REPUBLIKA HRVATSKA
DIECII VRTIC TOPUSKO
OIB 82811247045
KLASA:601-02//21-01-02

U Topuskom, .
URBROJ: 2176-74/21-01-01

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU
_I NACINU RADA
DIECIEG VRTICA TOPUSKO



Na temelju ¢l.41.st.1 Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju (NN br. 10/97,
107/07 , 94/13, 98/19) , €lanka 54. Zakona o ustanovama 76/93, 29/97,47/99,35/08 1
127/19

i Clanka 64. Statuta Djedjeg vrti¢a topusko, KLASA:601-02/, URBROJ:2133-, Upravno
vije¢e Djeljeg vrti¢a Topusko, uz prethodnu suglasnost Osnivada, KLASA:601-02/ -0,
URBROJ: , na4s sjednici odrzanoj dana.ﬁ//;/zgodine donosi TG/ AL e/

PRAVILNIK

O UNUTARNIEM USTROJSTVU I NACINU RADA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djecjeg vrtica Topusko (u daljnjem
tekstu Pravilnik) poblize se ureduje ustrojstvo, radna mjesta, vrsta i opseg poslova i
zadaca, broj izvrSitelja i zahtjevi glede njihove struCne spreme i potrebnog radnog
iskustva te opis poslova radnih mjesta u Djedjem vrti¢u Topusko (u daljem tekstu: vrti¢)
kao javnoj sluzbi.
(2) 1zrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su i odnose se na osobe oba spoia.

Clanak 2.
(1) Vrti¢ se bavi ostvarivanjem programa ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
djece u skladu Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju i drugim propisima
kojima se ureduje djelatnost predskolskog odgoja i obrazovanja.
(2) Svi dijelovi procesa rada Vrtica imaju zadaéu osigurati najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje djelatnosti Vrti¢a odnosno Godisnjeg plana i programa rada.

II. UNUTARNIJE USTROISTVO

Clanak 3.
(1) Unutarnjim ustrojstvom povezuju se svi oblici rada i poslovi u Vrticu prema vrsti i
srodnosti programa i poslova u procesu predskolskog odgoja i obrazovanja djece,
sukladno DrZzavnom pedago$kom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja, opéem
programskom usmjerenju, utvrdenim normativima, zahtjevima Osnivada i potrebama
korisnika usluga.

Clanak 4.
(1) U Vrti¢u poslove obavljaju sljedeéi radnici:
 ravnatelj
e odgojno-obrazovni radnici
e ostali radnici .
Clanak 5.
(1) Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Vrtica.

Clanak 6.
(1) Odgojno-obrazovni radnici rade na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i
zdravstvene zaStite te skrbi o djeci rane i predkolske dobi u skladu s Dr¥avnim
pedagoskim standardom predskolskog odgoja i naobrazbe, Godisnjim planom i
programom rada te Kurikulumom Vrticéa.
(2) Odgojno-obrazovni radnici su odgojitelji i struéni suradnici (pedagog, psiholog,
logoped i rehabilitator).



Clanak 7.

(1) Ostali radnici obavljaju administrativno-tehnike te pomoéne poslove (opdi i kadrovski
poslovi, raCunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i Cuvanja pedagoske i
zdravstvene dokumentacije, poslovi prehrane, nabave, odrfavanje &istoce objekata,
pranja, glacanja, grijanja i odrzavanja prostora) u skladu s ovim Pravilnikom, Drzavnim
pedagoskim standardom predskolskog odgoja i obsazovanja, Godisnjim planom i
programom rada i Kurikulumom Vrtiéa.

(2) Administrativno-tehnic¢ke i pomo¢ne poslove obavljaju voditelj raunovodstva, kuhar,
pomocni kuhar, loZa¢-domar, spremacica.

Clanak 8.

