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Na temelju €lanka 40. st. 3. i 41. st. 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju («Narodne
novine» br. 10/97, 107/07 i 94/13) i Statutu Djecjeg vrti¢a ,Vesela loptica” &l. 44, Upravno vijece
Djecjeg vrti¢a ,Vesela loptica” na Il. sjednici odrzanoj dana 01. rujna 2017., donijelo je

PRAVILNIK
o0 unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada

Djecjeg vrtica ,Vesela loptica“

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), pobliZe se
ureduje ustrojavanje rada i nacin obavljanja djelatnosti Djecjeg vrti¢a ,Vesela loptica” (u daljnjem
tekstu: Djedji vrti¢) kao javne sluzbe, potreban broj, zadade, odgovarajuca strué¢na sprema radnika,
radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima, te druga pitanja u svezi s ustrojstvom,
djelokrugom i na¢inom rada Djeéjeg vrtiéa.

€lanak 2.

Unutarnje ustrojstvo Djedjeg vrtiéa obuhvaca dijelove procesa rada medusobno povezane
prema vrsti i srodnosti poslova, a koji €ine jedinstvenu radnu cjelinu. Unutarnjim ustrojstvom
Dje¢jeg vrtic¢a osigurava se racionalan i djelotvoran rad Djedjeg vrti¢a u cilju ostvarivanja djelatnosti
predskolskog odgoja.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju srodno znadenje, koriste se neutralno i odnose
jednako na muski i Zenski rod.

1. UNUTARNIJE USTROISTVO | NACIN RADA
Clanak 4.

U Djecjem vrti¢u poslovodni i struéni voditelj je ravnatelj.
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Ravnatelj u sluzbi struéno-razvojnih poslova i poslova pred$kolskog odgoja ustrojava struéni
tim kao pomocno i savjetodavno tijelo.

¢lanak 5.

Dje¢ji vrti¢ se ustrojava kao predskolska 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 predskole te

- drugi programi u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja sukladni odredbama Drzavnog
predagoskog standarda.

U Dje¢jem vrtiéu se obavljaju stru¢no-razvojni poslovi, poslovi u svezi s pocetkom i
zavréetkom pedagogke godine, te izvriavaju stru¢no-administrativni, ratunovodstveno-financijski i
pomo¢éno-tehnic¢ko poslovi.

Clanak 6.
Rad Dje¢jeg vrti¢a ustrojava se na adresi Ulica Dragutina Antoleka Ore3eka 2a, Prelog.
Clanak 7.

Ravnatelj i Upravno vijee odgovorni su za planiranje i ostvarivanje godisnjeg plana i
programa rada Djec¢jeg vrtiéa te ukupne zadace Djecjeg vrtica, a posebno su odgovorni za
uspostavljanje stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

¢lanak 8.

Unutarnjim ustrojstvom poslovi Djedjeg vrti¢a razvrstavaju se na:
- poslove vodenja vrtica,
- struéno - razvojne poslove i poslove predskolskog odgoja,
- administrativno - racunovodstvene poslove,
- poslove prehrane i zdravstvene zadtite,
- poslove Cis¢enja,
- poslove tehnitkog odrzavanja.

Clanak 9.
Poslovi vodenja Dje¢jeg vrtiéa obuhvacaju ustrojavanje Djeljeg vrtiCa i njegovo
unapredivanje, vodenje poslovanja, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje,

pradenje ostvarivanja godidnjeg plana i programa rada, suradnju s drZavnim, gradskim i Zupanijskim
tijelima i stru¢nim djelatnicima, te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Djecjeg vrtica.
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€lanak 10.

Stru€no — razvojni poslovi i poslovi predskolskog odgoja sadrZe: neposredan rad s djecom,
izvedbu programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi djece
rane i predskolske dobi, programa za darovitu djecu, programa predskole, programa umjetni¢kog,
kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja, stru¢no usavrsavanje, suradnju s roditeljima, planiranje i
valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove struénih suradnika te ostale poslove
utvrdene godi$njim planom i programom rada.

Clanak 11.

