Na temelju članka 40. stavka 3. i članka 41.stavka 1. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju (NN:10/97,107/97,94/13,98/19, 57/22) Pravilnika o vrsti stručne spreme stručnih djelatnika, te vrsti i stupnju stručne spreme ostalih djelatnika u dječjem vrtiću (NN133/97), te članka 38.Statuta Dječjeg vrtića Radost, Upravno vijeće Dječjeg vrtića Radost Ludbreg uz predhodnu suglasnost osnivača na svojoj sjednici održanoj  22.01.2025.  donosi:

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAČINU

RADA  DJEČJEG VRTIĆA RADOST  LUDBREG

I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.

   Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića  Radost  Ludbreg u daljnjem tekstu: Pravilnik), pobliže se uređuje  ustrojavanje rada, uvjeti i način rada, potreban broj, zadaće, odgovarajuća stručna sprema pojedinih djelatnika, te druga pitanja u svezi s unutarnjim ustrojstvom, djelokrugom i načinom rada Dječjeg vrtića Radost Ludbreg (u daljnjem tekstu: Vrtić). Izrazi koji se za fizičke osobe koriste u ovom Pravilniku u muškom rodu su neutralni i odnose se na osobe muškog i ženskog roda.

Članak  2.

Vrtić se bavi odgojem i naobrazbom, te skrbi o djeci predškolske dobi, potičući cjeloviti razvoj, osobnost djeteta i kvalitete njegova života sukladno Zakonu o predškolskom odgoju i obrazovanju ( u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovu Zakona, Statutu Vrtića, Zakonu o ustanovama, Državno pedagoškom standardu (u daljnjem tekstu DPS), Programskom usmjerenju odgoja i obrazovanja predškolske djece, Godišnjem planu i programu Vrtića, te Kurikulumu Vrtića.
II.  UNUTARNJE USTROJSTVO

Članak  3.

Vrtić ustrojava svoj rad na način kojim će se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadaće predškolskog odgoja i naobrazbe, te skrbi o djeci rane i predškolske dobi.

Ustrojstvo i rad vrtića temelji se na humanističkom, znanstveno utvrđenom, stručnom, profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i naobrazbe, te skrbi o djeci i drugih poslova i zadaća utvrđenih Godišnjim planom i programom, te normativima utvrđenim  DPS-om.
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Članak  4.

Vrtić ostvaruje program njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaštite, prehrane i socijalne skrbi o djeci predškolske dobi koji su prilagođeni razvojnim potrebama djece,  programi za djecu pripadnika etničkih i nacionalnih zajednica te njihovim mogućnostima i sposobnostima, programe za djecu s posebnim potrebama, programe odgoja i obrazovanja djece u godini prije polaska u školu, programe ranog učenja stranih jezika, te druge programe kulturnog, umjetničkog, vjerskog i športskog sadržaja, kao i drugih programa u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, stručno- razvojne poslove, poslove u svezi s početkom i završetkom godine, stručno-administrativne poslove, računovodstveno-financijske i pomočno tehničke poslove.                                        
Članak  5.

Djelatnost  Vrtića obavlja  se u sjedištu na području Grada Ludbrega na adresi: Augusta Šenoe 4.

O ustroju  brine Ravnatelj sukladno Godišnjem planu i programu rada vrtića, Kurikulumu Vrtića, koji se donosi za svaku pedagošku godinu.
Članak  6.

Ravnatelj i Upravno vijeće odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godišnjeg plana i programa rada Vrtića, te za uspostavljanje stručno utemeljenog, zakonskog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Članak  7.

Unutarnjim ustrojstvom povezuju se svi oblici djelatnosti i način rada Vrtića kojima se uređuje rad Vrtića kao javne službe.
Članak  8.
 Djelovi procesa rada u Vrtiću, obuhvaćaju:

1. Poslove organiziranja i vođenja poslovanja Vrtića
2. Stručno- pedagoški poslovi
3. Pravni, administrativni, knjigovodstveno-financijski poslovi
4. Pomoćno -tehnički poslovi (poslove prehrane, poslove čišćenja i manjeg tehničkog održavanja)

Članak  9.
Poslovi organiziranja i vođenja Vrtića obuhvaćaju:
·  ustrojavanje Vrtića i njegovo unapređivanje,
·  vođenje poslovanja Vrtića, planiranje i programiranje rada,
·  praćenje ostvarivanja Godišnjeg plana i programa,
·  te unapređivanje rada, suradnja s državnim, županijskim, gradskim tijelima i stručnim suradnicima,
·  te druge poslove u svezi s vođenjem poslovanja Vrtića.
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Članak  10.

Stručno -pedagoški poslovi sadrže:
· neposredan rad s djecom, 
· izvedba programa njege, odgoja naobrazbe, zdravstvene zaštite, prehrane i socijalne skrbi,
· programa  predškole, 
· programa ranog učenja stranih jezika, 
· programa kulturnog, vjerskog i športskog sadržaja, stručno usavršavanje, 
· suradnju s roditeljima, planiranja i valorizaciju, 
· vođenje pedagoške dokumentacije, poslove stručnih suradnika, 
· te ostale poslove utvrđene Godišnjim programom rada Vrtića.

Članak  11.
Pravni, administrativni, knjigovodstveno- financijski poslovi odnose se na :
· primjenu Zakona i propisa donesenih na osnovu Zakona, izradu pravilnika, rješenja, odluka, zaključaka i drugih akata, 
· poslove u svezi s radnim odnosom, pružanje stručne pomoći u svezi s radnim odnosom, obavljanje opće pravnih poslova, 
· sastavljanje ugovora koje Vrtić sklapa, briga o statusno pravnim pitanjima, 
· provedbu natječaja i oglasa, 
· vođenje dokumentacije i evidencije,
· suradnja s državnim, županijskim, gradskim tijelima i djelatnicima i ostale pravne poslove u svezi s djelatnošću Vrtića
· uspostavljanja pedagoške dokumentacije i evidencije, 
· ostvarivanja prava djece, roditelja i izdavanje isprava, 
· javnosti rada, 
· obavljanje knjigovodstva i računovodstva,zaprimanje i otpremanje pošte, urudžbiranje poslovnih spisa, 
· izradu financijskog plana i izvješća,
·  obračun plaća,
·  blagajničke poslove, te druge poslove utvrđene propisima o računovodstvenom poslovanju. 

Članak  12.
 Poslovi prehrane, čišćenja i održavanja objekta  sadrže:
· nabavku prehrambenih artikala, organiziranje i pripremanje obroka,serviranje hrane,
· svakodnevno održavanje prostora za pripremu obroka, posuđa za pripremanje i serviranje hrane, te čuvanje i skladištenje prehrambenih artikala.

· poslove čišćenja i manjeg tehničkog održavanja, čišćenje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih površina, sanitarnih čvorova namještaja i druge opreme,čišćenje i uređenje vanjskog okoliša, te ostale poslove u svezi s čišćenjem i održavanjem čistoće prostora i objekta vrtića. 
· poslove manjeg tehničkog održavanja sadrže manje popravke i druge poslove održavanja i čuvanja objekta Vrtića i prostora.
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Članak  13.
     Tjedno radno vrijeme raspoređuje se u pet radnih dana.

Raspored radnog vremena , te broj potrebnih izvršitelja za obavljanje određenih poslova, utvrđuje se Godišnjim planom i programom rada Vrtića, sukladno vrsti, sadržaju i trajanju programa.
III.    RADNICI VRTIĆA
Članak  14.
Stručni radnici u Vrtiću su odgojitelji, ravnatelj i drugi stručni radnici ( pedagog, defektolog, psiholog, logoped, zdravstveni voditelj), koji se povremeno, ovisno o potrebama zapošljavaju prema Standardu.

Radnici iz stavka 1. ovog članka, pored općih uvjeta, moraju imati odgovarajuću stručnu spremu prema odredbama Zakona o predškolskom odgoju i Pravilnika o vrsti stručne spreme stručnih djelatnika, te vrsti i stupnju stručne spreme ostalih djelatnika u dječjem vrtiću.

