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Na temelju clanka 41. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne
novine* broj 10/97.,107/97. 1 94/13.), Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te
vrsti 1 stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrti¢u (,,Narodne novine broj
133/97.), te ¢lanka 53. Statuta Djecjeg vrti¢a Cari¢, Novalja, Upravno vijece, uz predhodnu
suglasnost Osnivaca KLASA: 012-02/19-01/02 URBROJ: 2125/06-02-19-3 od 19. rujna
2019.godine na sjednici odrzanoj 30. rujna 2019. godine donijelo je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I
NACINU RADA DJECJEG VRTICA CARIC

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrti¢a Cari¢ (u daljnjem
tekstu: Pravilnik), Dje¢ji vrti¢ Cari¢ ( u daljnjem tekstu: Vrti¢) utvrduje:
e unutarnje ustrojstvo i sistematizaciju poslova radnih mjesta,
uvjete koje djelatnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta,
uvjete probnog rada,
radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima,

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

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 2.

Unutarnje ustrojstvo Vrtica 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 Vrti¢a u cilju
ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja.

Djelatnost Vrti¢a obavlja se u sjediStu Vrtica Zeleni put 3, u kojem se izvode
programi:

- redoviti program,

- program predskole,

- redoviti program obogacen katolickim vjerskim odgojem.

Clanak 3.

Dijelovi procesa rada u Vrti¢u utvrdeni su Statutom Djecjeg vrti¢a, a obuhvacaju
sljedece skupine poslova:
1. Stru¢no-pedagoski poslovi,
2. Administrativni poslovi,
3. Tehnicki poslovi.



Clanak 4.

Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima koji se kao stalan sadrzaj rada jednog ili viSe djelatnika izdvajaju u
okviru cjeline radnog procesa ne narusavajuci njegovo jedinstvo.

Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca:

e naziv radnog mjesta,
e uvjete koje djelatnici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta,
e popis i opis poslova radnog mjesta.

Clanak 5.
Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijece
Vrtica za svaku pedagosku godinu planom potreba kadrova u okviru godiSnjeg plana i
programa rada Vrtica.
ITII. RADNA MJESTA S OVLASTIMA I ODGOVORNOSTIMA
Clanak 6.
Ravnatelj Vrti¢a ima posebne ovlasti 1 odgovornosti sukladno Statutu i drugim opéim
aktima Vrtica.
IV. NAZIVI RADNIH MJESTA 1 UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
RADNIH MJESTA
Clanak 7.
Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta, djelatnici moraju ispunjavati opce

uvjete utvrdene zakonom i Pravilnikom o vrsti strune spreme strucnih djelatnika te vrsti i
stupnju strucne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu.

1. STRUCNO — PEDAGOSKI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA OPCI UVJETI

1.1.ODGOJITELJ - osoba koja ispunjava uvjete propisane
Zakonom i Pravilnikom o vrsti stru¢ne
spreme stru¢nih djelatnika te vrsti
1 stupnju struéne spreme ostalih
djelatnika u djecjem vrti¢u
- probni rad 90 dana

1.2. ODGOJITELJ/UCITELJ - osoba koja ispunjava uvjete propisane
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(za krace programe)

1.3. PEDAGOG

1.4. PSIHOLOG

1.5. STRUCNJAK EDUKACIJSKO-

REHABILITACIJISKOG PROFILA

1.6. MEDICINSKA SESTRA
(zdravstveni voditelj)

2. ADMINISTRATIVNI POSLOVI

2.1. TAJNIK

2.2. VODITEL] RACUNOVODSTVA

Zakonom i Pravilnikom o vrsti stru¢ne
spreme strucnih djelatnika te vrsti i
stupnju stru¢ne spreme ostalih
djelatnika u djecjem vrti¢u

- probni rad 90 dana

osoba koja ispunjava uvjete propisane
Zakonom i Pravilnikom o vrsti stru¢ne
spreme strucnih djelatnika te vrsti

