Na temelju clanka 41. stavka 1. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju
(»Narodne novine«, br. 10/97., 107/07., 94/13. 1 57/22.), te ¢lanka 41. Statuta Dje¢jeg vrtica
Zvjezdica mira, Rijeka, Dr. Frana Kresnika 8, Upravno vije¢e Djecjeg vrti¢a Zvjezdica mira
na sjednici odrzanoj dana 16. 01. 2023. godine, a uz prethodnu suglasnost Osnivaca, Druzbe
sestara milosrdnica svetog Vinka Paulskog, Provincije Majke dobrog savjeta - Rijeka, donosi

PRAVILNIK 5
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA ZVJEZDICA MIRA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), poblize se
ureduje ustrojstvo 1 nacin rada, uvjeti, zadace 1 odgovarajuca strucna sprema djelatnika te
druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i nacinom rada Djecjeg vrtia Zvjezdica
mira (u daljnjem tekstu: Djecji vrtic).

II. UNUTARNJE USTROJSTVO INACIN RADA
Clanak 2.

(1) Dje¢ji vrti¢ ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

(2) Ustrojstvo 1 rad Djecjeg vrtica temelji se na humanistiCkom, vjerskom, znanstveno
utvrdenom, stru¢nom, profesionalnom, djelotvornom, odgovornom 1 pravovremenom
obavljanju poslova odgoja i obrazovanja, zdravstvene zastite i unaprjedenja zdravlja te skrbi o
djeci i drugih poslova i1 zadac¢a utvrdenih Godisnjim planom i programom rada, Kurikulumom
Vrti¢a i normativima utvrdenim DrZavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i
obrazovanja.

Clanak 3.

(1) Djecji vrti¢ ustrojava se kao predskolska ustanova u kojoj se provode organizirani oblici
izvanobiteljskog odgojno obrazovnog rada, zdravstvene zaStite i unaprjedenja zdravlja i
socijalne skrbi djece predskolske dobi njege i skrbi o djeci predskolske dobi.

(2) Djecji vrti¢ svoju djelatnost organizira u sjedisStu Djecjeg vrtic¢a, u Rijeci, u ulici Dr Frana
Kresnika 8.



Clanak 4.

Poslovi Vrti¢a razvrstavaju se na:
o poslove vodenja vrtica,
o strucno - pedagoske poslove,
O upravno - pravne, administrativno-racunovodstvene poslove,
o pomocno - tehnicke poslove.

Clanak 5.

Poslovi vodenja vrti¢a obuhvacaju: ustrojavanje vrti¢a, vodenje rada i poslovanja, planiranje 1
programiranje, pracenje ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada, suradnju s drzavnim,
zupanijskim, gradskim tijelima i strucnim djelatnicima, Osnivacem, drugim vjerskim
ustanovama, te drugi poslovi u svezi s vodenjem poslovanja vrtica.

Clanak 6.

Stru¢no — pedagoski poslovi obuhvacaju: neposredan rad s djecom, provedbu programa njege,
odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unaprjedenja zdravlja djece, prehrane i socijalne
skrbi, program vjerskog odgoja, Montessori program, program zastitno-sigurnosnih i
preventivnih mjera, program predskole te tecajeve ranog ucenja stranih jezika, umjetnickog,
kulturnog i Sportskog sadrzaja i druge programe u skladu s potrebama djece i zahtjevima
roditelja, kao i ostale poslove utvrdene GodiSnjim planom i programom rada i Kurikulumom
Djecjeg vrtica.

Clanak 7.

(1) Upravno - pravni poslovi obuhvacaju: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju
zakona, izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zakljucaka i drugih akata, poslove u svezi s
radnim odnosima, obavljanje opée pravnih poslova, provedbu natjecaja i oglasa, vodenje
dokumentacije 1 evidencije, suradnju s drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i
djelatnicima i ostale pravne poslove u svezi s djelatnos¢u Djecjeg vrtica.

(2) Administrativno racunovodstveni poslovi obuhvacaju: zaprimanje i otpremanje poste,
urudzbiranje, poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu kvartalnog, polugodisnjeg i godiSnjeg
obracuna, obracun plac¢a, naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obracun
korisnika usluga, poslove evidencije, blagajnicke i druge poslove utvrdene propisima o
ra¢unovodstvenom poslovanju.

Clanak 8.

(1) Pomo¢no-tehnicki poslovi su poslovi prehrane djece, poslovi ¢is¢enja i poslovi tehnickog
odrzavanja.

