Na temelju ¢lanka &lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
(-, Narodne Novine® broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23) i &lanka 44. stavka 1.
Statuta Dje&jeg vrtiéa Vis Upravno vijece Djegjeg vrti¢a Vis na svojoj X. sjednici odrZanoj 09.
travnja 2024. godine donijelo je

PRAVILNIK

0 unutarnjem ustrojstvu i nainu rada Djecjeg vrti¢a Vis
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje&jeg vrtiéa Vis (u daljnjem tekstu:
Pravilnik), pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i nadin rada, zadace
pojedinih radnika, te druga pitanja u svezi s unutarnjim ustrojstvom, djelokrugom i nadinom
rada Dje¢jeg vrtiéa Vis, (u daljnjem tekstu: Vrti€) kao javne sluZbe.

Clanak 2.
Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada i poslovi u Djec¢jem vrti¢u prema zahtjevima
pedagoske teorije i prakse s ciljem uspjeSnog obavljanja djelatnosti.

Clanak 3.
Djedji vrtié obavlja djelatnost predskolskog odgoja kao javna sluzba sukladno Zakonu 0
predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon) i drugim propisima te Statutu,
Godi8njem planu i programu rada i drugim opéim aktima Djedjeg vrtica.

Clanak 4.
Rijeti i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO I ORGANIZACIJA RADA

Clanak 5.
Viti¢ se ustrojava kao samostalna i jedinstvena javna ustanova u kojoj se ostvaruje djelatnost
njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zagtite, te skrbi o djeci rane i predskolske
dobi, poslovodno-struéni  poslovi, strucno-pedagoski  poslovi, administrativno i
ratunovodstveno- financijski poslovi, pomoéno- tehni&ki poslovi.
Administrativne i raunovodstveno- financijske poslove obavlja Osnivag, grad Vis, (u daljnjem

tekstu: Osnivag).

Clanak 6.



Vrtié ustrojava svoj rad na nagin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadade ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci. Ustrojstvo i rad Vrtica temelje se na
humanisti¢kom, znanstvenom 1 utvrdenom, struénom, profesionalnom, djelotvornom,
odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci i drugih
poslova i zadaéa utvrdenim Godi$njim planom i programom rada Vrtiéa.

Clanak 7.

Unutarnje ustrojstvo Vrtiéa obuhvaca dijelove procesa rada, odnosno organizacijske cjeline
koje su medusobno povezane prema vrsti i srodnosti poslova (interdisciplinarne), a zajedno
¢ine jedinstvenu radnu cjelinu.

Vrti¢ samostalno utvrduje SvVoje unutarnje ustrojstvo, organizacijske cjeline, radna mjesta,
strukturu i broj radnika, te uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje pojedinih
poslova, ako ti uvjeti nisu propisani zakonom.

Broj izvrsitelja za obavljanje pojedinih poslova radnog mjesta odreduje Vrti¢ prema potrebama.

Clanak 8.
Radom Vrti¢a upravlja Upravno vijece Vrtiéa, a ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Vrtica.

Clanak 9.
Organizacijske cjeline Vrtica podijeljene su prema sljedeéim skupinama poslova:
1. Poslovodno - struéni poslovi
2. Stru¢no - pedagoski poslovi
3. Pravni, administrativni i radunovodstveno - financijski poslovi
4. Pomoéno-tehni¢ki poslovi.

Clanak 10.
Poslovodno-struéni poslovi Vrtida obuhvacaju : ustrojavanje Vrtica, vodenje rada i poslovanja,
planiranje i praéenje ostvarivanje GodiSnjeg plana i programa, suradnju s drZavnim,
Zupanijskim, gradskim tijelima i stru&nim djelatnicima te druge poslove u svezi s vodenjem
poslovanja Vrti¢a.

Clanak 11.
Struéno-pedagoski poslovi obuhvacaju: neposredan rad s djecom, izvedbu programa njege,
odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaStite, prehrane i socijalne skrbi, programa ranog udenja
stranog jezika, programa sportskog sadrZaja te drugih programa u skladu s potrebama djece,
suradnju s roditeljima i skrbnicima, planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske
dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika te ostale poslove utvrdene Godignjim planom i
programom rada Vrtica.

Clanak 12.
Pravni, administrativni i ratunovodstveno-financijski poslovi obuhvacaju: vodenje i
cvidentiranje dokumentacije, suradnja sa drZavnim, Zupanijskim i gradskim tijelima i
strucnim djelatnicima, zaprimanje i otpremanje poste, izrada financijskog izvjeséa i
financijskog plana, obradun plaéa, naknada poreza, doprinosa, i drugih materijalnih izdataka,
obraCun za korisnike usluga, blagajni¢ke i druge poslove u svezi s djelatno$¢u vrtica.



Clanak 13.
Pomo¢no-tehnicki poslovi obuhvaéaju: poslove vezane uz prehranu djece, organiziranje i
nabavka prehrambenih artikala, organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane,
svakodnevno odrZavanje prostora za pripremu obroka, posuda za serviranje i pripremu hrane
te Cuvanje prehrambenih artikala,
Poslove ¢iS¢enja unutarnjih prostora, podova, prozora i povrsina, namjestaja i opreme te ostale
poslove u vezi s &i$éenjem i odrZavanjem prostora Vrtiéa.