1 stupnju stru¢ne spreme ostalih
djelatnika u djecjem vrti¢u

- probni rad 90 dana

- osoba koja ispunjava uvjete propisane
Zakonom i Pravilnikom o vrsti strucne
spreme stru¢nih djelatnika te vrsti
1 stupnju strué¢ne spreme ostalih
djelatnika u dje¢jem vrticu

- probni rad 90 dana

- osoba koja ispunjava uvjete propisane
Zakonom i Pravilnikom o vrsti stru¢ne
spreme stru¢nih djelatnika te vrsti
1 stupnju stru¢ne spreme ostalih
djelatnika u dje¢jem vrti¢u

- probni rad 90 dana

osoba koja ispunjava uvjete propisane
Zakonom i Pravilnikom o vrsti stru¢ne
spreme struénih djelatnika te vrsti

1 stupnju strucne spreme ostalih
djelatnika u djec¢jem vrti¢u

- probni rad 90 dana

- osoba koja ispunjava uvjete propisane
Zakonom 1 Pravilnikom o vrsti stru¢ne
spreme stru¢nih djelatnika te vrsti
1 stupnju stru¢ne spreme ostalih
djelatnika u dje¢jem vrticu

- probni rad 90 dan

- osoba koja ispunjava uvjete propisane



2.3. ADMINISTRATIVO -
RACUNOVODSTVENI
DIJELATNIK

3. TEHNICKI POSLOVI

3.1. KUHAR

3.2. POMOCNI KUHAR

3.3. SPREMACICA

3.4. DOMAR

3.5. SVELJA, PRALJA, SIVAC

Zakonom i Pravilnikom o vrsti stru¢ne
spreme strucnih djelatnika te vrsti

1 stupnju stru¢ne spreme ostalih
djelatnika u djecjem vrti¢u

probni rad 90 dana

- osoba koja ispunjava uvjete propisane

Zakonom 1 Pravilnikom o vrsti stru¢ne
spreme stru¢nih djelatnika te vrsti
1 stupnju stru¢ne spreme ostalih
djelatnika u dje¢jem vrti¢u
probni rad 90 dana

osoba koja ispunjava uvjete propisane
Zakonom i Pravilnikom o vrsti stru¢ne
spreme stru¢nih djelatnika te vrsti

1 stupnju strué¢ne spreme ostalih
djelatnika u dje¢jem vrticu

probni rad 90 dana

osoba koja ispunjava uvjete propisane
Zakonom i Pravilnikom o vrsti stru¢ne
spreme stru¢nih djelatnika te vrsti

1 stupnju struéne spreme ostalih
djelatnika u djecjem vrti¢u

probni rad 90 dana

osoba koja ispunjava uvjete propisane
Zakonom 1 Pravilnikom o vrsti stru¢ne
spreme stru¢nih djelatnika te vrsti

1 stupnju stru¢ne spreme ostalih
djelatnika u dje¢jem vrti¢u

probni rad 90 dana

osoba koja ispunjava uvjete propisane
Zakonom 1 Pravilnikom o vrsti stru¢ne
spreme stru¢nih djelatnika te vrsti

1 stupnju stru¢ne spreme ostalih
djelatnika u dje¢jem vrti¢u

ispit za lozaca centralnog grijanja
vozac¢ B kategorije

probni rad 90 dana

osoba koja ispunjava uvjete propisane
Zakonom i Pravilnikom o vrsti stru¢ne
spreme stru¢nih djelatnika te vrsti

i stupnju struéne spreme ostalih



djelatnika u dje¢jem vrti¢u

- probni rad 90 dana
3.6. POMOCNI DJELATNIK ZA NJEGU, - osoba koja ispunjava uvjete propisane
SKRB I PRATNJU Zakonom i Pravilnikom o vrsti stru¢ne

spreme strucnih djelatnika te vrsti
1 stupnju strucne spreme ostalih
djelatnika u djecjem vrti¢u

- probni rad 90 dana

Svi djelatnici moraju, osim posebnih uvjeta ispunjavati 1 druge uvjete propisane
Zakonom o predskolskom odgoju i naobrazbi i Pravilnikom o vrsti i stupnju strucne spreme.

