Na temelju &lanka 41.stavak 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN br.
10/97,107/07 1 94/13. i Statuta Dje¢jeg vrti¢a ,,Kockice® Upravno vijece na sjednici odrzanoj
8.11.2013., a uz prethodnu suglasnost osnivaca donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU 1

NACINU RADA
DJECJEG VRTICA ,, KOCKICE*

1. OPCE ODREDBE :
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljnjem tekstu :Pravilnik), poblize se
odreduje ustrojavanje rada, uvjeti i na¢in rada, potreban broj, zadace, odgovarajuca strucna
sprema pojedinih radnika, te druga pitanja u svezi s ustrojem, djelokrugom i na¢inom rada
Dijecjeg vrtica ,,Kockice*(u daljnjem tekstu Vrtic).

Clanak 2.
Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalno, djelotvorno, i namjensko na Zakonu
utemeljeno djelovanje, radi ostvarivanja djelatnosti Vrti¢a utemeljene na Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju i Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja
i naobrazbe, a u skladu sa Statutom Djecjeg vrtica ,,Kockice™.

Clanak 3.
[zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobu u muskom rodu, uporabljeni su neutralno 1
odnose se 1 na muske 1 na Zenske osobe.

[I. UNUTARNJE USTROJSTVO INACIN RADA

Clanak 4.
U vrti¢u poslovodni i stru¢ni voditelj je Ravnatelj.
Ravnatelj u sluzbi struéno-razvojnih poslova i poslova predskolskog odgoja ustrojava strucni
tim kao pomoc¢no savjetodavno tijelo.

Clanak 5.
Vrti¢ se ustrojava kao predskolska ustanova u kojoj se ostvaruje redoviti program njege,
odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane 1 socijalne skrbi djece predskolske dobi,
koji je prilagoden razvojnim potrebama djece te njihovim moguénostima 1 sposobnostima.

Clanak 6.
Rad vrti¢a ustrojava se u dva (2.) objekta 1 to:
-Djegji vrtié ,,Kockice*- mati¢ni objekt-Strigova bb
- Djegji vrti¢ ,,Kockice*- podruéni objekt- Strigova 102.



Clanak 7.
Ravnatelj 1 Upravno vijece odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godisnjeg plana i
programa rada vrtica te ukupne zadace vrtica, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanaks8.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrti¢a razvrstavaju se na:
- poslove vodenja vrtica
- stru¢no-razvojne poslove 1 poslove predskolskog odgoja
- upravno-pravne poslove
- administrativne poslove
- poslovi javne nabave 1 zaStite na radu
- poslove prehrane 1 zdravstvene zastite
- poslove ¢is¢enje
- poslove tehni¢kog odrzavanja

Clanak 9.
Poslovi vodenja vrti¢a obuhvacdaju ustrojavanje Vrti¢a i njegovo unapredivanje vodenje
poslovanja, osiguravanje zakonitosti rada, planiranja 1 programiranje, pra¢enje ostvarivanja
GodiSnjeg plana 1 programa rada, suradnju s drzavnim 1 zupanijskim tijelima 1 stru¢nim
djelatnicima, te druge poslove u svezi s vodenjem 1 poslovanjem vrtica.

Clanak 10.
Stru¢no-razvojni poslovi 1 poslovi predSkolskog odgoja sadrze: neposredan rad s djecom,
1zvedbu programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane 1 socijalne skrbi,
stru¢no usavrsavanje, suradnju s roditeljima, planiranje 1 valorizaciju, vodenje pedagoske
dokumentacije te ostale poslove utvrdene Godisnjim planom 1 programom rada.

Clanak 11.
Upravno pravni poslovi sadrze:primjenu zakona 1 propisa donesenih na temelju zakona,
izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zaklju€aka, 1 drugih akata, poslove u svezi s radnim
odnosima, pruzanje stru¢ne pomo¢i u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje opce
pravnih poslova tj. sastavljanje ugovora koje vrti¢ sklapa, briga o statusno pravnim pitanjima,
provedbu natjecCaja, 1 oglasa, vodenje dokumentacije 1 evidencije, suradnju s Zupanijskim 1
drzavnim tijelima 1 djelatnicima 1 ostale poslove u svezi s djelotvornos$c¢u vrtica.

