Na temelju ¢lanka 24. Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi (NN 94/13,57/22) i ¢lanka 25.,
totke 1.b Statuta Djedjeg vrti¢a «Vrapéi¢“ Senkovec, Upravno vijece Djedjeg vrtica «Vrap&ic»
Senkovec na 22. sjednici odrzanoj dana 13.3.2023. godine, uz suglasnost Opéinskog vijeca
Opéine Senkovec Klasa:024-02/23-01/01 Ur. Broj: 2109/25-03-23-20 dana 16.3.2023. donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA VRAPCIC SENKOVEC

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Dje¢jeg vrtiéa Vrapéi¢ Senkovec (u
daljnjem tekstu: Pravilnik), poblize se ureduje ustrojavanje rada, uvjeti 1 naCin rada, potreban broj
djelatnika, zadace, odgovarajuca stru¢na sprema pojedinih djelatnika te druga pitanja u svezi s
ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Djeéjeg vrti¢a Vrap&ié¢ Senkovec (u daljnjem tekstu: Djedji
vrtic).

(2) Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, odnose se jednako
na muski 1 Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.

Djecji vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci predskolske dobi radi poticanja cjelovitog
razvoja osobnosti djeteta 1 kvalitete njegova zivota sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i
obrazovanju ( u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi Zakona, Programskom
usmjerenju odgoja i obrazovanja predskolske djece 1 odredbama Statuta Djecjeg vrtica.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA
Clanak 3.

(1) Djecji vrti¢ ustrojava svoj rad na nain kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi 1 zadace
predSkolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

(2) Ustrojstvo i rad Dje¢jeg vrtica temelji se na humanistiCkom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te
skrbi o djeci i drugih poslova i zadaca utvrdenih Godi$njim planom i programom rada i normativima
utvrdenim DrZavnim pedagoskim standardima predSkolskog odgoja i obrazovanja kao i ukupnom
drustvenom brigom o djeci predSkolskog uzrasta.

Clanak 4.



Djecji vrti¢ se ustrojava kao predskolska ustanova u kojoj se ostvaruju programi njege, odgoja,
obrazovanja, zdravstvene zaStite, prehrane i socijalne skrbi djece predskolske dobi, programi za
darovitu djecu, programi predskole, programi ranog uc¢enja stranih jezika, programi umjetnickog,
kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja i drugi programi u skladu s potrebama djece i zahtjevima
roditelja, stru¢no-razvojni poslovi, poslovi u svezi s pocetkom i zavrSetkom pedagoske godine te
izvrSavaju stru¢no-administrativni, racunovodstveno-financijski i pomo¢no-tehnicko poslovi.

Clanak 5.

Ravnatelj 1 Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje 1 ostvarivanje Godi$njeg plana i programa rada
Djecjeg vrtica te ukupne zadace Djecjeg vrtica, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stru¢no
utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 6.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Dje¢jeg vrti¢a razvrstavaju se na:

1. Stru¢no — pedagoski poslovi:

-poslove vodenja i upravljanja vrtica,

-stru¢no-razvojne poslove 1 poslove predskolskog odgoja.
2. Administrativno-tehnicki i pomo¢ni poslovi:
-upravno-pravne poslove,
-administrativno-ra¢unovodstvene poslove

-poslove prehrane,

-poslove ¢isc¢enja,

-poslove tehni¢kog odrzavanja.

Clanak 7.

Poslovi vodenja Djecjeg vrtica sadrze: ustrojavanje Djecjeg vrtica, vodenje rada i poslovanja,
planiranje i programiranje, pracenje ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada, suradnju s
drzavnim, zupanijskim, gradskim tijelima i stru¢nim djelatnicima, te druge poslove u svezi s
vodenjem poslovanja Djecjeg vrtica.

Clanak 8.

(1) Struéno — razvojni poslovi 1 poslovi predskolskog odgoja sadrze: neposredan rad s djecom,
izvedba programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaStite, prehrane 1 socijalne skrbi,
programi za darovitu djecu, programa predskole, programa ranog ucenja stranih jezika, programa
umjetnic¢kog, kulturnog, vjerskog i Sportskog sadrzaja, strucno usavrSavanje, suradnju s roditeljima,
planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika te ostale
poslove utvrdene GodiSnjim planom i programom rada.