Djelatnici na poslovima prehrane moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja
se utvrduje prije pocetka rada i povremeno u tijeku rada sukladno Zakonu i drugim vaze¢im
propisima.

V. OPIS POSLOVA
1. STRUCNO - PEDAGOSKI POSLOVI
1.1. ODGOJITELJ

Provodi odgojno — obrazovni program rada s djecom rane 1 predskolske dobi 1 stru¢no
promislja odgojno — obrazovni proces u odgojno — obrazovnoj skupini. Pravodobno planira,
programira i vrednuje odgojno — obrazovni rad u dogovorenim razdobljima. Prikuplja,
izraduje 1 odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom i funkcionalnom
uredenju prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti. Radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba
djece 1 njihovih razvojnih zadaca te poti¢e razvoj svakoga djeteta prema njegovim
sposobnostima. Vodi dokumentaciju o djeci 1 radu te zadovoljava stru¢ne zahtjeve u
organizaciji 1 unapredenju odgojno — obrazovnog procesa. Suraduje s roditeljima,
struénjacima 1 stru¢nim timom u Dje¢jem vrti¢u kao 1 s ostalim sudionicima u odgoju i
obrazovanju djece rane i1 predSkolske dobi u lokalnoj zajednici. Odgovara za provedbu rada s
djecom kao i za opremu 1 didakticka sredstva kojima se koristi u radu. Sudjeluje u
kolektivhom i individualnom stru¢nom usavrSavanju prema planu ustanove, sudjeluje u radu
odgojiteljsko-zdravstvenog vijeca, te obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Odgovornost: odgovara za kvalitetu 1 realizaciju plana 1 programa rada odgojne
skupine, povjerenu opremu, didaktiku i sigurnost djece i ostalih.

1.2. ODGOJITELJ/UCITELJ
(za krace programe)

Provodi odgojno — obrazovni program rada s djecom rane i predSkolske dobi i stru¢no
promislja odgojno — obrazovni proces u odgojno — obrazovnoj skupini. Pravodobno planira,
programira i vrednuje odgojno — obrazovni rad u dogovorenim razdobljima. Prikuplja,
izraduje 1 odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom 1 funkcionalnom
uredenju prostora za izvodenje razlicitih aktivnosti. Radi na zadovoljenju svakida$njih potreba



djece i1 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,
strucnjacima 1 stru¢nim timom u Dje¢jem vrti¢u kao i s ostalim sudionicima u odgoju i
obrazovanju djece rane i predskolske dobi u lokalnoj zajednici. Odgovara za provedbu rada s
djecom kao i1 za opremu i didakticka sredstva kojima se koristi u radu. Sudjeluje u
kolektivnom i individualnom stru¢nom usavr$avanju prema planu ustanove, sudjeluje u radu
odgojiteljsko-zdravstvenog vijeca, te obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Odgovornost: odgovara za kvalitetu 1 realizaciju plana i programa rada odgojne
skupine, povjerenu opremu, didaktiku i sigurnost djece i ostalih.

1.3. PEDAGOG

Prati realizaciju odgojno — obrazovnog rada, stru¢no pridonosi maksimalnoj
efikasnosti odgojno — obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno — obrazovni proces;
predlaze inovacije, suvremene metode 1 oblike rada; predlaze, sudjeluje 1 pomaze
odgojiteljima u ostvarivanju programa stru¢nog usavr$avanja i njihova cjelozivotnog
obrazovanja; ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaze im u odgoju i obrazovanju djece te
rjeSavanju odgojno — obrazovnih problema; suraduje s drugim odgojno — obrazovnim
¢imbenicima; pridonosi razvoju timskog rada u Djecjem vrti¢u; javno predstavlja odgojno —
obrazovni rad Djec¢jeg vrti¢a. Sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada, analizira
prikupljene podatke o rezultatima u ostvarivanju programa rada, sudjeluje u izradi godiSnjeg
izvjesca o stanju i uspjehu u odgojno-obrazovnom procesu te obavlja ostale poslove po nalogu
ravnatelja.