Clanak 14.
Svi dijelovi procesa rada Vrti¢a imaju zadadu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Vrtiéa, odnosno Godisnjeg plana i programa rada. Za ostvarivanje programa njege,
odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci, odnosno Programa rada
vrti¢a osobito su odgovorni: ravnatelj, Upravno vijeée i struéni radnici (odgojitelji, struéni
suradnici).

Clanak 15.

Radno vrijeme Vrtica je od 6,30 do 16,00 sati.

Roditelji i skrbnici djece mogu putem individualnih razgovora ili sudjelovanjem na
roditeljskim sastancima dobiti informacije i podatke o razvojnim osobinama i potrebama
svojeg djeteta i njegovim mogucnostima i sposobnostima u ostvarivanju programa njege,
odgoja, obrazovanja te drugih programa Vrtica, te ujedno mogu pomoéi struénom osoblju
Vrti¢a da se programi ostvaruju s razvojnim osobinama i potrebama djeteta te socijalnim,
kulturnim, i drugim potrebama obitelji.

Clanak 16.
Unutar organizacijskih cjelina iz &lanka 9. ovog Pravilnika utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima koji se kao stalan sadrzaj jednog ili vise radnika izdvajaju u okviru
cjeline radnog procesa ne narusavajuéi njegovo jedinstvo.
Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaéa:
- naziv radnog mjesta
- broj izvr3itelja
- odgovornost
- popis i opis poslova radnog mjesta
- uvjete za obavljanje poslova radnog mjesta
- trajanje probnog rada.

ITI. RADNICI DJECJEG VRTICA

Clanak 17.
Poslove njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci rane i
predskolske dobi obavljaju odgojitelji i struéni suradnici. Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka
pored opéih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa, moraju imati Zakonom propisanu stru¢nu
spremu i ispunjavati uvjete glede opce i posebne zdravstvene sposobnosti.

Clanak 18.



Radna mjesta utvrduju se ovim Pravilnikom shodno Drzavnom pedagoskom standardu
predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 19.
Vrti¢ moZe uvesti rad sa nepunim ili skraéenim radnim vremenom na odredenom radnom
mjestu na nadin utvrden u odredbama Pravilnika o radu Vrtiéa.

Clanak 20.
Ovim Pravilnikom, utvrduju se radna mjesta na kojima se, ako to unutarnje ustrojstvo zahtjeva,
predvida nepuno radno vrijeme, ili radno vrijeme kraée od punog radnog vremena.

Clanak 21.
Na sve §to nije pobliZe utvrdeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza odgojitelja i drugih
strucnih radnika Vrtiéa neposredno se primjenjuju propisi doneseni na temelju Zakona.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 22.
Svako radno mjesto ima svoj naziv radnog mjesta, odgovornost, opis posla i potrebne uvjete
za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta.
Pod uvjetima potrebnim za obavljanje poslova radnog mjesta podrazumijeva se stupanj struéne
spreme, odnosno kvalifikacije, zavrien fakultet ili Skola, odnosno potrebno znanje, potreban
staZ u struci i posebna znanja i uvjeti te zdravstveni i psihi¢ki uvjeti za obavljanje poslova
pojedinog radnog mjesta propisani vaZeéim zakonima.

Clanak 23.
Utvrduje se popis radnih mjesta po organizacijskim cjelinama Vrtiéa na slijedeéi nacin:

1. POSLOVODNO - STRUCNI POSLOVI

NAZIV RADNOG | RAVNATELJ
MIJESTA
BROJ 1, na puno vrijeme
IZVRSITELJA
POPIS I OPIS - Predstavlja i zastupa Vrti¢
POSLOVA: - Organizacija rada svih sluzbi i pracenje organizacije

- Organizacija boravka djece u primarnim programima
- Organizacija nabave inventara

- Pomoc¢ u organizaciji zamjene za bolovanja i odsutnih radnika
- PredlaZe godi3nji Plan i program rada

- Polugodisnji izvjedtaj o odgojno-obrazovnom radu

- Rad na Godisnjem izvjeséu Vrtica

- Rad na izradi projekata za praéenje i unapredivanje rada

- Informativni pregledi po svim skupinama

- V13i uvod u jelovnik i prati rad zdravstvene voditeljice glavne
L kuharice kod njihove izrade J




- Prisustvovanje cjelodnevnim izletima djece

manifestacijama
- Provodi razli¢ite oblike suradnje s roditeljima

- Rad na izlaganju stru¢ne problematike

- Prijem stranaka

- Pregled poste

- Potvrdivanje raduna i konceptiranje potpisa

- Vodenje pedagogke dokumentacije ravnatelja

- Pradenje zakonskih propisa

- Kontrola higijene vrtiéa

- Pripremanje, izmjena i dopuna akata
i drugih tijela

i drugih tijela

rad Vrtiéa

Hrvatske

i organi upravljanja Vrtiéa

- Suradnja sa zdravstvenim djelatnicima i institucijama

- Sudjelovanje na dj e¢jim priredbama, svedanostima i

- Organizacija i vodenje sjednica odgojiteljskog vijeéa
- Rad na planu i programu strugno g usavrSavanja djelatnika