Upravno - pravni poslovi sadrZe: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju zakona,
izradu pravilnika, rje$enja, odluka, zaklju¢aka i drugih akata, poslove u svezi s radnim odnosima,
pruzanje stru¢ne pomoci u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje opcée pravnih poslova
tj. sastavljanje ugovora koje Djecji vrti¢ sklapa, briga o statusno pravnim pitanjima, provedbu
natjeéaja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencije, suradnju s drZavnim, Zupanijskim, gradskim
tijelima i djelatnicima i ostale pravne poslove u svezi s djelatno$¢u Djecjeg vrtica.

Clanak 12.

Administrativno - racunovodstveni poslovi sadrie: zaprimanje i otpremanje poste,
urudzbiranje, poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu financijskog izvje$¢a, izradu financijskog plana,
kvartalnog, polugodisnjeg i godi$njeg obraduna, poslove planiranja, obra¢un plac¢a, naknada, poreza,
doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obra¢un korisnika usluga, poslove evidencije, blagajnicke i
druge poslove utvrdene propisima o financijskom, radunovodstvenom odnosno proracunskom
poslovanju.

Clanak 13.

Poslovi prehrane i zdravstvene zastite obuhvadaju: organiziranje i nabavku prehrambenih
potrepstina, organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora
(kuhinje i drugih pomoc¢nih prostorija) koji sluZe pripremi obroka i ¢uvanju hrane sukladno utvrdenim
normativima, pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece, rano otkrivanje i suzbijanje
zaraznih bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u Djecjem vrti¢u i jaslicama,
osiguravanje i odrzavanje higijenskih uvjeta prostora u kojemu borave djeca, poduzimanje mjera
kojima se zasticuje i unapreduje zdravlje djece, kao i stru¢no usavr§avanje odgojno-obrazovnih
radnika.

Clanak 14.
Poslovi CiS¢enja obuhvacaju: CiS¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih
staklenih povrsina, namjestaja i druge opreme, ¢iS¢enje i uredenje vanjskog okolisa te ostale poslove
u svezi CiS¢enja i odrZzavanja prostora i objekata Djecjeg vrtica.

€lanak 15.

Poslovi tehni¢kog odrzavanja sadrZe: ¢uvanje i odrZzavanje objekata Djecjeg vrti¢a i drugih
prostora, odrZavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), odravanje elektri¢nih, vodovodnih
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i plinskih instalacija i opreme, gromobrana, odrzavanije i uredivanje vanjskog prostora (okoli3a) i
objekata, manje popravke i druge poslove odrZavanja i ¢uvanja objekata Djecjeg vrtica i prostora.

€lanak 16.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.

Raspored radnog vremena utvrduje se godidnjim planom i programom rada Djecjeg vrtica.

Il. RADNICI DJECIEG VRTICA
€lanak 17.
Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj Djecjeg vrtica.
U Dje¢jem vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te
skrbi o djeci rade sljedeci odgojno-obrazovni radnici: odgoijitelji, odgojitelj s pojacanim engleskim i
struéni suradnici (pedagog, defektolog, logoped,kineziolog) te medicinska sestra kao zdravstvena

voditeljica.

Radnici iz stavka 2. ovog ¢lanka, pored opcih uvjeta, moraju imati odgovarajucu strucnu
spremu sukladno odredbama Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju i Pravilnika o vrsti
struéne spreme struénih djelatnika, te vrsti i stupnju strucne spreme ostalih djelatnika u Djecjem
vrticu.

Clanak 18.

Odgojitelji i struéni suradnici mogu napredovati i stjecati zvanja odgojitelj — mentor i
odgojitelj — savjetnik te stru¢ni suradnik — mentor i stru¢ni suradnik - savjetnik.

Clanak 19.
Ostali radnici u Djegjem vrti¢u su tajnica, kuharica, domar i spremacica.
Clanak 20.

Radnici su duZni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena,
utvrdenog godisnjim planom i programom.

Clanak 21.

Radnici Dje&jeg vrti¢a duzni su stru€no, odgovorno i pravovremeno izvr8avati svoje poslove
i zadace radnih mjesta na koje su rasporedeni.
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Clanak 22.

Nestru¢nim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svih poslova radnik ¢ini povredu
radne obveze pod uvjetima i na nacin propisan Zakonom o radu i Pravilnikom o radu.

Clanak 23.

U izvréavanju svojih obveza radnici Djecjeg vrtica duzni su medusobno suradivati,
razmjenjivati iskustva i miljenja, posebice kada se radi o ostvarivanju godisnjeg plana i programa
rada, te zadaca utvrdenih Statutom Djecjeg vrti¢a i ovim Pravilnikom.