Odgovornost: odgovara za realizaciju programa rada.

1.4. PSIHOLOG

Prati psihofizicki razvoj i1 napredovanje pojedinacnog djeteta, postavlja razvojne
zadace 1 skrbi se o psihickom zdravlju djece. Svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog
rada u dje¢jem vrti¢u i1 sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djecjih prava.
Posebno je vazna uloga psihologa u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama (djece s teSko¢ama 1 darovite djece) 1 promisSljanju razvojnih zadaca za njihovo
napredovanje prema sposobnostima. Radi i s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama i njihovim roditeljima na emocionalno-psiholoSkome snaZenju obitelji za
kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta. Suraduje i1 sudjeluje u programima stalnog
usavrSavanja odgojitelja, s roditeljima i1 lokalnom zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u
dje¢jem vrticu. Povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi, koristi
se supervizijskom pomo¢i 1 sudjeluje u istraZzivanjima u dje¢jem vrti¢u te javno prezentira
rezultate. Sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada, analizira prikupljene podatke o
rezultatima u ostvarivanju programa rada, sudjeluje u izradi godiSnjeg izvjeS¢a o stanju i
uspjehu u odgojno-obrazovnom procesu te obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Odgovornost: odgovara za realizaciju programa rada.

1.5. STRUCNJAK EDUKACIISKO - REHABILITACIISKOG PROFILA — logoped

Radi na prevenciji poremecaja govora, jezika i glasa s djecom s teSko¢ama u razvoju,
djecom jaslickog i vrtickog wuzrasta u primarnom programu. Obavlja terapeutski rad —
rehabilitacija govora, jezika i glasa s individualnim programima rada, planira i priprema
individualni program rada. Vodi logopedsku dokumentaciju po skupinama i o svakom



evidentiranom djetetu. Provodi program logopedske edukacije kroz radionice, individualne
konzultacije te preporucuje struc¢nu literaturu. Vodi dokumentaciju o suradnji s odgojiteljima.
Radi s roditeljima djece u terapiji, provodi edukaciju i savjetovanje kroz razne oblike. Vodi
dokumentaciju o suradnji s roditeljima. Suraduje s Poliklinikom za rehabilitaciju govora i
slusanja SUVAG, Centrom za djecu s motorickim oste¢enjima GOLJAK, Centrom za zastitu
majke i djeteta-Klinika za djecje bolesti Zagreb, Centrom za obrazovanje gluhih i slabovidnih
osoba «VINKO BEK» i «<SLAVA RASKAJ», s osnovnom $kolom, Agencijom za odgoj i
obrazovanje. Sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada, te mjese¢nog i tjednog plana
1 programa rada logopeda i valorizacije rada te GodiSnjeg Izvjes¢a. Stru¢no se usavrSava u
individualnom terapeutskom radu, prati strucnu literaturu. Prisustvuje stru¢nim skupovima i
seminarima, te obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.
Odgovornost: odgovara za realizaciju programa rada.

1.6. MEDICINSKA SESTRA- zdravstveni voditelj

Radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece i u timu sa strucnim
suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim c¢imbenicima sudjeluje u
ostvarivanju tih zadataka.VrSi nadzor higijenskog stanja i odrZavanje ¢istoce u prostoru u
kojem borave djeca i vanjskih povrSina, kontrola pravilnog ¢iS¢enja 1 odrzavanja svih
prostorija, opreme, igrac¢aka, sudjelovanje u nadzoru mikroklimatskih uvjeta boravka djece,
kontrola opée i posebne higijene djece i radnika, higijenske uporabe posuda, ruc¢nika,
maramica, higijenske odjece 1 obuce, kontrola noSenja zastitne odjece i obuce radnika, briga o
dezinfekeciji, dezinsekciji 1 deratizaciji, provodenje higijensko-epidemioloskih mjera: nadzor
nad pravovremenim sanitarnim pregledima radnika, pracenje epidemioloske situacije i
provodenje protuepidemioloskih mjera, briga o trijaZi i izolaciji oboljele djece.

