa Vrtic,

- organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za ratun Vrtiéa,

- zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima te
pravnim osobama s javnim ovlastima,

- odlu¢uje o nabavi, prodaji i investicijskim ulaganjima u okviru financijskog plana i
programa za tekucu godinu,

- odgovara za financijsko poslovanje Vrtica,

- odgovoran je za zakonitost rada Vrtiéa,

- vodi struéni rad Vrti¢a i odgovoran je za struéni rad Vrtiéa,

- predlaZe godisnji plan i program rada,

- predlaZe kurikulum Vrtiéa,

- predlaze Upravnom vije¢u zasnivanje radnog odnosa s radnicima na temelju javnog
natjecaja,

- sklapa i raskida s radnicima ugovore o radu,

- donosi odluke o pojedinaénim pravima radnika u sluajevima utvrdenim zakona i opéim
aktima Vrtica,

- provodi postupak i donosi mjere u slu¢ajevima povrede radnih obaveza u skladu s
odredbama zakona i op¢im aktima Vrtica,

- brine se za provodenje odluka Upravnog vijeéa, odgojiteljskog vijeéa i drugih tijela,

- podnosi izvje§¢a Upravnom vijeéu i drugim nadleZnim tijelima o radu i poslovanju Vrtiéa,

- organizira rad u odgojnim skupinama te koordinira rad odgojnog i tehni¢kog osoblja,

- sudjeluje u programiranju, pra¢enju i unapredivanju odgojno obrazovnog rada u odgojnoj
skupini i na nivou Vrti¢a,



priprema i saziva sjednice odgojiteljskog vije¢a, te sudjeluje u svim oblicima stru¢nog
usavrSavanja na nivou Vrti¢a i odgojnih skupina te regionalnim i drzavnim nivoima,
sudjeluje u formiranju i rasporedu odgojnih skupina,

kontrolira dinamiku upisa djece,

donosi plan godisnjih odmora radnika,

vodi evidenciju i saldaciju realizacije radnog vremena odgojitelja i stru¢nih suradnika,
suraduje s roditeljima na njihovu i osobnu inicijativu, prilikom upisa i tijekom godine po
potrebi,

sudjeluje u utvrdivanju potreba za tekuéim investicijskim odrZavanjem, za nabavkom
didakti¢kog i potroSnog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava,

rasporeduje radnike prema potrebama rada Vrtica,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju Vrtiéa i Statutom.

Uvjeti:

propisani uvjeti za obavljanje poslova odgojitelja ili struénog suradnika,
najmanje pet godina radnog iskustva u djelatnosti predskolskog odgoja,
ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Broj izvrSitelja: 1
POSLOVI UNAPREBIVANJA ODGOJNOG, OBRAZOVNOG I STRUCNOG RADA

2.1. Voditelj Podruénog odjeljenja u Raklju

Djelokrug rada- poslovi i zadaci:
organizira rad u Podruénom odjeljenju u Raklju u dogovoru s ravnateljem, te neposredno

rukovodi radom zaposlenih u tom odjeljenju, i to u 10% punog radnog vremena
obavlja poslove odgojitelja iz totke 2.2., i to 90% punog radnog vremena

Uvjeti:

zavrien preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je steSena vi$a stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, kao
i zavrSeni sveutilisni diplomski studij ili specijalistigki studij odgovarajuce vrste,

ucitelji i odgojitelji za krace programe s viSom ili visokom struénom spremom,

radno iskustvo u struci najmanje jedna godina,

poloZen struéni ispit,

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

probni rad u trajanju Sest mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1
2.2. Odgojitelj

Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

- provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i predskolske dobi,

- stru¢no promiSlja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini,

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



prikuplja, izraduje i odrZava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom i
funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti,
radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i njihovih razvojnih zadaéa te potice
razvoj svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima,
vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava struéne zahtjeve u organizaciji i
unapredenju odgojno-obrazovnog procesa,
suraduje s roditeljima, stru¢njacima i stru¢nim timom u djedjem vrtiéu kao i s ostalim
sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi u lokalnoj zajednici,
odgovoran je za provedbu programa rada s djecom,
odgovoran je za opremu i didakti¢ka sredstva kojima se koristi u radu,
obavlja i druge poslove u svezi sa odgojno-obrazovnim radom po nalogu ravnatelja,
za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

zavrien sveuCiliSni/ magistar/magistra ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja,
sveudili$ni /a prvostupnik/ca ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja, prvostupnik/ca
ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja

ispunjavanje uvjeta iz &lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

probni rad u trajanju Sest mjeseci.