Clanak 24.

U svom radu radnici su duZni pridrZavati se zakona, Statuta, ovog Pravilnika, godi$njeg plana
i programa rada te drugih opcih akata, naloga ravnatelja i neposrednog voditelja.

V. RADNO MJESTO S POSEBNIM OVLASTIMA | ODGOVORNOSTIMA
Clanak 25.

Ravnatelj Dje¢jeg vrti¢a ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Statutu i drugim opcim
aktima Djecjeg vrtica.

UVIJETL:

e osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja ili struénog suradnika

RADNO ISKUSTVO:

e najmanje 5 godina radnog staza u djelatnosti predskolskog odgoja.
Na poslovima ravnatelja se odreduje jedan (1) izvrsitel;.

OPIS POSLOVA:

e ustrojava rad Dje¢jeg vrtica, vodi poslovanje i rukovodi radom,

e predlaZe unutarnje ustrojstvo i nacin rada Djecjeg vrtica,

e predstavlja, zastupa i potpisuje za Djedji vrti¢ te odgovara za zakonitost rada,

e donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Statutom, ovim Pravilnikom i drugim
opéim aktima Djecjeg vrtica,

e donosi odluke sukladno ovlaétenjima utvrdenim Statutom, ovim Pravilnikom i drugim
op¢im aktima Djecjeg vrtica,

e donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Statutom, ovim Pravilnikom i drugim
op¢im aktima Djecjeg vrtica,

e predlaZe godi$nji plan i program rada te Plan razvoja Djedjeg vrtica,

¢ predlaze Kurikulum DjeCjeg vrtica,
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e osigurava ustrojstvene i strutno - administrativne pretpostavke za funkcioniranje
Djeljeg vrtica,

e podnosi izvjeé¢a o ostvarivanju godidnjeg plana i programa o rezultatima poslovanja
vrtica Upravnom vijeéu, drzavnim tijelima i osnivatu, najmanje jedanput godisnje,

e odlutuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto, o pravima i obvezama iz radnog
odnosa, povredama radne obveze radnika kada je za to nadlezan,

e izdaje naloge radnicima u svezi s izvrdenjem pojedinih poslova,

e sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca, te izvréava donesene odluke iopée akte,

e predlaze Upravnom vije¢u odluku o izboru radnika, zasnivanju i prestanku radnog
odnosa radnika,

e sklapa ugovore o radu i odlu¢uje o prestanku ugovora o radu,

e sudjeluje u radu Upravnog vijeca, struénih tijela, drzavnih tijela i tijela osnivacda,

e omogucava ostvarivanje prava i duznosti radnika iz radnog zakonodavstva, te izvrSava
pravomocne sudske presude,

e brine o radnoj disciplini ustanove, te pokrece odgovarajuce postupke,

¢ obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, drugim zakonima, Statutu, ovom Pravilniku i
drugim op¢im aktima.

ODGOVORNOST:

e za zakonitost rada u ispunjavanju zakonom propisanih obveza,

e zaizvrienje odluka Upravnog vije¢a i drugih tijela DjeCjeg vrtica,

e zaistinito, pravovremeno i potpuno obavjestavanje radnika,

e zarezultate poslovanja u okviru svojih prava i duznosti,

e zaorganizaciju rada,

e za provodenje mjera i aktivnosti zastite djece i radnika Djecjeg vrtiéa,

e za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova predvidenih opisom poslova iz
prethodnog stavka ovog €lanka.

V. POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECIEM VRTICU

Clanak 26.
NAZIV SKUPINE STRUCNO-RAZVOJNI POSLOV! | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOIJA
POSLOVA