Prac¢enje prehrane, pripreme hrane i unapredenje: sudjelovanje u sastavljanju jelovnika,
primjena normativa prehrane, provjera kvalitete i kvantitete pripremljenih jela, sudjelovanje u
pracenju utjecaja prehrane na rast, razvoj i1 zdravlje djece, nadzor nad sanitarno-higijenskim
uvjetima u prostorijama za pripremu hrane, procesa pripreme i distribuciju hrane, kontrola
opreme inventara i funkcionalnosti kuhinje, kontrola ispravnosti Ziveznih namirnica, pracenje
1 kontrola postupaka s posudem 1 priborom za jelo ( pranje, dezinfekcija, prac¢enje 1 kontrola
higijene pri serviranju i konzumaciji, te pracenje neutroSenih koli¢ina jela, organizacija
sanitarno-higijenskog nadzora, te poduzimanje mjera, redovne kontrole uzoraka hrane:
kalorijski kvantitativno, kontrola mikrobioloske ispravnosti gotove hrane i namirnica,
kontrole prema epidemioloskoj indikaciji ( brisevi radnih povrSina i1 predmeta, brisevi ruku
osoblja u kuhinji) na mikrobiolosku ¢istocu.

Rad na organizaciji 1 provodenju zdravstvene zaStite: otvaranje zdravstvenih kartona,
organizacija i sudjelovanje pri sistematskim 1 kontrolnim pregledima, organizacija i
sudjelovanje pri odlasku na zimovanje i ljetovanje, organizacija i vodenje antropometrijskih
mjerenja djece, pracenje izostanaka djece 1 analiza kretanja oboljele djece, briga o trijazi djece
u izolaciji, pruzanje prve pomoci, zbrinjavanje djeteta, osiguranje medicinske pomoci,
pracenje 1 analiza povreda djece, provodenje mjera profilakse te mjera primarne prevencije,
pracenje 1 nadzor djece koja imaju posebne potrebe u njezi, pracenje epidemioloske situacije i
poduzimanje mjera, vodenje dokumentacije, briga o nabavi sanitetskog materijala, lijekova,
sredstava za dezinfekciju, provodenje 1 organizacija posebnih preventivnih aktivnosti,
unapredivanje zdravstvene zastite, provodenje zdravstvenog odgoja djece, roditelja i radnika,
provodenje intervjua s roditeljima novoupisane djece.

Unapredenje njege, briga za tjelesni razvoj i zdravlje djece, briga o pravilnom
odvijanju dnevnih aktivnosti, pra¢enje pravilne organizacije rada s djecom obzirom na
klimatske 1 stvarne uvjete, briga o osiguravanju kontinuirane njege 1 odgoja.



Vodenje zdravstvene dokumentacije i evidencije.

Planiranje, organizacija i koordinacija rada na provodenju zdravstvene zastite: izrada i
realizacija programa zdravstvene zastite, ucestvovanje u izradi GodiSnjeg plana i programa
rada, izrada GodiSnjeg plana medicinske sestre, suradnja s higijensko-epidemioloSkom
sluzbom, sudjelovanje u organizaciji zimovanja i ljetovanja, sudjelovanje u organizaciji rada
odgojno-obrazovnih radnika, sudjelovanje u planiranju i programiranju njege 1 zaStite u
odgojnim skupinama, sudjelovanje pri prijemu djece, te formiranje odgojnih skupina,
ucestvovanje u izradi i provodenju odgojno-obrazovnog procesa, sudjelovanje pri stru¢nom
usavrSavanju radnika, te provodenje individualnog stru¢nog usavrSavanja medicinske sestre,
suradnja s razliCitim sudionicima u svezi provodenja zdravstvene zaStite u Vrticu,
organizacija stru¢nog usavrSavanja radnika koji obavljaju tehnicke poslove (higijenski
minimum), vodi satnicu tehnickih radnika, te obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Odgovornost: odgovara za kvalitetu i kvantitetu prehrane, te za mikrobioloSku
ispravnost, odgovara za higijenu kuhinje kao 1 cijelog objekta, odgovara za redovito
provodenje sanitarnih pregleda radnika, za ispravnost rada u kuhinji i higijenu vanjskog
prostora.