(1) Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrti¢a razvrstavaju se na:

e poslove rukovodenja
poslove njege, odgoja i obrazovanja djece rane i pred$kolske dobi
poslove prehrane
administrativne i financijsko-racunovodstvene poslove
poslove grijanja i odrzavanja prostora
poslove pranja i glaanja
poslove odrzavanje CistoCe objekata i vanjskog prostora

Clanak 9.
(1) Poslovi rukovodenja Vrtiéom obuhvacaju ustrojavanje rada, osiguravanje zakonitosti
rada, predstavljanje i zastupanje, pradenje ostvarivanja Godidnjeg plana i programa te
unapredivanje rada, vrednovanje, nadzor nad radom svih zaposlenih, suradnja s
gradskim, Zupanijskim i drzavnim tijelima, struénim i drugim radnicima Vrtica, te druge
poslove sukladno zakonskim i podzakonskim propisima te opéim aktima Vrtica.

Clanak 10.

(1) Poslovi njege, odgoja i obrazovanja djece rane i predskolske dobi obuhvadaju:
planiranje i programiranje, organiziranje i provodenje odgojnog i obrazovnog rada u
odgojnoj skupini, organiziranje i provodenje programa predskole, organiziranje i
provodenje posebnih programa te programa kulturnih, umjetni¢kih, sportskih, vjerskih i
drugih aktivnosti vezanih uz drustveni Zivot djece, suradnju s roditeljima, vodenje
odgovarajuce pedagoske dokumentacije i evidencija, izradu izvje$éa te druge poslove koji
doprinose uspjesnijem ostvarivanju programa njege, odgoja i obrazovanja.

Clanak 11.
(1) Poslovi prehrane obuhvadaju: nabavku namirnica i pripremanje obroka, serviranje
hrane, svakodnevno odrzavanje kuhinje i drugih pomoénih prostorija koje sluZe
pripremanju obroka i Cuvanju hrane, posuda za pripremanje i serviranje hrane sukladno
utvrdenim normativima, vodenje odgovarajucih evidencije i drugih poslova koji doprinose
kvalitetnoj prehrani djece te primjenu HCCP-a.

Clanak 12.
(1) Administrativni i financijsko-raunovodstveni poslovi obuhvacaju: opée i kadrovske
poslove, uredsko poslovanje, poslove arhiviranja, vodenje cjelokupnog knjigovodstva,
poslove obracuna i isplate placa i drugih davanja, poslovi napiate usiuge boravka djece u
vrticu, poslove vodenja potrebnih knjiga i evidencija, poslove obracuna, pla¢anja i drugih
obveza vrtica, sastavljanje financijskog plana i godignjih i polugodignjih izvjesca kao i
ostale poslove sukladno zakonskim i podzakonskim propisima te opéim aktima Vrtiéa.

Clanak 13.
(1) Poslovi grijanja i odrZavanja prostora obuhvadaju: poslove loZzenja kotla te
odrzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotao, instalacije, kotlovnica i dr.), odrzavanje
pokretne i nepokretne imovine Vrtica u funkcionalnom stanju, odrzavanje instalacija
(elektri¢nih, vodovodnih, plinskih i ostale poslove), popravak opreme i sredstava za rad



Vrti¢a, provodenje mjera zastite od poZara, poslove uredenja okolida, nabavka materijala

za odrZavanje i popravke te druge poslove vezane za grijanje i odrzavanje prostora te

druge poslove po nalogu ravnatelja.
Clanak 14.

(1) Poslovi pranja i glacanja obuhvadaju: poslove pranja i glaanja djedjeg posteljnog

rublja te radne odjece radnika , poslove odrZavanja tekstilnog inventara Vrti¢a te druge

pomocne poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 15.
(1) Poslove odrZavanja Cistoce objekata obuhvadaju: posiove C¢iS¢enja unutarnjih
prostorija i inventara Vrti¢a, poslove uredenja okoliSa i nasada, ostale poslove u vezi
odrZavanja Cistoce te druge pomocne poslove po nalogu ravnatelja.

