Na temelju ¢lanka 40. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN RH, broj10/97,
107/07 1 94/13.), ¢lanaka 37. Statuta Djecjeg vrti¢a ,,Vladimir Nazor* Daruvar, a po prijedlogu
ravnateljice vrtica Upravno vijece Djecjeg vrti¢a "VIadimir Nazor" Daruvar
( nakon pribavljene suglasnosti osnivac¢a i prethodnog savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom
u funkciji radnickog vijec¢a ) na svojoj 6. sjednici odrzanoj dana 24.09.2014. godine donijelo je

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo i nacin rada u Dje¢jem vrticu
"Vladimir Nazor" Daruvar (u daljem tekstu: Vrti¢) za 10 odgojnih skupina.

Clanak 2.
Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada i poslovi u Vrti¢u prema zahtjevima
pedagoske teorije i prakse te zbog uspjesnog obavljanja djelatnosti.

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

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.
Djelatnost Vrti¢a obavlja se u sjedistu u Daruvaru.

Clanak 5.
Obavljanje poslova ustrojava se u Cetiri sluzbe:
odgojiteljsko-pedagoskoj sluzbi
pravno-administrativnoj sluzbi
racunovodstveno-financijskoj sluzbi
pomoc¢no-tehnickoj sluzbi
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Clanak 6.

U odgojiteljsko-pedagoskoj sluzbi obavljaju se poslovi u svezi s odgojno-obrazovnim
programima, potrebama i interesima djece te promicanjem stru¢no-pedagoskog rada Vrti¢a u
skladu s godi$njim planom i programom rada Vrti¢a. Odgojiteljsko-pedagosku sluzbu cCine
ravnatelj, odgojitelji, strucni suradnici 1 medicinske sestre.

U pravno-administrativnoj sluzbi obavljaju se opc¢i, pravni i kadrovski poslovi,
normativno-pravni i administrativni poslovi, poslovi u suradnju s organima upravljanja i drugim
tijelima, zaprimanje i dostava poste i vodenje arhive, obracun i naplatu ucesca roditelja-korisnika
usluga u cijeni programa predskolskog odgoja 1 naobrazbe.

U racunovodstveno-financijskoj sluzbi obavljaju se financijski, racunovodstveni i

knjigovodstveni poslovi, obracun i isplata pla¢a, evidencije iz oblasti naknada, poslove vezane za
knjigovodstvena izvjesca, periodicne i zakljuéne obracune.
U pomoc¢no-tehni¢koj sluzbi obavljaju se poslovi na odrzavanju cistoée Koji obuhvacaju:
pospremanje i ¢iS¢enje unutrasnjih prostora i prozora, pranje, peglanje i presvlacenje posteljine,
¢is¢enje i uredenje vanjskih prostora, te ostale poslove u svezi ¢is¢enja i higijene, te odrzavanje
nasada oko objekata Vrtica.

Poslovi na prehrani djece koji obuhvacaju: nabavu i skladistenje hrane i opreme,
pripremanje obroka, serviranje obroka i spremanje kuhinjskog i drugog prostora po zavrSetku
jela, odrzavanje Cistoce u prostorima gdje se priprema i dijeli hrana djeci, pripremanje hrane u
izvanrednim prilikama.

Poslovi na odrzavanju zgrada, objekata i inventara sadrze: rukovanje sa napravama za
grijanje, odrzavanje instalacija zgrade, popravak namjestaja, didaktike, stolarije i sli¢cno, kao i
njihovo odrZavanje, nabavka materijala za odredene popravke.

Clanak 7.
Sastavni dio ovog Pravilnika je sistematizacija radnih mjesta kojom se utvrduje broj
radnih mjesta u Vrticu, opis poslova i zadataka svakog radnog mjesta, vrsta sloZenosti poslova,
kao 1 posebni uvjeti za izvrSavanje tih poslova i1 zadataka 1 nalazi se u njegovom privitku.

Clanak 8.
Vrti¢ obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna.
Vrti¢ ¢e raditi subotom samo kada to zahtijevaju roditelji djece, a uz suglasnost osnivaca.

I11. BORAVAK U PROSTORU
VRTICA

Clanak 9.
Radnici Vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrtica samo tijekom radnog
vremena Vrtica.

Clanak 10.
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
pusenje
nosenje oruzja
pisanje po zidovima i inventaru Vrtica
bacanje izvan koSeva za otpatke papira, zvakacih guma i sl.
unosenje 1 konzumiranje alkohola i narkoti¢nih sredstava
unosenje sredstava, opreme 1 uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
unoSenje tiskovina nepo¢udnog sadrzaja.
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Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.
Svim osobama zabranjeno je dovoditi zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtica.

Clanak 11.
Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu skrbiti se o imovini Vrti¢a prema
nacelu dobroga gospodara.

Clanak 12.
Radnici Vrti¢a moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su ima stavljena na
raspolaganje.
Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi
kvar radnici su obvezni prijaviti ravnatelju ili tajniku.