Članak  15.

Radnici iz članka 14. ovog pravilnika mogu napredovati i stjecati znanje odgojitelj- mentor i odgojitelj – savjetnik, te stručni suradnik- mentor i stručni suradnik savjetnik.
Članak  16.
Ostali radnici u Vrtiću su tajnik -administrativno računovodstveni radnik, glavna kuharica, kuharica,  pomoćna kuharica -pralja, spremačica,domar.
Radnici iz stavka 1 . ovog članka, pored općih uvjeta, moraju imati odgovarajuću stručnu spremu prema odredbama Pravilnika o vrsti stručne spreme stručnih djelatnika, te vrsti stupnju stručne spreme ostalih djelatnika u dječjem vrtiću.
Članak  17.
Radna mjesta i broj izvršitelja za pojedina radna mjesta utvrđuju se ovim Pravilnikom, a sukladno Zakonu i Standardu.
Vrtić za zapošljavanje radnika na neodređeno vrijeme mora tražiti prethodnu suglasnost osnivača.
Članak  18.

U svom radu radnici su dužni pridržavati se Zakona, Statuta, drugih općih akata Vrtića, Godišnjeg programa rada i naloga Ravnatelja, odnosno Upravnog vijeća.

Članak   19.

Radnici Vrtića dužni su stručno, odgovorno, pravovremeno izvršavati svoje poslove i zadaće.

Tijekom rada radnici su dužni obavljati poslove i zadaće radnog mjesta na koje su raspoređeni prema Godišnjem planu rada ili trenutnim potrebama Vrtića, a na način utvrđen općim aktima Vrtića.
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Članak   20.

Odgojitelji i stručni radnici Vrtića dužni su se stručno i pedagoški  usavršavati i osposobljavati na način određen Zakonom, propisima donesenih na temelju Zakona i općih akata Vrtića.

Članak   21.

Na sve što nije pobliže uređeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza odgojitelja i drugih radnika Vrtića se primjenjuju propisi doneseni na temelju Zakona.

IV.  RUKOVOĐENJE I UPRAVLJANJE VRTIĆOM

Članak  22.
Vrtićem rukovodi ravnatelj u skladu sa Zakonom i Statutom.

Ravnatelj je poslovodni i stručni voditelj Vrtića, čiji su djelokrug prava i obveze utvrđeni Zakonom, Statutom, ovim Pravilnikom i općim aktima Vrtića.

Članak  23.
Upravno vijeće upravlja Vrtićom.
Djelokrug Upravnog vijeća utvrđen je Zakonom, Statutom i Poslovnikom  o radu Upravnog vijeća Vrtića( u daljnjem tekstu Poslovnik).

Članak   24.

Odgojitelji, stručni suradnici i zdravstveni radnici, koji rade na ostvarenju programa predškolskog odgoja u Vrtiću, čine Odgojiteljsko vijeće.

Sadržaj i način rada Odgojiteljskog vijeća pobliže se uređuje Statutom.

V.  SISTEMATIZACIJA - NAZIVI RADNIH MJESTA I UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH MJESTA, BROJ POTREBNIH IZVRŠITELJA, TE OPIS RADNIH MJESTA
Za obavljanje određenih poslova radnih mjesta, djelatnici moraju ispunjavati opće uvjete određene Zakonom o radu i posebne uvjete određene Zakonom o predškolskom odgoju i obrazovanju, te podzakonskim aktima kako slijedi: 

1. NAZIV SKUPINE POSLOVA: poslove organiziranja i vođenja poslovanja Vrtića
     NAZIV RADNOG MJESTA:  RAVNATELJ
     UVJETI: Prema Zakonu i Statutu
OPIS POSLOVA I ZADAĆA

· Organizira i vodi poslovanje Vrtića
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· Predstavlja i zastupa Vrtić

· Poduzima sve pravne radnje u ime i za račun Vrtića

· Odgovara za zakonitost Vrtića

· Izrađuje Godišnji  plan i program rada Vrtića

· Sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeća, te izvršava donesene odluke i akte

· Provodi Odluke Upravnog vijeća

· Donosi samostalno Odluke u vezi s poslovanjem Vrtića iz svog djelokruga rada

· Donosi odluke o zasnivanju i prestanku rada zaposlenika koji nisu odgojitelji

· Izrađuje i potpisuje akte Vrtića

· Podnosi izvješće Upravnom vijeću i drugim nadležnim tijelima o radu i poslovanju Vrtića

· Organizira rad i određuje raspored zaposlenika na radna mjesta

· Odobrava službena putovanja i druga odsustva s rada zaposlenicima Vrtića

· Ustrojava i obavlja stručno pedagoški rad u Vrtiću i podružnici

· Osigurava odgovarajuće uvjete neophodne za izvođenje programa njege, odgoja i zaštite djece ( ustrojstvene i materijalne )

· Organizira rad i radi na ostvarivanju programa, sadržaja i aktivnosti iz područja kulture, športa i dr.

· Surađuje s djecom, roditeljima, zaposlenicima i tijelima jedinica lokalne samouprave , kao i drugim vanjskim ustanovama, udrugama i sl. s područja grada, a po potrebi i šire.

· Obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, ovom Pravilniku i drugim općim aktima Vrtića.

· Sudjeluje u obavljanju poslova upisa i ispisa djece

· Ustrojava i vodi odgovarajuću pedagošku dokumentaciju, te izrađuje izvješća i evidencije

· Surađuje sa zdravstvenom i socijalnom službom

· Sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire stanje čistoće kuhinje i drugih prostorija

· Upućuje radnike na redoviti snitarni pregled

· Obavlja upravno –pravne poslove koji se odnose na primjenu Zakona i propisa donesenih na osnovu Zakona

· Izrađuje i usklađuje sa Zakonom: pravilnike rješenja, odluke, zaključke i druge akte 

· Obavlja poslove u svezi s radnim odnosom: pružanje stručne pomoći, sastavljanje Ugovora koje sklapa Vrtić, briga o statusno pravnim pitanjima

· Provodi natječaje i oglase, te vodi dokumentaciju gled istih

· Surađuje s državnim, županijskim, gradskim tijelima i djelatnicima

· Radi ostale pravne poslove u svezi s djelatnosti Vrtića, ili traži pomoć pravnika u slučju nemogućnosti rješavanja problema

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
Za ravnatelja/icu Vrtića može biti imenovana osoba koja ispunjava sljedeće uvjete: 
- završen studij odgovarajuće vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili stručnog suradnika u dječjem vrtiću, a koji može biti: 

a) sveučilišni diplomski studij ili 

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili 

c) specijalistički diplomski stručni studij ili 
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d) preddiplomski sveučilišni studij za odgojitelja ili stručni studij odgovarajuće vrste, odnosno studij odgovarajuće vrste kojim je stečena viša stručna sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima, 

- položen stručni ispit za odgojitelja ili stručnog suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati stručni ispit u skladu s člankom 56. Zakona, 

- najmanje pet godina radnog iskustva u predškolskoj ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili stručnog suradnika
Za ravnatelja vrtića ne može biti imenova osoba za čiji rad u dječjem vrtiću postoje zapreke iz članka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju.

