Na temelju ¢lanka 41. stavak 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN br.
10/97, 107/07 i 94/13) i ¢lanka 103. Statuta Djecjeg vrtica ,Vandela BoZitkovic® Hvar
| prethodne Odluke Gradskog vijeca Grada Hvara, KLASA:601-01/18-01/17, URBROJ:
2128/01-02-18-03 od 20. prosinca 2018. godine, Upravno vijece Djedjeg vrtica
Vandela BoZitkovi®" na sjednici odrzanoj dana 21. prosinca 2018. godine donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECIEG VRTICA VANDELA BOZITKOVIC HVAR

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu:
Pravilnik), poblize se ureduje ustrojavanje rada, uvijeti i nacin rada, potreban broj,
zadace, odgovarajuca struéna sprema pojedinih djelatnika te druga pitanja u svezi s
ustrojstvom, djelokrugom i nacinom rada Djecjeg vrtica ,Vandela BoZitkovic" (u
daljnjem tekstu: Vrtic).

Clanak 2.

Vrtic¢ se bavi odgojem | obrazovanjem te skrbi o djeci predgkolske 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
predskolske djece, kurikuluma u predskolskom odgoju i odredbama Statuta Vrtica.

Clanak 3.

Izrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni sy glede rodne pripadnosti i
odnose se na osobe oba spola.

II UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 4.
Vrti¢ ustrojava svoj rad na nadin kojim e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i
zadace predskolskog odgoja | obrazovanja te skrbi o djeci.
Ustrojstvo i rad vrtica temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom,
strucnom, profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju



odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci i drugim poslovima i zadacama utvrdenim
Godisnjim planom i Programom rada i normativima utvrdenim DrZavnim pedagoskim
standardom.

élanak 5.

Vrtié se ustrojava kao predskolska ustanova u kojoj se ostvaruju programi
njege, odgoja, obrazovanija, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi djece
predskolske dobi, programi za darovitu djecu, programi predskole, programi ranog
ucenja stranih jezika, programi umijetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrZaja
I drugi programi u sklady s potrebama djece | zahtjevima roditelja, strucno-razvojni
poslovi, poslovi u svezj s pocetkom i zavréetkom pedagoske godine te izvrSavanju
struéno-administrativni, rac”:unovodstveno--financijski I pomocno-tehnicko poslovi.

Clanak 6.
Rad vrtica ustrojava se y jednom objektu y Hvaru, u ulici Hanibala Lucica 3.
Clanak 7.

Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su z3 planiranje i ostvarivanije Godisnjeg
plana i programa rada vrtica te ukupne zadace vrtica, a posebno su odgovorni za
uspostavljanje stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 8.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrtica razvrstavaju se na:

- poslove vodenja vrtica

- poslove stru¢nog i odgojno - obrazovnog rada
- poslove zdravstvene zadtite njege djece

- upravno-pravne poslove

- financijsko - racunovodstvene poslove

- poslove prehrane

- poslove ¢iséenja

- poslove tehnitkog odrZavanja.

Clanak 9.



Clanak 10.
Poslovi strucnog i odgojno ~ obrazovnog rada sadrse: neposredan rad s

djecom, izvedbu Programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane

predskolske dob, programa predskole, programa ranog ucenja stranih jezika,
Programa umjetnickog, kulturnog, vjerskog i Sportskog sadrzaja, strucno

pedagoske dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika, te ostale poslove utvrdene
Godisnjim planom i programom.

higijenskih uvijeta prostora u kojemu borave djeca, poduzimanje mjera kojima se
zasticuje i unapreduje zdravlje djece, kao i stru¢no usavrsavanje odgojno-obrazovnih
radnika.

Clanak 12.

Clanak 13,

Upravno - pravni poslovi sadrze: primjenu zakona i propisa donesenih na
temelju zakona, izradu pravilnika, riesenja, odluka, zakljucaka j drugih akata, poslove

Clanak 14.

Poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i nabavky prehrambenih artikala,
organiziranje | pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje



prostora za pripremu obroka, odrZavanje posuda za pripremanje i serviranje hrane,
te Cuvanje prehrambenih artikala.

Clanak 15,

Poslovi Cisc¢enja obuhvacaju: ¢iscenje unutarnjih prostora, podova, prozora |
ostalih staklenih povrsina, namjestaja i druge opreme, CiS¢enje i uredenje vanjskog
okolisa te ostale poslove u svezi ciscenja i odrZavanja prostora i objekata vrtiéa.

Clanak 16.

Poslovi tehnickog odrzavanja sadrse: Cuvanje i odrzavanje objekata vrtiéa |
drugih prostora, odrzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), odrzavanje
elektricnih, vodovodnih i plinskih instalacija i opreme, gromobrana, odrzavanje |

Clanak 17.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.

