Na temelju ¢l. 41. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, NN 107/07 i NN
94/13), Upravno vije¢e Djecjeg vrti¢a , Pjerina Verbanac* Labin, ( u daljnjem tekstu: Vrti¢) na
sjednici dana --------------------=-----—- , Uz prethodnu suglasnost osnivaca i uz prethodno
savjetovanje sindikata, donijelo je slijedeci

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1)Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ( u daljnjem tekstu: Pravilnik), poblize
se ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i nacin rada, potreban broj radnika,
zadace i opis radnih mjesta, te druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug i nacin rada
Vrti¢a, kao javne sluzbe.

Clanak 2.
(1)Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada prema zahtjevima pedagoske teorije i prakse i
uspjeSnom obavljanju djelatnosti.
(2)Unutarnjim ustrojstvom ureduje se obavljanje odgojnih, obrazovnih i zdravstvenih programa,
struéno-pedagoskog rada, administrativno-stru€nih, raunovodstveno- financijskih i pomoéno-
tehnickih poslova te njihova medusobna uskladenost.

Clanak 3.
(1)Ravnatelj Vrti¢a i Upravno vijece Vrtiéa odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog
programa njege, odgoja i obrazovanja djece rane i predskolske dobi, te za ostvarivanje ukupne
zadace Vrti¢a, a posebno za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva, u skladu sa
nacionalnim kurikulumom za predskolski odgoj i obrazovanje i usvojenim kurikulumom Vrti¢a.

Clanak 4.

(1)Vrti¢ se ustrojava kao samostalna ustanova u kojoj se ostvaruju

- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi
djece rane i predSkolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim
mogucnostima i sposobnostima

- programi za djecu rane i predSkolske dobi s teSko¢ama u razvoju

- programi za darovitu djecu rane i predskolske dobi

- programi na jeziku i pismu nacionalnih manjina

- programi predskole

- programi ranog ucenja stranih jezika i drugi programi umijetnickog, kulturnog, vjerskog i
sportskog sadrzaja

- drugi programi utvrdeni aktima drustva, u skladu sa odredbama Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovaniju .

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 5.
(1)U Vrticu se rad s djecom provodi u jasliénim i vrticnim odgojnim skupinama.
(2)Broj djece u odgojnim skupinama, dob djece u odgojnim skupinama te normativi



neposrednog rada odgoijitelja u skupini odreduju se prema provedbenim propisima
donesenim temeljem Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju i prema DrZzavnhom
pedagoskom standardu predSkolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 6.
(1)U Vrticu se ustrojava i provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rasporedenom u
skupine cjelodnevnog i poludnevnog boravka, a prema potrebi i kraCeg dnevnog boravka
ili viSednevnog boravka djece, u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog
odgoja i naobrazbe.

Clanak 7.
(1)Struéno-pedagoski poslovi u Vrticu se ustrojavaju u svezi s odgojno-obrazovnim,
zdravstvenim i socijalnim radom s djecom u odgojnim skupinama i na razini Vrti¢a radi
zadovoljavanja potreba i interesa djece te stvaranja primjerenih uvjeta za rast i razvoj
svakog djeteta i u suradnji s roditeljima popunjavanja obiteljskog odgoja.

Clanak 8.
(1)Pravni, administrativni i raGunovodstveno-financijski poslovi ustrojavaju se radi
ostvarivanja djelatnosti Vrti¢a i njegovog poslovanja kao javne sluzbe, vodenja propisane
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava djece i roditelja, javnosti rada Vrtica,
obavljanja raCunovodstveno-financijskih i drugih administrativnih i stru¢nih poslova
potrebnih za redovito poslovanje Vrti¢a i ostvarivanje prava radnika Vrti¢a.

Clanak 9.
(1)Pomocéno-tehnicki poslovi ustrojavaju se radi osiguranja primjerenih tehnickih i drugih
uvjeta za ostvarivanje godiSnjeg plana i programa rada i Drzavnog pedagoskog standarda
predskolskog odgoja i naobrazbe.
(2)Programi zdravstvene zastite djece, higijene i pravilne prehrane djece i programi
socijalne skrbi ostvaruju se u Vrti¢u sukladno zakonu i podzakonskim propisima.

Clanak 10.
(1)Vrti¢ se ustrojava kao jedinstvena javna ustanova u Cijem sastavu djeluju podru€na odjeljenja.
(2) Podrucna odjeljenja posluju pod nazivom Vrti¢a i svojim nazivom koji glasi:
- Djedgiji vrti¢ ,, Pjerina Verbanac® Labin — Centralni vrti¢
- Djedgiji vrti¢ ,, Pjerina Verbanac® Labin — Podru¢no odjeljenje Jaslice
- Djedgiji vrti¢ ,, Pjerina Verbanac® Labin — Podru¢no odjeljenje Vinez
- Djedgiji vrti¢ ,, Pjerina Verbanac® Labin — Podru¢no odjeljenje Stari grad Asilo infantile
Albona-Sezione ltaliana
- Djedgiji vrti¢ ,, Pjerina Verbanac® Labin — Podru¢no odjeljenje Rabac
- Djedgiji vrti¢ ,, Pjerina Verbanac® Labin — Podru¢no odjeljenje Rasa
- Djedgiji vrti¢ ,, Pjerina Verbanac® Labin — Podruéno odjeljenje Potpi¢an

Clanak 11.
(1)Nova podru¢na odjeljenja i nove odgojne skupine mogu se osnivati samo temeljem odluke
osnivaca Vrti¢a i nakon $to osniva¢ osigura potrebna financijska sredstva za osnivanje i rad
podruénih odjeljenja i odgojnih skupina.
Clanak 12.
(1)Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
- rukovodenje i vodenje poslovanja Vrtica
- poslove unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada
- poslove njege i zastite



- poslove odgoja i obrazovanja

- pravne, racunovodstveno- financijske i administrativne poslove
- poslove prehrane djece

- odrZavanje objekata

- odrzavanije Cistoce.

Clanak 13.

(1)Poslovi organiziranja i vodenja poslovanja Vrti¢a sadrze:

planiranje rada i razvoja,

praéenje ostvarivanja planova i programa rada i razvoja
ustrojavanije rada u Vrti¢u

upravljanje i rukovodenje

suradnju s organima, institucijama i roditeljima

druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 14.

(1)Poslovi unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada sadrze:

skrb za razvijanje individualnih sposobnosti djece

organizacija rada s djecom s posebnim potrebama

permanentno struéno usavrSavanje odgojno obrazovnih djelatnika u pedagoskoj teoriji i
praksi, suradnja i savjetovanje s roditeljima i struénjacima

rad na unapredenju komunikacijskih vjestina

sudjelovanje u ostvarivanju projekata

rad na promociji pedagoskog odgoja

vodenje pedagoske i zdravstvene dokumentacije.

Clanak 15.

(1)Poslovi njege, zdravstvene zastite i prehrane djece obuhvacéaju:

- djelovanje na oCuvanju i unapredenju zdravlja djece i njihovog zdravog
psihofizitkog razvoja pravovremenim i kvalitetnim zadovoljavanjem razvojnih
potreba i prava djece

edukaciju na podrudju zdravlja i stiecanja navika zdravog zivota uz poznavanje i
zadovoljavanje razvojnih potreba i razvoja ekoloske osjetljivosti,

djelovanje na oCuvanju zdravlja i o€uvanju navika zdravog zivljenja putem
odgovarajucée prehrane.

