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Temeljem €lanka 40. i 41. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/7 i
94/13) te ¢lanaka 28., 50. i 96. Statuta Djedjeg vrtiéa KriZ, Upravno vijeée Djedjeg vrtiéa
KriZ, uz prethodnu suglasnost Osnivata klasa: 69f-0Z #3-0/, 05  urbroj:

43 Y ///6' -0F 43~5 | nasjednici odrzanoj 34.40. L0}9godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

DJECJEG VRTICA KRIZ
1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
( : Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Djegj eg

vrtiéa Kriz (u daljnjem tekstu: Vrtiéa) ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo 1 sistematizacija poslova radnih mjesta,

- uvjeti koje zaposlem'(;,i meoraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta,
- radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima,

- druga pitanja od znadaja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti Vrtica.

II. UNUTARNIJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 2.

Vrtié u svom sastavu ima objekte u Krizu, Skolska 15 i Novoselcu, Hrvatske mladezi 23a.

i

U Vrticu rad s djecom organizira se u jasli€¢kim i vrtickim odgojnim skupinama iu predskoli.
Clanak 3.

. Tjedno radno vrijeme, dnevni raspored radnog vremena te ostvarivanje prava i obveza
roditelja i skrbnika djece uredit ée se Odiukom o radnom vremenu Djejeg vrtica KriZ.

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo Vrti¢a obuhvaca dijelove procesa rada medusobno povezane prema vrsti
i srodnosti poslova, a koji ¢ine jedinstvenu radnu cjelinu.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtiéa u cilju
ostvarivanja djelatnosti predSkolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 5.

Dijelovi procesa rada u vrtiéu utvrdeni su Statutom Vrti¢a, a obuhvacaju sljedece skupine
poslova:




- stru¢no-pedagoski poslovi,

- pravni, administrativni i ra®unovodstveno-financijski poslovi,

- pomo¢éno-tehnicki poslovi.

Clanak 6.

Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima koji se kao stalan sadrZaj rada jednog ili viSe zaposlenika izdvajaju u
okviru cjeline radnog procesa i ne narusavaju njegovo jedinstvo.

Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaéa:
- naziv radnog mjesta,
- uvjete koje zaposlenici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta,
- popis i opis poslova radnog mjesta. |
Clanak 7.

Broj izviSitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje uz suglasnost
Osnivaca, Upravno vijeée Vrtica za svaku pedagodku godinu planom potreba kadrova u
okviru godiSnjeg plana i programa rada Vrtica.

Za svoj rad zaposlenici su odgovorni ravnatelju Vrtiéa.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se naziv i uvjeti koje treba ispunjavati izvrsitelji te
opis poslova i zadataka.

Redni NAZIV RADNOG OPIS POSLOVAI STRUCNI I DRUGI

broj MIESTA ZADACA UVJETI

1. RAVNATELJ - planiranje i programiranje

Broj radnika:1 rada i razvoja, upravljanje | - zavrien

poslovanjem, organizacija | preddiplomski
rada sveutilisni studij ili
- Zastupanje i struéni studij u
predstavljanje Vrtica trajanju od najmanje
- praenje 1 ostvarivanje tri godine
zadaca odgojno- (baccalaureus,
obrazovnog rada, njege i baccalaurea):
zadtite djece rane i - odgojitelj/ca
predskolske dobi predskolske djece,
- unapredivanje kvalitete - nastavnik/ca
Zivota i rada djece i predskolskog odgoja
odraslih
- obavljanje svih ostalih - najmanje 5 godina
poslova utvrdenih radnog iskustva na




zakonom, odlukom

poslovima odgojitelja

osnivada, Statutom Vrti¢ai | ili struénog suradnika

drugim opéim aktima

Vrtica
VISA MEDICINSKA - planira i programira - sveucilisni
SESTRA — zadace zdravstvene zadtite | diplomski studij ili
ZDRAVSTVENI djece rane i predskolske specijalisti¢ki studij
VODITELY dobi, koordinira rad odgovarajuce vrste
10 sati tjedno zaposlenika u njihovu - zavrien
Broj radnika: poslove ostvarivanju preddiplomski
obavlja VSS med.sestra - organizira i unapreduje sveudilidni studij ili
koja radi u jaslicama kvalitetu prehrane djece strucni studij u

- organizira i unapreduje
sanitarno higijenske uvjete,

trajanju od najmanje
tri godine

brine za tjelesni razvoj i (baccalaureus,
zdravlje djece baccalaurea):
- obavlja i druge poslove - vi$a medicinska
vezane vz struku i poslove | sestra
po nalogu ravnatclja
ODGOJITELJI I - organizira i ostvaruje -sveudilisni
MEDICINSKE SESTRE proces odgojno — diplomski studij ili
Broj radnika: 11 odgoitelja | obrazovnog rada, njege i specijalisticki studij

+ 1 medicinska sestra u
jaslicama

zastite djece

- ostvaruje zadade za
zadovoljavanje osnovnih i
posebnih potreba

- ostvaruje zadace
permanentnog stru¢nog
usavr§avanja

- planira i ostvaruje
suradnju s roditeljima i
ostalim ¢imbenicima

- obavlja i druge poslove
vezane za odgoj i
obrazovanje i njegu djece,
te poslove po nalogu
ravnatelja

odgovarajuce vrste

- zavren
preddiplomski
sveulilisni studij ili
struéni studij u
trajanju od najmanje
tri godine
(baccalaureus,
baccalaurea):;

- odgojitelj/ca
predskolske djece,

- nastavnik/ca
predskolskog odgoja,

- NAPOMENA:
Medicinske sestre
mogu obavljati
opisane poslove

i zadade samo u
jaslicama i samo one
koje su bile u
radnom odnosu na
dan stupanja na
snagu Zakona

o predikolskom
odgoju i
naobrazbi , do 07.
veljade 1997.