2. ADMINISTRATIVNI POSLOVI
2.1. TAJNIK

Pravni poslovi: prati i prouava Zakon i preostale propise, izraduje prijedlog opc¢ih
akata, organizira proceduru njihova donosenja, sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa
rada 1 IzvjeS¢a o realizaciji GodiSnjeg plana 1 programa rada, po ovlaStenju ili punomoci
ravnatelja zastupa ustanovu pred nadleznim organima, obavlja tehnicke poslove za prijem
djece.

Kadrovski poslovi: organizira poslove radnih odnosa, sudjeluje u izradi Plana
koriStenja godiS$njih odmora, vodi evidenciju nazo¢nosti djelatnika na poslu, izdaje potvrde u
svezi s radom i radnim odnosima, odlukama organa upravljanja.

Poslovi organa upravljanja i op¢i poslovi: organizira i priprema materijal za rad organa
upravljanja, vodi zapisnike sa sjednica organa upravljanja, pruza stru¢nu 1 pravnu pomo¢ svim
organima Vrti¢a, izraduje statisticka i1 druga izvjesc¢a, prima stranke i pruza im stru¢nu pomo¢
u svezi ostvarivanja prava u okviru djelatnosti vrti¢a, priprema materijale i dokumentaciju za
nadzor inspekcijskih organa, organizira zastitu na radu.

Odgovornost: odgovara za pravovremeno obavljanje pravnih, kadrovskih rokova,
azurnosti op¢ih akata i pravovremenog obavljanja svih zadataka potrebnih za organizaciju
djelatnosti.

2.2. VODITEL] RACUNOVODSTVA

Organizacija rada: organizira rad u racunovodstvu uz poStivanje rokova vezanih za
financijsko poslovanje, priprema financijska izvje$¢a za organe upravljanja, prati i uskladuje
rad racunovodstva sa zakonskim propisima, organizira arhiviranje racunovodstvenih
dokumenata, kontrolira rad ekonoma i administrativno-raunovodstvenog djelatnika.

Racunovodstveni poslovi: knjizi financijske dokumente, izraduje periodi¢ne 1 godiSnje
obracune, obrac¢unava place djelatnika, ispostavlja propisane obrasce i izdaje potvrde o placi
djelatnika, obraCunava amortizaciju osnovnih sredstava.

Odgovornost: odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje raunovodstva i
dokumentaciju racunovodstva.
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2.3. ADMINISTRATIVNO — RACUNOVODSTVENI DJELATNIK

Sudjeluje u pripremi obracuna place, vodi skladisSnu dokumentaciju (primke, izdatnice,
skladiSne kartice, vodi blagajnic¢ki dnevnik, ispostavlja putne naloge, dokumente za djecji
doplatak, vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna i vr$i pla¢anje dobavljacima.

Odgovornost: odgovara za zakonitost i pravovremenost navedenih poslova.

3. TEHNICKI POSLOVI
3.1. KUHAR

Organizira proces pripreme obroka prema jelovniku i broju djece, sudjeluje u
sastavljanju jelovnika, sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, nadzire i stru¢no pomaze
pomo¢noj kuharici, odgovara za utroSak pojedinih namirnica, pazi na odrzavanje higijene u
kuhinji, priru¢nom skladistu posuda, vodi brigu o pravovremenoj nabavi dotrajalog i
uniStenog posuda, obavlja dnevni obracun utroska ziveznih namirnica.