(2) Poslovi prehrane djece obuhvacaju: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala,
organiziranje 1 pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora za
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pripremu obroka, te posuda za pripremanje 1 serviranje hrane, kao i cuvanje prehrambenih
artikala.

(3) Poslovi c¢is¢enja obuhvacaju: cCis¢enje i1 odrzavanje higijene unutarnjih prostorija i
pripadajuc¢eg namjestaja i opreme, CiS¢enje 1 uredenje vanjskog okoliSa, te ostale poslove u
svezi CiS¢enja 1 odrzavanja prostora i objekata vrtica.

(4) Poslovi tehnickog odrzavanja obuhvacaju: cuvanje i1 odrzavanje zgrade Djecjeg vrtica i
drugih prostora, odrzavanje uredaja i opreme za grijanje, odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih i
plinskih instalacija i opreme, odrzavanje gromobrana, odrZzavanje i uredivanje vanjskog
prostora (okoli$a) 1 objekata, manje popravke i druge poslove odrzavanja i cuvanja objekata
vrti¢a i prostora.

III. RADNICI DJECJEG VRTICA
Clanak 9.

Poslove vodenja Djecjeg vrtica obavlja ravnatelj, koji ujedno predstavlja i zastupa Djecji
vrtié.
Clanak 10.

(1) Odgojno obrazovni radnici u Dje¢jem vrtiéu su odgojitelji i strucni suradnici: psiholog,
pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

(2) Odgojno obrazovni radnici u djejem vrti¢u moraju imati odgovarajucu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 1.ovog
Clanka.

Clanak 11.

Upravno - pravne i administrativno — financijske poslove obavljaju fizicke ili pravne osobe
koje imaju odgovarajucu stru¢nu spremu ili odgovarajuca stru¢na znanja, ili su registrirane za
obavljanje navedenih djelatnosti, a sve prema potrebama i izboru Djecjeg vrtic¢a, uz suglasnost
osnivaca.

Clanak 12.

(1) Na poslovima pripreme 1 dopremanja hrane suraduje se s vanjskim suradnicima. Na
poslovima ¢iS¢enja i odrzavanja vrti¢a zaposlena je spremacica.

(2) Zaposlenici iz stavka 1. ovog Clanka, pored op¢ih uvjeta, moraju imati i odgovarajucu
struc¢nu spremu prema odredbama Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme struc¢nih djelatnika te vrsti
1 stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu.

(3) U slucaju potrebe Osnivac¢ ¢e osigurati pravovremeno obavljanje poslova tehnickog
odrzavanja u smislu odrzavanja objekta, postrojenja i opreme, te odrzavanja elektri¢nih,
vodovodnih, toplinskih i plinskih instalacija.



Clanak 13.

(1) Svi strucni djelatnici 1 ostali zaposlenici u Dje¢jem vrticu moraju imati i posebnu
zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije pocetka rada i povremeno u tijeku rada
sukladno Zakonu i1 drugim propisima.

(2) Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova u Djecjem vrticu utvrduje Upravno vijece
za svaku pedagosku godinu, ovisno o broju odgojno obrazovnih skupina, trajanju i vrsti
programa te uvjetima rada u skladu sa Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog
odgoja i naobrazbe.

IV. POPIS I OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA

Odgojno-obrazovni radnici i ostali radnici

Clanak 14.

Za ostvarivanje plana i programa rada Djecjeg vrtiCa Zvjezdica mira organiziraju se radna
mjesta po skupinama poslova kako slijedi.

Naziv skupine poslova | Poslovi vodenja vrti¢a

Naziv radnog mjesta RAVNATELJ
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti Prema Zakonu i Statutu:

Zavrsen studij odgovaraju¢e vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja ili stru¢nog suradnika u dje¢jem vrticu, a koji moze biti:
a) sveucilisni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili

c) specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili

d) preddiplomski sveucili$ni studij za odgojitelja ili

e) strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce
vrste kojim je steCena viSa struna sprema odgojitelja u skladu s
ranijim propisima,

— poloZen struc¢ni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim
ako nemaju obvezu polagati strucni ispit u skladu s ¢lankom 56.
Zakona o predskolskom odgoju 1 obrazovanju

— najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na
radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika.

Za ravnatelja dje¢jeg vrti¢a ne moze biti imenova osoba za ¢iji rad
u dje¢jem vrticu postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona.