Broj izvršitelja:  1 (jedan)

2. NAZIV SKUPINE POSLOVA:stručno- pedagoški poslovi
 NAZIV RADNOG MJESTA:STRUČNI SURADNIK -PSIHOLOG/ INJA

UVJETI : Prema Zakonu, probni rad 60dana

OPIS POSLOVA I ZADAĆA:

Psiholog/inja obavlja slijedeće poslove i zadaće:

- prati psihofizički razvoj i napredovanje pojedinačnog djeteta 

- postavlja razvojne zadaće i skrbi se o psihičkom zdravlju djece 

- svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u dječjem vrtiću 
- sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje dječjih prava 

- posebno je važna uloga psihologa/inje u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s teškoćama i darovite djece) i promišljanju razvojnih zadaća za njihovo napredovanje prema sposobnostima 

- radi i s djecom s posebnim odgojna-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima 
- na emocionalno-psihološkome snaženju obitelji za kvalitetniju pomoć u odrastanju djeteta

 - surađuje i sudjeluje u programima stalnog usavršavanja odgojitelja,

 - sudjeluje u poticanju stručne kompetencije odgojitelja u smislu permanentnog usavršavanja psihološke teorije i prakse 
- surađuje i radi s roditeljima i djeluje na unapređenju suradnje kroz tematske roditeljske sastanke, individualne razgovore i druge oblike suradnje te surađuje sa lokalnom zajednicom 

- povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi,
-  koristi se supervizijskom pomoći i sudjeluje u istraživanjima u dječjem vrtiću 

- sudjeluje u izradi godišnjeg plana i programa rada Vrtića, osobno operativnog te u izradi osvrta na iste 
- sudjeluje u pripremama i ostvarenju prijema djece i formiranja odgojnih skupina,

- sudjeluje u pripremi rada i u radu Odgojiteljskog vijeća, u radu stručnih aktiva, seminara i slično 
- obavlja i druge poslove u svezi sa stručno - psihološkim radom i radne zadatke na zahtjev ravnatelja 
- sudjeluje u provođenju i razvijanju kulture življenja Vrtića 
- integracija, procedura, protokola i timskog rada.
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Odgovornost: odgovara za realizaciju godišnjeg plana i programa rada, te ostvarenje programa i aktivnosti utvrđenih Kurikulumom vrtića.
Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
 Za psihologa/inju može biti izabrana osoba koja ima: - visoku stručnu spremu, preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij:profesor/ica psihologije ili diplomirani psiholog/inja, odnosno magistar/a struke
 - utvrđenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta 
- probni rad u trajanju od 3 (tri) mjeseca

 - Poslove psihologa/inje u dječjem vrtiću ne može obavljati osoba za čiji rad u dječjem vrtiću postoje zapreke iz članka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju.
Broj izvršitelja/ica: 1 (jedan)
NAZIV SKUPINE POSLOVA:stručno- pedagoški poslovi
NAZIV RADNOG MJESTA: ODGOJITELJ/ICA PREDŠKOLSKE DJECE
UVJETI: Prema Zakonu, probni rad 60 dana
OPIS POSLOVA I ZADAĆA
Odgojitelj/ica Odgojitelj/ica obavlja sljedeće poslove i zadatke:
- pravodobno planira, programira i vrednuje odgojna-obrazovni rad u dogovorenim razdobljima 

- prikuplja, izrađuje i održava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uređenju prostora za izvođenje različitih aktivnosti

 - radi na zadovoljavanju svakidašnjih potreba djece i njihovih razvojnih zadaća te potiče razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima 

- stvara vedro ozračje u skupini, pristupa djetetu s ljubavlju i povjerenjem
 - prati zdravstveni odgoj djece: promatra djecu pri prijemu i za boravka u odgojnoj skupini s obzirom na njihovo opće zdravstveno stanje, uočava promjene u zdravstvenom stanju i obavještava zdravstvenog voditelja/icu, ustanovu i roditelje razvija i provodi mjere zaštite prava djece 

- provodi mjere kulturnog življenja Vrtića - integraciju procedura, protokola i kodeksa ponašanja 

- surađuje s roditeljima prema planu odgojne skupine (individualno i grupno) u cilju povezivanja obiteljskog i izvan obiteljskog odgoja 

- stječe znanja i vještine relevantne za unapređenje vlastite stručno-pedagoške prakse i prakse vrtića, u okviru različitih oblika stručnog usavršavanja, u vrtiću i izvan njega, vodi pedagošku dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava stručne zahtjeve u organizaciji i unapređenju procesa 

- pruža potrebnu stručnu pomoć studentima, odgojiteljima-pripravnicima koji svoju praksu ili pripravnički staž obavljaju u Vrtiću 

- surađuje sa stručnjacima, stručnim timom u dječjem vrtiću kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predškolske dobi u lokalnoj zajednici obvezno prisustvuje sjednicama Odgojiteljskog vijeća 
- pravovremena priprema i daje tražene podataka u vezi s administrativnim poslovanjem Vrtića 
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- razvija sposobnost za timski rad, kooperativnost, taktičnost, uljudnost, fleksibilnost, kreativnost, analitičnost 

- obavlja i druge poslove po uputama ravnatelja i stručnih suradnika.
- predlaže godišnji program rada iz svojeg djelokruga i izrađuje izvještaj o ostvarivanju programa rada
- izrađuje i vodi propisanu pedagošku dokumentaciju
- osigurava posebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnim skupinama
- Sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno- obrazovnog programa i prati njegovo ostvarivanje
- Brine o djeci (redovito prebrojavajući brojno stanje djece u  prostoru u kojem borave djeca, na igralištu, u šetnji, na izletui i po povratku u sprostor skupine) 
- Brine o didaktičkim i drugim sredstvima Vrtića neophodnim u radu s djecom, te o ispravnosti tih sredstava
- Sudjeluje u sastavljanju jelovnika
- Sudjeluje u radu stručnih timova Vrtića, prati stručnu literaturu, prisustvuje stručnim skupovima i permanentno se obrazuje u suradnji sa stručnom službom 
- Vodi roditeljske sastanke i individualne razgovore s roditeljima

- Sudjeluje u pripremi priredaba i javnih nastupa za potrebe vrtića, te završnih priredaba za djecu

- Ukazuje na potrebu poduzimanja mjera zaštite djece, ukoliko zamijeti određeni problem u obitelji

- Ukazuje na zdravstvene i druge probleme djeteta

- Prati razvoj djece i analogno tome razgovara s roditeljima o napredku ili stagnaciji djetetovog razvoj

- Osmišljava aktivnosti i osigurava djeci stjecanje znanja i vještina  kroz igru

- Prikuplja potrebnu literaturu i druga sredstva potrebna za rad na projektima ili na obradi pojedine teme koja je pobudila dječji interes

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

-  Odgovorno se služi opremom i literaturom koja mu je dana na korištenje

Odgovornost: odgovara za provedbu programa rada s djecom, za djecu, kao i za opremu didaktička sredstva kojima se koristi u radu.
Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta: 

 Poslove odgojitelja/ice može obavljati osoba koja je završila studij odgovarajuće vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji može biti:

a) preddiplomski sveučilišni studij, 

b) preddiplomski stručni studij, 

c) studij kojim je stečena viša stručna sprema u skladu s ranijim propisima, 

d) diplomski sveučilišni studij,

e) specijalistički diplomski stručni studij. 

- koja poznaje  jezik uz uvjerenje/potvrdu verificiranu od ovlaštene ustanove (za programe na jeziku i pismu nacionalnih manjina)

 - koja poznaje engleski jezik uz uvjerenje/potvrdu verificiranu od ovlaštene ustanove (za programe ranog učenja stranog jezika) 

- utvrđenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta - probni rad u trajanju od 3 (tri) mjeseca. 