Dezurstva subotom se provode u razdoblju od 01. ozujka do 01. studenog
tekuce godine.

Raspored radnog vremena utvrduje se Godignjim planom i programom rada
vrtica.

IIT RADNICI VRTICA
Clanak 18,

U Vrti¢u na poslovima njege i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zatite te
skrbi rade sljededi 0dgojno - obrazovni radnici: odgojitelji i struéni suradnici
(pedagog, psiholog, logoped), zdravstveni voditelj.

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored opcih uvjeta, moraju imati
odgovarajucu struénu spremu prema odredbama Zakona o pred&kolskom odgoju i
obrazovanju i Pravilnika o vrsti struCne spreme struénih djelatnika te vrsti | stupnju
strucne spreme ostalih djelatnika u djedjem vrticu te polozZen struéni ispit,

Clanak 19.

Radnici iz ¢lanka 18. ovog Pravilnika mogu napredovati i stjecati zvanja
odgojitelj — mentor odgojitelj — savjetnik te struni suradnik — mentor i struéni
suradnik - savjetnik.



Clanak 20.

Clanak 21.

Radna mjesta i potreban broj izvrsitelja na pojedina radna mjesta utvrduju se
ovim Pravilnikom.

Clanak 22.
Na sve Sto nije poblize uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje
Zakon i propisi doneseni na temelju Zakona.

Clanak 23,

\V__ POPIS T OPIS POSLOVA RADNIH MIESTA | DIECIEM VRTICU
VANBELA BOZITKOVIC - BRO) RADNIKA — UyJET] - STRUCNA  SPREMA

| NAZIV SKUPINE | POSLOVI VOBENJA VRTICA |
POSLOVA e -
Naziv radnog mjesta | RAVNATEL)/ICA S——
JUVIETT 'ER_EMAZ%KQNUISTATUTU — ]
 POSEBNI UVJETT | PREMA ZAKONU I STATUTU ‘l
‘BROJRADNIKA |3 T e
|| OPIS POSLOVA | * organizira rad Vrtica, vodi poslovanje i rukovodi radom |

| | * predlaze unutarnje ustrojstvo i nacin rada Vrtica |
| |l * predstavija, zastupa i potpisuje za Vrtj¢ te odgovara za
| ' zakonitost rada
| * donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim
' Statutom, ovim Pravilnikom i drugim opcim aktima Vrti¢a
| * prediaze Godisnji plan i pProgram rada te Plan razvoja
|' | Vrtica
| | * osigurava ustrojstvene, i formacijske te strucno
| administrativne pretpostavke za funkcioniranje Vrtica
| | * podnosi izvieééa o ostvarivanju Godisnjeg plana i
| | Programa o rezultatima poslovanja vrti¢a Upravnom
' | vijecu, drfavnim tijelima i osnivacu, najmanje jedanput
| |' godisnje |
| | * sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeéa te
|

————— | izvr3ava donesene odluke iople akte



| T*predlaée Upravnom vijeéu odluku o izboru odgojitelja i |

|| strucnih Suradnika, sklapa ugovore o radu i odlucuje o ||

| | Prestanku ugovora o rady

| * odluduje o rasporedivanju zaposlenika na radno mjesto

' | * odluCuje o pravima i obvezama iz rada U svezis

| radom

| * izdaje naloge zaposlenicima u svezi s izvrSavanjem

| ' pojedinih poslova

|| | x sudjeluje u radu Upravnog vijeca, struénin tijela,

| | drzavnih tijela i tijela osnivaca

| | * obavija i druge poslove sukladno Zakonu, drugim
zakonima, Statuty » OvOm Pravilniku j drugim opéim

| aktima |
|
|| NAZIV SKUPINE —II POSLOVI STRUCNOG I ODGOINO - OBRAZOVNOG RADA |
P L e— .
|[__ Naziv radnog mjesta 1__MUBAQ'!IK/_ICA_P_EQAQQGLI_CA_ |
| UVIJETI | -VSS, odnosno zavréen diplomski sveudiligni studij ili
|