Clanak 16.

(1)Poslovi odgojno-obrazovnog rada u Vrti¢u ostvaruju se provodenjem programa predskolskog
odgoja i obrazovanja djece rane i predskolske dobi zasnovanog na humanisti¢koj razvojnoj
koncepciji u cilju razvoja djetetovih tjelesno-zdravstvenih, socijalno emocionalnih, spoznajnih i
komunikacijskih potreba, te radom strucnih organa i obavljanjem ostalih poslova u svezi s
odgojem i obrazovanjem djece.

Clanak 17.

(1)Pravni, raCunovodstveno-financijski i administrativni poslovi sadrze:

- financijske, raCunovodstvene i knjigovodstvene poslove,
- uplate i isplate gotovine putem virmana i cekova

- poslove vezane za blagajnicka i knjigovodstvena izvjes¢a
- normativno-pravne i administrativne poslove

- kadrovske poslove,



- opce poslove

- suradnju s organima upravljanja i drugim tijelima
- daktilografske poslove

- zaprimanje i dostava poste i arhiv.

Clanak 18.
(1)Poslovi na prehrani djece obuhvacaju:

- nabavu hrane i opreme

- pripremanje obroka, servisiranje obroka i spremanje kuhinjskog i drugog prostora po
zavrsetku jela

- odrZzavanije Cistoée u prostorijama u kojima se dijeli hrana djeci

- pripremanje hrane u posebnim prilikama.

Clanak 19.
(1)Poslovi na odrzavanju zgrade i Cuvanju objekata i inventara sadrze:

- odrZzavanije instalacija

- jednostavniji popravci zgrada, namjesétaja i didaktiCkih sredstava, stolarije i sl.
- nabavka materijala za odredene popravke

- briga o postrojenjima centralnog grijanja i njihovom servisiranju

- odrzavanje nasada oko objekata Vrti¢a.

Clanak 20.
(1)Poslovi na odrzavaniju Cisto¢e obuhvaéaju pospremanje i ¢iS¢enje unutarnjih prostora,
CiS¢enje i uredenje vanjskih prostora, te ostale poslove CiSc¢enja i higijene.

Clanak 21.
(1)Za ostvarivanje plana i programa rada Vrti¢a, te njegove ukupne zadace u Vrticu se
uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada, kako slijedi:

1. Rukovodenje i vodenje poslovanja Vrtica
1.a) Ravnatelj/ica

Ravnatelj/ica je poslovodni i struéni voditelj Vrti¢a, te obavlja slijedece poslove i zadace:

- organizira i vodi rad i poslovanje Vrti¢a,

- predstavlja i zastupa Vrti¢

- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Vrti¢a,

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

- odgovoran je za zakonitost rada Vrtica

- vodi struéni rad Vrti¢a i odgovoran je za stru¢ni rad Vrtica,

- prati, unapreduje i koordinira njegu, brigu za zdravlje i odgojno obrazovni rad u Vrticu,

- predlaze godisnji plan i program rada

- predlaze mjere i radnje zastite i prava djece

- prati provodenje kulture Zivljenja Vrti¢a — integracije procedura, protokola i timskog rada,



predlaze Upravnom vijecu zasnivanje radnog odnosa s odredenim radnicima na temelju
javnog natjeCaja

brine za provodenje odluka Upravnog vije¢a, Odgojiteljskog vijec¢a i drugih tijela,
podnosi izvje§¢a Upravnhom vijecu i drugim nadleznim tijelima o radu i poslovanju vrti¢a
organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, statutom i drugim opéim aktima

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta

Za ravnatelja/icu Vrtica mozZe biti imenovana osoba:

koja ispunjava propisane uvjete za odgojitelja ili struénog suradnika u skladu sa Zakonom o
predSkolskom odgoju i obrazovaniju

ima najmanje 5 godina radnog staZza u djelatnosti pred$kolskog odgoja

koja nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom
odgoju i obrazovaniju.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) — Centralni vrti¢ Labin.

2. Poslovi unapredenja pedagoskog i struénog rada

2.a) Pedagog/inja — stru€ni suradnik/ica

Pedagog/inja obavlja slijedecée poslove i zadace:

programira, prati, unapreduje i koordinira njegu, brigu za zdravlje i odgojno obrazovni rad u
Vrticu

pridonosi razvoju timskog rada u Vrti¢u i javno predstavlja odgojno-obrazovni rad u Vrti¢u
vri analize i procjene rezultata odgojno obrazovnog procesa

instruira i prati rad odgoijitelja na relaciji odgojno-obrazovnog programa s djecom

radi s roditeljima i djeluje na unapredenju suradnje (tematski sastanci, individualni razgovori i
sli¢éno)

sudjeluje u poticanju stru¢ne kompetencije odgajatelja u smislu permanentnog usavr$avanja
pedagoske teorije i prakse i rada na projektima

pomaze odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih sve€anosti, izlozbi, posjeta, rekreativnih
programa

sudjeluje u unapredivanju i osuvremenjivanju segmenata mikroorganizacije, njege i odgojno
obrazovnog rada

djeluje na podizanju kvalitete programa i njegove prilagodenosti potrebama djece i roditelja
prati i procjenjuje psihofizi¢ki razvoj djece i pomaze odgoijiteljima u rjeSavanju odgojnih
problema

identificira i organizira pedagos$ki rad s djecom s posebnim potrebama

sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Vrtica, Kurikuluma vrti¢a, osobno
operativnog plana, ljethog programa rada, permanentnog struénog usavrSavanja odgoijitelja i
struénog suradnika te u izradi osvrta na iste

sudjeluje u organizaciji novih programa i sadrzaja odgojno-obrazovnog rada



sudjeluje u pripremama i ostvarenju prijema djece i formiranja odgojnih skupina

sudjeluje u organizaciji i provodenju upisa djece u jaslice / vrti¢

¢lan je povjerenstva za staZiranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa staziranja,
sudjeluje u organizaciji studentske prakse

brine se o bibliote€no-informacijskoj djelatnosti, pedagoskoj dokumentaciji, vodi brigu o
uvjetima rada i daje konkretne prijedloge za poboljSanje uvjeta rada u Vrti¢u

sudjeluje u pripremi rada i u radu Odgoijiteljskog vije¢a, u radu stru¢nih aktiva, seminara i
sli¢no, te suraduje sa struénim institucijama, prati nova suvremena stremljenja u pedago3koj
teoriji i praksi i sudjeluje u njima

obavlja i druge poslove u svezi sa stru¢no — pedagodkim radom i radne zadatke na zahtjev
ravnatelja

prati i predlaZze mjere zastite prava djece

sudjeluje u provodenju i razvijanju kulture Zivljenja Vrti¢a - integracija procedura, protokola i
kodeksa ponasanja.

Odgovornost: odgovara za realizaciju godiSnjeg plana i programa rada, odgovara za didakticka
sredstva, biblioteku vrtica, audio-video opremu, te ostvarenje programa i aktivnosti utvrdenih
Kurikulumom Vrtica.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

Za pedagogalinju moze biti izabrana osoba koja ima visoku struénu spremu, odnosno zavrSen
preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuciliSni
studij:

profesor/ica pedagogije ili diplomirani pedagog/inja, odnosno magistar/a struke
polozen strucni ispit

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da nije pravomocno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

probni rad u trajanju od 3 (tri) mjeseca.