Poslove odgojitelja/ice u dječjem vrtiću ne može obavljati osoba za čiji rad u dječjem vrtiću postoje zapreke iz članka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju.
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(2) Ako se na natječaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona o predškolskom odgoju za odgojitelja poslove odgojitelja može obavljati osoba koja je završila učiteljski studij, i to: specijalistički diplomski stručni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili četverogodišnji diplomski stručni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja stečenih ishoda učenja na studiju za učitelja i razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju učitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

Ako osoba iz stavka 2. ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za stjecanje odgovarajuće kvalifikacije za odgojitelja, Vrtić ne može više zaposliti u sustavu predškolskog odgoja i obrazovanja dok ne ispuni uvjete za rad na radnome mjestu odgojitelja. 
Osoba iz stavka 2. prilikom prijave na natječaj dužna je dostaviti dokaz da nije bila zaposlena u sustavu predškolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu odgojitelja.
Osoba iz stavka 2. zasniva radni odnos kao nestručna osoba do stjecanja kvalifikacije za odgojitelja te može izvoditi odgojnaobrazovni rad s djecom kao jedan od dvaju odgojitelja u odgojna-obrazovnoj skupini, i to uz odgojitelja koji ima odgovarajuću kvalifikaciju.
Broj izvršitelja: 20  (dvadeset)
NAZIV SKUPINE POSLOVA:stručno- pedagoški poslovi
NAZIV RADNOG MJESTA: MEDICINSKA SESTRA-zdravstveni voditelj
UVJETI: VŠS medicinskog smjera ili SSS ako je zaposlena prije donošenja zakona
OPIS POSLOVA I ZADAĆA
Viša medicinska sestra/brat obavlja sljedeće poslove i zadaće:

- radi na osiguravanju i unapređenju zaštite zdravlja djece i u timu sa stručnim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim čimbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka 
- koordinator je u provođenju zdravstvene zaštite djece u Vrtiću u suradnji sa zdravstvenim ustanovama 

- obavlja uvid u podatke sistematskog i stomatološkog pregleda prije upisa u predškolsku ustanovu

- sustavno prati zdravstveno stanje djece i pravilan rast i razvoj tijekom godine: provodi antropometrijska mjerenja i prati stanje uhranjenosti djece, kontrolu sluha i vida, prevenciju i zaštitu zubi, prevenciju deformiteta lokomotornog aparata, kontrolu procijepljenosti, kontrolu simptoma adaptacije, 
- ustanovljava potrebu za specijalnim mjerama za pojedino dijete uvidom u poduzete mjere 

- djeca s posebnim potrebama, davanje lijekova u slučaju potrebe i poduzimanje mjera kod ozljeda, 

- provodi uvid u zdravstveno stanje djece poslije bolesti 

- sudjeluje u provođenju organizacijskih oblika rada iz tjelesnog i zdravstvenog područja i organiziranju i realizaciji rekreativnih programa, 

- provodi zdravstveni odgoj djece - provodi zdravstveno prosvjećivanje radnika zaposlenih u 
Vrtiću i roditelja 

- vodi brigu i osigurava sredstva za prvu pomoć, nadzor nad redovitim pregledima osoblja, naročito osoba koja rade s hranom 
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- prati epidemiološku situaciju u Vrtiću i provodi protuepidemijske mjere u suradnji s službom za epidemiologiju, 

- provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i održavanjem čistoće unutarnjeg i vanjskog prostora gdje borave djeca 

- kontrolira sanitarno-higijensko stanje u Vrtiću i surađuje s odsjekom za sanitarnu inspekciju 

- vodi brigu o mjerama obvezne preventivne deratizacije i dezinsekcije u suradnji sa ZZJZ - provodi sve mjere vođenja HACCP sustava u predškolsku ustanovu, provodi obveze unutar HACCP sustava, zamjenik je voditelja HACCP tima, surađuje sa ZZJZ i ostalim članovima tima 

- vodi brigu o primjeni propisa o prehrani, vrsti i sastavu obroka, sudjeluje u izradi jelovnika, zdrave, pravilne i kvalitetne prehrane u Vrtiću prema prijedlogu ZZJZ ostalih nadležnih institucija te prati kontrolu i ispravnost hrane od stručnih institucija sudjeluje u radu stručnih radnih grupa i Odgojiteljskog vijeća 

- sudjeluje u izradi godišnjeg plana i programa rada Vrtića, kurikuluma Vrtića godišnjeg izvješća, 

- sačinjava svoj plan i izvedbeni program na početku pedagoške godine i vodi evidenciju o svom radu i aktivnostima, kontinuirano se stručno usavršava - sudjeluje u organizaciji i provođenju upisa djece u jaslice i vrtić

- dokumentiranje i evidentiranje zdravstvene zaštite i HACCP plan: vodi evidenciju o pojedinom djetetu, evidenciju o mjerama zaštite Vrtića, evidenciju o stanju zdravlja radnika, vođenje dokumentiranih postupaka, zapisa i obrazaca u implementaciji HACCP sustava, te kontrola istih, evidencije o higijensko-sanitarnom stanju predškolske ustanove 

- obavlja i druge poslove i radne zadatke u svezi s zdravstvenom zaštitom dobivene od strane ravnatelja u skladu sa zakonom i općim aktima Vrtića. Odgovornost: odgovara za realizaciju godišnjeg plana i programa rada, kurikuluma Vrtića i primjeni propisa, dokumentirane postupke u implementaciji HACCP sustava, sanitetski materijal i svu povjerenu opremu i sredstva.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

Za zdravstvenog voditelja/icu može biti izabrana osoba: 

- koja je završila preddiplomski sveučilišni ili stručni studij sestrinstva - sveučilišni prvostupnik/ca sestrinstva 

- osoba koja je završila sveučilišni diplomski ili specijalistički studij sestrinstva - magistra sestrinstva 

- osoba koja je završila studij kojim je stečena viša stručna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima (medicinska sestra ili medicinski brat s višom stručnom spremom) 

- utvrđenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta - probni rad u trajanju od 3 (tri) mjeseca 

Poslove zdravstvenog voditelja/ice u dječjem vrtiću ne može obavljati osoba za čiji rad u dječjem vrtiću postoje zapreke iz članka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju.

Broj izvršitelja/ica: 1 (jedan)
NAZIV SKUPINE POSLOVA:stručno- pedagoški poslovi
NAZIV RADNOG MJESTA: POMOĆNIK/ICA-ASISTENT

UVJETI: SSS- završena edukacija za pomagača/asistenta djetetu s teškoćama u razvoju
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Pomoćnik/ica (asistent/ica) za dijete s teškoćama u razvoju ili stručni komunikacijski posrednik
Pomagač/ica (asistent/ica) za dijete sa teškoćama u razvoju ili stručni komunikacijski posrednik prvenstveno pomaže djetetu s teškoćama u razvoju u uključivanju u svakodnevne aktivnosti odgojna obrazovnog procesa uz suradnju, pomoć i podršku stručnih djelatnika dječjeg vrtića što podrazumijeva: 

- pružanje neposredne potpore djetetu s teškoćama u redovnim uvjetima (preuzimanje i predaja djeteta, prehrana, održavanje higijene

 - briga o sebi, pomoć pri aktivnostima na vanjskom prostoru) - upoznavanje s psihofizičkim karakteristikama djece predškolske dobi, kao i sa psihofizičkim karakteristikama specifičnim za dijete s teškoćama u razvoju poznavanje metoda i načina odgojna obrazovnog rada na individualno primjeren način i u skladu s razvojno primjerenom praksom 

- suradnja s odgojiteljima u svakodnevnom odgojna obrazovnom radu s djecom, u pripremi poticaja i sredstava za rad, te u brizi za okruženje 

- zdravstvena zaštita i njega djece u odgojnoj skupini i djeteta s teškoćama u razvoju - omogućavanje djetetu s teškoćama sudjelovanje u svim aktivnostima događanjima u dječjem vrtiću s obzirom na mogućnosti djeteta 

- dodatno poticanje vještina koje su slabije razvijene kod djeteta s teškoćama u razvoju - sudjelovanje u organizaciji inkluzivnog okruženja, te okruženja pogodnog za razvoj socijalnih vještina i integracije u društvo vršnjaka 

- sudjelovanje u olakšavanju socijalne interakcije između djeteta s teškoćama u razvoju te ostale djece u odgojnoj skupini uz usmjeravanje jednih na druge uz poštivanje različitosti 

- razvijanje i provođenje mjera zaštite prava djece individualna i grupna suradnja s roditeljima - planiranje odgojna obrazovnog rada s djecom na nivou odgojne skupine i individualno uz izradu i pripremu odgovarajućih sredstava i poticaja 

- praćenje, bilježenje, vrednovanje postupaka i ponašanja, napredaka i poteškoća (dokumentiranje)

 - stvaranje vedrog ozračja u skupini, pristupanje djeci s ljubavlju i povjerenjem provođenje mjera kulture ustanove 