VODITELJ
RACUNOVODSTVA,

ADMINISTRATIVNO-
RACUNOVODSTVENI
DIELATNIK I TAINIK

Broj radnika:1

- prati sve propise koji
reguliraju financijsko
poslovanje ustanove

- izraduje sve financijske
dokumente u skladu s
vaZecim propisima

- izraduje financijski plan s
izmjenama i dopunama

- izraduje godidnji i
periodi¢ni izvjestaj

- izraduje sva potrebna
financijska izvje$éa i
analize

- vodi glavnu knjigu i sve
pomodne knjige

- vodi blagajni¢ko
poslovanje

- radi obracun placa s
potrebnom
dokumentacijom

- evidentira, obraunava i
ispisuje roditeljske uplate
- obavlja poslove tajnika te
ostale administrativne
poslove :
-vodi personalne dosjee
zaposlenika i obavlja sve
poslove vezane na radne
odnose

obavlja daktilografske
poslove

- obavlja i druge poslove
vezane za struku po nalogu
ravnatelja

- zavrien -
preddiplomski i
diplomski sveuéilidni
studij ili integrirani
preddiplomski i
diplomski sveuéili¥ni
studij - diplomirani
ekonomist, odnosno
magistar/a struke,

- ili vi¥a stru¢na
sprema, odnosno
zavrien
preddiplomski
sveudili$ni studij ili
struéni studij
ekonomije u trajanju
od najmanje tri
godine (baccalaureus,
baccalaurea)

- potrebno je radno
iskustvo

KUHAR
Broj radnika: 2

- organizira i prati rad u
kuhinji

-svakodnevno prima i
provjerava kakvoéu i
koli¢inu ZiveZnih
namirnice

- radi na poslovima
pripreme, kuhanja i
serviranja obroka po
odjeljenjima

- brine o kvaliteti
namirnica i obroka te
racionalnom pripremanju
dnevnog obroka

- obavlja druge poslove

- srednja struéna
sprema kuhar/ica




vezane za prehranu, te
ostale poslove po nalogu
ravnatelja

SPREMACICA
Broj radnika: 3

- radi na odrZavanju €istocée
svih prostora za boravak
djece, sanitarija i svih
prateéih prostorija

- radi na odrZavanju gistoce
kancelarijskog prostora

- radi na odrZavanju &istoce
vanjskog prostora i igralista
- pomaze odgojiteljima pri
oblagenju djece i
odrZavanju reda u dje¢jim
garderobama i vr$i ostale
poslove po zahtjevu
odgojitelja '

- rasprema 1 sprema
leZaljke i dezinficira
igracke

- radi na poslovima pranja i
glacanja posteljina i drugog
rublja

- 8ije 1 vr8i razne popravke
na tekstilnim predmetima
vezano uz potrebe odgojno-
obrazovnog rada

- obavlja otpremne i
dostavljacke poslove (posta
1 drugi materijali)

- obavlja i druge poslove
po potrebi i po nalogu -
ravnatelja

- osnovna Skola

DOMAR
Broj radnika:1
20 sati tjedno

- odrZava sisteme
centralnog grijanja,
vodovodne i elektro
instalacije u objektima
Vrtia4- radi na poslovima
odrzavanja objekata,
obavlja popravke unutar i
izvan objekata i na igrali$tu
- odrzava strojeve za
kosnju i drugu opremu,
uredaje i alate

- ureduje okoli§ oko
objekata, Cisti snijeg

- radi poslove vezano uz
prijevoz i nabavu ( dostava
materijala za potrebe Vrtica
i dostava i otprema ostalog

- srednja strucna
sprema tehnicke ili
druge odgovarajuce
struke

- 12 mjeseci radnog
staZa u struci

- poloZen vozacki
ispit B kategorije




- A

materijala)
- obavlja ostale postove po
nalogu ravnatelja

Clanak 9.

Osobe zaposlene u Vrticu moraju ispunjavati i posebne uvjete utvrdene Zakonom o
predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07 i 94/13, ¢lanak 25.).

Clanak 10.

Ravnatelj Vrti¢a ima posebne ovlasti 1 skladu sa zakonom, Statutom i drugim opéim aktima.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 11.

Zaposlenici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju Pravilnikom
propisane uvjete stupnja ili vrste struéne spreme za obavljanje poslova i zadaca radnih mjesta
na kojima su zate¢eni danom stupanja na snagu pravilnika, nastavljaju s obavljanjem tih
poslova ako zakonom nije drugadije odredeno.

Clanak 12.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada Djeéjeg vrti¢a KriZ, Klasa: 601-02/09-01/02, Ur.broj: 238/16-79-09-01 od 23.02.2009.
godine.

Clanak 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Vrti¢a, a nakon $to je nadleZno
tijelo Opéine KriZ dalo suglasnost na isti. Isti je objavljen dana
34. 40, 2013..

Klasa:601-02/13-02/ O/
Ur.broj:238/16-79-13-05
Kriz, 24. 10. 2013. Predsjednik Upravnog vije¢a

Djecjeg vrtica Kri#:
Sandrino Rac ;

V.d. ravnateljica
Djegjeg vrtic¢a Kriz :
Ksenija G d
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