- Sudjelovanje na struénim aktivima i savjetovanjima, aktivima
odgojitelja i drugim oblicima struénog usavr$avanja

- Suraduje s nadleZnim organima osnivada, Zupanije i Republike

- Obavlja i druge poslove koje mu nalazu zakonski

- Praéenje rada i kontrola izvrienih zadataka svih sluzbi vrtiéa

- Brine za provodenje odluka Upravnog vijeéa, Odgojiteljskog vijeca

- Brine za provodenje odluka Upravnog vijeca, Odgojitelj skog vije¢a

- Sudjeluje s poslovnim subjektima koji imaju neposredan interes za

propisi, op¢i akti

UVJETI RADNOG
MIESTA: odgoja

predskolskog odgoja, pedagogije, logopedije

- Najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u djelatnosti predskolskog

- VSS ili VSS — zavrien diplomski ili preddiplomski studij

- Osoba koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz &lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
- Osoba koja ima utvrdenu op¢u zdravstvenu sposobnost za rad. N

2. STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

i tehnicke kulture, sporta i drugo,

poslijepodnevnom radu s djecom,

NAZIV RADNOG | ODGOJITELJ/ICA ]
MJESTA
BROJ 10, na puno radno vrijeme
IZVRSITELJA
POPIS I OPIS - predlaZe i izvr§ava mjese¢ni, tromjesecni i dnevni plan ostvarivanja
POSLOVA programa njege i zastite djece, programa obrazovanja, posebnih

programa, te programa sadrZaja i aktivnosti iz oblasti kulture, fizicke

- 0sigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini,
unaprijed se temeljito priprema i realizira: Jjutarnje individualne i
grupne aktivnosti, slobodne aktivnosti u prijepodnevnom i




- v18i svakodnevnu trijaZu, toaletu i kontrolu djece,
- vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje potrebne
evidencije,

- prati psiho-fizi¢ki razvoj svakog djeteta,

- sudjeluje u planiranju nabave sredstava i materijala za rad u
odgojnoj skupini,

- zajedno sa struénim timom radi na identifikaciji nadarene djece i
djece koja imaju smetnje u tjelesnom ili psihi¢kom razvoju,

- provodi pedagosko osmiSljavanje prostora u kojem borave djeca
vodeci brigu o estetskim, higijenskim i zdravstvenim zahtjevima,

- suraduje s roditeljima u razliditim oblicima, te vodi dokumentaciju
0 suradnji, u cilju stjecanja suvremenih teoretskih j prakti¢nih znanja,
prisustvuje i aktivno ucestvuje u radu: internih aktiva, Odgojiteljskog
vijeca, struénih aktiva na nivou Vrtica, grada, savjetovanjima i
seminarima,

- planira, priprema i odrZava struéne aktive za odgojitelje (jednom do
dva puta godisnje) u cilju demonstriranja znanja o razliitim
teorijskim gledistima i prakti¢nim studijama kojima se tumaci
institucionalno djetinjstvo

- izraduje program individualnog stru¢nog usavrSavanja,

- sudjeluje u provodenju zimovanja i ljetovanja djece, sportskih
aktivnosti i drugih izleta i posjeta s djecom,

- provodi druge oblike rada (program predskolske, tjelesne
aktivnosti, likovne, govorne i druge vesele sadrZaje),

- prati struénu literaturu te struéna znanja primjenjuje u radu s
djecom

- obavlja i druge poslove temeljem Zakona, Drzavnog pedagoskog
standarda ili koji po prirodi posla ulaze u djelokrug rada odgojitelja
te poslove po nalogu ravnatelja.

UVIETI RADNOG | - VSS ili VSS - zavren preddiplomski sveugili$ni studij ili struéni
MIJESTA studij ranog i predgkolskog odgoja i obrazovanja, odnosno studij
ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja kojim je steena visa
strucna sprema u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je
zavrSila sveugilisni diplomski studjj ili specijalisti¢ki studij ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja.
- Osoba koja ima poloZen struéni ispit
- Osoba koja ima utvrdenu op¢u zdravstvenu sposobnost za rad.
- Osoba koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
NAZIV RADNOG | PEDAGOG —’
MIJESTA
BROJ 1, na puno radno vrijeme
IZVRSITELJA:
POPIS I OPIS - predlaZe i ostvaruje godisnji program rada Vrti¢a iz svog djelokruga
POSLOVA: te izraduje izvjes¢a o njegovom izvr$enju

- izraduje i izvrSava godisnji, mjesecni i dnevni plan rada pedagoga
te analize o realizaciji zadataka i oblika rada u neposrednom radu s
djecom

_ |




i

- ustrojava i obavlja struéno — pedagoski rad u Vrtiéu s odgojiteljima
1 zdravstvenom voditeljicom, suraduje u izradi plana i planiranja
njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zaStite te skrbi o
djeci