Broj izvrSitelja: 10

2.3. Pedagog

Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

predlaze i ostvaruje Godidnji plan i program rada Vrti¢a iz svojega djelokruga te
izraduje izvjeSéa o njegovom izvrienju

izraduje i provodi dnevni program rada

definira kriterije i naCine pracenja razvoja djece u skupini koje obavljaju odgojitelji -
suraduje s ostalim €lanovima stru¢nog tima u pronalasku primjerenog modela
organizacije rada u odredenom slijedu (raspored dnevnih aktivnosti tijekom programa,
uskladivanje dnevnog ritma potrebama djece)

sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada Vrti¢a

brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, predlaze inovacije, suvremene
metode i oblike rada koji doprinose optimalnom razvoju dje&jih sposobnosti

sudjeluje u identifikaciji djece s teSkocama u razvoju i prilagodavanju programskih
zahtjeva i drugih uvjeta za djecu s teskoéama u razvoju

kontinuirano prati razvoj djece, prati djecu s teskoéama u razvoju i nadarenu djecu
planira oblike suradnje s roditeljima i pomaZe im u rje$avanju odgojnih situacija
pridonosi razvoju timskog rada u Vrti¢u i afirmira djelatnost te javno prezentira rezultate
odgojno-obrazovne prakse

sudjeluje u obavljanju poslova upisa djece u Vrtié

sudjeluje u formiranju odgojnih skupina

ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega djelokruga
predlaZe i ostvaruje program odgojno-obrazovnog rada s djecom, ustrojava rad i prati
realizaciju rada u odgojnoj skupini



osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje redovitih i drugih programa
umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog, sportskog i drugog sadrzaja

sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrti¢a i prati njihovo ostvarivanje
pruza struénu pomo¢ odgojiteljima

ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuéa
izvjeSéa i evidencije (valorizacija rada odgajatelja te izrada izvje§éa)

brine o stru¢nom usavr$avanju i napredovanju struénih djelatnika Vrtiéa sukladno
Zakonu i drugim propisima

¢lan je povjerenstva za staZiranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa staZiranja
suraduje s roditeljima, struénim i drugim djelatnicima Vrtiéa, drzavnim i drugim
tijelima

planira oblike suradnje s roditeljima i pomaZe im u rjeSavanju odgojnih situacija
sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca i organizira interne stru¢ne aktive

suraduje s odgajateljima na estetsko-pedagoskom uredenju vrtiéa

kontinuirano prati i ugraduje znanstvenu spoznaju te prati struénu literaturu i sudjeluje
u nabavci

izraduje plan i program struénog usavriavanja te sudjeluje na seminarima i
savjetovanjima

Uvjeti:

visoka stru¢na sprema, odnosno zavrsen preddiplomski i diplomski sveu&ili$ni studij
ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu&ilidni studij,

profesor pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno magistar struke,

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

probni rad u trajanju od $est mjeseci.

Broj izvriitelja: 1

POSLOVI PRIPREME I RASPODJELE HRANE

2.4 Kuharica

Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i rasporeduje tekuée poslove,

nabavlja namirnice, sudjeluje u pripremi hrane i nadzire pripremanije iste,

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,

odgovorna je za urednost kuhinje te dezinfekciju posuda, pribora za jelo, radnih
povrSina, sredstava za rad i opreme,

preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica,

sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljianje kvalitete hrane i
ekonomicnosti poslovanja,

daje prijedloge za nabavu neophodnog inventara, odnosno rashod istog,

vodi potrebne evidencije o dnevnom utrosku hrane i broju izdanih obroka po skupinama,
brine o skladi$tenju namirnica i vodi evidenciju o tome,

vrsi sve pripremne radnje za kuhanje obroka,

samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku,



- odgovorna je za pripremu svih sanitarnih i higijenskih propisa,

- odgovorna je za pravilan rad s opremom i inventarom,

- rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu po odgojnim skupinama u
Centralnom vrtiéu i Podru¢nom odjelu,