|| diplomski specijalisticki studij |
|| | -~ profesor pedagog ili diplomirani pedagog, odnosno
| | magistar struke
| | -poloZen strucni ispit
e |-probnirad %0 dang
_BROJ RADNIKA -85 =Snswes
| |
|| OPIS POSLOVA |
| * predlaZe ostvaruje Godisnji plan i program rada vrtiéa
| iz svojega djelokruga te izraduje izvjeéée o njegovom
izvrSenju |
| || * izraduje i provodi dnevni program rada |'
| | *izraduje godignii izvjestaj i druge izvjestaje na zahtjev |
| | ravnatelja |
| * sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno—pedagoékog |
| | rada u Vrti¢u |
| | * brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a
| 0sobito predlaze inovacije, suvremene metode i oblike |
| rada koji ¢e pridonijeti maksimalnom razvoju djedjih
| | Sposobnosti
| || * planira oblike suradnje s roditeljima i pomaze im | |
| rjeSavanju odgojnih situacija |
| | * sudjeluje u formiranju odgojnih skupina j |
I rasporedivanju odgojitelja po odgojnim skupinama
| * odrzava edukativne radionice za roditelje
| * sudjeluje u identifikaciji djece s teSkocama u razvojui |
| prilagodavaniu Programskih zahtjeva i drugih uvjeta za ||
~Ldjecu s teskocama u razvoju - ]



|
|
' NAZIV SKUPINE

* pridonosi razvoju timskog rada u djeCjem vrtiéu i
‘ afirmira djelatnost te javno prezentira rezultate
unapredivanja odgojno obrazovne prakse
* Obavlja poslove u svezi upisa djece u Vrti¢ ‘
* ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi |
djece iz svojega djelokruga
* predlaze i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno- |
‘ obrazovnog rada s djecom predskolske dobi, ustrojava
rad i prati rad u odgojnoj skupini
* prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada i pruza
‘ struénu pomo¢
* osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za
izvodenje redovitih programa i drugih programa |
| umjetnickog, kulturnog, vjerskog, sportskog i drugog
| sadrzaja
‘ * sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtica i
prati njihovo ostvarivanje
‘ * sudjeluje u provodenju internih sve¢anosti i priredbi
| * ustrojava i vodi odgovarajucu pedagodku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuéa izvjedéa i ‘
| evidencije |
| * skrbi o stru¢nom usavrSavanju i napredovanju stru¢nih |
djelatnika Vrtica sukladno Zakonu i drugim propisima
*Clan je stru¢nog povijerenstva za staZiranje pripravnika i ‘
sudjeluje u izradi programa staziranja
‘ * prisustvuje seminarima i savjetovanjima i individualno
se strucno usavrgava
\ * suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim i drugim |
| djelatnicima Vrtica, dr¥avnim i drugim tijelima |’
‘ * sudjeluje u organizaciji i realizaciji suradnje s .'
' roditeljima kroz individualne razgovore, roditeljske |

sastanke i predavanja ‘
* sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela, prati stru¢nu |
literaturu i dr. |
| * obavlja i sve druge poslove u vez] odgojno-obrazovnog |
| rada u skladu sa zakonom | oplim aktima Vrtica, te po
| nalogu ravnatelja

‘ * odgovoran za pravovremenu i kvalitetny realizaciju
 zadataka planiranih Godignjim planom i programom rada \
‘ Vrtica

| |
| |
| |

| POSLOVI STRUENOG I ODGOINO — OBRAZOVNOG RADA |




(POSLOVA T ]
- Naziv radnog mjesta | STRUCNI SURADNIK/ICA - LOGOPED/ICA |
BROJRADNIKA 05 - ___
UVIETI VSS, odnosno zavr3en diplomski sveudiligni studij il
| ' diplomski specijalisti¢ki studij
- profesor logoped ili diplomirani logoped, odnosno
magistar struke
\ - poloZen struéni ispit
e |-probnirad90dama R
- OPIS POSLOVA * predlaze i ostvaruje Godisniji plan i program rada Vrtiéa |
| iz svojega djelokruga te izraduje izvies¢a o njegovom
|' izvr$enju
* sudjeluje u ustroju i obavljanju struno-pedagoskog |
rada u Vrticu |
* izraduje i provodi dnevni plan rada
* radi na prepoznavanju, ublazavanju i uklanjanju
| | teskoca u razvoju
| | *ostvarivanje i pracenje ostvarivanja programa |
| | *sudjeluje u promisljanju materijalnih i organizacijskih |
| | uvjeta
| *otkrivanje djece s posebnim potrebama
*planiranje i rad s djecom s glasovno-govornim
| ‘ poremecajima, poremecajima paznje, poduzimanje
odgovaraju¢ih mjera |
| * utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s |
| odgojiteljima, te upoznaje odgojitelje, ostale suradnike | |
| roditelje sa specifi¢nostima djece s teskocama u razvoju |'
; * suraduje sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom te
drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja
‘ * sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog) |
| programa rada za djecu s tetkocama U razvoju i za djecu
| E posebnim potrebama
| | * ostvaruje neposredan rad s djecom s teskocama u |
| razvoju i s djecom s posebnim potrebama |
' | * suraduje s roditeljima, strucnim i drugim djelatnicima
Vrtica, drzavnim i drugim tijelima, SUVAGOM i struénim
\ tijelima i pojedincima
‘ *planira, priprema i vodi radionice za roditelje
| * sudjeluje u provodenju internih svedanosti | priredbi |
| * sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela Vrtica
*planira, organizira i vodi radionice za potporu |
| | roditeljima ,|
* ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku |
dokumentaciju te izraduje odgovarajucu pedagosku |
| dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjedca i
| . |evidencje |