- integracija procedura, protokola i kodeksa ponašanja
Odgovornost - odgovara za prijem i predaju djece, njegu i skrb djece, pravovremena obavljanje poslova i odgovara za sredstva za rad

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta: 

Pomoćnik/ica (asistent/ica) za djecu s teškoćama u razvoju te stručni komunikacijski posrednik moraju ispunjavati sljedeće uvjete:

 - završeno najmanje četverogodišnje srednjoškolsko obrazovanje 

- završeno osposobljavanje i stečena djelomična kvalifikacija 

- da nije roditelj niti drugi član uže obitelji djeteta kojem se pruža potpora 

- utvrđenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta 

- probni rad u trajanju od dva (2) mjeseca 
Poslove pomoćnik/ice (asistent/ice) za djecu s teškoćama u razvoju ili stručnog komunikacijskog posrednik/ice u dječjem vrtiću ne može obavljati osoba za čiji rad u dječjem vrtiću postoje zapreke iz članka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju
Broj izvršitelja/ica: po potrebi
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NAZIV SKUPINE POSLOVA:stručno- pedagoški poslovi
NAZIV RADNOG MJESTA: POMOĆNI DJELATNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU
UVJETI: 
OPIS POSLOVA:

· pružanje neposredne potpore djetetu  (preuzimanje i predaja djeteta, prehrana, održavanje higijene 
· Dezinficira površine i didaktiku
· Pomaže odgojitelju kod hranjenja djece, presvlačenja, odlazaka u šetnju
· održava i poboljšava kvalitetu boravka djeteta u vrtiću  
· pomaže djetetu ili djeci da lakše prebrode adaptaciju
· pruža im najbolju moguću podršku u pogledu osobne higijene, unosa hrane,obavljanja fizioloških potreba i svakodnevne rutine
· pomaže im u održavanju odnosa s okolinom
· stvaranje vedrog ozračja u skupini, pristupanje djeci s ljubavlju i povjerenjem provođenje mjera kulture ustanove 
· integracija procedura, protokola i kodeksa ponašanja
·  sudjelovanje u olakšavanju socijalne interakcije između djeteta s teškoćama u razvoju te ostale djece u odgojnoj skupini uz usmjeravanje jednih na druge uz poštivanje različitosti
· Te ostale poslove po nalogu odgojitelja ili ravnatelja
 Odgovornost - odgovara za prijem i predaju djece, njegu i skrb djece, pravovremena obavljanje poslova i odgovara za sredstva za rad

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta  pomoćnog djelatnika za njegu, skrb i pratnju:
- završeno najmanje osnovnoškolsko obrazovanje 

- završeno osposobljavanje i stečena djelomična kvalifikacija (tečaj, kraći program, iskustvo stečeno u radu s predškolskom djecom u vrtiću na sličnim poslovima)
- utvrđenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta 

- probni rad u trajanju od dva (2) mjeseca 
Poslove pomoćnog djelatnika za njegu, skrb i pratnju u dječjem vrtiću ne može obavljati osoba za čiji rad u dječjem vrtiću postoje zapreke iz članka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju.

Broj izvršitelja: po potrebi
3. NAZIV SKUPINE POSLOVA: Pravni, administrativni, knjigovodstveno- financijski poslovi
NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNO-RAČUNOVODSTVENI DJELATNIK- voditelj računovodstva
     UVJETI:SSS ekonomskog smjera  ili nekog drugog smjera sa završenom edukacijom za tajnične i računovodstvene poslove proračunskog računovodstva
1.1. OPIS POSLOVA I ZADAĆA

- organizira rad u računovodstvu uz poštivanje rokova važnih za financijsko poslovanje,

-  prati i usklađuje rad računovodstva s zakonskim propisima, 
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- organizira raspored izvršenja poslova na inventurama te čuvanje i arhiviranje računovodstvenih dokumenata 

- izvršava računovodstvene poslove: knjiženje financijske dokumentacije po pojedinom dokumentu 

- izrađuje periodične i završne obračune, financijski plan, statistička izvješća obračunava plaće djelatnicima 

- obračunava godišnje otpisane vrijednosti sitnog inventara 

- vodi financijsku dokumentaciju i dostavljaju nadležnim organima - podržava i unapređuje uvjete za ostvarivanje prava djeteta, poslovnu zaštitu i sigurnost djeteta 

- podržava kulturu življenja Vrtića 

- integracija procedura, protokola i timskog rada. 

- obavlja i druge poslove u svezi s administrativno stručnim poslovima Vrtića dobivenog od ravnatelja
- obavlja poslove zaprimanja ulaznih računa, uvođenje u knjigu ulaznih računa i plaćanje istih prema valuti plaćanja

- obračun usluga vanjskim općinama, uvođenje u knjigu izlaznih računa i praćenje naplate istih

- usklađivanje obveza sa dobavljačima tijekom i na kraju godine

- obračun uplata korisnicima usluga vrtića 

- vođenje pojedinačne analitičke evidencije korisnika -  roditelja , praćenje naplate istih,  

- te usklađivanje sa financijskim knjigovodstvom tijekom i na kraju godine

- obračun kamata zbog  neredovitog plaćanja vrtića, te slanje obavijesti i opomena istima

- surađuje s Financijskom agencijom,  bankom i ostalim institucijama kojima su potrebni podaci iz tog djelokruga rada

-  provođenje popisa imovine (sitnog inventara , osnovnih sredstava )  vrtića na kraju , a po potrebi i tijekom godine. 
- na prijedlog  Povjerenstva za rashodovanje provođenje rashodovanja imovine  u knjigovodstvu,  te temeljem navedenog sastavlja  i odgovarajuće zaključke ili odluke kao prilog knjigovodstvenoj ispravi
- vođenje analitike sitnog inventara i osnovnih sredstava pojedinačno na karticama 
- obračun ispravka vrijednosti osnovnih sredstava, obračun revalorizacije i knjiženje istog

- ažurno knjiženje dokumentacije vrtića: ulaznih računa, izlaznih računa, izvoda vrtića, temeljnica i blagajne prema kronološkom slijedu nastalih poslovnih događaja

- sastavljanje polugodišnjih financijskih izvještaja , izvještaja na kraju godine, kao i statističkih izvještaja za tromjesečno i devetomjesečno razdoblje

- izrada projekcija financijskih planova za trogodišnje razdoblje u suradnji s ravnateljicom

- izrada godišnjeg  financijskog plana Vrtića , eventualnih  rebalansa financijskog plana radi usklađivanja planiranih prihoda i rashoda sa izvršenjem, a prije sastavljanja polugodišnjih i završnih financijskih izvještaja u suradnji s ravnateljicom

- praćenje potrošnje i sučeljavanje prihoda i rashoda  prema namjenskim izvorima prihoda   a u skladu sa Zakonom o izvršavanju državnog proračuna

- obračun prihoda i rashoda te utvrđivanje rezultata za polugodišnje obračunsko razdoblje

- obračun prihoda i rashoda poslovanja, utvrđivanje rezultata na kraju godine, prebijanje viškova i manjkova po istovrsnim kategorijama, korekcija rezultata za iznose kapitalnih prijenosa
- zaključna knjiženja na svim računima prihoda i rashoda

- printanje,  arhiviranje dnevnika, glavne knjige, analitičkih kartica dobavljača, kupaca i sl.

- izračunavanje ekonomske cijene i ostalih sličnih financijskih projekcija prema zahtjevu Grada i organa upravljanja u suradnji s ravnateljicom
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- kompletiranje i odlaganje financijskih dokumenata  i arhiviranje ( ulaznih i izlaznih računa, izvoda vrtića, blagajne, temeljnica i sl.)