Naziv radnog mjesta STRUCNI SURADNIK KINEZIOLOG

Broj radnika 1
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UVIETI e 0soba koja ima visoku struénu spremu, odnosno zavrsen
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni studij: profesor
psihologije ili diplomirani psiholog, odnosno magistar/a struke,

e poloZen strucni ispit,

e da nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. zakona
o predskolskom odgoju i obrazovanju - vozacki ispit ,B“ kategorije,

e ostali uvjeti propisani zakonom

OPIS POSLOVA o predlaze i ostvaruje godi3nji plan i program rada Djejeg Vrtica iz
svojega djelokruga, te izraduje izvjeSce o njegovom izvrienju
temeljem postignutih rezultata iz prethodne godine na procesu
njege, zastite, odgoja i obrazovanje djece,

e prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada,

e struéno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih
ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-obrazovni proces - predlaZe
inovacije, suvremene metode i oblike rada,

e predlaze, sudjeluje i pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju programa

e ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaze im u odgoju i obrazovanju
djece

e pridonosi razvoju timskoga rada u DjeCjem vrticu,

e javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Djeéjeg vrtica,

e osigurava odgovarajuée uvjete neophodne za izvodenje redovitih
programa i svog sportskog programa

e sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa DjeCjeg vrtica i prati
njihovo ostvarivanje,

e ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuca izvjesca i evidencije,

e suraduje s kulturnim i javnim ustanovama i drugim tijelima prema
planu ustanove,

e sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela - prati struénu literaturu i
dr.,

e obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE POSLOVI PREHRANE | ZDRAVSTVENE ZASTITE

Naziv radnog mjesta | ZDRAVSTVENI VODITEU

Broj radnika 1
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UVIETI e osoba koja ima visu stru¢nu spremu, odnosno zavrien
preddiplomski sveudili$ni studij ili stru€ni studij u trajanju od
najmanje tri godine ( baccalaureus, baccalaurea ): via medicinska
sestra,

e poloZen strucni ispit,

e da nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona
o predikolskom odgoju i obrazovanju - poloZen vozacki ispit ,B“
kategorije,

e ostali uvjeti propisani zakonom

OPIS POSLOVA e predlaZe godinji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje
izvjeS¢a o njegovu ostvarivanju,

e radi na unapredenju zastite zdravlja djece, te u timskom radu s
ostalim strué¢nim radnicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka -
planira prehranu prema normativima i standardima za djecu
predikolskog uzrasta, izraduje jelovnike, te antropolo3ki prati rast i
razvoj djece,

e nadzire postupak pripremanja hrane, stanje ¢istoce kuhinje i drugih
prostora u kojima se priprema, ¢uva i servira hrana, a prema
standardima HACCP-a,

e odgovara za higijensko stanje i odrzavanje €istoce igraaka i prostora
u kojima borave djeca kao i o provodenju mjera dezinfekcije,
dezinsekcije i deratizacije, te o pravilnom razvrstavanju i dispoziciji
otpadnih tvari,

e radi pravovremene preglede izolacije oboljele djece i djelatnika, te
poduzima protuepidemijske mjere spre¢avanja zaraze u suradnji sa
Z2)Z i Zupanijskom sanitarnom inspekcijom,

e organizira i prati rad kuhinjskog i tehnic¢kog osoblja,

e vodi odgovarajuéu pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju,
sudjeluje u radu struénih tijela, prati struénu literaturu te provodi
zdravstveni odgoj djece, roditelja i stru¢nih radnika - vrsi upise
djece jaslicke dobi i formira jaslitke skupine - povezuje Djedji vrtic s
odgovaraju¢im sluzbama u lokalnoj zajednici, a rezultate ispitivanja
zdravstvene zastite djece kao sastavnog dijela odgojno-obrazovnog
rada javno prezentira,

e pruzanje prve pomoéi pri ozljedama i hitnim stanjima, zbrinjavanje
djeteta, osiguranje medicinske pomoci do predaje roditelju,

e obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA
POSLOVA
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Naziv radnog mjesta | ODGOJITELJ

Broj radnika Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i
naobrazbe
UVJETI e osoba koja ima visoku struénu spremu odnosno zavrSen sveucilisni

diplomski ili specijalisticki studij (profesor predskolskog odgoja
odnosno magistar/a struke),
e osoba koja ima viSu stru¢nu spremu odnosno zavrien preddiplomski

sveucilisni studij ili struéni studij (baccalaureus, baccalaurea
predskolskog odgoja, odgojitelj predskolske djece ili nastavnik
predsSkolskog odgoja),

e poloZen strudni ispit,

¢ da nije pravomocéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona
o predskolskom odgoju i obrazovanju,

e ostali uvjeti propisani zakonom

OPIS POSLOVA e predlaze godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje
izvjeSce o ostvarivanju programa rada,

e provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i
predskolske dobi i stru¢no promislja odgojno-obrazovni proces u
svojoj odgojno-obrazovnoj skupini,