' NAZIV SKUPINE
| POSLOVA

| Naziv radnog_ ‘mjesta
‘_ Broj radnika

| POSLOVI STRUENOG I ODGOINO — OBRAZOVNOG RADA

_ | STRUCNI SURADNI/ICA — PSTHOLOG/INJA

‘ * obavlja i druge poslove u vezi odgojno - obrazovnog ‘
rada, a u skladu sa zakonom i aktima Vrtica, a i po

nalogu ravnatelja

* odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju

zadataka planiranih Godignjim planom i programom rada

Vrtica

0,5

Uvjeti

| OPIS POSLOVA

|~ probni rad 90 dana

- VS5, odnosno zavrSen diplomski sveudili$ni studij ili |
diplomski specijalisticki studij

- profesor psiholog ili diplomirani psiholog, odnosno
magistar struke

- poloZen strucni ispit

* proucava odgojno — obrazovne probleme
* utvrduje stanje odgojno — obrazovnog rada i predlaze
mjere za otklanjanje nedostataka u odgojno —
obrazovnom radu u suradniji sa pedagogom
* sudjeluje u formiranju odgojnih skupina
* utvrduje raspored dnevnih aktivnosti za pojedine ‘
dobne skupine -
* sistematski prati razvoj djece, izraduje sistem
evidencije i vodenja dokumentacije
* upucuje pojedinu djecu na ispitivanja, specijalisti¢ke
preglede, dijagnosticiranje i tretman u odgovarajuéim
' strucnim institucijama
- * individualno radi s pojedinim djetetom

* sudijeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada ‘
Vrti¢a
* sudjeluje u planiranju odgojno — obrazovnog rada,
valorizacija postignutih rezultata grupe djece i pojedine ‘
djece u skupini '
| * pruza stru€nu pomo¢ odgoijiteljima
* izdaje nalaz i misljenje za djecu koja se primaju u Vrti¢
* prati adaptaciju djece na novu sredinu .
* prati | prouCava struénu literaturu, prisustvuje |
seminarima i savjetovanjima
* individualno se usavrdava za izbor i primjenu
odgovarajucih metoda i tehnika za praéenje razvoja
djece i za neposredan tretman djece s te$kocama u
| razvoju
* sudjeluje u provodenju internih svecanosti i priredbi
* suraduje s roditeljima i pomaZe im u riesavanju
odgojnih problema djeteta ‘
* sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca i struénog tima |




NAZIV SKUPINE
POSLOVA
! Naziv radnog mjesta
| Broj radnika
‘ UVIETI

' OPIS POSLOVA
|

_ | ZDRAVSTVENI VODITELS/TcA -

' * vodi propisanu pedagosku dokumentaciju

| * obavlja i druge poslove u vezi odgojno — obrazovnog ‘
rada, a u skladu sa zakonom i aktima Vrtica

‘ * odgovoran za pravovremenu i kvalitetny realizaciju

\ zadataka planiranih Godignjim planom i programom rada
Vrtica

| POSLOVI ZDRAVSTVENE ZASTITE I NJEGE DJECE |

o5 |
- VSS viSa medicinska sestra, odnosno zavréen
preddiplomski sveuilidni studij ili strucni studij |

| sestrinstva, ili stecena visa stru¢na sprema u djelatnosti |

| sestrinstva ili VSS, odnosno zavréen sveudiligni diplomski |
studij ili specijalisticki studij sestrinstva

- probni rad 90 dana R __‘

| * predlaze Godi3nji plan i program rada iz svojega \
djelokruga i izraduje izvieS¢a o njegovu ostvarivanju ‘
* izraduje program zdravstvene zatite i brine za njegovu |
realizaciju |

| % vodi zdravstvenu dokumentaciju i evidenciju, te daje |
| izvjestaj o zdravstvenom stanju djece |

‘ * prati epidemiolosku situaciju i poduzima mjere za '

| suzbijanje zaraznih bolesti |
* brine o nabavi sanitetskog materijala, lijekova i
sredstava za dezinfekciju ‘