- predlaZe i ostvaruje program odgojno — obrazovnog rada s djecom,
ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini

- osigurava odgovarajuée uvjete neophodne za izvrSenje programa
njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zagtite to skrbi o
djeci te inicira primjenu suvremenih metoda i oblika u organizaciji
odgojno — obrazovnog rada

- vodi brigu o pravilnom odvijanju ritma dana, izmjeni gelesnih i
intelektualnih aktivnosti kroz igru, uéenje i rad

- intenzivira suradnju roditeljskog doma i Vrtiéa te uskladuje
odgojno djelovanje ova dva najvaznija elementa u razvoju djeteta

- predlaZe, organizira i pomaZe odgojiteljima u organizaciji razli¢itih
oblika suradnje i pedagoskog obrazovanja roditelja
- U suradnji s ravnateljem i &lanovima struCnog tima organizira i
intenzivira rad internih stru¢nih aktiva

- ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuéa izvje¥ca i evidencije,

- brine o struénom obrazovanju i usavrSavanju radnika Vrtiéa
sukladno zakonskim propisima,

- u cilju stjecanja suvremenih i prakti¢nih znanja prati struénu
literaturu, sudjeluje u stru¢nim aktivima Vrtiéa, na seminarima,
savjetovanjima, predavanjima i sl. - sudjeluje u formiranju odgojnih
skupina,

- obavlja i druge poslove temeljem Zakona, Drzavnog pedagoskog
standarda ili koji po prirodi posla ulaze u djelokrug rada pedagoga te
poslove po nalogu ravnatelja

UVJETI RADNOG | - VSS - Osoba koja je zavrsila diplomski sveu¢iligni studij ili
MJESTA: diplomski specijalisti¢ki stru¢ni studij pedagogije
- Osoba koja ima poloZen struéni ispit
- Osoba koja ima utvrdenu opéu zdravstvenu sposobnost za rad.
- Osoba koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz &l. 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
NAZIV RADNOG | RADNI TERAPEUT ]
MJESTA
BROJ 1, na pola radnog vremena
IZVRSITELJA
POPIS T OPIS - sudjeluje sa odgojiteljima u izradi individualnih (prilagodenog)
POSLOVA programa rada za djecu s posebnim potrebama,

- ostvaruje neposredni rad sa djecom u odgojnoj skupini u koju su
integrirana djeca s posebnim potrebama,

- ostvaruje neposredni rad s skupinom djece koja imaju teskoée u
razvoju i posebne potrebe,

- sudjeluje s odgojiteljima u izradi individualnih programa rada za
djecu s posebnim potrebama, J




- ostvaruje grupne i individualne rehabilitacijske oblike rada sa
djecom koja imaju tegkoée u razvoju i posebne potrebe,
- pruZa struénu pomo¢ u primjeni specifi¢nih pomagala i didaktickog
materijala,

- prati inovacije te ih primjenjuje u procesu nj ege, odgoja i
obrazovanja djece s teskoéama u razvoju i posebnim potrebama,

- upoznaje roditelje s vrstom i stupnjem teskoée u razvoju, te daje
stru¢ne upute za rad s djetetom na otklanjanju i ublazavanju
posljedica teskode,

- sudjeluje o ostvarivanju programa permanentnog usavriavanja
odgojnih radnika u Dje&jem vrtiéu,

- radi na realizaciji svog programa permanentnog usavriavanja, -
sudjeluje u radu strunog tima i Odgoyjiteljskog vijeca,

- vodi dokumentaciju i evidenciju o djeci, o realizaciji pojedinih
zadataka, svog programa rada u cjelini i dr.,

- suraduje s ustanovama koje vr3e tretman djece s teSkoéama u
razvoju, te sa zdravstvenom i socijalnom sluZbom te drugim
C¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja kod djece

- obavlja i druge poslove temeljem Zakona, Drzavnog pedagoskog
standarda ili koji po prirodi posla ulaze u djelokrug rada radnog
terapeuta te poslove po nalogu ravnatelja
UVIETI RADNOG | - VSS - osoba koja je zavrsila prijediplomski studij radne terapije

MIJESTA - osoba koja ima utvrdenu opéu zdravstvenu sposobnost za rad

- osoba koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢&1. 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju ]

E\IAZIV RADNOG | LOGOPED

MJESTA

BROJ 1, na puno radno vrijeme
IZVRSITELJA
POPIS I OPIS - sudjeluje u izradi Godignjeg plana i programa Vrti¢a i programa j
POSLOVA rada logopeda,

- sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju stupnja i vrste
teSkoce u razvoju,
- sudjeluje u zadacima prijema i razvrstavanja djece s teSkoéama u
razvoju u odgojne skupine,
- ostvaruje neposredni rad (grupni, individualni) s djecom koja imaju
posebne potrebe u razvoju govora,
- radi na pripremanju stru¢nih uputa, informacija i drugih materijala
vezanih za unapredivanje procesa nj ege i odgoja djece s teskodama u
razvoju ili posebnim potrebama u razvoju govora,
- prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege i odgoja djece s
teSko¢ama u razvoju, pruza struénu pomoc¢ u izradi individualnog
(prilagodenog) programa rada za djecu s teSkocama u razvoju koja se
nalaze u programima pred8kolskog odgoja,
- sudjeluje u organiziranju odgovarajuéih oblika defektoloskog
strucnog usavr§avanja odgojitelja i drugih radnika Vrtiéa,
- upoznaje roditelje s vrstom i stupnjem govorne teskoce, daje
| strucne upute za rad s djetetom na otklanjanju i ublaZavanju teskoée,




- sudjeluje u edukaciji roditelja iz podrugja logopedije putem

individualnog ili grupnog rada,

- radi na realizaciji svog programa permanentnog stru¢nog

usavrSavanja,

- radi na zadacima vodenja dokumentacije i evidencije o realizaciji

pojedinih zadataka svog programa u cjelini i drugo,

- suraduje s institucijama za tretman djece s posebnim govornim

poteskocama,

- radi na ostalim poslovima koji nisu predvideni ovim popisom, a

vezani su za rad logopeda,

- obavlja i druge poslove temeljem Zakona, Dr¥avnog pedagoskog

standarda ili koji po prirodi posla ulaze u djelokrug rada logopeda te

poslove po nalogu ravnatelja

UVJETI RADNOG | - VSS - Osoba koja je zavrsila diplomski sveu&iligni studij ili
MIJESTA diplomski specijalistiki strugni studij logopedije

-Osoba koja ima poloZen struni ispit

- Osoba koja ima utvrdenu opcu zdravstvenu sposobnost za rad

- Osoba koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz &l. 25.

L Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju J

NAZIV RADNOG | ZDRASTVENI VODITELJ

MIJESTA
BROJ 1, 10 sati tjedno
IZVRSITELJA
POPIS I OPIS - predlaZe i ostvaruje godinji plan i program rada Vrti¢a iz svog

POSLOVA djelokruga te izraduje

izvje$¢a 0 njegovom izvrSenju

- radi na unapredenju zastite zdravlja djece i u timu sa struénim
suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima i ostalim ¢imbenicima
sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka

- planira prehranu prema normativima i standardima za djecu rane i
predSkolske dobi, izraduje jelovnike

- nadzire postupak pripremanja hrane, &istoce kuhinje i drugih
prostora u kojima se priprema, Suva i servira hrana , prema
standardima HACCP-a

- nadzire higijensko stanje i odrZavanje ¢istoée prostora u kojima
borave djeca kao i provodenje mjera dezinfekcije, dezinsekcije i
deratizacije, te o pravilnom razvrstavanju i dispoziciji otpadnih tvari
- sustavno prati rast i razvoj djece i stanja uhranjenosti

- poduzima protuepidemijske mjere spre¢avanja zaraze u suradnji sa
Zavodom za javno zdravstvo i nadle¥nim inspekcijskim sluzbama

- obavlja nadzor nad zdravstvenim stanjem djece u koordinaciji s
lije¢nikom ili domom zdravlja: prije prijema u ustanovu, tijekom
boravka u ustanovi - nakon odsustvovanja iz ustanove, pri pojavi
zaraznih bolesti, pred polazak u gkolu

- vodi odgovarajuéu dokumentaciju

- sudjeluje u radu struénih tijela

- prati struénu literaturu te provodi zdravstveni odgoj djece, roditelja,
odgojitelja i struénih suradnika




MIJESTA

UVIJETI RADNOG

- obavlja nadzor nad higijenskim naginom Zivota
mjere primarne

- prevencije

- obavlja nabavku potrosnog sanitetskog materijala i njime oprema
odgojne skupine

- ostali poslovi s podrudja svoie struke

- VSS — viga medicinska sestra odnosno stru¢na
prvostupnica/prvostupnik sestrinstva

- Osoba koja ima poloZen struéni ispit

- Osoba koja ima utvrdenu opc¢u zdravstvenu sposobnost za rad.

- Osoba koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz &l. 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

djece i provodi

3. PRAVNI, ADMINISTRATIVNI I RACUNOVODSTVENO — FINANCIJSKI

POSLOVI
NAZIV RADNOG | VODITELJ RACUNOVODSTVENE SLUZBE 1
MIJESTA
BROJ 1, na pola radnog vremena
IZVRSITELJA
POPIS I OPIS - organizira rad i vodenje svih propisanih knjigovodstvenih
POSLOVA evidencija, rukovodi poslovima i odgovara za zakonitost rada

ratunovodstvene sluzbe

- koordinira godisnjim popisom imovine i priprema podatke za
godisnji popis potraZivanja i obveza

- izraduje povremene, mjesecne, periodi¢ne i godisnje izvjestaje za
interne i eksterne

korisnike u traZenim rokovima

- izraduje polugodisnje i godiSnje izvjestaje poslovanja te izraduje
statisti¢ke izvjestaje

s podrugja obavljanja svojih poslova

- organizira poslove i sudjeluje u izradi izvjeStaja sukladno fiskalnoj
odgovornosti u suradnji s ravnateljem