- praćenje propisa i zakona iz navedenog djelokruga rada
· rad sa strankama

· sakupljanje dokumentacije od roditelja i temeljem iste utvrđivanje cijene plaćanja korisnika usluga vrtića

· prijave i odjave na  MIO i zdravstveno osiguranje

· prijave i odjave na Zavodu za zapošljavanje

· vođenje matične knjige zaposlenika

· vođenje personalne dokumentacije

· u suradnji s ravnateljicom vršiti pripreme za sjednice organa upravljanja 

· sudjelovanje na sjednicama organa upravljanja i vođenje zapisnika

· izrada odluka, dopisa, zaključaka i ugovora o djelu

· vršiti registraciju potpisa ovlaštenih za potpisivanje u FINI

· izdavanje potvrda zaposlenicima i korisnicima vrtića prema potrebi

· obračun plaće radnicima, 

· popunjavanje i predaja RS-m i SPL obrazaca

· mjesečno popunjavanje ID obrazaca te dostava istih poreznoj upravi

· vođenje poreznih kartica radnika i ostalih zakonom propisanih  evidencija 

· obračun naknada ugovora o djelu , popunjavanje IDD obrazaca za poreznu upravu te vođenje ostalih evidencija propisanih zakonom o porezu na dohodak

· obračun naknada članovima Upravnog vijeća, popunjavanje IDD obrazaca za poreznu upravu

· popunjavanje obrasca ID 1 za poreznu upravu

· izdavanje potvrda o dohotku članovima Upravnog vijeća i ostalima koji su obveznici podnošenja Prijave poreza na dohodak

· obračun naknade radnicima za vrijeme bolovanja

· podnošenje zahtjeva za refundaciju bolovanja ako je isplata na teret HZZO

· zaprimanje u blagajnu uplata i isplata gotovog novca

· izdavanje putnih naloga za službena putovanja i evidentiranje istih u knjizi putnih naloga

· isplata i obračun dnevnica i putnih troškova službenih putovanja

· obračun i isplata prijevoznih putnih troškova

· isplata ostalih materijalnih troškova plaćenih u gotovini

· vođenje blagajničkog dnevnika 

· mjesečno podnošenje obrasca TMP  FINI

· mjesečno podnošenje obrasca RAD -1 službi za statistiku, kao i ostalih evidencija s tog područja

· osiguranje imovine vrtića i popunjavanje određene dokumentacije za isto

· vođenje urudžbenog zapisnika i arhive Vrtića
· Tajnik/ca obavlja sljedeće poslove i zadaće: 

- priprema materijale i izrađuje prijedloge općih akata

 - prati pravne propise, primjenu istih u praksi te u svezi s tim inicira donošenje općih akata koji obuhvaćaju narečenu problematiku, 

- priprema prijedloge ugovora, pruža pravnu pomoć u postupku zaključenja i izvršenja ugovora, 
- u okviru svojih poslova daje tumačenja i mišljenja te tumačenja radnicima Vrtića u pogledu primjene pravnih propisa te odredaba općih akata, 

- vrši pripreme za sjednice Upravnog vijeća uz suradnju s predsjednicima i ravnateljem,

 - vodi zapisnike na sjednicama Upravnog vijeća i čuva dokumentaciju o radu vijeća,brine o 
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čuvanju pečata Vrtića, 
- izdaje potrebne potvrde radnicima/cama radi ostvarivanja određenih prava iz radnog odnosa 

- odgovoran je za čuvanje svih normativnih akata i važne dokumentacije vrtića vodi pismohranu 

- vodi i čuva dokumentaciju zaposlenika Vrtića iz područja rada vodi uredsko poslovanje

 - vodi urudžbeni zapisnik

 - obavlja stručne poslove pri upisu djece 

- provodi postupke jednostavne nabave te vodi registar ugovora o javnoj nabavi sukladno Zakonu o javnoj nabavi 
 - priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost iz svog djelokruga rada obavlja sve radnje i kontakte vezane za poslove osiguranja radnika, imovine i djece Vrtića
 - stručno se usavršava - organizira raspored izvršenja poslova administrativno-tehničkom osoblju, podržava i unapređuje uvjete za ostvarivanje prava djeteta, poslovnu zaštitu i sigurnost djeteta - podržava kulturu življenja Vrtića

Odgovornost: 
· odgovara za zakonito i pravovremena poslovanje računovodstva, odgovara za dokumentaciju računovodstva.
· odgovara za zakonito i pravovremena izvršavanje povjerenih mu pravnih i kadrovskih poslova radnog mjesta, te za povjereni inventar i sredstva kojim se služi u radu, odgovara za dokumentaciju tajništva.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta: 

Za tajnika, voditelja računovodstva, može biti izabrana osoba: - koja ima srednju stručnu spremu ekonomskog smjera ili srednju stručnu spremu sa završenim edukacijama za obavljanje navedenih poslova i iskustvom u radu istih  

- utvrđenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta 

- probni rad u trajanju od 2 (dva) mjeseca 

Poslove tajnika,voditelja računovodstva u dječjem vrtiću ne može obavljati osoba za čiji rad u dječjem vrtiću postoje zapreke iz članka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju
Broj izvršitelja: 1 (jedan)
4. NAZIV SKUPINE POSLOVA: Poslovi prehrane, čišćenja i održavanja
         NAZIV RADNOG MJESTA : GLAVNA KUHAR/ICA
         UVJETI: SSS –kuhar/ica
OPIS POSLOVA I ZADAĆA

Glavni kuhar/ica obavlja sljedeće poslove i zadaće:

 - organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i raspoređuje tekuće poslove nadzire pripremanje hrane i sudjeluje u pripremanju hrane
 - brine o racionalnom i ekonomičnom korištenju namirnica
 - odgovoran je za urednost kuhinje i osoblja, te dezinfekciju posuđa, pribora za jelo, radnih površina, sredstava za rad i opreme 

- nadzire provođenje zaštitnih mjera na radu, korištenje propisane radne odjeće i obuće - preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica 
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- sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljšanje kvalitete hrane ekonomičnosti poslovanja 

- daje prijedloge za nabavku neophodnog inventara, odnosno rashod - priprema hranu za Područne odjele, a po potrebi i za druge korisnike 

- vodi potrebne evidencije o dnevnom utrošku hrane i broju izdanih obroka po skupinama - brine o skladištenju namirnica i vodi evidenciju o tome

 - brine o tome da se potrebne mjere čistoće i higijene, kao i propisane mjere zaštite na radu, provode i u Područnim odjelima, te u suradnji sa osobljem u tim odjelima predlaže ravnatelju zamjenu dotrajalih i nabavku novih potrebitih sredstava i opreme obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece dobivene od ravnatelja

- nabavlja živežne namirnice, potrošni materijal, sitan inventar 

- vodi skladišnu kartoteku, zaprima dokumente za materijal i inventar, kontrolira njihovu ispravnost 

- izdaje sitan inventar i materijal iz skladišta za potrebe kuhinje i pojedina područna odjeljenja i za potrebe ostalih odjeljenja 

- piše skladišne primke i izdatnice za sav materijal i inventar kojeg je zaprimio ili izdao iz skladišta 

- vodi mjesečni utrošak hrane i potrošnog materijala

 - surađuje i kontaktira s glavnim kuharima i ostalim kuharima i servirkama u područnim odjeljenjima te voditeljem računovodstva u svezi nabave materijala i inventara usklađuje utrošak i nabavu hrane, materijala sa skladišnim evidencijama i to po količinama, najmanje jedanput mjesečno 

- surađuje pri usklađenju analitičke evidencije materijala i inventara sa financijskim knjigovodstvom 

- svaki mjesec obavlja popis materijala na skladištima putem komisije izabrane od strane ravnatelja 

- zaprima ulazne račune, dostavnice, izdatnice te provjerava njihovu točnost kompletira cjelokupnu dokumentaciju koja daje na obradu u knjigovodstvo svakih 5 (pet) dana 

- po završetku rada komisije za godišnje inventure u suradnji sa voditeljem računovodstva, radi na sređivanju podataka po inventurnim listama koje uredno predaje na knjiženje 

- obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece, a po nalogu ravnatelja i glavnog kuhara

 - podržava i unapređuje uvjete za ostvarenje prava djeteta, posebna zaštitu i sigurnost djeteta - podržava kulturu življenja Vrtića - integracija procedura, protokola i timskog rada.