¢ pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u
dogovorenim razdobljima,

e prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom, te vodi brigu o
estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenije razli¢itih
aktivnosti,

e radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i njihovih razvojnih
zadada, te potice razvoj svakoga djeteta prema njegovim
sposobnostima,

¢ vodi dokumentaciju o djeci i radu, te zadovoljava stru¢ne zahtjeve u
organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa,

¢ suraduje s roditeljima, stru€njacima i struénim timom u Djecjem
vrti¢u kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i
predskolske dobi u lokalnoj zajednici,

e odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i
didakticka sredstva kojima se koristi u radu,

¢ provodi predSkolske programe za djecu s teSko¢ama u suradnji sa
stru¢njacima edukacijsko-rehabilitacijskog profila raznih usmjerenja
i u suradnji s drugim ¢lanovima stru¢nog tima,

e obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja
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OPIS POSLOVA ¢ obavlja prijepis i druge poslove za potrebe ravnatelja i tajnika - vrsi
umnozavanje akata i ostalog potrebnog materijala za ravnatelja,
tajnika i voditelja raunovodstva,

e vrsi zaprimanje i otpremanje poste te raspodjelu poste,

¢ vodi urudzbeni zapisnik,

e zaprima dokumentaciju vezanu uz upis djece u Djecji vrtic,

¢ elektronicki unos dnevnih evidencija,

e odlaganje i arhiviranje dokumentacije i preuzimanje odgovornosti za
arhivsku gradu,

¢ nabavlja i rasporeduje uredski materijal za potrebe uprave Djedjeg
vrtica,

e obavlja poslove vezane uz organizaciju izleta djece,

e kontira i knjiZi ulazne racune dobavljata po vrstama materijala i
usluga i placa ih u rokovima dospijeca, po potpisu odobrenja
ravnatelja o isplati specificiranih obaveza,

e kontrolira ispravnost racunalnim programom utvrdene evidencije
knjige ulaznih racuna,

e uskladuje stanja obaveza sa dobavljacima po potrebi,

erve

uskladuje knjigovodstvena i stvarna stanja sa za to odgovornim
osobama,

e odgovara za aZurnost, ispravnost i zakonitost obracuna, knjizenja i
odlaganja/arhiviranja dokumentacije s podrucja poslovanja koje
obavlja,

e obavlja poslove iz djelokruga fiskalne odgovornosti,

e obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE POSLOVI PREHRANE | ZDRAVSTVENE ZASTITE

Naziv radnog mjesta | KUHAR

Broj radnika 2

UVIJETI ¢ srednja stru¢na sprema, kuhar,

e da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovaniju,

e ostali uvjeti propisani zakonom
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OPIS POSLOVA ¢ sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju,

e pomocni poslovi u pripremanju hrane,

e prema danim uputama obavlja sve pomo¢éne poslove u preuzimaniju,

CiS¢enju i pripremanju namirnica,

obavlja pomo¢éne poslove vezane uz kuhanje i dovrSavanje jela,

e pomatze pri rasporedivanju obroka po objektima,

pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje,

e odlaze u namijenjeni prostor sav otpad,

¢ pranje suda i kuhinje nakon zavr3etka rada,

e poslovi serviranja,

¢ pazi na Cisto¢u osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad u kuhinji kao i
odjece i obude,

e obavlja poslove po nalogu glavne kuharice,

e obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE POSLOVI CISCENJA

Naziv radnog mjesta | SPREMACICA

Broj radnika 2

UVIETI e osnovna skola,

e da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

e ostali uvjeti propisani zakonom

OPIS POSLOVA e odriava Cistodu, red i dezinfekciju svih prostorija prema uputama
ravnateljice i zdravstvene voditeljice - prostori gdje borave djeca,
sanitarni évorovi, hodnici, dvorane, uredi, i sl.),

e rasprema i sprema kreveti¢e, pomaze pri oblacenju djece poslije
spavanja,

e vodi brigu o okoliu objekta, a zimi o €iS¢enju snijega,

e obavezno pohadanje i polaganje higijenskog minimuma i prosirenog
higijenskog minimuma,