- sudjeluje u izradi financijskog plana i rebalansa na prijedlog i u
suradnji s ravnateljem

- prema potrebi procesa rada izraduje mjesecni obradun za korisnike
vrti¢a prema dostavljenim evidencijama prisutnosti djece

- izraduje opomene za korisnike vrtica i daje prijedloge za ovrhu istih
- izraduje i ispostavlja mjese&ne ratune prema jedinicama lokalne
samouprave vezano

za sufinanciranje olak§ica za korisnike

- vodi analiti¢ku evidenciju korisnika olaksica

- prema potrebama procesa rada vodi knjigu ulaznih raduna i vr&i
pladanje istih

- izraduje sve potrebne dopise i zahtjeve za isplatom sredstva
proracuna prema mjese¢nim potrebama

- vodi ra¢unovodstvo proratuna, izraduje temeljnice, knjizi svu
financijsku dokumentaciju.




- prema potrebi izraduj

nalogu ravnatelja

- kontrolira i obavlja obragun placa, poreza i doprinosa na plade,

obustava u svezi s isplatom plaéa

- obraCunava i ispladuje razlidite naknade radnicima, naloge za

sluZbena putovanja, ugovore o djelu i sli¢no

- izraduje i ovjerava potvrde o ispla¢enim pla¢ama radnicima za

razli¢ite svrhe

- sudjeluje u izradi cijene koStanja za korisnike usluga

- prati, proucava i primjenjuje financijsko-materijalne propise

- rasporeduje postu koja se odnosi na racunovodstvo, nabavlja

potreban materijal za rad

odjela ra¢unovodstva.

- ostali poslovi iz podrugja svoje struke

- obavlja i druge poslove s podrucja svoga rada po nalogu ravnatelja

UVIJETI RADNOG | - VSS ili VSS — zavrSen diplomski ili preddiplomski studij
MIJESTA ekonomije

- Osoba koja ima poloZen struéni ispit

- Osoba koja ima utvrdenu opéu sposobnost za rad

- Osoba koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25.

Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

¢ evidencijsku listu prisutnosti radnika prema

/ NAZIV RADNOG | TAJNIK 1
MJESTA
L BROJ 1, na pola radnog vremena
IZVRSITELJA
POPIS I OPIS - ustrojava rad tajniStva i odgovoran je za izvrSavanje svih poslova u 1
POSLOVA tajnistvu
- obavlja kadrovske i opée poslove te vodi kadrovske i personalne
evidencije, izraduje
odgovarajuca izviesca
- obavlja imovinsko-pravne poslove vezane za statusne promjene u
Vrticu

- izraduje odnosno sudjeluje u izradi prijedloga Statuta Vrti¢a, drugih
op¢ih akata, ugovora i odluka

- obavlja pravne i administrativne poslove vezane za zasnivanje i
prestanak radnog odnosa kao i ostvarivanje prava i obveza radnika
(prijave, odjave i promjene vezane za zdravstveno 1 mirovinsko
osiguranje)

- zaprima i urudzbira dokumentaciju vezanu za upis djece u vrtié i
Jaslice, zamolbe po javnim natjeCajima za zasnivanje radnog odnosa,
ponuda po natjeajima za javnu nabavu

- vodi evidencije i izraduje izvje$¢a u svezi s ostvarivanjem prava u
obveza iz rada i u svezi s radom

- izraduje statisti¢ka izvjeséa iz djelokruga kadrovskih poslova

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeéa

- Obavlja administrativno - pravne poslove vezane za upis 1 ispis

| djece u Vrti¢ te vodi odgovarajuée evidencije




UVIJETI RADNOG
MIJESTA

- vodi i ¢uva dokumentaciju radnika

- prati i proucava odgovarajuée propise, odgovoran je za njihovu
primjenu te 0 novim propisima izvjeséuje ravnatelja

- rad u pismohrani u zastitu i obrady arhivskog gradiva

- ostali poslovi s podrugja svoje struke

- obavlja i druge poslove s podrucija svoga rada po nalogu ravnatelja

- diplomski sveu¢iligni studyj ili diplomski specijalisticki studij
odgovarajuée vrste, magistar prava, VSS diplomirani pravnik ili VSS
strunu spremu-upravni pravnik, odnosno zavrSen preddiplomski
sveuciliSni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri godine

- da nije pravomoéno osudivan za kaznena 1 prekrajna djela,
odnosno da protiv njega nije voden kazneni i prekrajni postupak za
djela iz &lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovaniu

4. POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI

NAZIV RADNOG
MJESTA
BROJ
IZVRSITELJA

POMOCNI RADNIK U ODGOJN OJ SKUPINI

2, na puno radno vrijeme

POPIS I OPIS
POSLOVA

- visi svakodnevnu trijazu, toaletu i kontrolu djece, hrani djecu,
potice ih na samostalnost u jelu, svlaenju i oblagenju te kretanju
-intervenira u situacijama djetetovog nepoZeljnog ponaSanja u
suradnji s odgojiteljem