- integracija procedura, protokola i timskog rada
Odgovornost: odgovara za pravovremena i kvalitetno pripremanje hrane, higijenu osoblja i inventar kuhinje, odgovara za povjerenu imovinu, za sanitarnu i higijensku ispravnost živežnih namirnica, higijenu skladišnog prostora te ažurno vođenje skladišne dokumentacije, odgovara za zakonitost i pravovremenost obavljanja posla ekonoma.
 Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta glavne kuhara/ice može biti izabrana osoba:

· Koja ima završenu srednju školu kuharskog smjera, utvrđenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
· Poslove glavne kuhara/ice -  u dječjem vrtiću ne može obavljati osoba za čiji rad u dječjem vrtiću postoje zapreke iz članka 25. Zakona o predškolskom odgoju i 
· obrazovanju.

· Probni rad u trajanju od 60 dana
Broj izvršitelja: 1 (jedan)
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 NAZIV SKUPINE POSLOVA: Poslovi prehrane, čišćenja i održavanja 
         NAZIV RADNOG MJESTA : KUHARICA
         UVJETI:SSS 
  OPIS POSLOVA I ZADAĆA:
· pomaže kuharici u  nabavi hrane

· pomaže kuharici u pripremi hrane

· pomaže kuharici pri raspoređivanju hrane

· pomaže kuharici pri održavanju čistoće suđa, kuhinje, spremišta za namirnice

· mijenja kuharicu u njezinoj odsutnosti

· odvozi hranu po grupama

· pomaže kuharici pri spremanju zimnice

· obavljanje sanitarnih pregleda svakih šest mjeseci

· pohađanje tečajeva za stjecanje znanja o zdravstvenoj ispravnosti namirnica

· redovito održavanjje osobne higijene i čistoće zaštitne odjeće

· obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja - podržava i unapređuje uvjete za ostvarenje prava djeteta, posebno zaštitu i sigurnost djeteta 

· - podržava kulturu življenja Vrtića 

· - integracija procedura, protokola i timskog rada
Odgovornost: odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje pomoćnih poslova u kuhinji i kuhinjski inventar.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta Za poslove kuhara/ice - može biti izabrana osoba: 

- koja ima srednju stručnu spremu kuharskog smjera - utvrđenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta 

- probni rad u trajanju od 60 dana

 Poslove  kuhara/ice -  u dječjem vrtiću ne može obavljati osoba za čiji rad u dječjem vrtiću postoje zapreke iz članka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju.
Broj izvršitelja: 1 (jedan)
NAZIV SKUPINE POSLOVA: Poslovi prehrane, čišćenja i održavanja
NAZIV RADNOG MJESTA : POMOĆNA KUHAR/ICA PRALJA

UVJETI:SSS
 OPIS POSLOVA I ZADAĆA:
· pomoć kuharicama u nabavi namirnica

· pomoć kuharicama u pripremanju hrane

· serviranje i raspodijela obroka po skupinama

· redovito čišćenje i održavanje čistoće i higijene suđa,  kuhinje i prostora za spremanje hrane

· zamijena kuharice u njezinoj odsutnosti

· spremanje zimnice
· pranje, glačanje posteljnog rublja, te zavjesa i stolnjaka
· pranje pelena i odjeće za lutke
· pravilno rukovanje strojevima za pranje, sušenje i glačanje rublja

· održavanje prostora za pranje i glačanje
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· održavanje čistoće radne odjeće svih zaposlenih
· postavljanje i spremanje ležaljki
· dostava pošte i obavijesti

· nabavka  ostalih materijala koji su potrebni za djelatnost vrtića u tijeku dana

· zamijena spremačice u njezinoj odsutnosti

· pomoć čistačici oko održavanja vanjskog prostora i održavanja zgrade

· obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja
· obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja

·  podržava i unapređuje uvjete za ostvarenje prava djeteta, posebno zaštitu i sigurnost djeteta - podržava kulturu življenja Vrtića

· integracija procedura, protokola i timskog rada
Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta Za poslove pomoćne kuhara/ice - pralje može biti izabrana osoba: 

- koja ima srednju stručnu spremu kuharskog, pomoćnog kuharskog smjera ili nižu stručnu spremu ugostiteljskog smjera ili osnovnu školu 

- utvrđenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta 

- probni rad u trajanju od 60dana 

Poslove pomoćnog kuhara/ice - servira/ke u dječjem vrtiću ne može obavljati osoba za čiji rad u dječjem vrtiću postoje zapreke iz članka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju.
Broj izvršitelja: 1 (jedan)
NAZIV SKUPINE POSLOVA: Poslovi prehrane, čišćenja i održavanja
         NAZIV RADNOG MJESTA :SPREMAČICA

         UVJETI: osnovna ili SSS
 OPIS POSLOVA

Spremač/ica: 

- svakodnevno obavlja poslove čišćenja, higijene prostora u kojima borave djeca, 
- po pozivu odgojitelja pomaže kod izvanrednih okolnosti (povraćanje djece i slično) održava čistoću hodnika, ostalih prostora u objektu: čišćenje i premazivanje zaštitnim sredstvima pokućstva, pranje i dezinfekcija sanitarnih čvorova, svakodnevno čišćenje tepiha i prostirača,svakodnevno čišćenje okoliša objekta (ulaz, terase), čišćenje vrata, prozora, lustera, pranje i postavljanje zavjesa, 
- redovito presvlačenje dječje posteljine
 - svakodnevno postavljanje i raspremanje ležaljki - pranje i dezinfekcija stolova nakon obroka 
- zaključavanje Vrtića 
- brine o čistoći i urednosti Uprave Vrtića 
- vodi brigu o opskrbljenosti WC papirom, ručnicima, sapunom u sanitarnim prostorima svih radnika 
 - vodi brigu o redovitom spremanju - slanju na pranje posteljnog rublja svakodnevno postavlja ležaljke i posprema ih nakon dnevnog odmora djece 
– u suradnji s odgojiteljima dezinficira igračke (krupnu didaktiku) informira ravnatelja Vrtića o uočenim nedostacima 
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- podržava i unapređuje uvjete za ostvarenje prava djeteta, posebno zaštitu i sigurnost djeteta
 - podržava kulturu življenja Vrtića 
- integracija procedura, protokola i timskog rada.
· čišćenje igrališta i okoliša

· pranje prozora i vrata

· čišćenje rasvjetnih mjesta i zamijena izgorjeli žarulja 

· održavanje cvijeća i cvjetnjaka

· dostava pošte i obavijesti u slučaju potrebe

· obavlja i druge poslove po nalogu ravanatelja

· u odsutnosti pralje radi poslove pralje, u odsutnosti pomoćne kuharice, pomaže u kuhinji
Odgovornost: 
· odgovara za pravovremena i uredno obavljanje pomoćnih poslova u kuhinji i kuhinjski inventar, odgovara za čistoću vanjskih i unutarnjih prostora, odgovara za povjerene strojeve za čišćenje, za racionalna korištenje i trošenje sredstava za čišćenje i ekonomično korištenje potrošnog materijala.
Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

 Za obavljanje poslova radnog mjesta spremačice može biti izabrana osoba: 

- koja ima srednju stručnu spremu  ili nižu stručnu spremu

 - utvrđenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta 

- probni rad u trajanju od 3 (tri) mjeseca
Poslove spremača/ice  u dječjem vrtiću ne može obavljati osoba za čiji rad u dječjem vrtiću postoje zapreke iz članka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju.