‘ * sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno |

‘ obrazovnog i zdravstvenog programa te programa ‘
socijalne skrbi o djeci predskolske dobi, prati njegovo

| ostvarivanje i izraduje odgovarajuca izvieéca |

| * osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u ‘
timskom radu s ostalim ¢lanovima tima, odgojiteljima,
roditeljima i ostalim &¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju ‘
tih zadataka
* sudjeluje sa stru¢nim suradnicima pracenju djece s ‘

| teSkocama u razvoju, u njezi i brizi za zdravlje

| * struéno planira prehranu radi poticanja optimalnog |

‘ rasta i razvoja sve djece te prati, nadzire i predlaZze mjere
za poboljSanje sanitarno-higijenskih uvjeta rada u |
djecjem vrticu |
* povezuje djecji vrti¢ s odgovarajudim slu¥bama u ,
lokalnoj zajednici, a rezultate ispitivanja zdravstvene |

 zastite djece kao sastavnog dijela odgojno - obrazovnog |

| rada javno prezentira |
* obavlja nadzor nad svim radnim i pomocim

| prostorijama i prostorijama Vrti¢a i predlaze mjere |

| kojima se osigurava Cuvanje zdravlja djece i sprjecavanju

| zarazne zaraze | druge bolesti




|
 NAZIV SKUPINE

POSLOVA
Naziv radnog mjesta
 Broj radnika

T
|

* odgovara za rad i &istocu svih prostora, igracaka,

opreme i inventara Vrti¢a koji se koristi u radu s djecom
* sudjeluje u sastavljaniju jelovnika, nadzire postupak
pripremanja hrane, stanje ¢istoce kuhinje i drugih '
prostora i prostorija u kojima se priprema, servira i ¢uva
hrana

* nadzire djelatnike Vrtica u svezi primjene higijenskih |
mjera (nosenja propisane odjece, obuce, za&titnih kapa i \
rubaca) prilikom rada u kuhinji

* upucuje djelatnike Vrtica na redoviti, a prema potrebi i ‘
lzvanredni sanitarni pregled | ustrojava zdravstveno ‘
prosvjecivanje ‘
* vodi odgovarajucu pedagosku i zdravstvenu
dokumentaciju i izraduje odgovarajuce evidencije ‘
sudjeluje u radu strucnih tijela i prati struénu literatury

* organizira i prati rad tehni¢kog osoblja

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

* obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i aktima
Vrtica ‘

- = _
POSLOVI STRUCNOG I ODGOINO — OBRAZOVNOG RADA ‘

ODGOJITEL]/ICA .
15

| UVJETI

OPIS POSLOVA
|

I |
- VSS, odnosno zavréen preddiplomski sveucilisni studij ili "
strucni studij, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je
steCena visa stru¢na sprema — odgojitelj predskolske |
djece ili nastavnik predskolskog odgoja, odnosno stru¢ni ‘
prvostupnik predskolskog odgoja

- VSS, odnosno zavréen sveuéiligni diplomski studij ili ‘
specijalisticki studij — magistar ranog i predSkolskog .
odgoja

- polozen strucni ispit .
- probni rad 90 dana |
* prediaze godisnji plan i program rada iz svojega |
djelokruga i izraduje izvijedée o ostvarivanju programa
rada |
* ostvaruje neposredne zadacde tj. priprema i realizira
odgojno — obrazovni rad s djecom ‘
* vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u toku \
dana

* predlaZe i izvréava tromjesecni, tjedni i dnevni plan

ostvarivanja redovitih, posebnih i drugih programa Vrti¢a ‘
* osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u ‘
odgojnoj skupini

* sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno- ‘

| obrazovnog programa i prati njegovo ostvarivanje ]




|

| NAZIV SKUPINE

| POSLOVA

 Nazlv radnog mjesta

_Broj radnika
UVIETI

[OPISPOSLOVA

| * vodi odgovarajucu pedagogku dokumentaciju te
‘| izraduje odgovarajuce evidencije
| * skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s
| obzirom na njegovu pedagogky i estetsku osmisljenost i
| higijensko zdravstvene uvjete
| * skrbi se o didakti¢kim i drugim sredstvima rada vrti¢a
| neophodnim u radu s djecom te o ispravnosti tih |
/ sredstava |
* prati prehranu djece i daje prijedloge za njezino
] unapredenje
| * suraduje s roditeljima , drugim djelatnicima Vrtica i
| Sirom drustvenom zajednicom |
| * vodi struéne radionice za roditelje
| * sudjeluje u radu struénih tijela Vrtica, prati struénu
| literaturu i dr.
* redovito se priprema za rad s djecom
* prati struénu literaturuy, permanentno se stru¢no
usavrsava i sudjeluje na predavanjima, seminarima i
savjetovanjima
| x sudjeluje u provodenju internih svecanostj | priredbi
| * prati dnevnuy prisutnost djece i dostavlja mjesecni
izvjestaj o prisutnosti djece
*obavlja i druge poslove PO nalogu ravnatelja |
| * obavlja i druge poslove u vezi sa zakonom i aktima |
|vrtica ]
\ UPRAVNO-PRAVNI POSLOVI