(2) Strucno razvojne poslove medicinske struke moguce je povijeriti nadleznoj zdravstvenoj ustanovi
na temelju Ugovora o obavljanju povremenih poslova.

Clanak 9.



Upravno pravni poslovi sadrze: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju zakona, izradu
pravilnika, rjeSenja, odluka, zakljucaka i drugih akata, poslove u svezi s radnim odnosima, pruzanje
struéne pomoc¢i u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje opée pravnih poslova t;.
sastavljanje ugovora koje vrti¢ sklapa, briga u statusno pravnim pitanjima, provedbu natjecaja i oglasa,
vodenje dokumentacije i evidencije, suradnju s drzavnim, zupanijskim, gradskim tijelima i
djelatnicima i ostale pravne poslove u svezi s djelatnos¢u Djecjeg vrtica.

Clanak 10.

Administrativno racunovodstveni poslovi sadrZe: zapremanje 1 otpremanje poSte, urudzbiranje,
poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu financijskog izvjesca, izradu financijskog plana, kvartalnog,
polugodiSnjeg 1 godiSnjeg obracuna, poslove planiranja, obracun pla¢a, naknada, poreza, doprinosa,
drugih materijalnih izdataka, obracun korisnika usluga, poslove evidencije, blagajnicke i druge
poslove utvrdene propisima o raunovodstvenom poslovanju.

Clanak 11.

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

Clanak 12.
Poslovi c¢iS¢enja obuhvacaju: CiS¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih
povrsina, namjestaja i druge opreme, CiS¢enje 1 uredenje vanjskog okolisa te ostale poslove u svezi
¢iS¢enja i odrzavanja prostora i objekata vrtica.

Clanak 13.
Poslovi tehnickog odrzavanja sadrze: Cuvanje i odrzavanje objekata Djecjeg vrtica i drugih prostora,
odrzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih instalacija

1 opreme, gromobrana, odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okoliSa) i objekata, manje
popravke i druge poslove odrzavanja i Cuvanja objekata Djecjeg vrti¢a i prostora.

Clanak 14.

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

IIL. RADNICI VRTICA

Clanak 15.



(1) Strucni radnici u vrtiCu su ravnatelj, zdravstveni voditelj / viSa medicinska sestra, odgojitelji,
odgojitelj ili ucitelj razredne nastave, stru¢ni suradnici (pedagog, stru¢njak edukacijsko-
rehabilitacijskog profila).

(2) Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored op¢ih uvjeta, moraju imati odgovarajucu struénu spremu
prema odredbama Zakona i Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju
stru¢ne spreme ostalih djelatnika u Dje¢jem vrticu i polozen drzavni strucni ispit.

Clanak 16.

Radnici iz ¢lanka 15. ovog Pravilnika mogu napredovati i stjecati zvanja odgojitelj — mentor i
odgojitelj — savjetnik te stru¢ni suradnik — mentor i stru¢ni suradnik — savjetnik.

Clanak 17.
Ostali radnici u vrticu su tajnik, kuhar, pomo¢ni kuhar, spremacica/servirka, domar.
Clanak 18.

Radnici iz ¢lanka 17. ovog Pravilnika moraju, pored op¢ih uvjeta, imati 1 odgovaraju¢u 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 vrti¢u, kao i udovoljavati posebnim uvjetima za ona radna
mjesta gdje je to izri¢ito navedeno.

Clanak 19.

Radnici Djec¢jeg vrtica te druge osobe mogu boraviti u prostoru Dje¢jeg vrtica samo tijekom radnog
vremena Djecjeg vrtica, a izvan radnog vremena samo po odobrenju ravnatelja.

Clanak 20.

(1) U prostoru Djecjeg vrtica zabranjeno je:

-pusenje

-nosenje oruzja

-pisanje po zidovima i inventaru vrti¢a

-uno$enje 1 konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava

-unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju

-unosenje tiskovina nepocudnog sadrZaja.

(2) Odgoijitelji 1 roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Dje¢ji vrti€ strane osobe. Svim
osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije 1 radni okoli§ Djecjeg vrtica.

Clanak 21.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Djecjem vrti¢u skrbiti se o imovini Djecjeg vrtica.

Clanak 22.



(1) Radnici Djecjeg vrtica moraju se racionalno Kkoristiti sredstvima Djecjeg vrtica koja su im
stavljena na raspolaganje.