Opis poslova o organizira i vodi rad i1 poslovanje Djecjeg vrtica
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predlaze unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Vrti¢a

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

donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Statutom, ovim
Pravilnikom 1 drugim op¢im aktima Djecjeg vrti¢a

o predlaze Godis$nji plan i program rada
o podnosi izvjesca o ostvarivanju GodiSnjeg plana i programa, o

rezultatima poslovanja Djec¢jeg vrtica Upravnom vijecu,
drzavnim tijelima 1 Osnivacu, najmanje jedanput godiSnje
sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca, te izvrSava
donesene odluke i opée akte

predlaze Upravnom vije¢u odluku o izboru odgojitelja i stru¢nih
suradnika,

o odlucuje o rasporedivanju zaposlenika na radno mjesto
o odlucuje o pravima i obvezama iz rada 1 u svezi s radom
o izdaje naloge zaposlenicima u svezi s izvrSavanjem pojedinih

poslova

sudjeluje u radu Upravnog vijeca, strucnih tijela i tijela osnivaca
obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, ovom
Pravilniku, relevantnim vjerskim propisima i drugim op¢éim
aktima

Naziv skupine poslova

stru¢no-pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta
Broj izvrsitelja:

ODGOJITELJ

6

Uvjeti

o Poslove odgojitelja djece moze obavljati osoba koja je zavrsila

studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja,
a koji moze biti:

a) preddiplomski sveucilisni studij,

b) preddiplomski stru¢ni studij,

¢) studij kojim je steCena visa strucna sprema u skladu s ranijim
propisima,

d) diplomski sveucili$ni studij,

e) specijalisticki diplomski stru¢ni studij

Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz stavka
3. ovoga Clanka, poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja
je zavrsila uciteljski studij, 1 to: specijalisticki diplomski stru¢ni
studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski studij ili
cetverogodisnji diplomski stru¢ni studij primarnog obrazovanja,
uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga
odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja
steCenih ishoda ucenja na studiju za ucitelja 1 razlike programa
za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu stjecanja
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kvalifikacije odgojitelja.

Opis poslova

o predlaze godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i
izraduje izvjesée o ostvarivanju programa rada

o ostvaruje neposredne zadac¢e odgoja i obrazovanja predSkolske
djece

o predlaze i izvrSava tromjesec¢ni, tjedni 1 dnevni plan ostvarivanja
redovitih, posebnih i drugih programa Djecjeg vrtica

o osigurava potrebne uvjete i radi u odgojnoj skupini

o vodi odgovaraju¢u pedagosSku dokumentaciju, te izraduje
odgovarajuce evidencije

o skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na
njegovu pedagosku i estetsku osmisljenost i higijensko
zdravstvene uvjete

o skrbi se o didaktickim i1 drugim sredstvima rada vrti¢a
neophodnim u radu s djecom, te o ispravnosti tih sredstava

o suraduje s roditeljima, drugim djelatnicima Djecjeg vrtica i
Sirom dru$tvenom zajednicom

o sudjeluje u radu stru¢nih tijela Djecjeg vrtica, prati stru¢nu
literaturu i dr.

o redovito se priprema za rad s djecom

o stru¢no se usavrSava kroz individualne i kolektivne oblike
usavrSavanja

o za svoj rad odgovoran je ravnatelju 1 Osnivacu Djecjeg vrtica

Naziv radnog mjesta
Broj izvrsitelja:

STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG
1 (dopunski rad)

Uvjeti

Poslove stru¢nog suradnika moZze obavljati osoba koja je
zavrsila diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalistic¢ki
studij odgovarajuce vrste. PoloZen strucni ispit, probni rad od 60
dana.

Opis poslova

o predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada Djecjeg vrtica
iz svojeg djelokruga rada, te izraduje izvjes¢a o njegovom
izvrSenju

o izraduje i provodi dnevni program rada

o sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog rada u
Dje¢jem vrticu

o brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a osobito
predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada koji ¢e
pridonijeti maksimalnom razvoju djec¢jih sposobnosti

o planira oblike suradnje s roditeljima i pomaZe im u rjeSavanju
odgojnih situacija

o pridonosi razvoju timskog rada u Dje¢jem vrti¢u

o sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Djecji vrti¢

o ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz
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svojega djelokruga

o sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Djecjeg vrtica i
prati njihovo ostvarivanje

o provodi interne oblike stru¢nog usavrsavanja odgojno
obrazovnih djelatnika

o suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim 1 drugim djelatnicima
Djecjeg vrtic¢a, drzavnim i1 drugim tijelima

o sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela, prati stru¢nu literaturu
1dr;

o obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

o odgovara za pravovremeno i kvalitetno ostvarivanje odgojnih
zadataka planiranih Godi$njim planom, te za povjerenu mu
imovinu i sredstva kojima se sluzi u radu

o za svoj rad odgovoran je ravnatelju 1 Osnivacu Djecjeg vrtica

Naziv radnog mjesta
Broj izvrsitelja:

STRUCNI SURADNIK — PSIHOLOG
1 (dopunski rad)

Uvjeti

Poslove stru¢nog suradnika moze obavljati osoba koja je
zavrSila diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisticki
studij odgovarajuce vrste. PoloZen strucni ispit, probni rad od 60
dana.

Opis poslova

o prati adaptaciju djece na novu sredinu

o individualan rad s pojedinim djetetom

o utvrduje stanje odgojno obrazovnog rada i predlaze mjere za
otklanjanje nedostataka te pruza stru¢nu pomo¢ odgojiteljima

o osmisljava strategije koje odgojiteljima omogucéuju podrzavanje
1 poticanje kompetencija djeteta: u podrucju psihomotornog,
kognitivnog, socioemocionalnog razvoja i kreativnosti

o prepoznaje djecu s teSkoCama i promislja razvojne zadace za
njihovo napredovanje prema sposobnostima

o provodi rano otkrivanje i utvrdivanje potencijalno darovite
djece te izraduje program

o procjenjuje razvojni status djece u godini prije polaska u Skolu

o suraduje s roditeljima i pomaze im u rjeSavanju odgojnih
problema djeteta, informira ih o rezultatima pracenja djeteta

o priprema i vodi radionice za odgojitelje / roditelje

o vodi odgovarajuce evidencije i izraduje odgovarajuca izvjesca u
svezi s ostvarenim poslovima

o za svoj rad odgovoran je ravnatelju 1 Osnivacu Djecjeg vrtica

Naziv radnog mjesta
Broj izvrsitelja:

MEDICINSKA SESTRA - zdravstvena voditeljica
1 (dopunski rad)

Uvjeti

Poslove medicinske sestre moZe obavljati osoba koja je zavrsila
preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij sestrinstva,




odnosno studij kojim je stecena viSa stru¢na sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila
sveucili$ni diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva.

Opis poslova

o predlaze Godi$nji plan i program rada iz svojega djelokruga i
izraduje izvjeS¢a o njegovu ostvarivanju

o izraduje 1 izvrSava dnevni plan rada odnosno ostvarivanja
redovnih, posebnih i drugih programa Djecjeg vrtica

o sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbeno odgojno obrazovnog
1 zdravstvenog programa, te programa socijalne skrbi o djeci
predskolske dobi, prati njegovo ostvarivanje i izraduje
odgovarajuca izvjesca

o osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece, te u timskom radu
s ostalim ¢lanovima tima, odgojiteljima, i roditeljima sudjeluje u
ostvarivanju tih zadataka

o strucno planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta i
razvoja sve djece te prati, nadzire i predlaze mjere za
poboljsanje sanitarno-higijenskih uvjeta rada u Djecjem vrticu

o povezuje djecji vrti¢ s odgovaraju¢im sluzbama u lokalnoj
zajednici, a rezultate ispitivanja zdravstvene zastite djece kao
sastavnog dijela odgojno - obrazovnog rada javno prezentira

o obavlja nadzor nad svim radnim i pomo¢nim prostorijama
Djecjeg vrtica i predlaze mjere kojima se osigurava cuvanje
zdravlja djece 1 sprjeCavanje zaraze i druge bolesti

o odgovara za rad i Cistocu svih prostora, igracaka, opreme 1
inventara Djecjeg vrti¢a koji se koristi u radu s djecom

o sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak pripremanja
hrane, stanje Cisto¢e kuhinje i1 drugih prostora i prostorija u
kojima se priprema, servira i ¢uva hrana

o nadzire djelatnike Djecjeg vrti¢a u svezi primjene higijenskih
mjera (noSenja propisane odjece, obuce, rukavica) prilikom rada
u kuhinji