- pomaZe kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaZe i posuda,

- uradu se obvezno koristi propisanom radnom odje¢om i obuéom,

- obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece po nalogu glavne kuharice i
ravnatelja,

- obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece po nalogu zdravstvene voditeljice i
ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara zdravstvenoj voditeljici i ravnatelju.

Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema, kuhar,

- radno iskustvo u struci najmanje jedna godina,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- probni rad Sest mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1,5
TEHNICKI POSLOVI I POSLOVI ODRZAVANJA
2.5 Domar

Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja, klima uredaja i drugoj opremi za
grijanje i njihovom redovitom servisiranju

- odrZava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektri¢nih, plinskih i drugih instalacija u
Vrti¢u

- samostalno vrsi stolarske, vodoinstalaterske, li¢ilacke, elektri¢arske i ostale radove te
sitne popravke,

- prevozi hranu, postu, potro$ni materijal, rublje i drugu opremu u podruéno odjeljenje

- brine o postivanju mjera HACCP sustava pri transportu hrane

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

- za popravke koje ne moZe sam obaviti, duzan je naéi struénu osobu, prema uputama i
u dogovoru s ravnateljem,

- brine se da inventar bude uvijek na svom mjestu, ispravan i dostupan korisnicima,

- predlaze ravnatelju zamjenu dotrajalih i nabavu novih potrebitih sredstava i opreme,

- nabavlja materijale za popravke svih vrsta instalacija u Vrti¢u, opreme i drugog uz
suglasnost ravnatelja

- odrZava travnate povr$ine i nasade oko Vrti¢a

- pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih nepogoda

Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema tehni¢kog smjera: strojar, vodoinstalater, elektriar, instalater
grijanja i klimatizacije

- poznavanje osnova poslova drugih struka neophodnih za odrzavanje objekata (pored
svoje osnovne struke),



- poloZen stru¢ni ispit za loZaca centralnog grijanja,

- poloZen ispit za vozada ,,B“ kategorije,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- danije pravomoéno osudivana na kaznena djela iz ¢lanka 25. zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 0,5

2.6. Spremacdica

Djelokrug rada- poslovi i zadaci:

- odrzava &istodu prostora, namjestaja, vanjskog prostora, terase i dijela vrta,

- odrzava higijenu i vr$i dezinfekciju sanitarnih uredaja,

- obavjeStava ravnatelja o nestalim kvarovima na sredstvima rada, postrojenjima i
instalacijama,

- pere posude i odrZava €istocu u kuhinji, ostalim prostorijama, terasama i dvoristu. u
manjim objektima,

- dostavlja hranu od kuhinje do sobe dnevnog boravka djece,

- (isti i dezinficira stolove i podove prije i poslije jela

- obvezno koristi propisanu radnu odjecu i obucu i zadtitna sredstva,

- brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrSetku radnog vremena,

- dezinficira igracke za djecu i drugu opremu po nalogu zdravstvene voditeljice,

- pravodobno iskljuéuje ili gasi elektriéne i druge pedi,

- poznaje i primjenjuje mjere odrzavanje ¢isto¢e i mjere HACCP sustava,

- biljezi evidencijske liste ¢i§Cenja,

- preuzima i predaje posteljinu i drugo rublje sa pranja i na pranje

- obvezno se pridrzava uputa za za$titu na radu i koristi propisana zastitna sredstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:

- osnovna $kola,

- ispunjavanje uvjeta iz lanka 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: 3,5

Clanak 21.

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
zateCeni danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako
zakonom nije drugadije odredeno.