- I I
fT_ANK_/ICA

10,5

-VSS, odnosno zavréen diplomski sveuciligni studij ili |
| diplomski specijalisticki studij — diplomirani pravnik, |
| odnosno magistar struke |
| -VSS, odnosno zavrien preddiplomski sveuéili&ni studij ili
| strucni studij u trajanju od tri (3) godine — upravni

pravnik, odnosno prvostupnik javne uprave |

- rad na racunalu |

- 1 godina radnog iskustva na srodnim poslovima ||

- probirad 90 dana — |

* ustrojava rad tajnistva i odgovoran je za izvrSavanje |
| svih poslova u tajnistvu |

* izvrsava sve imovinsko-pravne poslove te poslove |
| vezane uz statusne promjene Vrtica |
| x izraduje prijedloge Statuta Vrtica, drugih opéih akata i |

odluka |

* obavlja pravne administrativne poslove u svezi |
| Zasnivanja i prestanka radnog odnosa odnosno sklapanja |
| I prestanka ugovora o radu te ostvarivanja prava i |
 Obveza zaposlenika iz rada i u svezi s radom




| NAZIV SKUPINE
POSLOVA
- Naziv radnog mjesta

' Broj radnika
| UVIETI

|

| OPIS POSLOVA
|

| * vodi urudzbeni zapisnik i pismohranu

| * vodi i ¢uva dokumentaciju zaposlenika Vrtica iz |

‘ zastite na radu i zadtite od poZara

| FINANCIISKO - RACUNOVODSTVENT POSLOVI

| * organizira rad u ratunovodstvu

| savjetovanjima

* vodi odgovarajuce evidencije i izraduje odgovarajuca
izvjes¢a u svezi s ostvarivanjem prava i obveza
zaposlenika iz podruéja rada ‘
podrucja rada

* nadzire vodenje dokumentacije | evidencije iz podrucja |
* sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca i stru¢nih ‘
tijela Vrtica

* obavlja upravne i administrativno-pravne poslove
vezane za upis djece u Vrti¢ i ispis djece iz Vrtica

* prati i prouCava pravne propise i odgovoran je za
njihovu primjenu te o novim propisima izvjeScuje ‘
ravnatelja

*obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i
opcim aktima Vrti¢a odnosno PO nalogu ravnatelja

VODITEL)/ICA RACUNOVODSTVA
1

- VSS, odnosno zavrsen diplomski sveudiligni studij ili |
diplomski specijalisti¢ki studij — diplomirani ekonomist,
odnosno magistar struke

- VSS, odnosno zavrsen preddiplomski studij ili struéni
studij u trajanju najmanije tri (3) godine — ekonomist,
odnosno prvostupnik ekonomije

- 1 godina radnog iskustva na srodnim poslovima

- rad na racunalu
-probni rad 90 dana -
* brine o postivanju rokova vaZnih za financijsko |
poslovanja |
* priprema financijska izvjeéa i materijale za osnivaca, |
ravnatelja i Upravno vijece

* suraduje s nadleznim tijelima gradske uprave u ‘
pitanjima financijskog poslovanja ‘
* obavjeStava ravnatelja i Upravo vije€e o financijskom |
poslovanju |
* prati i proucava propise koji se odnose na rad
racunovodstvo, te daje prijedloge za izradu obrazaca i
normativnih akata koji se odnose na to podrucje |
* prisustvuje sjednicama Upravnog vijeca po pitanjima ‘
financijskog poslovanja

* prisustvuje organiziranim struénim seminarima i ‘



| * vodi brigu o uvanju i arhiviranju ratunovodstvene

dokumentacije

* priprema materijale za rad inventurnih komisija, vrsi
obracun inventurnih listi, te ostale poslove u svezi sa
inventurom

* vrsi knjizenje sve financijske dokumentacije po
dokumentima

* izraduje periodicne obracune i izvjes¢a, zavrséni
obracun te financijske planove

* izraduje statisticka izvjeS¢a, vezana uz financijsko
knjigovodstvo

* knjizi kartoteku sitnog inventara i osnovnih sredstava
* obraCunava otpise vrijednosti sitnog inventara i
osnovnih sredstava

* vodenje knjigovodstva placa i popratnih obrazaca

* otvara i vodi porezne kartice radnika

*obraCunava place radnika

* kontrolira financijske dokumente

* suradnja sa FINA agencijom, REGOSOM, poreznom
upravom, HZZO-om, HZMIO-om

*obraCun i isplata putnih troskova i ostalih primanja
radnika

*poslovi s korisnicima usluga-ugovori, uplatnice
*knjiZi naplatu usluga korisnika vrti¢a, te vodi brigu o
pravovremenim uplatama

*vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju racunovodstvene
dokumentacije