Clanak 13.
Radnici Vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Vrticu.

Clanak 14,
Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuciti elektri¢ne aparate i zakljucati radne prostorije.

Clanak 15.
Na parkirali$tu 1 u dvoriStu Vrti¢a mogu se kretati i parkirati samo vozila radnika Vrtica,
osoba koje obavljaju poslove za Vrti¢ i sluzbenih osoba.

IV. RADNO VRIJEME

Clanak 16.
Radno vrijeme Vrtica je od 5,30 do 16,00 sati.
Djeca mogu boraviti u Vrtiéu samo u vrijeme odredeno za izvodenje odgojno-
-obrazovnih programa i drugih oblika rada.
Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, €istu i urednu, dovesti u Vrti¢ najkasnije do 8,00 sati,
a odvesti iz Vrti¢a do 16 sati.

Clanak 17.
Radnici su duzni dolaziti na posao 1 odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatelj.

Clanak 18.
Raspored radnog vremena ravnatelja i tajnika u svezi s prijemom stranaka obvezno se
isti¢e na ulaznim vratima Vrtica.

Clanak 19.
Materijali se mogu unositi i iznositi za vrijeme radnog vremena, a izvan radnog vremena
samo uz odobrenje ravnatelja.



V. RAD S DJECOM

Clanak 20.
Rad s djecom zasniva se na metodama i oblicima rada koji pridonose:
poticanju inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece
razvijanju intelektualne radoznalosti
izgradivanju odnosa uzajamnog postovanja djece i odgojitelja
razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem u rjeSavanju
zadaca vrtickog zivota.
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Clanak 21.
Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama.
Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje se prema madleznom zakonu
iz podrucja predskolskog odgoja i naobrazbe, Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog
odgoja i naobrazbe te aktima osnivaca.

Clanak 22.
Za vrijeme rada odgojitelji 1 drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno
nositi urednu i ¢istu zastitnu odjecu i obucu.
Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa,
nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

Clanak 23.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane primanja
roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni suradnik.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE
ODREDBE

Clanak 24.
Stupanjem na snagu ovoga pravilnika prestaje vaziti Pravilnik 0 unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Djecjeg vrtica "Vladimir Nazor" Daruvar, KLASA : 601-02/07-01/79, URBROJ :
2111-32-07-01 od 19.07.2007. god.

Clanak 25.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana godine.

Predsjednik U.V-a:

Borivoj Vuji¢, dipl. iur.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 1.

Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijece
Vrti¢a za svaku pedagosku godinu planom potreba kadrova u okviru Godisnjeg plana i programa
rada Vrti¢a uz suglasnost Osnivaca.

|. RADNA MJESTA S OVLASTIMA | ODGOVORNOSTIMA:
Clanak 2.

Ravnatelj Vrtica ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Statutu i drugim opéim
aktima Vrtica.

1. NAZIVI RADNIH MJESTA | UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 3.

Radnici za obavljanje poslova radnih mjesta moraju ispunjavati opée uvjete utvrdene
zakonskim propisima.

NAZIV RADNOG MJESTA POSEBNI UVJETI BROJ 1ZVRSILACA

1. NA RUKOVODNIM POSLOVIMA:

1.1. RAVNATELJ: - odgajatelj ili stru¢ni suradnik

- osoba koja je zavrSila preddiplomski sveuciliSni studij ili
struéni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je stecena viSa stru¢na
sprema u skladu s ranijim propisima, kao 1 osoba koja je zavrSila sveuciliSni diplomski studij ili
specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

- 5 godina iskustva na poslovima predskolskog odgoja




2. NA ODGOJITEL JSKO-PEDAGOSKIM POSLOVIMA:

2.1. PEDAGOG - profesor pedagogije ili diplomirani pedagog

- osoba koja je zavrsila diplomski sveucilisni studij ili diplomski
specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

- polozen stru¢ni ispit

0,5

2.2. ODGOJITELJ:
- odgojitelj predskolske djece ili nastavnik predskolskog

odgoja,

- osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni studij ili struéni
studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajue vrste kojim je steCena viSa strucna
sprema u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucili$ni diplomski studij ili
specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

- polozen stru¢ni ispit
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3. NA POSLOVIMA ZDRAVSTVENE ZASTITE:

3.1 GLAVNA MEDICINSKA SESTRA:

- medicinska sestra pedijatrijskog ili opeg smjera

- osoba koja je zavrSila preddiplomski sveuciliSni studij ili
struéni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je steena visa stru¢na sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij
ili specijalisticki studij sestrinstva.