Clanak 12.
Administrativno-rac¢unovodstveni poslovi sadrze: zaprimanje 1 otpremanje poste,
urudzbiranje. obracun korisnika usluga, poslove evidencije, obradun placa, naknada, poreza i
druge poslove utvrdene propisima.

Clanak 13.
Poslovi javne nabave 1 zaStite na radu obuhvacaju:unutarnji nadzor nad provedbom propisa o
zaStiti na radu, organizacije, koordinacija i nadzor nad izradom procjena opasnosti i
ispitivanja radnog okolisa 1 sredstava za rad i poslovi vezani uz zastitu od pozara.

| Clanak 14,
Poslovi prehrane 1 zdravstvene zaStite n obuhvaéaju: organiziranje i nabavku prehrambenih
potrepstina, organiziranje 1 pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje
prostora ( ¢ajne kuhinje ) koji sluzi za pripremi obroka i ¢uvanju hrane sukladno utvrdenim



normativima, pracenje 1 unapredivanje zdravstvenog stanja djece, osiguravanje o 1 odrzavanje
higijenskih uvjeta prostora u kojem borave djeca, poduzimanje mjera kojima se zasti¢uje i
unapreduje zdravlje djece, kao 1 stru¢no usavrSavanje odgojno-obrazovnih djelatnika.

Clanak 15.

Poslovi ¢iS¢enja obuhvacaju: ¢is€enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih
povrSina, namjestaja 1 druge opreme te ¢iS¢enje i1 odrzavanje prostora i objekata Vrtica.

Clanak 16.
Poslovi tehnickog odrzavanja sadrze: Cuvanje 1 odrazavanje uredaja 1 opreme te manje
popravke 1 poslovi odrzavanja objekata 1 prostora Vrtica.

Clanak 17.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.
Raspored radnog vremena utvrduje se GodiSnjim planom i programom rada vrtica.

[1I. RADNICI VRTICA

Clanak 18.
U Vrticu na poslovima njege, odgoja 1 obrazovanja, socijalne 1 zdravstvene zastite te skrbi o
djeci rade odgojitelj1, kao odgojno-obrazovni radnici.

Clanak 19.
Ostali struc¢ni suradnici u Vrticu ( pedagog, logoped, medicinska voditeljica ) reguliraju se
ugovorom o djelu, prema potrebi Vrtica.

Clanak 20.
Ostali radnici u vrticu je servirka/ spremacica.

Clanak 21.
Radnici se duzni dolaziti na posao 1 odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena,
utvrdenog Godisnjim planom 1 programom te Odlukom ravnatelja.

Clanak 22.
Radnici vrtica duzni su stru¢no, odgovorno 1 pravovremeno izvrsavati svoje poslove 1 zadace
radnih mjesta na koje su rasporedeni.

Clanak 23.
Nestru¢nim, neurednim 1 nepravovremenim obavljanjem svih poslova radnik ¢ini povredu
radne obveze pod uvjetima 1 na naéin propisan Pravilnikom o radu.

Clanak 24.
U 1zvrSavanju svojith obveza radnici Vrti¢a duzni su medusobno suradivati, razmjenjivati
iskustva 1 miSljenja posebice kada se radi o ostvarivanju Godi$njeg programa rada, te zadada
utvrdenih Statutom Vrti¢a 1 ovim Pravilnikom.

Clanak 25.
U svom radu radnici su duzni pridrzavati se Zakona, Statuta, ovog Pravilnika, Godi$njeg
plana 1 programa rada te drugih op¢i akata, naloga ravnatelja i neposrednog voditelja.




Clanak 26.