(2) Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi kvar,
radnici su obavezni prijaviti ravnatelju.

Clanak 23.

Radnici Djecjeg vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje borave
u Djecjem vrticu.

Clanak 24.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti prozore,
iskljuciti elektricne aparate 1 zakljucati radne prostorije.

IV. RADNO VRIJEME
Clanak 25.

(1) Redovno radno vrijeme vrtica je od 5,30 do 16.30 sati.

(2) Djeca mogu boraviti u Dje¢jem vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa i drugih oblika rada.

(3) Roditel;i ili skrbnici duzni su djecu, zdravu, ¢istu i urednu dovesti u Djecji vrtic.

Clanak 26.

(1) Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
(2) Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatel;.

Clanak 27.

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

Clanak 28.

(1) Odgojno-obrazovni rad s djecom u svim programima ustrojenim u Djeéjem vrticu odvija se u
suglasju sa Programskim osnovama i Koncepcijom razvoja predSkolskog odgoja i obrazovanja
utvrdenog od Ministarstva nadleznog za obrazovanje. Znakovitost ovim Programskim osnovama daje
fleksibilnost u postavi ustrojstva rada, planiranju i postavi neposrednih zadaca, te koncepciji rada sa
nezaobilaznim zahtjevom humanisti¢ke razvojne osnove.

(2) Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama.

(3) Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje se prema Drzavnom pedagoSkom
standardu predskolskog odgoja i obrazovanja.



Clanak 29.

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

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

Clanak 30.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane primanja roditelja ili
iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni suradnik.

Clanak 31.
Ovim c¢lankom se odreduje popis radnih mjesta 1 popis poslova radnika u Djecjem vrti¢u te posebni

uvjeti rada za odredena radna mjesta, sukladno Procjeni rizika izradene od strane ovlastene firme
Vizor, i to:

NAZIV RADNOG MJESTA POSEBNI UVJETI

1. POSLOVI VODENJA VRTICA 1
STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

1.1 RAVNATELJ PREMA ZAKONU O PREDSKOLSKOM
ODGOJU | OBRAZOVANJU TE STATUTU
5 VRTICA
1.2. STRUCNI SURADNICI diplomski sveucilisni studij ili  diplomski
(pedagog, psiholog, logoped,edukacijski specijalisti¢ki studij odgovarajuce vrste
rehabilitator) probni rad 60 dana
1.3.0DGOJITELJ DJECE RANE preddiplomski sveucili$ni studij, preddiplomski
I PREDSKOLSKE DOBI struéni studij kojim je stecena viSa stru¢na sprema

u skladu s ranijim propisima, diplomski sveucili$ni
studij, specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij.

Probni rad 30 dana

1.4. UCITEL] RAZREDNE NASTAVE specijalisticki  diplomski stru¢ni study ili
integrirani preddiplomski i diplomski studij ili
¢etverogodisnji diplomski struéni 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 i
razlike programa za prekvalifikaciju ili
dokvalifikaciju wucitelja u svrhu stjecanja

kvalifikacije odgojitelja.



1.5.VISA MEDICINSKA SESTRA

2. ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI

Probni rad 30 dana

prediplomski  sveucdilisni  studij ili  struéni
studij sestrinstva ili VSS u skladu s ranijim
propisima

probni rad 30 dana
1

POMOCNI POSLOVI

2.1. KUHARICA

2.2. SPREMACICA-SERVIRKA

2.3.TAINIK

2.4. DOMAR

IV. POPIS | OPIS POSLOVA

srednja stru¢na sprema kuhar/ica, utvrdena
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta

probni rad 30 dana
NKYV, osnovna Skola

probni rad 30 dana

SSS ekonomskog ili srodnog usmijerenja ili
magistar prava, odnosno stru¢ni specijalist pravne
struke

probni rad 30 dana

KV, VKV strojobravar, bravar, kovinotokar,
elektricar, vodoinstalater, stolar voza¢ B kategorije

probni rad 30 dana

1. POSLOVI VODENJA VRTICA I STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

1.1 RAVNATELJ

predstavlja i zastupa DV prema tre¢ima,

organizira i vodi rad 1 poslovanje Vrtica,

poduzima sve pravne radnje u ime i1 za raun DV

predlaze Upravnom vije¢u godiS$nji plan i program rada DV,

predlaze Upravnom vije¢u kurikulum DV

predlaze Upravnom vije¢u odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa
donosi odluke u stegovnom postupku (prvi stupanj),