*rad sa strankama u svezi obracuna boravka djece u
vrti¢u

*placanje raCuna dobavljaca

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

* obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i opéim
aktima Vrti¢a

| NAZIV SKUPINE
- POSLOVA -
' Nzaiv radnog mjesta

' BROJ IZVRSITELJA

UVIETI
|

|- 'SSS kuhar

POSLOVI PREHRANE

| GLAVNI/A KUHAR/ICA

1

- 1 godina radnog iskustva na tim poslovima
- probni rad 90 dana

| OPIS POSLOVA

* organizira i prati rad u kuhinji

* svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koli¢inu
ziveznih namirnica '
*odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnice prema |
jelovniku i broju djece ‘
| * sudjeluje u sastavljanju jelovnika ]




—

| NAZIV SKUPINE
(pOSLOVA
| Naziv radnog mjesta
| BROJ RADNIKA

|' UVIET]

OPIS POSLOVA

'NAZIV SKUPINE

| POSLOVA
Naziv radnog mjesta

! N

| Broj radnika

C UVIETI

|

| DOMAR - LOZAC

|- polozen ispit iz protupoZarne zastite

T* odgovora za utro$ak pojedinih namirnica, utvrdenom |
normativu kaloricne vrijednosti obroka u odnosu na

| Zivotnu dob djece ‘

 * pazi i odgovora za odrzavanje higijene u kuhinj,

| prirucnom skladistu i ostalog posuda |

* sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, kuha i

priprema ‘

* vodenje dnevne potrosnje namirnica, izrada mjesecnog ‘

trebovanja namirnica

* odgovorna za kvalitetu, kvantitetu i kalori¢nu vrijednost ‘

obroka

* nadzire i struéno pomaze drugim radnicima u kuhinji |

* obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja ‘

| POSLOVI PREHRANE g
| KUHAR/ICA
1
- SSS kuhar
| - 1 godina radnog iskustva |
- probni_rad 90 dana = -
* sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju
*pomocéni poslovi u pripremanju hrane ‘
| *prema danim uputama obavlja sve pomoéne poslove u |
‘ preuzimanju, Cis¢enju i pripremanju namirnica -
* obavlja pomocne poslove vezane uz kuhanje i \
dovrsavanje jela
* pomaze pri rasporedivanju obroka po objektima |
‘ *pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor |
‘ kuhinje ‘-
* odlaze u namijenjeni prostor sav otpad
| pranje suda i kuhinje nakon zavrietka rada |
* poslovi serviranja
*pazi na Cistocu osnovnih i pomoénih sredstava za rad u
kuhinji kao i odjece i obuce |
* obavlja poslove po nalogu glavne kuharice
* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja .

] ]

| POSLOVI TEHNICKOG ODRFAVANIA

S

|
RADNIK/ICA NA TEHNICKOM ODRIAVANIU }
BN - I
E SSS, strojobravar, elektricar,vodoinstalater ili sliéno |
zanimanje |

| - poloZen ispit za struénjaka zadtite na radu




| OPIS POSLOVA

- vozacki ispit «B» kategorije

- 1 godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima
- probnirad: 90 dana

* poslovi stru¢njaka zastite na radu

* poslovi rukovaoca centralnog grijanja
* poslovi odrzavanja objekata, postrojenja, opreme i
okolisa

* prati i odrZava u ispravnom stanju sve elektricne,
vodovodne, toplinske i gromobranske instalacije
*samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama
instalacija

*vrdi nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno
odrzavanje objekata, postrojenja i opreme

*odrzava u ispravnom stanju inventar vrtiéa za koji je
zaduzen

*vodi brigu o odrzavanju vanjskih i unutradnjih prostora
objekata

* obavlja popravke na didaktickom materijalu, koji su
otklonjive prirode

* vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i
opreme koja se nalazi pod garancijom

* vodi brigu o ispravnom nacinu otklanjanja vecih
kvarova na opremi, instalacijama i strojevima

* vodi brigu o pravovremenom servisiranju aparata za
gaSenje, opreme, postrojenja i instalacija u skladu sa
Zakonom

* vodi brigu o odgovarajucim upozorenjima i natpisima
koji se odnose na primjenu Pravilnika o protupoZarnoj
zastiti i zastiti na radu

* obilazi sve objekte Vrti¢a prema potrebi

-odrzava vanjski prostor vrti¢a i kosi travu

* obavlja sve poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE POSLOVI CISCENJA

 POSLOVA ] o - o o
Naziv radnog mjesta SPREMAC/ICA )

' Broj radnika 5 - ) -
UVIETI - NSS radnik

| OPIS POSLOVA
|

- probni rad: 90 dana

* svakodnevno obavlja poslove Ciséenja i higijene
prostorija u kojima borave djeca, hodnika i drugih
prostorija u objektu