Broj izvrsiteljal/ica: 1 (jedan) — Podrucno odjeljenje Jaslice.

2.b) Psiholog/inja — stru€ni suradnik/ica

Psiholog/inja obavlja slijedeée poslove i zadace:

prati psihofizi€ki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta

postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihickom zdravlju djece

svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrticu

sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djecjih prava

posebno je vazna uloga psihologal/inje u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama (djece s teSko¢ama i darovite djece) i promisljanju razvojnih zadaca
za njihovo napredovanje prema sposobnostima



radi i s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskome snalazenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta
suraduje i sudjeluje u programima stalnog usavrdavanja odgojitelja, sudjeluje u poticanju
struéne kompetencije odgojitelja u smislu permanentnog usavrdavanja psiholoske teorije i
prakse

suraduje i radi s roditeljima i djeluje na unapredenju suradnje kroz tematske roditeljske
sastanke, individualne razgovore i druge oblike suradnje te suraduje sa lokalnom zajednicom
povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi, koristi se
supervizijskom pomoci i sudjeluje u istrazivanjima u dje¢jem vrti¢u

sudjeluje u izradi godidnjeg plana i programa rada Vrti¢a, osobno operativnog te u izradi
osvrta na iste

sudjeluje u pripremama i ostvarenju prijema djece i formiranja odgojnih skupina

sudjeluje u pripremi rada i u radu Odgoijiteljskog vije¢a, u radu stru¢nih aktiva, seminara i
sli¢no

obavlja i druge poslove u svezi sa stru¢no — psiholoskim radom i radne zadatke na zahtjev
ravnatelja

sudjeluje u provodenju i razvijanju kulture Zivljenja Vrti¢a - integracija, procedura, protokola i
timskog rada.

Odgovornost: odgovara za realizaciju godidnjeg plana i programa rada, te ostvarenje programa
i aktivnosti utvrdenih Kurikulumom vrtica.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

Za psihologa/inju — stru¢nog suradnika/icu moze biti izabrana osoba koja ima visoku stru¢nu
spremu, preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij:

profesor/ica psihologije ili diplomirani psiholog/inja, odnosno magistar/a struke
polozen strucni ispit

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da nije pravomocno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

probni rad u trajanju od 3 (tri) mjeseca.

Broj izvrsiteljal/ica: 1 (jedan) — Podruéno odjeljenje Jaslice.

3. Poslovi njege i zastite djece

3.a) Zdravstveni voditelj/ica — visa medicinska sestra ili medicinski brat

Visa medicinska sestra/brat obavlja slijedece poslove i zadace:



radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece i u timu sa stru¢nim suradnicima,
ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih
zadataka

koordinator je u provodenju zdravstvene zastite djece u Vrti€u u suradnji sa zdravstvenim
ustanovama

obavlja uvid u podatke sistematskog i stomatoloSkog pregleda prije upisa u preddkolsku
ustanovu

sustavno prati zdravstveno stanje djece i pravilan rast i razvoj tijekom godine: provodi
antropometrijska mjerenja i prati stanje uhranjenosti djece, kontrolu sluha i vida, prevenciju i
zastitu zubi, prevenciju deformiteta lokomotornog aparata, kontrolu procijepljenosti, kontrolu
simptoma adaptacije, ustanovljava potrebu za specijalnim mjerama za pojedino dijete
uvidom u poduzete mjere — djeca s posebnim potrebama, davanje lijekova u slu€aju potrebe
i poduzimanje mjera kod ozljeda,

provodi uvid u zdravstveno stanje djece poslije bolesti

sudjeluje u provodenju organizacijskih oblika rada iz tjelesnog i zdravstvenog podrucja i
organiziranju i realizaciji rekreativnih programa,

provodi zdravstveni odgoj djece

provodi zdravstveno prosvjecivanje radnika zaposlenih u Vrtic¢u i roditelja

vodi brigu i osigurava sredstva za prvu pomo¢, nadzor nad redovitim pregledima osoblja,
narocito osoba koja rade s hranom

prati epidemioloku situaciju u Vrti¢u i provodi protuepidemijske mjere u suradnji s sluzbom
za epidemiologiju,

provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrzavanjem Cisto¢e unutarnjeg i vanjskog
prostora gdje borave djeca

kontrolira sanitarno-higijensko stanje u Vrticu i suraduje s odsjekom za sanitarnu inspekciju
vodi brigu 0 mjerama obvezne preventivne deratizacije i dezinsekcije u suradnji sa ZZJZ
provodi sve mjere vodenja HACCP sustava u predSkolsku ustanovu, provodi obveze unutar
HACCP sustava, zamjenik je voditelia HACCP tima, suraduje sa ZZJZ i ostalim ¢lanovima
tima

vodi brigu o primjeni propisa o prehrani, vrsti i sastavu obroka, sudijeluje u izradi jelovnika,
zdrave, pravilne i kvalitetne prehrane u Vrtiéu prema prijedlogu ZZJZ i ostalih nadleznih
institucija te prati kontrolu i ispravnost hrane od struénih institucija

sudjeluje u radu struénih radnih grupa i Odgoijiteljskog vije¢a

sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Vrti¢a, kurikuluma Vrti¢a i godiSnjeg
izviesca,

sacCinjava svoj plan i izvedbeni program na pocCetku pedagoske godine i vodi evidenciju o
svom radu i aktivnostima, kontinuirano se strué¢no usavrSava

sudjeluje u organizaciji i provodenju upisa djece u jaslice / vrti¢

dokumentiranje i evidentiranje zdravstvene zastite i HACCP plan: vodi evidenciju o
pojedinom djetetu, evidenciju o mjerama zastite Vrti¢a, evidenciju o stanju zdravlja radnika,
vodenje dokumentiranih postupaka, zapisa i obrazaca u implementaciji HACCP sustava, te
kontrola istih, evidencije o higijensko-sanitarnom stanju predSkolske ustanove

obavlja i druge poslove i radne zadatke u svezi s zdravstvenom zastitom dobivene od strane
ravnatelja u skladu sa zakonom i op¢im aktima Vrti¢a.



Odgovornost: odgovara za realizaciju godidnjeg plana i programa rada, kurikuluma Vrti¢a i
primjeni propisa, dokumentirane postupke u implementaciji HACCP sustava, sanitetski materijal
i SVU povjerenu opremu i sredstva.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

Za zdravstvenog voditelja/icu moZze biti izabrana osoba

- koja je =zavrSila preddiplomski sveucilidni studij sestrinstva — sveudiliSni
prvostupnik/ca sestrinstva
- osoba koja je zavrSila sveuCiliSni diplomski studij sestrinstva — magistra

sestrinstva

- osoba koja je zavrSila studij kojim je steCena viSa stru¢na sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu s ranijim propisima, (medicinska sestra ili medicinski brat s viSom
stru¢nom spremom)

- polozen strucéni ispit

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovaniju,

- probni radu trajanju od 3 (tri) mjeseca.