organizira stru¢no usavrSavanje radnika,

odobrava sluzbena putovanja i druga odsustvovanja s rada radnika DV,
osniva radna tijela za pripremanje prijedloga rjeSavanja odredene problematike,
podnosi izvjes¢a Upravnom vijeéu i osnivacu,

brine se za provodenje odluka Upravnog i Odgojiteljskog vijeca,



— predlaze opée akte koje donosi Upravno vijece,

— donosi plan radnih mjesta,

— donosi plan nabave dugotrajne imovine,

— obustavlja izvrSenje odluka Upravnog vijeca i Odgojiteljskog vije¢a za koje zakljuci da su
suprotne zakonu, podzakonskom i opéem aktu,
odreduje raspored upucivanja radnika na zdravstveni pregled

— izraduje i1 predaje financijske izvjestaje sukladno vaze¢im propisima te ih daje na usvajanje
Upravnom vijecu Dje¢jeg vrtica najkasnije u roku od 30 dana od dana njihove predaje

— izraduje i predlaze prijedlog financijskog plana

— izraduje 1 predlaze prijedlog polugodisnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju financijskog
plana Djecjeg vrtica

— odluc¢uje o provedbi knjigovodstvenih evidencija kojima se utjeCe na rezultat poslovanja
Djecjeg vrtica

— obavlja 1 druge poslove utvrdene Zakonom, ovim Statutom i drugim op¢im aktima Djecjeg
vrtica

— odgovara za provedbu zastite na radu
— odgovora za ekonomsko poslovanje DV

- brine o pravodobnoj naplati usluga koje naplacuje DV

1.2. STRUCNI SURADNICI

Prate realizaciju odgojno-obrazovnog rada, stru¢no pridonose maksimalnoj efikasnosti odgojno-
obrazovnih ciljeva te unapreduju cjeloviti odgojno-obrazovni proces; predlazu inovacije, suvremene
metode 1 oblike rada; predlazu, sudjeluju 1 pomazu odgojiteljima u ostvarivanju programa struc¢nog
usavrSavanja 1 njihova cjelozivotnog obrazovanja, prate psihofizicki razvoj i1 napredovanje
pojedinacnog djeteta, postavljaju razvojne zadace i skrbe se o psihickom zdravlju djece. Svojim
djelovanjem pridonose razvoju timskog rada u dje¢jem vrticu i sudjeluju u stvaranju temeljnih uvjeta
za ostvarivanje dje¢jih prava. Rade s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim
roditeljima na emocionalno-psiholoskome snazenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta.
Suraduju i sudjeluju u programima stalnog usavr$avanja odgojitelja, roditelja i_lokalne zajednice te
unapreduju cjelokupan rad u djec¢jem vrti¢u. Povezuju se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama
socijalne skrbi, koriste se supervizijskom pomo¢i i sudjeluju u istrazivanjima u djecjem vrticu te
javnoj prezentaciji rezultata Strucnjaci edukacijsko-rehabilitacijskog profila rade na prepoznavanju,
ublaZavanju 1 otklanjanju teskoca djece. Utvrduju specificne potrebe djece s teSkoama 1 o njima
informiraju odgojitelje, ostale suradnike i roditelje. Stvaraju uvjete za ukljuc¢ivanje djece u posebne i
redovite programe djecjeg vrtica. U suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom (i roditeljima) utvrduju
najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuju u svome radu. Suraduju sa
zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih
poremecaja u djece. Prate, proucavaju i provjeravaju u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s
podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti. Unapreduju vlastiti rad i cjelokupan proces
ukljucivanja djece s teSkoc¢ama u zajednicu. Odgovornost: odgovaraju za realizaciju GodiSnjeg plana
i izvedbenog programa, odgovaraju za sredstva i pomagala za rad.



1.3.0DGOJITELJ DJECE RANE I PREDSKOLSKE DOBI / 1.4. UCITEL] RAZREDNE
NASTAVE

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. Prikuplja, izraduje i odrzava sredstva
za rad s djecom te vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih
aktivnosti. 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 stru¢ne zahtjeve u organizaciji 1 unapredenju odgojno-obrazovnog procesa. Suraduje s
roditeljima I struénjacima u djec¢jem vrticu kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece
predskolske dobi u lokalnoj zajednici (sudjeluje na sportskim i kulturnim manifestacijama), obavlja
i druge poslove po nalogu ravnateljice. Odgovornost: odgovara za provedbu programa rada s djecom
kao i za opremu i didaktic¢ka sredstva kojima se koristi u radu.