III. RADNA MJESTA, VRSTA I OPIS POSLOVA I ZADACA

Clanak 16.
(1) Za obavljanje djelatnosti Vrtica utvrduje se sljedeéa radna mjesta, potrebna strucna
sprema, uvjeti i broj izvrsitelja:

1.

NAZIV VRSTA I RAZINA OBRAZOVANJA OSTALI UVIETI BROJ
RADNOG [ZVRSITELIA
MIESTA

-da nije pravomoéno
Ispunjen uvjet za odgojitelja ili osudivan za kaznena 1
struénog suradnika te ima djela iz ¢l.25.Zakona
najmanje 5 godina radnog staZa u | o predskoiskom puno radno
RAVNATELJ | djelatnosti predskolskog odgoja odgoju i obrazovanju vrijeme
-VSS ili VSS - utvrdena
zdravstvena
sposobnost
e obavlja poslove voditelja Vrti¢a u stru¢nom | poslovnom smislu;
e organizira i rukovodi radom i poslovanjem Vrtica;
e predstavlja i zastupa Vrti¢;
* potpisuje akte Vrtic¢a,
e poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Vrti¢a te odgovara za zakonitost rada
u Vrticu;
* predlaZe Upravnom vije¢u Godi&nji plan i program rada i Kurikulum Vrti¢a;
[ ]

predlaZe opce akte koje donosi Upravno vijece;

» predlaze Upravnom vije¢u kandidate za zasnivanje i prestanak radnog odnosa u
Vrticu;

e predlaZe Upravnom vijecu svog zamjenika za slucaj privremene sprijeCenosti;

» brine se za provodenje odluka Upravnog vije¢a, Odgojiteljskog vije¢a i drugih

tijela;

sudjeluje u radu Upravnog vijec¢a bez prava odlucivanja;

izvjeS¢uje Upravno vijece i Osnivada o poslovnim rezultatima Vrti¢a;

donosi odluku o stjecanju i otudivanju nekretnina i pokretnina, odnosno
raspolaganju ostalom imovinom ¢ija pojedinacna vrijednost ne prelazi 100.000.00
kn;

predlaze plan nabave dugotrajne imovine;

izdaje radne naloge radnicima;

osniva strucne skupine kao pomoéna tijela u radu Vrtica;
odobrava sluzbena putovanja radnika i odsutnost s radnog mjesta;




skrbi o higijeni, urednosti i &istodi, kao i estetskom izgledu prostorije u kojoj
borave djeca;

izvrSava i ostale poslove sukladno utvrdenim zadacama;

NAZIV VRSTA I RAZINA OSTALI UVIETI BROJ
RADNOG MJIESTA OBRAZOVANIJA IZVRSITELIA
- Jedna godina radnog
VODITELJ VSS, iskustva
RACUNOVODSTVA VSS, - da nije pravomo¢no
- diplomirani osudivan za kaznena djela iz 1
TAINIK I ekonomist ¢l.25.Zakona o

DOMAR obrazovanju

predskolskom odgoju i

- utvrdena zdravstvena
sposobnost

ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije te se brine o to¢nosti i
azurnosti knjigovodstva;

obracunava plade, materijalna i ostala prava radnika

vodi dnevnik i glavnu knjigu te pomoéne knjige: knjigu inventara, knjigu
materijala i knjigu ulaznih i izlaznih faktura;

vodi urudzbeni zapisnik,sastavlja prijedlog financijskog plana i godisnjeg
izvijeSca te druga financijska izvijedéa i dokumente;

vodi brigu o primjeni pravnih propisa vezanih uz financijsko-racunovodstveno
poslovanje i primjenu propisa iz domene Zakona o fiskalnoj odgovorosti;
sastavlja temeljnice i priprema dokumentaciju za knjizenje;

kontrolira blagajnu, knjigu izlaznih, ulaznih racuna, evidenciju putnih naloga;
vodi analiticko knjigovodstvo dugotrajne imovine, kratkotrajne imovine (zaliha i
sitnog inventara);