Broj izvrsiteljal/ica: 1 (jedan) — Centralni vrti¢.
4. Poslovi odgoja i obrazovanja djece
4.a) Odgojitelji/ce djece rane i predskolske dobi

Odgoijitelj/ica djece rane i predSkolske dobi provodi neposredne zadaée odgojno-obrazovnog
rada s djecom rane i predSkolske dobi od navrSenih Sest mjeseci do polaska u osnovnu Skolu.
Odgoijitelj je stru¢no osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom
rane i predskolske dobi u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini.

Odgoijitelj/ica obavlja slijedece poslove i zadatke:

- pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim 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 zadovoljavanju svakidasnjih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te potice razvoj
svakog djeteta prema njegovim sposobnostima

- stvara vedro ozracje u skupini, pristupa djetetu s ljubavlju i povjerenjem

- prati zdravstveni odgoj djece: promatra djecu pri prijemu i za boravka u odgojnoj skupini s
obzirom na njihovo op¢e zdravstveno stanje, uoava promjene u zdravstvenom stanju i
obavjeStava zdravstvenog voditelja/icu, ustanovu i roditelje

- razvija i provodi mjere zastite prava djece



- provodi mjere kulturnog Zivljenja Vrtica — integraciju procedura, protokola i kodeksa
pona$anja

- suraduje s roditeliima prema planu odgojne skupine (individualno i grupno) u cilju
povezivanja obiteljskog i izvan obiteljskog odgoja

- stjeCe znanja i vjeStine relevantne za unapredenje vlastite stru¢no-pedagoske prakse i
prakse vrti¢a, u okviru razli€itih oblika stru¢nog usavrSavanja, u vrticu i izvan njega,

- vodi pedagosku dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava struéne zahtjeve u organizaciji i
unapredenju procesa

- pruza potrebnu struénu pomo¢ studentima, odgojiteljima-pripravnicima koji svoju praksu ili
pripravni¢ki staz obavljaju u Vrticu

- suraduje sa stru¢njacima, stru¢nim timom u djecjem vrticu kao i s ostalim sudionicima u
odgoju i obrazovanju djece rane i pred3kolske dobi u lokalnoj zajednici

- obvezno prisustvuje sjednicama Odgojiteljskog vije¢a

- pravovremeno priprema i daje trazene podataka u vezi s administrativnim poslovanjem
Vrti¢a

- razvija sposobnost za timski rad, kooperativnost, takti¢nost, uljudnost, fleksibilnost,
kreativnost, analitinost

- obavlja i druge poslove po uputama ravnatelja i stru¢nih suradnika.

Odgovornost: odgovara za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i didakticka
sredstva kojima se koristi u radu.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
Poslove odgoijitelja/ice djece od navrdenih Sest mjeseci zivota do polaska u osnovnu $kolu moze
obavljati osoba:
- koja je zavrSila preddiplomski sveucilisni studij — struéna prvostupnica predskolskog
odgoja, bacc.paed.
- osoba koja je zavrsila sveuciliSni diplomski studij — magistra predskolskog odgoja
- osoba koja je zavrsila studij odgovarajuce vrste kojim je steCena vi$a stru¢na
sprema u skladu s ranijim propisima (odgojitelj predskolske djece, nastavnik
predskolskog odgoja)
- koja ima polozen strucni ispit
- koja poznaje talijanski jezik uz uvjerenje/potvrdu verificiranu od ovlastene ustanove
(za programe na jeziku i pismu nacionalnih manjina)
- koja poznaje engleski jezik uz uvjerenje/potvrdu verificiranu od ovlastene ustanove
(za programe ranog ucenja stranog jezika)
- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovaniju,
- probni rad u trajanju od 3 (tri )mjeseca.

Broj izvrsSitelja: 48 (Cetrdesetosam) — Centralni vrtic — 12 (dvanaest) odgojitelja, PO Jaslice —
15 (petnaest) odgoijitelja, PO Stari grad — 2 (dva) odgoijitelja, PO Rabac — 2 (dva) odgoijitelja, PO
Vinez — 6 (Sest) odgoijitelja, PO Rasa — 4 (Cetiri) odgojitelja, PO Potpican — 6 (Sest) odgojitelja.



Poslove medicinske sestre u jaslicama koja obavlja poslove odgojitelja djece od navrdenih Sest
mjeseci Zivota do djetetove treCe godine Zivota (Clanak 55. stavak 2. Zakona o ranom i
predskolskom odgoju i obrazovanju) moZe obavljati osoba:

- koja ima srednju struénu spremu medicinske sestre

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz &lanka 25. Zakona o predskolskom

odgoju i obrazovanju

- probni rad u trajanju od 3 (tri )mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) — PO Jaslice

(2) Odgovarajuéu vrstu obrazovanja odgojno obrazovnih radnika te razinu i vrstu obrazovanja
ostalih radnika u Vrti¢u pravilnikom propisuje ministar nadlezan za obrazovanje.

5. Pravni, raéunovodstveno financijski i administrativni poslovi
5.a) Tajnik/ca — voditelj/ica raCunovodstva

Tajnik/ca — voditelj/ica raunovodstva obavlja slijedeée poslove i zadace:

- priprema materijale i izraduje prijedloge opcih akata

- prati pravne propise, primjenu istih u praksi te u svezi s tim inicira donoSenje opcih
akata koji obuhvacaju nare¢enu problematiku,

- priprema prijedloge ugovora, pruza pravnu pomo¢ u postupku zakljucenja i izvrSenja
ugovora,

- u okviru svojih poslova daje tumacenja i misljenja te tumacenja radnicima Vrti¢a u
pogledu primjene pravnih propisa te odredaba opcih akata,

- vrSi pripreme za sjednice Upravnog vije¢éa uz suradnju s predsjednicima i
ravnateljem,

- vodi zapisnike na sjednicama Upravnog vije¢a i Cuva dokumentaciju o radu vijeéa,

- brine o Cuvanju pecata Vrti¢a,

- izdaje potrebne potvrde radnicima/cama radi ostvarivanja odredenih prava iz radnog
odnosa

- odgovoran je za Cuvanje svih normativnih akata i vazne dokumentacije Vrti¢a

- obavlja i druge poslove u svezi s administrativno stru¢nim poslovima Vrti¢a
dobivenog od ravnatelja

- organizira rad u racunovodstvu uz postivanje rokova vaznih za financijsko
poslovanje,

- prati i uskladuje rad radunovodstva s zakonskim propisima,

- organizira raspored izvrSenja poslova administrativho-tehnickom osoblju,

- obraCunava amortizaciju i revalorizaciju

- organizira raspored izvrSenja poslova na inventurama te Cuvanje i arhiviranje
ra¢unovodstvenih dokumenata



izvrSava racunovodstvene poslove: knjiZzenje financijske dokumentacije po pojedinom
dokumentu

izraduje periodi¢ne i zavrSne obracune, financijski plan, statisticka izvjeséa
obraCunava place djelatnicima

obracunava godisnje otpisane vrijednosti sitnog inventara

vodi financijsku dokumentaciju i dostavlja ju nadleznim organima

podrzava i unapreduje uvjete za ostvarivanje prava djeteta, poslovnu zastitu i
sigurnost djeteta

podrzava kulturu Zivljenja Vrti¢a - integracija procedura, protokola i timskog rada.