- poloZen stru¢ni ispit

0,5

4. NA PRAVNO-ADMINISTRATIVNIM POSLOVIMA:

4.1. TAINIK
- Odgovarajuca stru¢na sprema pravnog usmjerenja
(diplomirani pravnik ili upravni pravnik )



- osoba koja je zavrSila preddiplomski sveucilisni studij ili
struéni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je steena visa stru¢na
sprema u skladu s ranijim propisima, kao 1 osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili
specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

- Znanje rada na racunalu

- 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

5. NA RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKIM POSL OVIMA
5.1. VODITELJ RACUNOVODSTVA

- Odgovarajuca stru¢na sprema ekonomskog usmjerenja
( diplomirani ekonomist ili ekonomist )

- osoba koja je zavrSila preddiplomski sveucili$ni studij ili
struéni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je steena visa stru¢na
sprema u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucili$ni diplomski studij ili
specijalistic¢ki studij odgovarajuce vrste.

- Znanje rada na racunalu

- 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

1
6. NA POSLOVIMA POMOCNO-TEHNICKE SLUZBE:
6.1. KUHAR
- SSS kuhar
- 1 godina radnog iskustva na poslovima kuhara
3

6.2. DOMAR-LOZAC

- SSS s potrebnom kvalifikacijom ( strojobravar, bravar,
kovinotokar, elektrotehnicar, strojarski tehnicar, instalater
grijanja 1 klimatizacije, instalater ku¢nih instalacija,
elektromehanicar, vodoinstalater, stolar )
PoloZen ispit za lozaca centralnog grijanja
Vozacka dozvola “B” kategorije



6.3. EKONOM - SSS s potrebnom kvalifikacijom ( ekonomski tehnicar,
hoteljersko-turisticki tehnicar, kuhar, trgovac-prodavac,
prehrambeni tehnicar, gimnazija )

- Vozacka dozvola “B” kategorije

1
6.4. PRALJA-SVELJA
- osnovna Skola
- Znanje krojenja i $ivanja
0,5
6.5. SPREMACICA
- osnovna $kola
2,5

Radnici na poslovima prehrane moraju, osim posebnih uvjeta navedenih pod tockom
6.1., i 8.1. ovoga ¢lanka, ispunjavati i druge posebne uvjete propisane posebnim zakonskim
propisima.

Svi radnici u Vrti¢u moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije
pocetka rada i povremeno u tijeku rada sukladno posebnim zakonskim propisima.

Strucni djelatnici koji nisu zastieni ¢lankom 55. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju ("Narodne novine", broj 10/97, 107/07 i 94/13) te ostali zaposlenici u dje¢jem
vrticu, koji u pogledu stru¢ne spreme ne ispunjavaju uvjete utvrdene ovim pravilnikom i
sistematizacijom, a zateCeni su u predskolskoj ustanovi u radnom odnosu na neodredeno vrijeme
na dan stupanja na snagu ovog pravilnika i sistematizacije, mogu nastaviti s obavljanjem poslova
na kojima su zateCeni, ako su ispunjavali uvjete za obavljanje tih poslova prema ranijim
propisima.



I11. POPIS | OPIS POSLOVA

Clanak 4.
Radnici rasporedeni na radna mjesta prema grupama poslova i radnim mjestima iz

Clanka 3. ove Sistematizacije obavljaju slijedece poslove:

1.1. RAVNATELJ:

- zastupa i predstavlja Vrti¢ pred drugim pravnim osobama,

- stavlja zabranu na nezakonite akte, odluke, zakljucke, rjesenja....

- vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces rada Vrtica i koordinira rad,

- vrsi raspored radnika iz jednog mjesta rada u drugo,

- odgovoran je za zakonitost rada Vrti¢a /donoSenje op¢ih i pojedinacnih akata/

- odgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje Vrti¢a

- organizira i prati odgojno-obrazovni proces,

- odgovoran je za realizaciju i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada u Vrticu

- predlaze poslovnu politiku Vrti¢a i mjere za njeno provodenje,

- odreduje potrebe Vrti¢a i narucuje potrosni i drugi materijal,

- izraduje godi$nji Plan i program rada i lzvjesce o realizaciji Plana i programa rada Vrtica,

- uz neposrednu struénu pomo¢ racunovodstva priprema prijedlog financijskog plana,
zakljuénog racuna i izvjes¢a o rezultatima rada i poslovanja,

- rukovodi Odgajateljsko-zdravstvenim vije¢em,

- izdaje naloge radnicima za izvrSenje odredenih zadataka ili poslova u skladu s aktima Vrtica,
- osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca, strucnih organa, komisija, sindikalnog

povjerenika

- sudjeluje u pripremanju sjednica Upravnog vijeéa, stru¢nih tijela i komisija, te u radu istih po
potrebi,

- poduzima sve pravne radnje u ime i1 za racun Vrtica,

- izdaje naloge za isplatu placa i naloge za isplatu materijalnih obveza koje nastaju u svezi
poslovanja Vrtica,

- prima radnike i druge stranke na njihov zahtjev,

- suraduje s Osnivaéem Vrti¢a, Uredom drzavne uprave u BBZ, Ministarstvom

prosvjete i $porta, drugim predskolskim organizacijama i drugim ustanovama i

institucijama s kojima Vrti¢ ima poslovnu suradnju, te s roditeljima,

- duzan je savjetovati se sa sindikatom, suodlucivati sa Sindikatom i izvjes¢ivati

Sindikat o pitanjima koja su utvrdena Zakonom o radu,

- s nalazima pojedinih inspekcija duZan je upoznati Upravno vijeée Vrti¢a, Osnivaca i

druge institucije ako je to potrebno,

- obavlja i druge poslove u svezi poslovanja Vrtica utvrdene posebnim zakonskim propisima,
Statutom i drugim op¢im aktima Vrtica.