provodi godiSnjih popisa imovine i knjiZi sve utvrdene promjene;

vodi pomocne knjige dugotrajne imovine i knjigu ulaznih rac¢una;

ispisuje narudzbenice

vodi urudzbeni

obavija sva placanja prema dobavljacima;

vodi cijeli proces oko javne nabave;

likvidira dokumente po osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po
drugim osnovama;

provjerava, utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost i
racunsku to¢nost dokumenata na temelju kojih se izdaju nalozi za isplatu;
brine o zakonitoj uporabi sredstava prema financijskom planu;

vodi poslove oko osiguranja imovine i osoba sa osiguravajuéim drustvima;

vodi zapisnike na sjednicama Upravnog vijeca;

prati periodiku zakonskih i programskih promjena i primjenjuje ih u radu
izvrSava i ostale poslove sukladno zakonu, utvrdenim zadadama i nalozima
ravnatelja;

vodi_brigu o tekuéem odrZavanju objekata,opreme i uredaja,te odgovara za




njihovu ispravnost

* obavlja poslove manjih popravaka i zamjene
e otklanja manje kvarove na objektu,instalacijama,namjestaju i opremi
* vodi brigu o vanjskim povr§inama i njihovom uredenju
* vodi brigu o odrzavanju djecjeg igralista i vanjskih igracaka
» svakodnevno pregledava okoli§ vrti¢a i uklanja sve §to moZe ugroziti djecu
e vodi brigu o pravilnoj primjeni mjera zastite na radu i protupozarne zastite u
djelokrugu svoga radnog mjesta
* izvrsava ostale poslove sukladno utvrdenim zada¢ama i nalozima ravnatelja
* svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacija centralnog grijanja
e odrzava optimalnu temperaturu u objektu
» vrsi odrZavanje uredaja za loZenje u svim objektima
» redovito Cisti instalacije centralnog grijanja
* nabavlja potrebiti materijal
e odrzava Cistocu postrojenja i kotlovnicu
* odrcava u ispravnom stanju cjelokupni inventar (zgrade, osnovna sredstva,
didakticki materijal za odrzavanje zgrade i inventara
e obavlja sitne popravke inventara
e popravlja, odréava i boji sprave, osteéene zidove
s zamjenjuje oStecena stakla
e odrZava vanjske zelene povriine, igralidte, te ograde
e vrSi zamjenu pijeska u pjescanicimaZredovito vrgi kontrolu ispravnosti i
popravaka opreme na igralitu
e odrZava Cistocu prilaza objektima u zmskim mjesecima
e narucuje servis za veée popravke
e brine o popravcima aparata i vodi evidenciju o njihovoj ispravnosti
e redovito obilazi objekte i utvrduje i otklanja eventualne kvarove
* obavlja poslove prijevoza za potrebe Djedjeg vrti¢a
s odgovara za ispravno odrzavanje objekta, inventara, instalacija, prilaza
objektu, vanjskog prostora
e odgovara za provodenje mjera zastite na radu i protupozarne zastite
4.
NAZIV VRSTA I RAZINA OSTALI UVIETI BROJ
RADNOG MJESTA OBRAZOVANIA IZVRSITELIA
1
-da nije pravomoéno Puno radno
Srednja strukovna osudivan za kaznena vrijeme
KUHAR Skola, SSS djela iz ¢1.25. Zakona
- kuhar o predskolskom
odgoju i obrazovanju
- utvrdena
zdravstvena
sposobnost

suradunji s ravnateljem i odgojiteljem kod sastavljanja jelovnika ili ga izraduje
samostalno;

pravovremeno narucuje i preuzima namirnice vodedi brigu o kvantiteti i kvaliteti
primjerenoj potrebama pripremanja hrane za djecu;

osigurava propisano uskladi$tenje namirnica;

vodi brigu o redovnom i to¢nom izdavanju namirnica;