Odgovornost: odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje radunovodstva, odgovara za
dokumentaciju raCunovodstva.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

Za tajnika/cu — voditelja/icu raunovodstva moZze biti izabrana osoba:

koja ima zavrden preddiplomski sveuciliSni studij — sveugiliSni prvostupnik-ica ili
strucni studij — struéni prvostupnik/ica ekonomije

osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij — magistar/ica ekonomije

osoba koja je zavrsila studij odgovarajuée vrste kojim je ste€ena visa ili visoka
stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima

da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

probni rad u trajanju od tri (3) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) — Centralni vrti¢ Labin.

5.b) Administrator/ica, blagajnik/ca, materijalni knjigovoda

Administrator/ica, blagajnik/ca, materijalni knjigovoda obavlja slijedeée poslove i zadatke:

prijem i otprema poste

vrSi sve daktilografske poslove

preuzima i izdaje gotov novac i vodi blagajnicko izvjesée, utvrduje pravilnost
blagajnickog dokumenta te utvrduje blagajnicki saldo s gotovim novcem u blagajni
ispostavlja putne naloge

pomaze tajniku/ci i voditelju/ici radunovodstva u administrativnim i financijskim
poslovima, prema potrebi

pomaze voditelju/ci raunovodstva u obraCunavanju plac¢a djelatnika

vrSi obracun cijena za boravak djece u Vrticu

vodi analitiku evidencije duznika u svezi s participacijom roditelja i poduzima
potrebne mjere u cilju naplate dugovanja, u suradnji s voditeliem/icom
raCunovodstva, tajnikom/icom i ravnateljem/icom

prijavljuje novoprimljenu djecu



- vodi evidenciju ispisa djece iz Vrti¢a

- vr8i obradu primki i izdatnica hrane i ostalog materijala i prikuplja svu potrebnu
dokumentaciju s financijskim knjigovodstvom

- prati propise u svezi materijalnog poslovanja

- izraduje potrebne analize stanja sredstava i zaliha

- obavlja i druge poslove u svezi s administrativho-blagajni¢kim poslovima dobivene od
ravnatelja/ice, voditelja/ice raCunovodstva i tajnikal/ice

- podrzava i unapreduje uvjete za ostvarenje prava djeteta posebno zastite i sigurnost
djeteta

- podrzava kulturu Zivljenja Vrti¢a — integracija procedura, protokola i timskog rada

- obavlja zadatke sluzbenika za informiranje utvrdenih Zakonom o pravu na pristup
informacijama.

Odgovornost: odgovara za zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova materijalinog
knjigovodstva i blagajni¢kog poslovanja.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

Za administratoral/icu, blagajnika/cu, materijalnog knjigovodu moze biti izabrana osoba:
- koja ima srednju stru¢nu spremu ekonomskog smjera
- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da nije pravomo¢éno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju
- probni rad u trajanju od 2 (dva) mjeseca

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) — Centralni vrti¢ Labin
6. Poslovi prehrane djece

6.a) Glavni kuharl/ica

Glavni kuhar/ica obavlja slijedece poslove i zadace:

- organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i rasporeduje tekuce poslove

- nadzire pripremanje hrane i sudjeluje u pripremanju hrane

- brine o racionalnom i ekonomiénom koriStenju namirnica

- odgovoran je za urednost kuhinje i osoblja, te dezinfekciju posuda, pribora za jelo, radnih
povrsina, sredstava za rad i opreme

- nadzire provodenje zastitnih mjera na radu, koriStenje propisane radne odjece i obuée

- preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica

- sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljSanje kvalitete hrane i
ekonomicnosti poslovanja

- daje prijedloge za nabavku neophodnog inventara, odnosno rashod

- priprema hranu za Podruc¢ne odjele, a po potrebi i za druge korisnike

- vodi potrebne evidencije o dnevnom utroSku hrane i broju izdanih obroka po skupinama

- brine o skladiStenju namirnica i vodi evidenciju o tome



- brine o tome da se potrebne mjere Cistocée i higijene, kao i propisane mjere zastite na radu,
provode i u Podruénim odjelima, te u suradnji sa osobljem u tim odjelima predlaze ravnatelju
zamjenu dotrajalih i nabavku novih potrebitih sredstava i opreme

- obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece dobivene od ravnatelja

- podrzava i unapreduje uvjete za ostvarenje prava djeteta, posebno zastitu i sigurnost djeteta

- podrzava kulturu Zivljenja Vrti¢a — integracija procedura, protokola i timskog rada.

Odgovornost: odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu i kvantitetu hrane, za
mikrobioloSku ispravnost hrane, za pravovremeno serviranje obroka, za higijenu kuhinje,
inventara i ziveznih namirnica, za provodenje mijera zastite na radu i protupozarne zastite, za
inventar kuhinje.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta

Za obavljanje poslova i zadaéa radnog mjesta glavnog kuhara moze biti izabrana osoba:
- koja ima srednju struénu spremu, kuhar

- radni staz na poslovima kuhara od najmanje tri godine

- da nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovaniju

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- probni rad u trajanju od pet mjeseci

- sposobnost za timski rad i kooperativnost.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) — Centralni vrti¢ Labin.
6.b) Ekonom — kuhar/ica

Ekonom — kuhar/ica obavlja slijedece poslove i zadace:

- nabavlja zivezne namirnice, potro$ni materijal, sitan inventar

- vodi skladisnu kartoteku, zaprima dokumente za materijal i inventar, kontrolira njihovu
ispravnost

- izdaje sitan inventar i materijal iz skladi$ta za potrebe kuhinje i pojedina podruéna odjeljenja i
za potrebe ostalih odjeljenja

- piSe skladisne primke i izdatnice za sav materijal i inventar kojeg je zaprimio ili izdao iz
skladista

- vodi mjesecni utrosak hrane i potrosSnog materijala

- suraduje i kontaktira s glavnim kuharima i ostalim kuharima i servirkama u podru¢nim
odjeljenjima te voditeljem racunovodstva u svezi nabave materijala i inventara

- uskladuje utro8ak i nabavu hrane, materijala sa skladiSnim evidencijama i to po koli¢inama,
najmanje jedanput mjese¢no

- suraduje pri uskladenju analiticke evidencije materijala i inventara sa financijskim
knjigovodstvom

- svaki mjesec obavlja popis materijala na skladistima putem komisije izabrane od strane
ravnatelja



zaprima ulazne racune, dostavnice, izdatnice te provjerava njihovu to¢nost

kompletira cjelokupnu dokumentaciju koja daje na obradu u knjigovodstvo svakih 5 (pet)
dana

po zavrdetku rada komisije za godidnje inventure u suradnji sa voditeliem raCunovodstva,
radi na sredivanju podataka po inventurnim listama koje uredno predaje na knjizenje

obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece, a po nalogu ravnatelja i glavnog kuhara
podrzava i unapreduje uvjete za ostvarenje prava djeteta, posebna zastitu i sigurnost djeteta
podrzava kulturu Zivljenja Vrti¢a — integracija procedura, protokola i timskog rada.

Odgovornost: odgovara za pravovremeno i kvalitetno pripremanje hrane, higijenu osoblja i
inventar kuhinje, odgovara za povjerenu imovinu, za sanitarnu i higijensku ispravnost Ziveznih
namirnica, higijenu skladiSnog prostora te aZzurno vodenje skladiSne dokumentacije, odgovara za
zakonitost i pravovremenost obavljanja posla ekonoma.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

Za obavljanje poslova ekonoma-kuhara moZe biti izabrana osoba:

koja ima srednju struénu spremu — kuhar

poznavanje rada na racunalu (windows)

da nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

probni rad u trajanju 2 (dva) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) — Centralni vrti¢ Labin.