o upucuje djelatnike Vrtica na redoviti, a prema potrebi i
izvanredni sanitarni pregled 1 ustrojava zdravstveno
prosvjecivanje

o vodi odgovarajucu pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju i
izraduje odgovarajuce evidencije

o sudjeluje u radu stru¢nih tijela i prati stru¢nu literaturu

o organizira i prati rad tehnickog osoblja

o obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, odgovara za
pravovremeno i kvalitetno ostvarivanje odgojnih zadataka
planiranih Godi$njim planom te za povjerenu mu imovinu i
sredstva kojima se sluzi u radu

o zasvoj rad odgovoran je ravnatelju i Osnivacu Djecjeg

o vrtica




Naziv skupine poslova

pomo¢no tehnic¢ki poslovi

Naziv radnog mjesta

SPREMACICA — SERVIRKA

Broj izvrsitelja: 1
Uvjeti: NKYV, SSS, probni rad od 30 dana
Opis poslova o svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja 1 higijene prostorija u
kojima borave djeca, hodnika, terasa, dvorane i drugih prostorija
u objektu
o pranje suda, dezinficiranje pribora za jelo, odrzavanje
cjelokupnog prostora kuhinje 1 blagovaonice uz vodenje
evidencije rada po HACCP- u
o pomaganje odgojiteljima kod izvanrednih okolnosti (povrac¢anje

djeceisl.)

o svakodnevno ¢iS¢enje ulaza u vrti¢

O O O O O

(@)

pranje 1 dezinficiranje sanitarnih Cvorova, vodi brigu o
opskrbljenosti sanitarnih prostora sa higijenskim papirom,
ubrusima i sapunom

¢iS¢enje okoliSa objekata: igralista, stepenista, terase

¢iS¢enje vrata, prozora, zidova, lustera, radnih povrSina
dezinfekcija kanti za otpad 1 odrzavanje

redovito presvlacenje djeje posteljine, pranje rublja i glacanje
rublja

pranje i dezinfekcija igracaka

o odgovara za ekonomic¢no koriStenje potroSnog materijala

o obavlja sve poslove po nalogu ravnatelja i osnivaca Djecjeg

vrti¢a
odgovara za pravovremeno i kvalitetno ostvarivanje zadataka i
za povjerenu imovinu i sredstva kojima se sluzi u radu

Naziv skupine poslova

administrativno-racunovodstveni poslovi

Naziv radnog mjesta

RACUNOVODSTVENI DJELATNIK

Uvjeti

SSS, ekonomskog smjera

Opis poslova

@)
O
O

organizira rad u ratunovodstvu

brine o postivanju rokova vaznih za financijska poslovanja
priprema financijska izvje$¢a i materijale za Osnivaca,
ravnatelja i Upravno vijece

prati i proucava propise koji se odnose na rad ra¢unovodstva, te
daje prijedloge za izradu obrazaca i normativnih akata koji se
odnose na to podrucje

vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju raunovodstvene
dokumentacije, priprema materijale za rad inventurnih komisija,
vrs§i obracun inventurnih listi, te ostale poslove sa inventurom
izraduje periodi¢ne obracune i izvjes$c¢a, zavr$ni obracun te
financijske planove




izraduje statisticka izvjes¢a vezana uz financijsko knjigovodstvo
suraduje sa FINA agencijom, REGOS-om, poreznom upravom
obracunava place i isplacuje troskove putovanja i ostalih
primanja radnika

o posluje s korisnicima usluga - ugovori, uplatnice
o utvrduje pravilnosti blagajnickih dokumenata te utvrduje

o O O ©O

blagajnicki saldo s gotovim novcem u blagajni

vr§i vodenje knjige materijala, pra¢enje utrSka i sve poslove koji
su vezani uz upucivanje istog rukovateljima

odgovara za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje zadataka te
za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se sluzi u radu
knjizi kartoteku sitnog inventara i osnovnih sredstava

plac¢anje racuna dobavljaca

ispla¢ivanje putnih naloga

preuzimanje i izdavanje gotovog novca - vodenje blagajnickog
dnevnika

o obracun bolovanja s ispostavom popratnih dokumenata

o obavlja administrativne poslove u vezi zasnivanja i prestanka

radnog odnosa odnosno sklapanja i prestanka ugovora o radu te
ostvarivanju prava i obveza

o obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
o za svoj rad odgovoran je ravnatelju 1 Osnivacu Djecjeg vrtica