vodi dokumentaciju, evidencije i ostale poslove u skladu s HACCP-om

vodi brigu o higijenskim uvjetima uskladiStenja i primjeni sanitarnih propisa glede
rokova trajanja i zdravstvene ispravnosti ZiveZnih namirnica;

organizira i vrsi pripremu jela;

rasporeduje gotovu hranu po odgojnim grupama;

organizira rad pomo¢nog kuhara;

svakodnevno provjerava higijenu kuhinje, ispravnost odlaganja namirnica te
dezinfekciju posuda i pribora;

vodi brigu o inventaru kuhinje, o njegovom &uvanju i zamjeni dotrajalog;

vrsi nabavku ZiveZnih namirnica,potrosnog materijala

kontrolira koli¢inu i kvalitetu robe kod preuzimanija

vodi brigu o pravilnom uskladistenju robe

izdaje dnevno potrebne Ziveéne namirnice

izdaje potroS$ni materija,sredstva za &ié&enje i pranje

odrZava red i Sisto¢u skladi$nog prostora

vodi skladiSnu dokumentaciju (primke,izdatnice,skladidne kartice )

obavija dostavu potrebe za vrti¢

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

izvrSava i ostale poslove sukladno utvrdenim zadacama i nalozima ravnatelja;

NAZIV VRSTA I RAZINA OSTALI UVIETI BROJ

RADNOG MJESTA OBRAZOVANJIA IZVRSITELIA

- da nije pravomoéno
osudivan za kaznena 1

POMOCNI KUHAR I |Osnovna $kola, NSS djela iz ¢l. 25. Zakona o | IZVRSITELJ

SPREMACICA predskolskom odgoju i

obrazovanju PUNO
-utvrdena zdravstvena RADNO
sposobnost VRIJEME

radi na gruboj pripremi hrane po nalogu kuhara

obavlja sve pomocéne poslove u kuhinji po nalogu kuhara

pere i dezinficira posude i druga sredstva rada u kuhinji

obavlja poslove odrzavanja ¢istoce i higijene kuhinje

vodi brigu da obroci budu na vrijeme pripremljeni i podijeljeni djeci u dovoljnim
koli¢inama

posprema, briSe i dezinficira dje¢je stolova prije i nakon obroka

zamjenjuje kuhara u njegovoj odsutnosti

izvrSava i ostale poslove sukladno utvrdenim zadadama i nalozima ravnatelja
vodi brigu o ¢istodi svih povréina u unutarnjem prostoru Vrtica
pravovremeno postavlja i posprema djeéje leZaljke i odrava &istocu lezaljki
provjetrava prostore vrtica

brine o zatvaranju prozora i zakljucavanju objekta

mijenja djedje posteljno rublje

posprema i Cisti stolove i podove nakon objeda

presviaci posteljno rublje

izvr3ava i ostale poslove sukladno utvrdenim zadaZama i nalozima ravnatelja




IV. NACIN RADA

Clanak 17.
(1) Pod nadinom rada podrazumijeva se nadcin obavijanja poslova u Vrtiéu sa svrhom
ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada i Kurikuluma Vrtica i to u okviru djelokruga
radnih mjesta neophodnih za ostvarivanje djelatnosti predSkolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 18.
(1) Vrti¢ obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna

(2) Djelatnost Vrti¢a obavlja se u prostorijama VrtiCa na adresi: 44215 Topusko Ulica
Skolska 10

(3) Radno vrijeme Vrtica 6:30-16:30 sati, moze se mijenjati prema potrebama zaposlenih
roditelja.

(4) Dnevno radno vrijeme radnika rasporeduje se jednokratno ili dvokratno ovisno o radnom
mjestu i potrebama organizacije posla.

(5) Ravnatelj ¢e izvijestiti radnike o rasporedu i promjeni rasporeda radnog vremena,
najmanje tjiedan dana unaprijed, osim u slucaju hitnog prekovremenog rada.