6.c) Kuharl/ica

Kuhar/ica obavlja slijedece poslove i zadatke:

vrsi sve pripremne radnje za kuhanje obroka

samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku

odgovoran je za pripremu svih sanitarnih i higijenskih propisa

odgovoran je za pravilan rad s opremom i inventarom

rasporeduje hranu i posude i prema je za podjelu po odgojnim skupinama u Centralnom
vrticu i podruénim odjelima

po potrebi zamjenjuje glavnog kuhara

pomaze kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaze i posuda

u radu se obavezno koristi propisanom odje¢om i obu¢om

obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece, a po nalogu ravnatelja i glavnog kuhara
podrzava i unapreduje uvjete za ostvarenje prava djeteta, posebno zastitu i sigurnost djeteta
podrzava kulturu zivljenja Vrti¢a — integracija procedura, protokola i timskog rada.

Odgovornost: odgovara za pravovremeno i kvalitetno pripremanje hrane, higijenu osoblja i
inventar kuhinje.



Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta

Za obavljanje poslova kuhara/ice moze biti izabrana osoba:

koja ima srednju struénu spremu — kuhar/ica

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o pred3kolskom
odgoju i obrazovanju

probni rad u trajanju od 2 (dva) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 2 (dva) — Centralni vrti¢ Labin — 1 (jedan), PO Potpi¢an — 1 (jedan).

6.d) Pomoéni kuhar/ica — servir/ka

Pomocni kuhar/ica — servir/ka obavlja slijedece poslove i zadace:

pomaze kuharu/ici u pripremanju i kuhanju obroka

servira hranu za doruéak, marendu i rué¢ak

brine o pravovremenoj i pravilnoj podijeli obroka

prije serviranja obroka vrsi dezinfekciju stolova, a nakon jela Cisti stolove i blagovaonu
brine o higijeni odjece i ruku i dezinfekcije posuda

obvezno koristi propisanu radnu odjec¢u, obuéu i zastitna sredstva

pere posude i odrzava Cisto¢u u kuhinji i skladiStu

Cisti vanjski prostor ispred kuhinje

zamijenjuje kuhara u odsustvu

obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja
podrzava i unapreduje uvjete za ostvarenje prava djeteta, posebno zastitu i sigurnost djeteta
podrzava kulturu zivljenja Vrti¢a — integracija procedura, protokola i timskog rada.

Odgovornost: odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje pomocénih poslova u kuhinji i
kuhinjski inventar.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta

Za poslove pomoc¢nog kuharalice — servira/ke moze biti izabrana osoba:

koja ima nizu stru¢nu spremu ugostiteljskog smjera ili osnovnu $kolu

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da nije pravomocno osudivana za kaznena djela iz Clanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

probni rad u trajanju od 1 (jednog) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 3 (tri) — Centralni vrti¢ Labin — 2 (dva); PO Potpi¢an — 1 (jedan).

6.e) Spremac/ica-servir/ka

Spremac/ica — servir/ka u podruénom odjeljenju obavlja slijedece poslove i zadace:



servira hranu za dorucak i ru¢ak

brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka

pere posude i odrzava €isto¢u u kuhinji, ostalim prostorijama u Podruénom odjelu, terasama
i dvoristu

predlaze glavnhom kuharu nabavku potrebnog inventara

brine o higijeni odjece i ruku i dezinfekciji posuda

obvezno koristi pripisanu radnu odjecu i obucu i zastitna sredstva

vodi evidenciju djece koja se hrane u Podruénom odjelu

vodi brigu o redovitom spremanju — slanju na pranje posteljnog rublja

svakodnevno postavlja lezaljke i posprema ih nakon dnevnog odmora djece

u suradnji s odgojiteljima dezinficira igracke

pomaZze odgoijiteljima u spremanju djece za odlazak kuci

informira upravu Vrtica o uoCenim nedostacima

obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece i odrzavanjem higijene, po nalogu glavne
kuhara i ravnatelja,

vodi brigu o opskrbljenosti

podrzava i unapreduje uvjete za ostvarenje prava djeteta, posebno zastitu i sigurnosti djeteta
podrzava kulturu zivljenja Vrti¢a — integracija procedura, protokola i timskog rada.

Odgovornost: odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje pomoénih poslova u kuhinji i
kuhinjski inventar, odgovara za €isto¢u vanjskih i unutarnjih prostora, odgovara za povjerene
strojeve za CiS€enje, za racionalno koriStenje i troSenje sredstava za CiS¢enje i ekonomiéno
koristenje potroSnog materijala.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta

Za obavljanje poslova radnog mjesta spremacalice — servira’ke u podruénom odjelu moze biti
izabrana osoba:

koja ima nizu stru¢nu spremu ugostiteljskog smjera ili osnovnu Skolu

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

probni rad u trajanju od 1 (jednog) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 5 (pet) — PO Rabac — 1 (jedan), PO Stari grad — 1 (jedan), PO Rasa — 1 (jedan),
PO Jaslice — 1 (jedan), PO Vinez — 1 (jedan).

7. Poslovi odrzavanja objekata

7.a) Domar — loza¢/vozaé

Domar — loza¢/voza€ obavlja slijedece poslove i zadace:

vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i njihovom redovitom servisiranju
odrzava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektriCnih, plinskih i drugih instalacija u Vrti¢u



vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaze ravnatelju mjere i
sredstva za otklanjanje uocenih nedostataka

za popravke, koje ne mozZe sam obaviti, duZan je naci struénu osobu, prema uputama i u
dogovoru s ravnateljem i tajnikom

najkasnije do 5. rujna tekuc¢e godine podnosi ravnatelju godidnje izvjeS¢e o radu i plan rada
za iduéu godinu, kao i prijedlog potrebnih financijskih sredstava za otklanjanje uoéenih
nedostataka i nabavku potrebnih sredstava za odrzavanje objekata i za&titu na radu

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

vr§i samostalno stolarske, vodoinstalaterske, elektricarske i druge sitne popravke, prema
svom znanju i mogucnostima

nabavlja materijale za popravke svih vrsta instalacija u Vrti¢u, opreme i drugog

pravodobno osigurava loz ulje

odrzava travnate povrsine i nasade oko Vrti¢a

pravovremeno poduzima mijere za osiguranje objekata od elementarnih nepogoda

obavlja zidarske i li¢ilacke poslove, individualno ili sa ostalim radnicima

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada, a po nalogu ravnatelja i tajnika Vrtica
podrzava i unapreduje uvjete za ostvarenje prava djeteta, posebno zastitu i sigurnost djeteta
podrzava kulturu zivljenja Vrti¢a — integracija procedura, protokola i timskog rada.