2.1.PEDAGOG:

- izraduje, sudjeluje i pruza pomo¢ u izradi planova i programa: Godi$njeg plana i programa rada
Vrtica, Godisnjeg plana pedagoga, odgojiteljskog vijeca, stru¢nog aktiva, te pomo¢ odgojiteljima
u mikro i makro planiranju odgojno-obrazovnog rada,

- kod upisa djece odreduje dobnu skupinu,



- organizira i prati odgojno-obrazovni proces u ljethom periodu,

- organizira i prati odgojno-obrazovni proces u minimalnom programu,

- odreduje potrebe i1 narucuje potrosni i didakticki materijal u dogovoru s ravnateljem,

- prati ritam i sadrzaj odgojno-obrazovnog rada,

- prati 1 procjenjuje psihofizicki razvoj djece,

- identificira 1 pedagoski obraduje djecu s teSko¢ama u razvoju,

- radi s roditeljima /tematski sastanci, individualni kontakti/,

- prati suradnju odgojitelja i roditelja,

- suraduje s Domom zdravlja i osnovnom $kolom,

- suraduje s raznim ustanovama,

- pomaze odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih manifestacija,

- vr$i pedagosko-animatorsku djelatnost,

- sudjeluje u izradi godisnje valorizacije rada Vrtica, rada s roditeljima te rada odgojiteljskog
vijeca i stru¢nog aktiva,

- u suradnji s odgojiteljima realizira program stru¢nog aktiva,

- individualno se i stru¢no usavrsava putem novoizdane literature te ucestvovanjem na
struénim seminarima i savjetovanjima,

- uvodi odgojitelje pocetnike u samostalni odgojno-obrazovni rad,

- brine o knjizni¢ko-informacijskoj djelatnosti,

- duzan je obavljati preuzete poslove prema naputku ravnatelja sukladno naravi i vrsti posla,
- obavlja i druge poslove u svezi sa stru¢no-pedagoskim radom, sukladno zakonu i opéim aktima
Vrti¢a, po nalogu ravnatelja.

2.2.0DGOJITELJ:

Poslovi planiranja, pripremanja za rad i dokumentiranje rada: Pravovremeno planiranje i
dokumentiranja odgojno-obrazovnog rada u dogovorenim vremenskim jedinicama,
pravovremeno vrednovanje odgojno-obrazovnog rada u dogovorenim vremenskim jedinicama,
vodenje dokumentacije o djeci: imenik, nazo¢nost djece, razlozi izostanka djece, dokumentiranje
ostvarivanje satnice, prikupljanje 1 izrada sredstava za rad, estetsko uredenje prostora,
dezinfekcija igracaka, intervjui s roditeljima za novoprimljenu djecu, posebna briga za sadnice u
prostorijama Vrtica.

Suradnja s roditeljima: individualni razgovori, suradnja putem “kuti¢a roditelja”, pisani
materijali, roditeljski sastanci.

Neposredan rad s djecom: individualni rad s djecom i rad u manjim skupinama, svakodnevna
trijaza zdravstvenog stanja djece, rad na zadovoljavanju potreba djece i poticanje osobina i
sposobnosti: fizioloskih potreba pravodobno i stru¢no temeljnih za hranom, snom, kretanjem,
pi¢em, /usavrSavanje prirodnih oblika kretanja, povecanje otpornosti organizma na nepovoljne
utjecaje/, psiholoskih potreba /sigurnosti, samopouzdanje, samostalnost, odnos prema svijetu
komunikacije/ poStovanje svih strucnih zahtjeva u organizaciji odgojno-obrazovnog procesa.
Stru¢no_usavr$avanje: ostvarivanje plana individualnog stru¢nog usavrSavanja, ostvarivanje
plana kolektivnog stru¢nog usavrSavanja /interni strucni aktivi, savjetovanja, seminari, radne
skupine/ individualna suradnja sa stru¢nim timom / radni dogovori, analize, osvrti/ pracenje 1
koriStenje stru¢ne literature i periodike.