¢ nabava sredstava za CiScenje,

e obavlja i ostale poslove prema ukazanoj potrebi po nalogu voditelja
podru¢nog odjela i ravnatelja Djecjeg vrtic¢a

NAZIV SKUPINE STRUCNO-RAZVOJN!I POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA
POSLOVA

Naziv radnog mjesta | ODGOJITELJ SA POJACANIM ENGLESKIM JEZIKOM
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Broj radnika 1

UVIETI e osoba koja ima visoku struénu spremu odnosno zavrien sveuciliéni
diplomski ili specijalisticki studij (profesor predskolskog odgoja
odnosno magistar/a struke),

® osoba koja ima viSu stru¢nu spremu odnosno zavrien preddiplomski
sveucilidni  studij ili struéni studij (baccalaureus, baccalaurea
predskolskog odgoja, odgojitelj predikolske djece ili nastavnik
predskolskog odgoja),

¢ osoba koja ima zavrien B2 stupanj engleskog jezika

e poloZen struéni ispit,

e da nije pravomocno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona
o predskolskom odgoju i obrazovaniju,

e ostali uvjeti propisani zakonom

OPIS POSLOVA e predlaZe godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje
izvje$¢e o ostvarivanju programa rada,

e provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i
predskolske dobi i struéno promislja odgojno-obrazovni proces u
svojoj odgojno-obrazovnoj skupini,

e 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 na engleskom jeziku,

e radi na zadovoljenju svakida$njih potreba djece i njihovih razvojnih
zadaca, te potice razvoj svakoga djeteta prema njegovim
sposobnostima,

¢ vodi dokumentaciju o djeci i radu, te zadovoljava struéne zahtjeve u
organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa,

e suraduje s roditeljima, struénjacima i struénim timom u Dje¢jem
vrticu kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i
predskolske dobi u lokalnoj zajednici,

* odgovoran je za provedbu programa rada engleskog jezika s djecom
kao i za opremu i didakticka sredstva kojima se koristi u radu,

e provodi pred3kolske programe za djecu s teskoéama u suradnji sa
strucnjacima edukacijsko-rehabilitacijskog profila raznih usmjerenja
i u suradnji s drugim ¢lanovima struénog tima,

* obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja
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Naziv radnog mjesta | VODITEL RACUNOVODSTVA

OPIS POSLOVA * obavlja prijepis i druge poslove za potrebe ravnatelja i tajnika - vrgi
umnoZavanje akata i ostalog potrebnog materijala za ravnatelja,
tajnika i voditelja raCunovodstva,

e vrsi zaprimanje i otpremanje poste te raspodjelu poste,

e vodi urudzbeni zapisnik,

e zaprima dokumentaciju vezanu uz upis djece u Djeéji vrti¢,

e elektronicki unos dnevnih evidencija,

* odlaganje i arhiviranje dokumentacije i preuzimanje odgovornosti za
arhivsku gradu,

* nabavlja i rasporeduje uredski materijal za potrebe uprave Dje¢jeg
vrtica,

e obavlja posiove vezane uz organizaciju izleta djece,

e kontira i knjiZi ulazne ra¢une dobavljaéa po vrstama materijala i
usluga i pla¢a ih u rokovima dospijeéa, po potpisu odobrenja
ravnatelja o isplati specificiranih obaveza,

e kontrolira ispravnost ra¢unalnim programom utvrdene evidencije
knjige ulaznih racuna,

¢ uskladuje stanja obaveza sa dobavlja&ima po potrebi,

rewve

uskladuje knjigovodstvena i stvarna stanja sa za to odgovornim
osobama,

e odgovara za aZurnost, ispravnost i zakonitost obra€una, knjizenja i
odlaganja/arhiviranja dokumentacije s podrugja poslovanja koje
obavlja,

e obavlja poslove iz djelokruga fiskalne odgovornosti,

e obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja

Racunovodstveno-administrativne poslove u ime Dje¢jeg vrti¢a ,Vesela loptica” obavlja drutvo
osnivac djecjeg vrtica, MIKLOSKA-BAUER USLUGE d.o.o.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik donosi Upravno vijeée.
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Clanak 28.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave na mreZnim stranicama i oglasnim
plotama Djecjeg vrtica.

KLASA: 601-02/17-02/04
URBROJ: 2109-101-17-19

Prelog, 01.09.2017.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

Leonarda Miklogka Bauer
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