Odgovornost: odgovara za redovno i pravovremeno dostavljanje hrane i ostalog u podru¢na
odjeljenja, za pravilno rukovanje i odrzavanje vozila, za ispravno odrzavanje objekta, inventara,
instalacija, prilaza objektima, vanjskog prostora te provodenje mjera zaStite na radu i
protupozarne zastite.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

Za obavljanje poslova radnog mjesta : domar — loza¢/voza& moze biti izabrana osoba:

koja ima srednju struénu spremu stolarske, gradbene metalske, strojarske, elektriCarske i
vodoinstalaterske struke

koja poznaje osnovne poslove naprijed naredenih drugih struka (pored svoje osnovne
struke)

polozen ispit za zvanje rukovalac centralnog grijanja

polozen ispit za vozaca ,B“ kategorije

da nije pravomocno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

probni rad u trajanju od 2 (dva) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 2 (dva) — Centralni vrti¢ Labin.

8. Poslovi odrzavanja Cistoce

8.a) Spremadélica:

svakodnevno obavlja poslove CiS¢enja, higijene prostora u kojima borave djeca,



- po pozivu odgojitelja pomaze kod izvanrednih okolnosti (povracanje djece i sli€no)

- odrzava Cistocu hodnika, ostalih prostora u objektu: CiS¢enje i premazivanje zastitnim
sredstvima pokucéstva, pranje i dezinfekcija sanitarnih ¢vorova, svakodnevno €iséenje tepiha
i prostiraCa,svakodnevno €iSéenje okolisa objekta (ulaz, terase), CiS¢enje vrata, prozora,
lustera, pranje i postavljanje zavjesa,

- redovito presvlacenje djecje posteljine

- svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki

- pranje i dezinfekcija stolova nakon obroka

- zaklju€avanje Vrti¢a

- brine o Cistoéi i urednosti Uprave Vrti¢a

- vodi brigu o opskrblienosti WC papirom, ru¢nicima, sapunom u sanitarnim prostorima svih
radnika

- pomaze odgoijiteljima u oblagenju i presvlacenju djece

- vodi brigu o redovitom spremanju — slanju na pranje posteljnog rublja

- svakodnevno postavlja leZaljke i posprema ih nakon dnevhog odmora djece

- u suradnji s odgojiteljima dezinficira igracke

- informira ravnatelja Vrtica o uo€enim nedostacima

- podrzava i unapreduje uvjete za ostvarenje prava djeteta, posebno zastitu i sigurnost djeteta

- podrzava kulturu zivljenja Vrti¢a — integracija procedura, protokola i timskog rada.

Odgovornost: odgovara uza Cisto¢u vanjskih i unutarnjih poslova, odgovara za povjerene
strojeve za CiS€enje, za racionalno koriStenje i troSenje sredstava za CiS¢enje i ekonomiéno
koristenje potroSnog materijala.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta

Za obavljanje poslova radnog mjesta spremacice moze biti izabrana osoba:

- koja ima nizu struénu spremu ugostiteljskog smijera ili osnovnu Skolu

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

- probnirad u trajanju od 1 (jednog) mjeseca.

Broj izvrsitelja: 8 (osam) — PO Jaslice - 3, PO Potpi¢an - 1, Centralni vrti¢ Labin — 2, PO Vinez
—1, PO Rasa - 1.

[1l. ORGANIZACIJA RADA
1. Programi Vrti¢a
Clanak 22.

(1)U okviru svoje djelatnosti — predSkolskog odgoja kao dio sustava odgoja i obrazovanja te
skrbi o djeci rane i predskolske dobi, Vrti¢ ostvaruje:



- redovite programe njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i
socijalne skrbi djece rane i predSkolske dobi koji su prilagodeni razvojnim
potrebama djece te njihovim moguénostima i sposobnostima

- programe za djecu rane i predskolske dobi s teSko¢ama u razvoju

- programe za darovitu djecu rane i pred3kolske dobi

- programe na jeziku i pismu nacionalnih manjina

- programe predskole

- programe ucenja stranih jezika i druge programe umjetnickog, kulturnog, vjerskog
i sportskog sadrzaja.

Clanak 23.
(2)Programe iz ¢lanka 22. Vrti¢ obavlja na temelju nacionalnog kurikuluma, vrtickog kurikuluma i
godisSnjeg plana i programa rada.

Clanak 24.
(1)Vrtickim kurikulumom utvrduju se programi, namjena programa, nacin ostvarivanja programa,
vremenik aktivnosti programa i nacin vrednovanja.

(2)Godisnjim planom i programom rada utvrduju se programi odgojno-obrazovnog

rada, programi zdravstvene zastite, higijene i prehrane, programi socijalne skrbi, drugi programi
koje Vrti¢ ostvaruje u dogovoru s roditeljima djece, nacin i nositelji ostvarivanja programa te
ostala pitanja vazna za obavljanje djelatnosti.

Clanak 25.
(1)Vrtiéki kurikulum i godisnji plan i program rada donosi Upravno vije¢e do 30. rujna tekuce
pedagoske godine.

Clanak 26.

(1)Programe iz €lanka 22. ovog Pravilnika, Vrtic moze ostvarivati po odobrenju nadleznog
ministarstva te po osiguranju stru¢nih kadrova i financijskin sredstava za provodenje tih
programa.

(2)Programe ranog ucenja stranih jezika, umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja,
te druge programe u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, Vrti¢ moze organizirati ako
se za svaki pojedini oblik kraceg programa prijavi najmanje 10 (deset) polaznika, ako su
osigurani kvalitetni kadrovi za realizaciju programa i ako roditelji preuzmu kompletnu financijsku
obvezu za pokri¢e ukupnih troSkova za realizaciju programa.

Clanak 27.
(1)U ostvarivanju programa iz Clanka 26. ovog Pravilnika Vrti¢ je duzan stvarati primjerene
uvjete za rast i razvoj svakog djeteta i dopunjavati obiteljski odgoj i svojom otvorenoScu
uspostaviti djelatnu suradnju s roditeljima i neposrednim djecjim okruzjem.

Clanak 28.
(1)U vrti¢u se u pravilu provode primarni programi 10, 9 i 5 — satnog boravka djece.
(2)U mjestima u kojima nema uvjeta za provodenje primarnih programa s 10-satnim boravkom
djece organiziraju se i provede primarni programi djece u Vrti¢u, ali ne kraci od 6 sati dnevno.
(3)Godisnjim planom i programom rada, te vrtickim kurikulumom utvrduje se vrsta primarnog
programa s mjestom njegovog provodenja.



Clanak 29.
(1)Realizaciju godiSnjeg plana i programa rada Vrti¢a i vrticCkog kurikuluma nadzire ravnatelj,
Odgoijiteljsko vijece i Upravno vijece Vrtica.
(2)U slu€aju donosenja srednjoro¢nog plana i programa razvoja, godidnjim planom se utvrduje
dinamika realizacije srednjoro¢nog plana.
(3)Plan i program razvoja iz prethodnog stavka donosi se na zahtjev osnivaca Vrti¢a ili na
prijedlog ravnatelja ili Upravnog vijeéa, uz suglasnost osnivaca.

Clanak 30.
(1)U Vrticu se ustrojava i provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rasporedenom u skupine
cjelodnevnog i poludnevnog boravka, a prema potrebi i kraceg dnevnog boravka ili viSednevnog
boravka djece, u skladu s Drzavnim pedago$kim standardom predSkolskog odgoja i naobrazbe.

IV. RADNO VRIJEME

Clanak 31.
(1)Radno vrijeme Vrtica mora biti uskladeno s potrebama djece i zaposlenih roditelja.
(2)Dnevno radno vrijeme utvrduje se u trajanju od 6,15 do 16,30 sati.
(3)Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u 5 (pet) radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.