1.5.VISA MEDICINSKA SESTRA

Predlaze Godisnji plan 1 izvedbeni program djecjeg vrti¢a iz svojeg djelokruga, izraduje izvjesca o
njegovom izvrenju, skrbi o redovitom sanitarnom i sistematskom pregledu radnika, ustrojava rad
pomoc¢nog i tehnickog osoblja, sakuplja lije¢nicke potvrde novoupisane djece 1 vodi zdravstvene
kartone, prati 1 procjenjuje zdravstveno stanje djece, njihov psihofizicki razvoj, rast
( antropometrijska mjerenja) vodi evidencije pobola i procijepljenosti, pruza prvu pomo¢, suraduje
sa stru¢njacima (pedijatrima, zdravstvenim nadzorom, stomatologom, ortopedom), prati
epidemioloSku situaciju u svim skupinama 1 suraduje s ZZJZ Medimurja 1 pedijatrima, provodi
zdravstveni odgoj djece, odgajatelja, roditelja i ostalih djelatnika, radi u Povjerenstvu za staziranje i
pracenje stru¢ne prakse studenata, sudjeluje u provedbi mjera HACCP — a, sudjeluje u izradi jelovnika,
skrbi o prehrani djece s posebnim potrebama ( alergije), svakodnevno nadzire Cisto¢u objekta,
nabavlja sredstava za CiS¢enje, dezinfekciju 1 sanitetski materijal, afirmira djelatnost dje¢jeg vrtica 1
sudjeluje u javnoj prezentaciji zdravstvenog odgoja u djecjem vrticu, sudjeluje u pripremi i radu
strucnih tijela, obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja, prati stru¢nu literaturu, sudjeluje na
edukacijama 1 stru¢nim skupovima. Odgovornost: odgovorna je za realizaciju GodiSnjeg plana i
izvedbenog programa te noSenje propisane zastitne odjece i obuce.

2. ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI
2.1. KUHARICA

Poslovi pripreme hrane: sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, vodi brigu o provodenju i
postivanju utvrdenih normativa, sudjeluje u rasporedivanju hrane po skupinama, pazi na Cistocu
osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad u kuhinji, odjece 1 obuce, stru¢énim nadzorom pomaze drugim
djelatnicima u kuhinji prilikom obavljanja pomo¢nih poslova, organizira rad u kuhinji (pravovremeno
dostavlja popis potrebnih namirnica prema jelovniku i broju djece, svakodnevno provjerava
koli¢insko stanje uskladiStenih ziveznih namirnica, odreduje i rasporeduje dnevno potrebnu koli¢inu
namirnica prema jelovniku i broju djece), sudjeluje u sastavljanju jelovnika, priprema hranu za djecu
s posebnim prehrambenim potrebama, provodi mjere HACCP sustava (svakodnevno odrzavanje
higijene i Cisto¢e kuhinje i kuhinjskog pribora prema radnim uputama i procedurama propisanih
HACCP sustavom), provodi korektivne mjere navedene obrascima, provjerava ispravnost hrane, vrsi



pravovremene nabavke dotrajalog posuda i pribora, dnevno vodi knjige utroska ziveznih namirnica i
mjesecnu inventuru, vr$i i druge poslove po nalogu ravnatelja Odgovornost: odgovara za organizaciju
rada u u kuhinji, za kvalitetu i kvantitetu hrane, utrosak namirnica utvrdenih normativima vezano za
zivotnu dob djece, za mikrobioloSku ispravnost hrane, za higijenu kuhinje, inventara i ziveznih
namirnica, provodenje mjera HACCP sustava i noSenje zastitne odjece i obuce.