- prisutan je na individualnim i roditeljskim sastancima s roditeljima
1 odgojiteljima

- pomaze odgojitelju u organiziranju i provodenju aktivnosti i
obiljezavanju znadajnih datuma iz ivota okoline (interne i javne
svecanosti), radosne doZivljaje, djegje rodendane, kazalidte lutaka,
muzicke omladine, izlozbe djecjih radova, poludnevni i cjelodnevni
izleti, Setnje u blizu i/ili dalju okolicu

- pomaze odgojitelju u provodenju drugih oblika rada (tjelesne
aktivnosti, likovne, govorne i druge vesele sadrZaje),

-u suradnji s odgojiteljima prati, procjenjuje i dokumentira razvojni
status djeteta

- obavezan je nadogradivati znanje putem preporudene literature i
internih stru¢nih aktiva s ¢lanovima struéno razvojne sluzbe

- brine o didakti¢kim i drugim sredstvima Djetjeg vrti¢a neophodnim
uradu s djecom, te o ispravnosti tih sredstava,

- ispomoé je odgojitelju u odgojno-obrazovnoj skupini s posebnim
programom za djecu s te§ko¢ama u razvoju pri njezi, skrbi i pratnji
djece s teSkocama u razvoju

- pomaze kod prijema i raspodjele obroka djeci te hranjenja djece

- obavlja i druge poslove temeljem Zakona, Dr¥avnog pedagoskog
standarda ili koji po prirodi posla ulaze u djelokrug rada pomoénog
radnika za njegu, skrb i pratnju djece te poslove po nalogu ravnatelja.

UVIETI RADNOG
MJESTA

- Cetverogodisnja srednja skola
- koja ima utvrdenu opéu zdravstvenu sposobnost za rad




o predskolskom od oju i obrazovanju

- koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz &l. 25. Zakona

KUHARICA

BROJ
IZVRSITELJA

1, puno radno vrijeme

POPIS I OPIS
POSLOVA

- ustrojava cjelokupni rad kuhinje, prati i pregleda rad u kuhinji
- izraduje plan opskrbe kuhi
artiklima,

- predlaZe narudivanje Ziveznih namirnica,

- svakodnevno preuzima prehrambene i druge artikle neophodne za
pripremanje hrane, te provjerava koliinu i kvalitetu prehrambenih
artikala,

- vodi brigu o nagdinu odlaganja Ziveznih namirnica u Vrtiéu i
rokovima trajnosti,

- priprema, kuha i servira hranu

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika, te obavlja nadzor nad
izvrSavanjem poslova u kuhinji, posebice nadzor nad pripremanjem

obroka,

- vodi evidenciju izdanih obroka, evidenciju o utrosku prehrambenih

i drugih artikala, brine o primjeni higijenskih mjera u kuhinji i
prostoru u kojem se ¢uvaju prehrambeni artikli, ¢istoéi kuhinje i
drugih prostora u kojima se priprema, servira i Guva hrana, &istoéi
odjece i obucée radnika rasporedenih na rad u kuhinji, te &istodi
drugih sredstava neophodnih za rad kuhinje,

- brine o rukovanju posudem i kuhinjskom opremom, o nabavci i
odrZavanju posuda, pere i dezinficira posude,

- vodi brigu o pravovremenoj
pribora,

- obavlja i druge poslove temeljem Zakona o predskolskom odgoju i

obrazovanju, DrZavnog pedagoskog standarda ili koji po prirodi
posla ulaze u djelokrug rada glavne kuharice, po nalogu ravnatelja.

nje potrebnim prehrambenim i drugim

nabavci potrebnog posuda i potrebnog

:

UVJETI RADNOG
MIJESTA

L

- SSS, kuhar

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavlj
mjesta

- da nije pravomoéno osudivan za kaznena i prekrsajna djela,
odnosno da protiv njega nije voden kazneni i prekrajni postupak za
djela iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

anje poslova radnog

NAZIV RADNOG
MIJESTA

POMOCNA KUHARICA

BROJ
IZVRSITELJA

1, na puno radno vrijeme

POPIS I OPIS
POSLOVA

- svakodnevno preuzima prehrambene i druge artikle neophodne za
prehranu, te provjerava koli¢inu i kvalitetu prehrambenih artikala,

- vodi brigu o0 na¢inu odlaganja Zivesnih namirnica u skladistu Vrti¢a

i rokovima trajnosti,

|




- samostalno priprema, kuha i servira dorucak i uZinu,
- odrZava ¢istoéu skladi§nog prostora i ambalaZe,
- brine se da je jelo na vrijeme podijeljeno djeci u koli¢inama prema
kriterijima,
- pomaze pri rasporedivanju hrane po skupinama unutar objekta
- obavlja sve pomoéne poslove vezane uz rad kuhinje: odrZava
inju, prostor i

- prostorije u kojima se ¢uva hrana, kuhinjske predmete, te ih
dezinficira,
- sukladno higijenskim mjerama svakodnevno pohranjuje kuhinjski
otpad,
- pridrZava se svih higijensko-sanitarnih propisa i odredaba,
- kod rukovanja aparatima pridrZava se svih zatitnih mjera, glede
vlastite sigurnosti i sigurnosti ostalih,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i glavne kuharice
UVIJETI RADNOG | - NSS-niZa struéna spremu ili zavr§ena osnovna kolu

MIJESTA - utvrdena opca zdravstvena sposobnost za rad

- osoba koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz &l. 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

NAZIV RADNOG | SPREMACICA
MJESTA
BROJ 1, na puno radno vrijeme "
IZVRSITELJA
POPIS T OPIS - vodi brigu o urednom izgledu i &istoci odjece,
POSLOVA - svakodnevno &isti i odrzava higijenu prostorija, prostora Vrtiéa
(namjestaja, tepiha, prostirada i dr.)