Clanak 32.
(1)Uredovno radno vrijeme za roditelje, skrbnike, gradane i druge stranke je od 7,00 do 15,00
sati svakog radnog dana.
(2)Roditelji i skrbnici, gradani i druge stranke, za vrijeme uredovnog radnog vremena imaju
pravo uci u Vrti¢ i traziti odgovarajuée informacije i obavijesti.
(3)Radnici vrti¢a duzni su osobama iz stavka 1. i 2. ovog Clanka dati odgovarajuce obavijesti i
informacije.

Clanak 33.
(1)Dnevno radno vrijeme radnika utvrduje se u jednokratnom trajanju.
(2)U jednokratnom trajanju u smjenskom radu posao obavljaju radnici koji heposredno izvode
odgojno-obrazovni rad s djecom rane i predskolske dobi.

Clanak 34.
(2)Dnevno radno vrileme radnika na pripremanju i serviranju hrane traje od 6,00 do 14,00 sati i
od 7,00 do 15,00 sati.
(2)Dnevno radno vrieme radnika na odrzavanju objekata i opreme te prijevozu hrane, kao i
radnika na administrativnim, financijsko-knjigovodstvenim i raéunovodstvenim poslovima traje od
7,00 do 15,00 sati i od 6,30 do 14,30 sati.
(3)Dnevno radno vrileme radnika na poslovima odrzavanja higijene i Cisto¢e unutarnjih i vanjskih
prostora svojom odlukom utvrduje ravnatelj Vrtica, vodeci raCuna o naravi posla i radnom
vremenu Vrti¢a.

Clanak 35.
(1)Struktura dnevnog radnog vremena radnika koji neposredno izvode odgojno-obrazovni rad i
struénih suradnika utvrduje se godiSnjih planom i programom rada Vrti¢a, sukladno zakonu i
propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 36.
(1)Radnik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje posla drugom
radniku u slu€aju smjenskog rada.



(2)Radnik moze obavljati svoje poslove van radnog vremena, odnosno biti nazo€an u Vrticu
jedino uz prethodno odobrenje ravnatelja.

Clanak 37.
(1)Zgrade i prostorije Vrti¢a moraju biti zaklju¢ane od 20,00 do 6,00 sati.
(2)O zakljucavanju i otklju€avanju zgrada prostorija Vrtica te o Cuvanju vrtica skrbe radnici koje
odredi ravnatel;.

V. UPISI POLAZNIKA

Clanak 38.
(1)Pravo na ostvarivanje programa Vrti¢a imaju djeca od navrSenih 12 mjeseci Zivota do polaska
u osnovnu $kolu, a prema planu upisa kojeg donosi Upravno vije¢e uz suglasnost osnivaca.

Clanak 39.
(1)Prijave za upis polaznika u Vrti¢ podnose se u razdoblju od 15 dana u mjesecu svibnju tekuée
godine.
(2)Postupak i nacin provodenja upisa kao i zaStita prava i interesa roditelja ureduju se
Pravilnikom o upisima i mjerilima upisa djece u Vrti¢ i medusobnim pravima i obvezama u
koristenju programa, kojeg donosi Upravno vije¢e uz prethodnu suglasnost osnivaca.

VI. ODNOS PREMA RODITELJIMA POLAZNIKA VRTICA

Clanak 40.
(1)Radi §to uspjeSnijeg ostvarivanja djelatnosti Vrti¢ stalno suraduje s roditeljimaili
skrbnicima djece.
(2)Suradnja s roditeljima ili skrbnicima ostvaruje se putem Vijeéa roditelja, na individualnim
razgovorima, roditeljskim sastancima i na drugi pogodan nacin.
(3)Roditelji su odgovorni za pracenje rada i napredovanije djece i o svim uocenim
problemima duzni su pravodobno izvijestiti Vrti¢.

Clanak 41.
(1)U Vrticu osniva se Vijece roditelja kao predstavnicko tijelo roditelja i djece Vrtica
radi ostvarenija slijedecih nacela i ciljeva:
- ostvarivanje zadac¢a predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi te skrbi o djeci
rane i predskolske dobi.
- razvijanja svijesti i kulture prava i odgovornosti izmedu roditelja, Vrti¢a i drustvene
sredine
- jaCanje uzajamne suradnje roditelja i Vrtica uz poticanje veceg i sveobuhvatnijeg
sudjelovanja roditelja u aktivnostima Vrti¢a
sudjelovanje u demokratskim procesima i gajenju demokratskih odnosa.

Clanak 42.
(1)Obveza je Vrti¢a osigurati roditeljima i skrbnicima djece pravovremeno i kontinuirano pruzanje
informacija o ostvarivanju programa rada Vrti¢a te im davati struénu pomo¢ za postizanje boljih
rezultata u odgoju i obrazovaniju, njezi i zastiti polaznika Vrti¢a.
(2)Roditeljima i skrbnicima djece se omogucava uvid u podatke koji su u neposrednoj vezi s
odgojno obrazovnim radom i napredovanju djeteta u razvoju.



Clanak 43.
(1)Vrti¢ je duzan izvjeScivati roditelje i skrbnike djece i javnost o svome radu i zadacama koje
ostvaruje, putem ovlastenih osoba Vrtica temeljem Procedura i pri tom postujuci odredbe opc¢ih
akata ustanove o podacima i informacijama koji ¢ine poslovnu ili profesionalnu tajnu.

Clanak 44.
(1)Roditelji i skrbnici djece imaju pravo podno3enja predstavki i Zalbi na pojedinacne akte ili
radnje ravnatelja Vrti¢a ukoliko smatraju da su na bilo koji nacin osteceni ili uskra¢eni u svome
pravu.
(2)Predstavke i zalbe iz stavka 1. ovog €lanka podnose se Upravnom vije¢u Vrti¢a.

Clanak 45.
(1)Roditelji i skrbnici djece su obvezni uredno izvrSavati svoje obveze prema Vrticu, odazivati se
sastancima roditelja i sudjelovati u ostvarivanju programa Vrti¢a temeljem Protokola.

VIl. ODNOS VRTICA PREMA DRUGIM USTANOVAMA | INSTITUCIJAMA

Clanak 46.
(1)U obavljanju svoje djelatnosti Vrti¢ suraduje s drugim ustanovama, udrugama i odgovaraju¢im
institucijama.

Clanak 47.
(1)Zastupanje i predstavljanje Vrti¢a obavlja se u skladu sa zakonom i Statutom Vrti¢a.

VIil. PRIJELAZNE | ZAKLJUCNE ODREDBE

Clanak 48.
(1)Ovaj Pravilnik donosi Upravno vijeée vrti¢a ve¢inom svojih ¢lanova, uz prethodnu
suglasnost osnivaca Vrti¢a.
(2)Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana njegove objave na oglasnoj
plo€i Vrti¢a .

Clanak 49.
(1)Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaju vrijediti odredbe Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i organizaciji rada Vrtica od 23. kolovoza 2007. godine, KLASA:601-01-07/70,
URBROJ:2144-22-01-07, kao i Pravilnik o dopuni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada od 23. prosinca 2008. godine, KLASA:601-01-08/115, URBR0J:2144-22-01-08.

Predsjednik Upravnog vijeéa

KLASA:601-01-13-01/
URBROJ:2144-22-01-13
Labin, 2013.