Rad u stru¢nom tijelu: prisustvovanje i rad u odgajateljsko-zdravstvenom vijecu.
Odgovornost: odgovara za njegu, odgoj i obrazovanje djece u odgojnoj skupini, odgovara za
povjereni  didakti¢ki materijal 1 AV materijal 1 sredstva, odgovara za realizaciju plana i
programa.
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3.1. GLAVNA MEDICINSKA SESTRA:

- predlaze godiSnji program rada iz svojeg djelokruga i izraduje izvjesc¢a o njegovu izvrsenju,

- izraduje 1 izvrSava periodi¢ni plan rada, odnosno ostvaruje zdravstvenu zastitu  programa
njege, odgoja, naobrazbe i skrbi o djeci po zajednickom planu stru¢nog tima,

- organizira i dogovara mjere za unapredenje i provodenje zdravstvene zastite djece,provodi
sanitarno-higijenske uvjete u odgojnim skupinama, prostorima pripreme i odlaganja namirnica,
kuhinji, praonici te ostalim sanitarnim prostorima,

- skrbi o higijeni spremanja, izmjeni posteljnog rublja i sl.,

- sudjeluje u radu komisije pri sastavljanju jelovnika,

- vr$i nadzor nad primjenom normativa te prati utjecaj prehrane narast, razvoj i  zdravlje djece,
te vrsi kontrolu dogotovljenih obroka,

- u suradnji sa stru¢nim suradnicima skrbi o pravilnom ritmu dana djece s obzirom na dob,
- skrbi o dezinfekciji, dezinsekciji i deratizaciji unutarnjih prostora, te dezinfekciji igracaka i
opreme u suradnji s odgojiteljima i ostalim osobljem,

- vr$i nabavu, evidentira, rasporeduje sanitetski i drugi potrebni medicinski materijal,

- suraduje s zdravstvenim ustanovama, organizira sistematske preglede i provodi
higijensko-epidemioloske mjere,

- organizira zdravstvene preglede djece /ljetovanja/ Vrti¢a, pruza neposrednu pomo¢ oboljeloj i
ozlijedenoj djeci do konac¢nog zbrinjavanja,

- redovito suraduje s higijensko-epidemioloSkom sluzbom, pedijatrijskom sluzbom,sanitarnom
inspekcijom, domom zdravlja, zavodom za zastitu majke i djeteta, te drugim institucijama
vezanim za unapredenje zdravlja, njege i odgoja djece,

- sudjeluje u radu stru¢nih suradnika na osuvremenjivanju njege odgoja, naobrazbe, obilazi
odjeljenja u vrijeme jutarnjeg preuzimanja djece, prema potrebi radi u odgojnoj skupini,

- zajedno sa stru¢nim suradnicima organizira rad djelatnika za vrijeme privremene sprijecenosti
za rad, odnosno koristenja godisnjih odmora,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

4.1. TAINIK:

Pravni poslovi: kontinuirano pracenje i proucavanje zakonskih propisa, izrada nacrta prijedloga,
te prijedloga op¢ih akata /Statuta, pravilnika, Poslovnika 1 sl./ kao 1 nacrta prijedloga izmjena i
dopuna svih op¢ih akata, iniciranje i organiziranje procedure njihova donosenja, sudjelovanje u
izradi godiSnjeg plana i izvedbenog programa rada te izvjeSc¢a o realizaciji godiSnjeg plana i
programa rada, te organizacije njihova usvajanja, po ovlaStenju ili punomo¢i ravnatelja zastupa
Vrti¢ pred nadleznim tijelima ili sudskim tijelima, organizira i priprema materijale za
provodenje postupka transformacije Vrtica, te vrsi prijavu nastalih promjena u svim nadleznim
institucijama /HZMO, HZZO, Trgovacki sud i dr./ izraduje tekstove ugovora, rjesenja, odluka i
ostalih pojedinacnih akata, organizira i priprema materijale za provodenje referenduma 1 ostalih
akata osobnog izjasnjavanja u skladu sa posebnim zakonskim propisima, obavlja stru¢ne poslove
za Komisiju za prijem djece.

Kadrovski poslovi i poslovi vezani uz radne odnose, objave natjecaja i oglasavanja slobodnih
radnih mjesta, u svezi s tim kontinuirana suradnja sa Zavodom za zaposljavanje, vodenje mati¢ne
knjige zaposlenih radnika, prijave, odjave radnika, zaprimanje molbe i ostale dokumentacije na
oglasena 1ili natjeCajem objavljena slobodna radna mjesta, priprema dokumentacije 1 vodenje
poslova oko prijema radnika u radni odnos, te odjave radnika prilikom odlaska iz ustanove /
mirovina-prijevremena, starosna, invalidska i dr./ izdavanje odgovaraju¢ih odluka i rjeSenja,
uvodenje podataka u radne knjizice, vodenje osobnih dosjea radnika, te obavljanje poslova oko
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provodenja natjeCaja za izbor ravnatelja /raspisivanje natjeCaja, zaprimanje zamolbi, priprema i
stru¢no pomaze tijelima koji odlucuju o izboru ravnatelja, te dostavlja kompletirani materijal na
suglasnost nadleznom tijelu/. Sudjeluje u izradi Plana koriStenja godiSnjih odmora radnika,
evidencije nazo¢nosti svih radnika, izdaje potvrde u svezi s radom i radnim odnosima, odlukama
tijela upravljanja.