- svakodnevno &isti dvoriste - okolis objekta (igraliste, stepeniste,
pjes¢anik, zelene povrsine)
- viSe puta tijekom radnog dana &isti sanitarne prostorije i dezinficira
- pere vrata i prozore
- redovito &isti prostor za odlaganje otpada i dezinficira kante
- Cisti i dezinficira pomagala u dvoristu,
- svakodnevno nakon zavrietka rada zaklju¢ava sve ulaze u objekt,
- svakodnevno obavlja jutarnji pregled dvorista,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i kuharice
UVIJETI RADNOG | - zavrSena osnovna Skola

MIJESTA - utvrdena opca zdravstvena sposobnost za rad.
- osoba koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz &l. 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

V. PRAVAT OBVEZE RADNIKA

Clanak 24.
U obavljanju svojih zadaéa radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene zakonom,
propisima donesenim na temelju zakona i opéim aktima Vrti¢a.



U svom radu, radnici su dugni pridrZavati se zakona, Statuta, drugih op¢ih akata Vrtica,
Godisnjeg plana i programa rada i naloga ravnatelja, odnosno neposrednog rukovoditelja.

Clanak 25.
Radnici Vrti¢a duZni su struéno, odgovorno i pravovremeno izvriavati svoje poslove i zadade.
Tijekom rada radnici su dugni obavljati poslove i zadaée radnog mjesta na koji su rasporedeni
prema GodiSnjem planu i programu rada, izvedbenim programima rada, a na nacin utvrden
op¢im aktima Vrtiéa,

Clanak 26.
Nestruénim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova radnik &ini povredu
radne obveze zbog koje mu moze prestati i radni odnos pod uvjetima i na nagin propisan
Pravilnikom o radu.
Struéni radnici Vrtiéa duZni su struéno i pedagoski se usavriavati i osposobljavati na nagin
odreden Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona i opéim aktom Vrtiéa.

Clanak 27.
U izvrSavanju svojih obveza radnici Vrtiéa duzni su medusobno suradivati, razmjenjivati
iskustva i misljenja, posebice kada se radi 0 ostvarivanju Godi$njeg plana i programa rada, te
zadaca Vrti¢a odredenih Statutom.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na nacin i u postupku utvrdenom za njegovo
donosenje.

Clanak 29,

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
na¢inu rada Djegjeg Vrtica Vis od 26. travnja 2016. godine.

Clanak 30.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plo¢i Vrti¢a.
Utvrduje se da je Gradsko vije¢e Grada Visa dalo prethodnu suglasnost na ovaj

Pravilnik Odlukom KLASA: 601-02/24-01/2 URBROJ: 2181-14-01-24-2 od 16. travnja

2024. god.

KLASA: 601-02/24-01/05
URBROJ: 2129-1-1-02-24-02

redsjednica Upravnog vijeca:
Mirjana Mumanovi¢é

Marmonoy s




Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
(,,Narodne novine* broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23) i &lanka 54. stavka 2.
Zakona o ustanovama (-»Narodne novine*, br. 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19 i 151/22 )
Gradsko vijeée Grada Visa na svojoj 19. sjednici odrZanoj dana 16. travnja 2024. god., donosi

ODLUKU

o davanju prethodne suglasnosti na Prijedlog Pravilnika o unutarn jem ustrojstvu i
nacinu rada Djedjeg vrtica ,,Vis«

Clanak 1.

Daje se prethodna suglasnost na Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu
rada Djedjeg vrtica ,,Vis*, kojeg je Upravno vijece Djetjeg vrtiéa ,,Vis“ utvrdilo na sjednici
odrZanoj 09. travnja 2024. godine.

Clanak 2,
Ova Odluka stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,SluZbenom glasniku Grada
Visa®,
KLASA: 601-02/24-01/2 PREDSJEDNIK GRADSKOG VIJECA

URBROJ: 2181-14-01-24-2
Vis, 16. travnja 2024. godine

REPUBLIKA HRVATSKA \‘\\},_\
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANLJA==
GRAD VIS
GRADSKO VIJECE

REPUBLIKA HRVATSKA
2129/1-1 DJEGJI VRTIC «VIS»

PRMUENO: /7. O 2070,

KLASIFIKACIJSKA OZNAKA: I
60/-00({2y-Of 5

URUDZBENI BROJ: PRILOZE | VRIJEDNOST:
M9~ 1-00-1G-03