(6) U slucaju koristenja kolektivnog godisSnjeg odmora radnika, Vrti¢ ¢e raditi u skladu s
odlukama Osnivaca i Upravnog vijeca.

Clanak 19..
(1) Za ostvarivanje programa odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaétite, prehrane i socijalne
skrbi odnosno programa rada vrti¢a posebno su odgovorni: ravnatelj, Upravno vijece i
odgojno-obrazovni radnici (odgojitelji i struéni suradnici).
(2) Ravnatelj je duZan organizirati rad u Vrticu tako da poslovi budu ravnopravno
rasporedeni na sve radnike istog radnog mijesta i da svaki od izvrSitelja u okviru svog
djelokruga ostvaruje optimalne rezultate rada.

Clanak 20..
(1) Radnici Vrtica svoje poslove izvréavaju u skladu sa zakonom, podzakonskim propisima,
opc¢im aktima i Kurikulumom Vrtiéa te Godisnjim planom i programom rada.
(2) Radnici Vrti¢a stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrSavaju svoje poslove i radne
zadatke.
(3) Struéni radnici Vrti¢a sustavno se struéno i pedagoski usavrSavaju i osposobljavaju na
nacin odreden zakonom, podzakonskim propisima i opéim aktima Vrtica.

Clanak 21.
(1)Prilikom neposrednog izvriavanja svojih poslova radnici Vrtica duZni su medusobno
suradivati, razmjenjivati ste¢ena znanja, vjestine i radno iskustvo.

Clanak 22..

(1) Rad s djecom rane i predskolske dobi zasniva se na metodama i oblicima rada koji
pridonose:

e poticanju inicijative i razvijanju samostalnosti;

e razvijanju intelektualne radoznalosti;

* izgradivanju odnosa uzajamnog postovanja djece i odgojno-obrazovnih radnika;

¢ razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem u
rjeSavanju zadaca prilikom boravka u vrtiéu;

Clanak 23.
(1) Odgojno-obrazovni rad s djecom provodi se u jaslicnim i vrtiénim odgojnim skupinama.



Clanak 24.
(1) Za vrijeme rada odgojno-obrazovni i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni,
odnosno nositi urednu i &istu radnu i za&titnu odjecéu i obuéu.
(2) Dnevni odmor radnici koriste na nadin da se osigura redovito ostvarivanje programa,
nadzor nad djecom i kontaktiranje s roditeljima i ostalim strankama.

Clanak 25.
(1) Roditelji djece polaznika Vrtica mogu razgovarati s odgojno obrazovnim radnicima u
dane i vrijeme ne remetedi neposredni odgojno - obrazovni rad s djecom.
(2) Vrijeme razgovora ¢e odrediti pojedini odgojitelj odnosno struéni suradnik Vrtiéa.

€lanak 26.

(1) U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

e pusenje
unosenje oruzja
uniStavanje inventara i imovine Vrti¢a
unosSenje sredstava koje mogu izazvati pozar i eksploziju
unoSenje tiskovina nepoc¢udnog sadrzaja
unosenje i konzumiranje alkohola i narkotic¢kih sredstava
stvaranje buke i ometanje rada sluZbi Vrtica
promidZba i prodaja roba i/ili usluga koje ne sluZe za potrebe djece
uvodenje nepoznatih osoba bez odobrenja ravnatelja
neprimjereno odijevanje osoba koje ulaze u prostor vrtic¢a
zadrZavanje u prostoru Vrti¢a
dovoditi Zivotinje u prostor i radni okolig Vrtiéa.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.
(1)Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj plo&i Vrtica.

Clanak 28.
(1) Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Djedjeg vrtica Topusko donesen . godine.

Clanak 29.,
(1) Pravilnik je na oglasnoj plo¢i Vrtic¢a objavljenZ/ﬁi . godine.

. (i .

Predsjednica Upravnog vijeca

Nikolina TrdinA
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