Poslovi tijela upravljanja i opéi poslovi: organizacija i priprema materijala za provodenje
izbora tijela upravljanja i komisija u skladu sa posebnim zakonskim propisima. Inicira i u
dogovoru s ravnateljem i predsjednikom Upravnog vijeéa, organizira sjednice Upravnog vijeca i
drugih tijela, priprema materijale za sjednicu Upravnog vijeca, komisija i radnih skupina i sl. ,
vodi zapisnik i pruza stru¢nu pomo¢ kod vodenja zapisnika svih tijela, sudjeluje u izradi i
izraduje statisticke 1 druga sli¢na izvjeS¢a za vanjska tijela /osim pedagoskih / prima stranke i
pruza im pomo¢ u svezi ostvarivanja prava u okviru djelatnosti Vrtica, priprema materijale 1
dokumentaciju za nadzor inspekcijskih tijela i o tome izvje$¢uje Upravno vijece, obavlja
konzultacije i organizira realizaciju s ravnateljem dogovorenih aktivnosti u svezi poslovanja
Vrti¢a i o tome izvjeS¢uje ravnatelja, suraduje s nadleznim tijelima za obrazovanje i upravu
/Ministarstvo prosvjete i Sporta, Gradski i Drzavni uredi i sl. za poslove obrazovanja/, vodi
poslove oko osiguranja, te suraduje s Osiguravaju¢im zavodom, u suradnji s domarom, dogovara
1 organizira popravke, zaprima i rasporeduje postu, organizira nabavu kancelarijskog materijala,
organizira umnozavanje materijala, obavlja prijepise.

Obracunava i sastavlja potvrde prijava o utvrdenom stazu osiguranja, placi, osnovici osiguranja i
naknadama placa, izdaje potvrde o placi radnika, izvjeséuje o prisustvovanju djece u vrti¢u
/nadlezni Drzavni ured za poslove obrazovanja/, vodi knjigovodstvo kupaca, obracunava i izdaje
izlazne racune za koristenje usluga vrtica roditeljima- neposrednih korisnika usluga, prijavljuje
novoprimljenu djecu 1 odjavljuje ispisanu djecu, vodi evidenciju i brigu o uplatnicama, Salje
opomene roditeljima radi neplacanja Vrti¢a, prikuplja potvrde o prihodima roditelja za djecu
korisnika usluga Vrti¢a, vodi evidenciju ispisa djece iz Vrti¢a, vodi mati¢nu knjigu djece.
Blagajnicki poslovi: preuzima i izdaje gotov novac i vodi blagajnicko izvjesce, utvrduje
pravilnost blagajnickog dokumenta te utvrduje blagajnicki saldo s gotovim novcem u blagajni,
suraduje sa bankom, ispostavlja i obracunava putne naloge, vodi knjigu ulaznih racuna, vrsi
plac¢anje dobavljacima po nalogu ravnatelja, prima uplate roditelja za koriStenje usluga Vrtica.
Struc¢no usavrSavanje: proucavanje pravne literature, strucnih publikacija i Casopisa, prisustvuje
savjetovanjima, konzultacijama aktivima za tajnike, prati zakonske propise vezane uz financijsko
poslovanje i racunovodstvo.

Odgovornost: odgovara za ispravnost i pravovremeno obavljanje povjerenih poslova.

5.1. VODITELJ RACUNOVODSTVA

Organizacija_rada: organizira rad u racunovodstvu uz postivanje rokova za financijsko
poslovanje, priprema materijale za ravnatelja i Upravno vijece, prati i uskladuje rad
racunovodstva sa zakonskim propisima, suraduje s nadleznim tijelima za predskolski odgoj,
organizira raspored izvrSavanja poslova u racunovodstvu i ekonomatu, raspored izvrSenja
poslova na inventurama te ¢uvanju i arhiviranju ra¢unovodstvenih dokumenata, kontrolira rad
ekonoma, sastavlja 1D obrasce — IzvjeS¢a o primicima od nesamostalnog rada, porezu na
dohodak i prirez te doprinosima, obavlja poslove u svezi osiguranja imovine Vrtica.

Racunovodstveni poslovi: knjiZzenje financijske dokumentacije po pojedinom dokumentu,
izraduje periodi¢ne obraCune, zakljuéne racune 1 financijski plan, statisticka izvjeSca, vodi
knjigovodstvo osnovnih sredstava i knjigovodstvo sitnog inventara, obratunava amortizaciju i
revalorizaciju osnovnih sredstava, obraCunava godiSnje otpisane vrijednosti sitnog inventara,
vodi financijsku dokumentaciju i dostavlja nadleznim tijelima, sudjeluje u izradi cijene kostanja
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za korisnike usluga. Vodi analitiCke evidencije i pomoc¢ne knjige sukladno Zakonu o
racunovodstvu /salda konta kupaca, knjiga ulaznih racuna, analiti¢ka evidencija sitnog inventara,
bolovanje radnika, ispostavlja svu popratnu dokumentaciju potrebnu za obracun bolovanja, vrsi
obustavu kredita radnika.