* CiSCenje namjestaja i premazivanje za&titnim
sredstvima

* pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova tri puta
dnevno

* svakodnevno Cis¢enje tepiha i prostiraéa, te jednom
mjesecno izno3enje i provjetravanije




| *svakodnevno Cis¢enje okolida objekata : igralista, \
| nadstresnice, terasa i dr.
- * CiScenje vrata, prozora, lustera, prostora za otpad
| | * dezinfekcija kanti za otpad
| | * skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje
* redovito presvladenje djecje posteljine
* svakodnevno postavljanje i raspremanje leZaljki
‘ *pranje i glatanje rublja
‘ *dezinfekcija igracaka
*dovodi hranu na kolicima iz kuhinje do soba dnevnih
| boravaka
| | *servira i skuplja posude nakon jelate vraca u kuhinju
i ‘ * obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

V BORAVAK U PROSTORU VRTICA
Clanak 24.

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

Clanak 25.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

- pusenje

- nosenje oruZja

- pisanje po zidovima i inventaru vrti¢a

- unosenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava

- Unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati poZar ili eksploziju

- unoSenje tiskovina nepocudnog sadrzaja.
Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrtic strane osobe.
Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okolig Vrtica.

Clanak 26.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu skrbiti se 0 imovini
vrtica prema nacelu dobroga gospodara.

Clanak 27.

Radnici Vrtica moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im
stavljena na raspolaganje. Svaki uo&eni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina
ili vodovoda, grijanja ili drugi kvar, radnici su obavezni prijaviti ravnateljici, tajniku ili
radniku na tehnickom odrzavanju.

Clanak 28.



Radnici Vrtica duzni su se k

ulturno odnositi prema roditeljima i drugim
osobama koje borave u Vrticuy.

Clanak 29.

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

Clanak 30,

Na gospodarskom dvoriétu Vrtica mogu se kretati i zadrZavati samo radnici
Vrtica, osobe koje obavljaju poslove za Vrti¢ i slubene osobe.

VI RADNO VRIJEME
Clanak 31.

Radno vrijeme vrti¢a je od 6,30 do 19,00 sati.

Djeca mogu boraviti u vrticu samo u vremenu odredenom za i
odgojno-obrazovnog programa i drugih oblika rada.

Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, sty | urednu dovesti u Vrti¢,

zvodenje

Clanak 32,

Radnici su duzni dolaziti na POsao i odlaziti s posla

préma rasporedu radnog
vremena. Nacin evidencije nazo¢n

osti na radu odreduje ravnatelj.
Clanak 33.

Materijali se mogu unositi i iznositi 73 Vi

jeme radnog vremena, a izvan radnog
vremena samo uz odobrenje ravnatelja.

VI RAD S DIJECOM

Clanak 34.

Odgojno-obrazovni rad s d
odvija se u suglasju sa Programs
odgoja i cbrazovanja utvrdenog
Znakovitost ovim Programskim o

jecom u svim programima ustrojenim u Vrtiéu

Kim osnovama i Koncepcijom razvoja predskolskog
od Ministarstva prosvijete i kulture y veljadi 1991.
snovama daje fleksibilnost u postavi ustrojstva rada,



planiranju i postavi neposrednih zadada, te koncepciji rada sa nezaobilaznim
zahtjevom humanisticke razvojne osnove, Odgojno - obrazovni rad planira se uy
skladu s kurikulumom predskolskog 0dgoja i obrazovania, kojeg donosi ministar
Znanosti, obrazovanja i sporta,

Rad s djecom provodi se jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama.

Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje se prema Dr¥avnom
pedagoskom standardu predSkolskog odgoja i naobrazbe te aktima osnivaca.

Clanak 35.

Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici dugni su biti primjereno odjeveni,
odnosno nositi urednu i &isty zadtitny odjecu i obuéu.
Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito Ostvarivanje
programa, nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

Clanak 36.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i struc¢nim suradnicima u dane
primanja roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno strucni
suradnik.

Clanak 37.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Progigcen tekst
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica ,Vandela Boitkovic"
Hvar, KLASA: 601~02/18-03/15, URBROJ: 2128/01-02/02-18-01, od 24. kolovoza

2018. godine.
Clanak 38.
Ovaj Pravilnik stupa na shagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi

Vrtica, a nakon 3to je pribavijena prethodna suglasnost osnivaca Gradskog vije¢a
Grada Hvara.

KLASA: 601-02/18-03/21
URBROJ: 2128/01-02/02-18-03

RAVNATELJICA PREDSIEDNIK UPRAVNOG VIJECA

Sanja Curin, prof. Fabijan Vuceti¢ ..~
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