[V. POPIS I OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U VRTICU

RAVNATELIJ:

—

ustrojava rad Vrtica, vodi poslovanje 1 rukovodi radom

predlaze unutarnje ustrojstvo 1 na¢in rada Vrtica

predstavlja, zastupa i potpisuje za Vrti¢ te odgovara za zakonitosti rada

donosi odluke sukladni ovlaStenjima utvrdenim Statutom, ovim Pravilnikom 1 drugim
op¢im aktima Vrti¢a

predlaze Godisnj1 plan 1 program rada

predlaze Kurikulum Vrtica

osigurava ustrojstvene 1 stru¢no-administrativne postavke za funkcioniranje vrtica
podnosi 1zvjesca o ostvarivanju GodiSnjeg plana 1 programa o rezultatima poslovanja
vrtica Upravnom vijecu, drzavnim tijelima 1 osniva¢ima jedanput godisnje

odlucuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto, o pravima i obvezama 1z radnog
odnosa, povredama radne obveze radnika kada je za to nadlezan

1zdaje naloge radnicima u svezi s 1zvrSenjem pojedinih poslova

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca, te izvrSava donesene odluke i opce
akte

predlaze Upravnom vijecu odluku o izboru radnika, zasnivanju i prestanku radnog
odnosa radnika

sudjelyje u radu Upravnog vijeca, stru¢nih tijela, drzavnih tyjela 1 tijela osnivaca
omogucava ostvarivanje prava 1 duznosti radnika iz radnog zakonodavstva, te
1zvrsava pravomocne sudske presude

brine o radnoj disciplini ustanove te pokrece odgovarajuce postupke

obavlja 1 druge poslove sukladno Zakonu, drugim zakonima, Statutu, ovom Pravilniku
1 drugim aktima

ODGOJITELJ:

predlaze godisSnji plan i1 program rada iz svojega djelokruga 1 izraduje svoje 1zvjesce o
ostvarivanju programa rada

provodi odgojno —obrazovni program rada s djecom rane 1 predskolske dobi 1 stru¢no
promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini
pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim
razdobljima

prikuplja, izraduje 1 odrazava sredstva za rad s djecom, te vodi brigu o estetskom 1i
funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razlicitih aktivnosti

radi na zadovoljenju svakida$njih potreba djece 1 njihovih zadace te potice razvoj
svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima

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

suraduje s roditeljima, stru¢njacima 1 struénim timom u Vrti¢u kao 1 ostalim
suradnicima o odgoju 1 obrazovanju djece rane 1 predskolske dobi u lokalnoj zajednici
odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i1 za opremu i didakti¢ka
sredstva kojima se koristi u radu

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja



SERVIRKA:
- sudjeluje u pripremi dorucka 1 uZine
- serviranje dorucka, ruc¢ka i uzine po skupinama 1 pribora za jelo
- pranje sude nakon obroka
- svakodnevna primjena dezinficiraju¢ih sredstava
- zavrSno dnevno CiS¢enje kuhinje
- svaki petak pojacano Ci5¢enje
- poslovi vezani uz potrebe reprezentacije
- ucestvuje u poslovima nabave i uskladi$tenja ziveznih namirnica

SPREMACICA:

- pere posteljinu i glaca te se brine o odrzavanju rublja

- odrzava ¢istoéu, red i dezinfekciju svih prostora prema u hodnici putama ravnatelja —
prostori gdje borave djeca, sanitarni ¢vorovi, hodnici, uredi 1 sl.

- vodi brigu o okolisu objekata a zimi o ¢iS¢enju snijega

- obavezno pohadanje i polaganje higijenskog minimuma

- nabava sredstava za ¢iS¢enje

- obavlja poslove prema ukazanoj potrebi i po nalogu voditelja podru¢nog odjela 1
ravnatelja Vrtic¢a

V. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 27.
Radnici Vrti¢a, te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog
vremena vrtica,

Clanak 28.
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
- pusenje
- nosenje oruzja
- pisanje po zidovima 1 inventaru vrtica
- unoSenje i konzumiranje alkohola i narkotic¢kih sredstava
- unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
- unoSenje tiskovina nepocudnog sadrzaja

Clanak 29.
Duznost je radnika i drugih osoba koji borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini Vrti¢a prema
nacelu dobroga gospodara.

Clanak 30.
Radnici Vrti¢a 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 obvezni prijaviti voditelju podru¢nog odjela ili ravnatelju.

Clanak 31.
Ovaj Pravilnik o radu stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploc¢i Vrtica.




Clanak 32.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Djecjeg vrti¢a
.Kockice* od dana 09.11.2009. godine.

Strigova ; 8.11.2013.

Predsjednik Upravnog vijeca:

Ravnateljica Djecjeg vrtica ,,Kockice™
Blazenka Zivko