Strucno usavrSavanje: proucava strucnu literaturu i prisustvuje savjetovanjima, seminarima.
Obavlja i druge poslove po naredbi ravnatelja.

Odgovornost: odgovara za zakonito 1 pravovremeno poslovanje racunovodstva, za
dokumentaciju racunovodstva, za zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova proracunskog
knjigovodstva.

6.1. KUHAR

Poslovi organizacije rada u kuhinji: organizira i prati rad u kuhinji, svakodnevno prima i
provjerava kakvocu i koli¢inu Ziveznih namirnica, odreduje i koli¢inski rasporeduje namirnice
prema jelovniku i broju djece, sudjeluje u sastavljanju jelovnika, odgovara za utrosSak pojedinih
namirnica utvrdenih normativom, kalori¢ne vrijednosti obroka u odnosu na zivotnu dob djece,
pazi na odrzavanje higijene u kuhinji, priru¢nom skladistu i posudu za prijevoz hrane, vodi brigu
o pravovremenoj nabavci dotrajalog ili uniStenog posuda 1 pribora, obavlja mjese¢nu inventuru
posuda, pribora i ziveznih namirnica.

Poslovi pripremanja hrane: sudjeluje u svim fazama pri kuhanju i pripremanju hrane, nadzire
1 stru¢no pomaze drugim radnicima u kuhinji, nadzire raspored hrane po skupinama, pere i
dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje, obavlja poslove serviranja jela, pomaze pri
rasporedivanju obroka po skupinama, odlaze sav otpad u za to odredeni prostor, obavlja i druge
pomoc¢ne poslove po nalogu ravnatelja.

Poslovi_serviranja: pripremanja stolova za jelo, serviranje, raspremanje i ¢iSenje stolova
poslije obroka, pranje posuda i kuhinje nakon obroka.

Ostali poslovi: kontinuirano brine i nadzire koristenje mjera zastite na radu i kontrolira utrosak
sredstava za pranje i ¢iS¢enje, dezinfekciju.

Odgovornost:  odgovara za organizaciju rada u kuhinji, kvalitetu i kvantitetu hrane,
mikrobiolo§ku ispravnost hrane, pravovremeno pripremanje i serviranje obroka, higijenu
kuhinje, inventara i ZiveZnih namirnica, provodenje mjera zaStite na radu i protupoZarne zastite 1
inventar kuhinje.

6.2. DOMAR — LOZAC

Poslovi_loZenja: svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacija centralnog
grijanja, odrzava optimalnu temperaturu u objektu, vrs$i odrzavanje uredaja za loZenje u svim
objektima, redovno ¢iS¢enje instalacija centralnog grijanja, nabavlja potrebit materijal, odrzava
Cistocu postrojenja i kotlovnice.

Poslovi_domara: odrzava u ispravnom stanju cjelokupni inventar /zgrade, osnovna sredstva,
didaktic¢ki materijal, sitni inventar/ kontrolira i popravlja sanitarno-higijenske uredaje, nabavlja
pribor 1 materijal za odrZavanje zgrade i1 inventara, te ga racionalno Kkoristi, obavlja sitne
popravke inventara, popravlja i odrzava i boji sprave, boji oste¢ene zidove, zamjenjuje osteCena
stakla, odrzava vanjske zelene povrSine 1 igraliSte, te ograde, vr$i zamjenu pijeska u
pjescanicima, redovito vrsi kontrolu ispravnosti i popravaka opreme na igraliStu, odrZava ¢isto¢u
prilaza objektu u zimskim mjesecima, narucuje servis za vece popravke, brige o popravcima
aparata 1 vodi evidenciju o njihovoj ispravnosti, redovito obilazi objekt i utvrduje eventualne
kvarove, te ih u okviru svojih moguénosti otklanja, obavlja poslove prijevoza za potrebe Vrtica,
obavlja i druge poslove po naredbi ravnatelja.
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Odgovornost: odgovara za ispravno odrzavanje objekta, inventara, instalacija, prilaza objektu,
vanjskog prostora, te provodenje mjera zastite na radu i protupoZzarne zastite.

6.3. EKONOM:

Poslovi nabavke: vr$i narudzbu ziveznih namirnica, potro$nog materijala, kontrolira koli¢inu i
kvalitetu robe kod preuzimanja, vodi brigu o pravilnom uskladiStenju robe, izdaje dnevno
potrebne zivezne namirnice.

Izdaje potrosni materijal, sredstva za ¢iS€enje 1 pranje, papirnatu konfekciju.