2.2. SPREMACICA-SERVIRKA

Poslovi ¢iS¢enja i1 pranja: svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja, higijene prostora u kojima borave
djeca, po pozivu odgajatelja, pomazu kod izvanrednih okolnosti (povracanje djece i sl.) odrzava
¢isto¢u hodnika, ostalih prostora u objektu, ¢iS¢enje 1 premazivanje zasStitnim sredstvima pokucstva,
pranje i dezinfekcija sanitarnih ¢vorova, svakodnevno ¢iS¢enje tepiha i prostiraca, svakodnevno
¢iS¢enje okoliSa objekta (ulaz, dvoriste, igraliste), ¢iS¢enje vrata, prozora, lustera, pranje i postavljanje
zavjesa, redovito presvlacenje djecje posteljine, svakodnevno postavljanje 1 raspremanje lezaljki,
pranje i1 dezinfekcija posuda, pokuéstva, prostorija, zaklju€avanje 1 otkljucavanje ulaza u Vrti¢, Cisti
snijeg na prilazima Vrticu, 1 na ulazu u Vrti¢, brine o €isto¢i 1 urednosti prostora uprave Vrtica, vodi
brigu o opskrbljenosti WC papirom, ru¢nicima, sapunom, u sanitarnim prostorima odgojnih skupina
1 ostalih djelatnika. Poslovi serviranja: pripremanje stolova za jelo, serviranje dorucka, raspremanje 1
¢is¢enje stolova nakon obroka Ostali poslovi: prema potrebi pomaze odgojnim djelatnicima u
oblacenju 1 presvlacenju djece, prema potrebi pomaze u pripremi jednostavnih obroka, (¢aj, kakao 1
sl.) Odgovornost: odgovara za ¢isto¢u vanjskih i unutarnjih prostora, odgovara za povjerene strojeve
za CiS¢enje, za racionalno koriStenje i1 troSenje sredstava za CiS¢enje 1 ekonomic¢no KkoriStenje
potroSnog materijala, odgovara za provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZzara.

2.3.TAINIK

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

— izvrSava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane uz statusne promjene Vrtic¢a

— izraduje prijedloge Statuta Vrtica, drugih opc¢ih akata i odluka

— obavlja pravne i administrativne poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa odnosno
sklapanja i prestanka ugovora o radu te ostvarivanja prava i obveza zaposlenika iz rada i u svezi s
radom

— vodi pismohranu

— vodi odgovarajuc¢e evidencije 1 izraduje odgovarajuca izvjes€a u svezi s ostvarivanjem prava i
obveza zaposlenika iz podrucja rada

— vodi i cuva dokumentaciju zaposlenika Vrti¢a iz podrucja rada

— nadzire vodenje dokumentacije i evidencije iz podrucja zastite na radu i zastite od poZzara

— sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca i vodi zapisnik

— u suradnji s administrativnim radnikom obavlja upravne i administrativno-pravne poslove vezane
za upis djece u Vrti€ 1 ispis djece iz Vrtica

— prati i proucava pravne propise 1 odgovoran je za njihovu primjenu te o novim propisima izvjescuje
ravnatelja

— obavlja 1 druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i op¢im aktima Vrti¢a odnosno po nalogu
ravnatelja, sukladno stru¢noj spremi.



2.4. DOMAR

Odrzava u ispravnom stanju cjelokupni inventar ( zgrada, osnovna sredstva, didakti¢ki materijal,
sitni inventar) kontrolira i popravlja sanitarno-higijenske uredaje, nabavlja pribor i materijal za
odrzavanje zgrade i inventara te ga racionalno koristi, obavlja sitne popravke inventara, popravlja i
odrzava i boji sprave, boji oSte¢ene zidove, zamjenjuje ostecena stakla, odrzava vanjske zelene
povrine i igraliste, ograde, vrsi zamjenu pijeska u pjes¢anicima, redovito vrsi kontrolu ispravnosti i
popravaka opreme na igralistu, odrzava Cistocu prilaza objektima u zimskim mjesecima, narucuje
servis za veée popravke, brine o popravcima aparata i vodi evidenciju o njihovoj ispravnosti,
redovito obilazi objekt i utvrduje eventualne kvarove te ih u okviru svojih moguénosti otklanja,
obavlja poslove prijevoza za potrebe vrtica. Odgovornosti:odgovara za ispravno odrzavanje
objekata, inventara, instalacija, prilaza objektima, vanjskog prostora, te provodenje mjera zastite na

radu i protupozarne zastite.
VII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Ustanove

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika izvan snage stupa Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu
rada Djecjeg vrti¢a Vrap¢i¢ Senkovec donesenog 30. prosinca 2013. g.
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