Broj izvršitelja: 3 (tri)
NAZIV SKUPINE POSLOVA: Poslovi prehrane, čišćenja i održavanja
         NAZIV RADNOG MJESTA : DOMAR

         UVJETI:SSS

Poslovi održavanja objekata

 Domar- /vozač  obavlja sljedeće poslove i zadaće:

 - vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i njihovom redovitom servisiranju održava i provjerava ispravnost vodovodnih, električnih, plinskih i drugih instalacija u Vrtiću

 - vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaže ravnatelju mjere i sredstva za otklanjanje uočenih nedostataka 

- za popravke, koje ne može sam obaviti, dužan je naći stručnu osobu, prema uputama i u dogovoru s ravnateljem i tajnikom 

- najkasnije do 5. rujna tekuće godine podnosi ravnatelju godišnje izvješće o radu i plan rada za iduću godinu, kao i prijedlog potrebnih financijskih sredstava za otklanjanje uočenih
nedostataka i nabavku potrebnih sredstava za održavanje objekata i zaštitu na radu 

- brine se da inventar bude uvijek na svom mjestu, ispravan i dostupan korisnicima vrši samostalno stolarske, vodoinstalaterske, električarske i druge sitne popravke, prema svom
znanju i mogućnostima 
- nabavlja materijale za popravke svih vrsta instalacija u Vrtiću, opreme i drugog pravodobno osigurava laž ulje 
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- održava travnate površine i nasade oko Vrtića 
- pravovremena poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih nepogoda obavlja zidarske i ličilačke poslove, individualno ili sa ostalim radnicima

 - obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada, a po nalogu ravnatelja i tajnika Vrtića
- podržava i unapređuje uvjete za ostvarenje prava djeteta, posebno zaštitu i sigurnost djeteta - podržava kulturu življenja Vrtića 

- integracija procedura, protokola i timskog rada obavlja poslove zaštite od požara sukladno Pravilniku o zaštiti od požara
Odgovornost: 
· odgovara za redovno i pravovremena dostavljanje hrane i ostalog u područna odjeljenja, za pravilno rukovanje i održavanje vozila, za ispravno održavanje objekta, inventara, instalacija, prilaza objektima, vanjskog prostora te provođenje mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite.
Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
 Za obavljanje poslova radnog mjesta : domar - vozač može biti izabrana osoba:

 - koja ima srednju stručnu spremu stolarske, građevinske, metalske, strojarske, električarske ili vodoinstalaterske struke 

- koja poznaje osnovne poslove naprijed naređenih drugih struka (pored svoje osnovne struke) - položen ispit za zvanje rukovalac centralnog grijanja 

- položen ispit za vozača „B" kategorije 

- utvrđenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta 

- koja ima srednju stručnu spremu tehničkog smjera i položen stručni ispit iz područja zaštite od požara
- probni rad u trajanju od 5 (pet) mjeseca

Poslove domara/vozača u dječjem vrtiću ne može obavljati osoba za čiji rad u dječjem vrtiću postoje zapreke iz članka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju. 

Broj izvršitelja: 1(jedan)
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TABELARNI PRIKAZ ORGANIZACIJE I UNUTARNJEG USTROJSTVA RADNIH MJESTA S BROJEM ZAPOSLENIH RADNIKA I POTREBNIM UVJETIMA RADA

	NAZIV SKUPINE POSLOVA
	REDNI BROJ IZ SISTEMATI-ZACIJE
	RADNO MJESTO
	BROJ IZVRŠI-TELJA


	UVJETI

	Poslove organiziranja i vođenja poslovanja Vrtića
	      1
	RAVNATELJ
	   1
	Prema . Zakona o predšk. 24 i 25.Odgoju i naobrazbi

	Stručno- pedagoški poslovi
	      2
      
	PSIHOLOG

ODGOJITELJ

MED.SESTRA

POMOĆNIK /ASISTENT

POMOĆNI DJELATNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU
	  1

 2 u svakoj skupini
   1

Po potrebi

Po potrebi
	 Prema čl. 24.i 25. Zakona o predšk. odgoju i naobrazbi



	Pravni,administrativni,

knjigovodstveno- financijski poslovi

	       3
	TAJNIK I ADMINISTRATIVNO RAČUNOVODSTVENI RADNIK
	   1
	Prema Pravilniku o vrsti stručne spreme stručnih djelatnika te vrsti i stupnju stručne spreme ostalih djelatnika u dječjem vrtiću

SSS 


	Poslovi prehrane, čišćenja i održavanja
	     4
        
	GLAVNA KUHARICA

 KUHARICA

POMOĆNA KUHARICA PRALJA

SPREMAČICA

DOMAR/VOZAČ
	1
1
1

2
1
	Prema Pravilniku o vrsti stručne spreme stručnih djelatnika te vrsti i stupnju stručne spreme ostalih djelatnika u dječjem vrtiću 

SSS kuharica

NSS/SSS kuharica

SSS//NSS
SSS
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VI.   BORAVAK U PROSTORU VRTIĆA

Članak 29.

    Radnici, te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrtića samo tijekom radnog vremena Vrtića, izuzev roditeljskih satanaka, te sjednica odgojiteljskih i upravnih vijeća.

Članak  30.

      U prostoru je zabranjeno: 
 - pušenje
 - nošenje oružja
 - pisanje po zidovima i inventaru vrtića
 - unošenje i konzumiranje alkohola i narkotičkih sredstava
 - unošenje sredstava, opreme i uređaja koji mogu izazvati požar ili eksploziju
-   unošenje tiskovina nepoćudnog sadržaja
Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrtić strane osobe.

Svim osobama zabranjeno je dovoditi životinje u prostorije vrtića i radni okoliš.

Članak 31.

    Dužnost radnika  i drugih osoba koje borave u Vrtiću, skrbiti se o imovini Vrtića i ne je uništavati.

Članak  32.

    Radnici Vrtića moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrtića koja su im stavljena na raspolaganje. 

Svaki uočeni kvar na instalacijama električne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi kvar, radnici su dužni kvar prijaviti ravnatelju.

Članak  33.
   Radnici Vrtića se moraju kulturno, pristojno, s poštovanjem i profesionalno odnositi prema djeci, roditeljima i drugim osobama koje borave u Vrtiću.

Članak  34.

    Nakon isteka radnog vremena radnici su dužni uredno pospremiti radne materijale, dezinficirati stolove, didaktiku, zatvoriti prozore, isključiti električne aparate i zaključati radne prostorije.
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VII.  RADNO VRIJEME

Članak  35.

    Radno vrijeme Vrtića je od 6,30 do 17,00 sati, 5 radnih dana u tjednu.
Roditelji ili skrbnici dužni su u Vrtić dovesti čistu, urednu i zdravu djecu.

Članak  36.
     Radnici su dužni na posao dolaziti i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena, koje određuje ravnatelj.
Način evidencije nazočnosti na radu određuje ravnatelj.

VIII.   RAD S DJECOM

Članak  37.

   Odgojno-obrazovni rad s djecom u svim programima ustrojenim u Vrtiću odvija se u suglasju sa Programskim osnovama i Koncepcijom razvoja predškolskog odgoja i naobrazbe utvrđenog od Ministarstva nadležanog za predškolski odgoj . Znakovitost ovim Programskim osnovama daje fleksibilnost u postavi ustrojstva rada, planiranju i postavi neposrednih zadaća, te koncepciji rada sa nezaobilaznim zahtjevom humanističke razvojne osnove.

Rad s djecom provodi se u jasličkim i vrtičkim odgojnim skupinama, sukladno Godišnjem planu i programu Vrtića.
Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog članaka određuje se prema broju upisane djece, sukladno Državnom pedagoškom standardu predškolskog odgoja i naobrazbe, te Rješenju o upisu djece, usvojenom od strane Upravnog vijeća.
Članak 38.

    Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici dužni su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi urednu i čistu zaštitnu odjeću i obuću.

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

Članak  39.

    Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stručnim suradnicima kratko kod primanja djece, a individualni razgovor mogu dogovoriti u  vrijeme koje odredi odgojitelj ili stručni suradnik.
Članak   40.

    Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića «Radost» iz 2009.
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Članak  41.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od objave na oglasnoj ploči Vrtića.

KLASA: 601-02/25-01-1
URBROJ:2186-16-2-01-25-1
Ludbreg, Listopad, 2024.
                                                                            Predsjednica Upravnog vijeća:
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