IV. RUKOVODENJE 1 UPRAVLJANJE USTANOVOM

1. UPRAVNO VIJECE



Clanak 22.
Upravno vije€e upravlja Vrti¢em.,
Djelokrug rada te sastav i broj ¢lanova upravnog vijeéa utvrdeni su zakonom i statutom
Vrtica.
Upravno vijece i ravnatelj odgovorni su za planiranje i ostvarenje godiinjeg plana i
programa rada te ukupnih zadaca ustanove, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

2. RAVNATELJ

Clanak 23.
Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Vrtiéa.
Ravnatelj je voditelj Vrtica &iji su djelokrug, prava i obveze utvrdeni zakonom, statutom
i opéim aktima ustanove.

3. ODGOJITELJSKO VIJECE

Clanak 24.

Odgojiteljsko vijece je stru¢no tijelo Vrtica.

Odgojiteljsko vijece ¢ine svi odgojitelji, stru¢ni suradnici i zdravstveni radnici koji
ostvaruju program predskolskog odgoja u Vrtiéu.

Odgojiteljsko vijece sudjeluje u utvrdivanju plana i programa rada Vrtica, prati njegovo
ostvarivanje, raspravlja i odlu¢uje o struénim pitanjima rada, poti¢e i promige struéni rad te
obavlja i druge stru¢ne poslove utvrdene zakonom i statutom Vrtiéa.

Djelokrug i na¢in rada Odgojiteljskog vijeéa pobliZe se uredeni statutom Vrtiéa.

Clanak 25.
Odgoyjiteljsko vijece saziva i njime rukovodi ravnatelj.
Odgojiteljsko vije¢e moZe pravovaljano odlugivati ako sjednici prisustvuje natpoloviéna
vecina svih ¢lanova odgojiteljskog vijeca.
Odgojiteljsko vijece odluke donosi ve¢inom glasova prisutnih ¢lanova.

V. RADNO VRIJEME

Clanak 26.
Raspored radnog vremena utvrduje se Godinjim planom i programom rada Vrti¢a.

Clanak 27.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do
petka. U sluaju utvrdene potrebe roditelja i djece za koristenjem programa subotom, mora se

odrediti drukciji tjedni raspored radnog vremena za potreban broj djece.

VI. PRAVA T OBVEZE ZAPOSLENIKA

Clanak 28.
U obavljanju svojih zadaca zaposlenici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
zakonom, propisima donesenim na temelju zakona i opéim aktima ustanove. U svom radu



zaposlenici su duZni pridrZavati se zakona, statuta, drugih op¢ih akata Vrtiéa, godisnjih
programa rada i naloga ravnatelja odnosno neposrednog voditelja.

Clanak 29.
Zaposlenici Vrtia duZni su struéno, odgovorno, i pravovremeno izvrSavati svoje
poslove i zadade.
Nestruénim, neurednim, nepravovremenim obavljanjem svojih poslova, zaposlenik &ini
povredu radne obveze, zbog koje mu moze prestati radni odnos pod uvjetima i na na¢in propisan

pravilnikom o radu.
Zaposlenici Vrtiéa duZni su se struéno i pedagoski usavrsavati i osposobljavati na na¢in
odreden zakonom i propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 30.
U izvi3avanju svojih obveza, zaposlenici Vrtiéa duni su medusobno suradivati,
razmjenjivati iskustva i misljenja, posebice kada se radi o ostvarivanju godi$njeg programa rada
te zadaca ustanove utvrdenim statutom.

VIL. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na nadin i u postupku po kojem je
donesen.

Clanak 32.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada od 05. veljade 2021. godine.

Clanak 33.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u ,,SluZbenim novinama
Op¢ine Maréana“.
Ovaj Pravilnik objavit ¢e se i na oglasnoj plodi Vrtiéa i mreznim stranicama Vrtica.

KLASA: 011-01/25-01/01
URBROIJ: 2163-26-54-28-25-01/01

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
Ljiljana Milo§

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj ploti Dje&jeg vrti¢a dana 29. sijecnja 2025.
godine, a stupio je na snagu dana 06. veljage 2025, godine.

RAVNATELJICA

Klara Lukagié¢