Ostali poslovi: odrzava red i ¢istocu skladisnog prostora, vodi skladisnu dokumentaciju. Obavlja
dostavu za potrebe Vrtica, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Odgovornost: odgovara za pravovremeno, racionalno i stru¢no obavljanje poslova, ekonomi¢no
koriStenje materijala, odgovara za povjerenu imovinu, za sanitarnu i1 higijensku ispravnost
ziveznih namirnica, higijenu skladi$nog prostora te azurno vodenje skladisne dokumentacije

6.4. PRALJA-SVELJA:

Poslovi Sivanja: kroji, Siva posteljinu, zavjese, pregace, marame, stolnjake, radnu odjecu i drugo
prema potrebi, prema krojevima, po potrebi Siva razne rekvizite i druga pomagala za rad u
odgojnim skupinama, krpa rublje /posteljinu, zavjese, radnu odjecu, kuti¢ lutaka i dr./ nabavlja
potrebni materijal za Sivanje, pomaze u pripremanju svecanosti i priredbi, odrzava cisto¢u
radnog prostora, vodi evidenciju nabave 1 utroska tkanine i ostalog materijala kojeg koristi u
radu.

Obavlja poslove vezane uz rad u praonici rublja / sakupljanje prljavog rublja, glacanje, dostava
¢istog rublja u odgojne skupine/, svakodnevno mijenja rucnike, razvrstava rublje nakon pranja i
glacanja, vodi brigu o blagovremenom nabavljanju potro$nog materijala za pranje, otvara
lezaljke po potrebi, obavlja 1 druge poslove po naredbi ravnatelja.

Ostali_poslovi: odrzava red i Cisto¢u prostora za pranje i Sivanje, obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja.

Odgovornost: odgovara za pravovremeno, racionalno i stru¢no obavljanje poslova, odgovara za
stroj za Sivanje 1 ekonomicno koriStenje materijala, odgovara za perilicu, suSilicu, stroj za
peglanje te ekonomi¢no koriStenje sredstava za pranje i1 CiS¢enje, odgovara za povjerenu
imovinu.

6.5. SPREMACICA:

wew r

Poslovi ¢iSéenja i pranja: svakodnevno obavlja poslove ¢is¢enja, higijene prostora u kojima
borave djeca, po pozivu odgajatelja pomaZe kod izvanrednih okolnosti /povracanje djece 1 sl./,
odrzava ¢istocu hodnika, ostalih prostora u objektu, ¢is¢enje i premazivanje zastitnim sredstvima
pokuéstva, pranje 1 dezinfekcija sanitarnih ¢vorova, svakodnevno c¢iS¢enje tepiha i prostiraca,
svakodnevno ¢is¢enje okolisa objekta /ulaz, dvoriste, igraliste/, ¢iS¢enje vrata, prozora, lustera,
postavljanje zavjesa, redovito presvlacenje djecje posteljine, svakodnevno postavljanje 1
raspremanje lezaljki, pranje i dezinfekcija pokuéstva, prostorija, zakljucavanje i1 otkljucavanje
ulaza u Vrti¢, Cisti snijeg na prilazima Vrti¢u 1 na ulazu u Vrti¢, brine o ¢isto¢i 1 urednosti
prostora uprave Vrti¢a, vodi brigu o opskrbljenosti WC papirom, ru¢nicima, sapunom u
sanitarnim prostorima odgojnih skupina i sanitarnim prostorima zdravstvenih i ostalih radnika.
Ostali poslovi: prema potrebi pomaze odgojnim radnicima u oblacenju i presvlacenju djece,
prema potrebi pomaze u pripremi jednostavnih obroka, /Caj, kakao i1 sl./ distribuira hranu u
odgojne skupine, pere i dezinficira posude.
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Obavlja poslove dostave poste po naredbi ravnatelja i tajnika.

Obavlja i druge poslove u svezi ¢is¢enja i higijene po naredbi ravnatelja.

Odgovornost:  odgovara za ¢istou vanjskih i unutarnjih prostora, odgovara za povjerene
strojeve za CiS¢enje, za racionalno koriStenje i troSenje sredstava za CiS¢enje i ekonomicno
koristenje potroSnog materijala.

Sistematizaciju radnih mjesta Djec¢jeg vrtica Vladimir Nazor Daruvar donijelo
je Upravno vijeCe Vrti¢a na svojoj 6. sjednici odrzanoj dana 24.09.2014. godine, a sve po
prethodnom prijedlogu ravnateljice Vrtica Jovite Bodulusi¢ i nakon pribavljene suglasnosti
osnivaca I prethodnog savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom u funkciji radnickog vijeca
Vrtica.

Sistematizacija radnih mjesta objavljena je na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana 24.09.2014. godine i
stupa na snagu osmog dana od dana objave.

Predsjednik U.V-a :

Borivoj Vujié, dipl. iur.
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