Naziv skupine poslova

upravno-pravni poslovi

Naziv radnog mjesta

TAJNIK

Uvjeti

VSS, dipl. pravnik, VSS, upravni pravnik

Opis poslova

(@)

ustrojava rad tajniStva i odgovoran je za izvrSavanje svih
poslova u tajnistvu

izraduje prijedloge Statuta Vrti¢a, drugih op¢ih akata i odluka
vodi odgovarajuée evidencije i izraduje odgovarajuca izvjes¢a u
svezi s ostvarivanjem prava i obveza radnika iz podrucja rada

o vodi i cuva dokumentaciju radnika Vrti¢a iz podrucja rada
o nadzire vodenje dokumentacije 1 evidencije iz podrucja zastite

na radu i zastite od pozara

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca i strucnih tijela
Vrtica

prati i proucava pravne propise i odgovoran je za njihovu
primjenu te 0 novim propisima izvjeScuje ravnatelja

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i opéim
aktima Vrti¢a odnosno po nalogu ravnatelja

odgovara za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje zadataka te
za povjerenu mu imovinu 1 sredstva kojima se sluzi u radu

za svoj rad odgovoran je ravnatelju i Osnivacu Djecjeg vrtica
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V. BORAVAK U PROSTORU VRTICA
Clanak 15.

(1) U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
o pusenje
nosenje oruzja
pisanje po zidovima i inventaru vrti¢a
unoSenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava
unosenje sredstava, opreme 1 uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
unosenje tiskovina nepo¢udnog sadrzaja

o O O O

(2) Odgoyitelji i1 roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.
(3) Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije 1 radni okoli§ Vrtica.
Clanak 16.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Djecjem vrticu skrbiti se o imovini vrtic¢a
prema nacelu dobroga gospodara.
Clanak 17.

Zaposlenici Djecjeg vrtica moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im
stavljena na raspolaganje. Svaki uocCeni kvar na instalacijama elektricne struje, plina ili
vodovoda, grijanja ili drugi kvar, zaposlenici su obavezni prijaviti ravnatelju ili voditelju, ili
osobi ovlaStenoj od strane ravnatelja.

Clanak 18.

Zaposlenici Djecjeg vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama
koji borave u Djecjem vrticu.
Clanak 19.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuciti elektricne aparate i zakljucati radne prostorije.

VI. RADNO VRIJEME
Clanak 20.

(1) Radno vrijeme vrti¢a je od 6,30 do 16,30 sati.

(2) Roditelji ili skrbnici duzni su u ustanovu dolaziti doli¢no odjeveni te djecu dovoditi Cistu i
urednu u Djedji vrtié.
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Clanak 21.

(1) Zaposlenici su duzni dolaziti na posao doli¢no odjeveni i odlaziti s posla prema rasporedu
radnog vremena. Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatelj.

(2) Odgojno-obrazovni radnici imaju pravo i duznost neprekidno se usavrSavati, pratiti
strunu literaturu te napredovati u skladu s odredbama GodiSnjeg plana i programa rada
Djecjeg vrtica.

Clanak 22.

Materijali se mogu unositi i iznositi za vrijeme radnog vremena, a izvan radnog vremena
samo uz odobrenje ravnatelja.

VII. RAD S DJECOM
Clanak 23.

(1) Odgojno obrazovni rad s djecom u svim programima ustrojenim u Dje¢jem vrticu
ostvaruje se na temelju nacionalnog kurikuluma za rani 1 predskolski odgoj i obrazovanje te
Kurikuluma Djecjeg vrtica.

(2) Rad s djecom provodi se u tri vrticke odgojno obrazovne skupine.

(3) Broj djece u skupinama odreduje se prema Drzavnom pedagoskom standardu
predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 24.

(1) Za vrijeme rada odgojitelji 1 drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno
nositi urednu i ¢istu zastitnu odjeéu i obucu.

(2) Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa,
nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

Clanak 25.

Odgojitelji su duzni organizirati individualne informacije za roditelje djece koja pohadaju
Djecji vrtié.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Djecjeg vrti¢a Zvjezdica mira od 22. prosinca 2014. godine.
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Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave 17. 01. 2023. na oglasnoj
plo¢i Vrtica.

Ravnateljica: Marija Prodan Predsjednica Upravnog vije¢a: Gordana Zecevic¢

Rijeka, 17.01.2023.

KLASA: 003-01-23-01
URBROJ: 2170/01-54-01-23-02

-13-