Odgovornost: odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu i kvantitetu hrane,
za mikrobioloSku ispravnost hrane, za pravovremeno servisiranje obroka, za higijenu kuhinje,
inventara i ziveznih namirnica, za provodenje mjera zastite na radu.

3.2. POMOCNI KUHAR

Prema datim uputama obavlja sve faze pripremanja obroka, obavlja pomoc¢ne poslove
raspodjele obroka po odgojnim skupinama, pere i dezinficira sude koriSteno za pripremanje i
podjelu obroka, kao i cjelokupni prostor kuhinje, obavlja i druge pomoéne poslove po nalogu
kuhara.

Odgovornost: odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje poslova u kuhinji i za
kuhinjski inventar.

3.3. SPREMACICA

Svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja prostora u kojem borave djeca, svakodnevno
vr§i pranje 1 dezinficiranje sanitarnih ¢vorova, svakodnevno dezinficira podove dnevnih
boravaka, po dogovoru vrsi ¢iS¢enje tepiha i prostiraca, vrsi svakodnevno ¢is¢enje okolisa, po
dogovoru vrsi pranje prozora, zavjesa, djecje posteljine, vodi brigu o opskrbljenosti sanitarija
papirnatom konfekcijom, otkljucava i zakljucava objekt, odrZava ¢istocu posteljine.

Odgovornost: odgovara za pravovremeno 1 kvalitetno izvrSavanje gore navedenih
poslova.

3.4. DOMAR-LOZAC

Poslovi loZenja: svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja 1 instalacija
centralnog grijanja, vrsi redovito CiS€enje instalacija centralnog grijanja, odrzava cistocu
postrojenja i kotlovnice.

Poslovi domara: odrzava u ispravnom stanju cjelokupni inventar, kontrolira 1 popravlja
sanitarno-higijenske uredaje, obavlja sitne popravke inventara, popravlja i odrzava sprave
djecjeg igraliSta, boji oSteCene zidove, odrzava vanjske zelene povrSine i igraliste, redovito
vr$i kontrolu ispravnosti opreme, odrzava CistoCu prilaza objekta u zimskim mjesecima,
redovito obilazi objekte 1 utvrduje eventualne kvarove te ith u okviru svojih moguénosti
otklanja, obavlja poslove prijevoza za potrebe djelatnosti, brine o ispravnosti vozila.
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Odgovornost: odgovara za redovno 1 pravovremeno obavljanje gore navedenih
poslova te mjera protupozarne zastit

3.5. SVELJA, PRALJA, SIVAC

Vrsi pranje, glacanje 1 Sivanje djecje posteljine, zavjesa i svega rublja koje se koristi u
objektu.

Odgovornost: odgovara za pravovremeno 1 kvalitetno izvrSavanje gore navedenih
poslova.

3.6. POMOCNI DJELATNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU

Boravi s pojedinim djetetom s teSko¢ama u razvoju, preuzima i predaje dijete
odgojiteljima odnosno roditeljima, obavlja poslove njege i skrbi, vodi brigu o odgovarajucoj
skrbi za dijete, presvlac¢i ga, pomaze kod prijema i raspodjele obroka te pri samom obroku;
pomaze u odrzavanju higijene i dezinficiranju igracaka i opreme te obavlja poslove ¢iS¢enja 1
odrzavanja prostora odgojno-obrazovnih skupina.

Odgovornost: odgovoran za prijem i predaju djece, njegu i skrb djece, pravovremeno
obavljanje poslova i sredstava za rad.

VL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.

Ovaj Pravilnik moze se mijenjati 1 dopunjavati samo na nacin i u postupku po kojem je
donesen.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.
Clanak 10.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik ounutraSnjem ustroju i
nacinu rada Djecjeg vrtica Cari¢ (Klasa: 601-02/13-01/14, Urbroj: 2125/41-01-13-01 od 23.
prosinca 2013.g.), Izmjena i dopuna Pravilnika o unutrasnjem ustroju i nacinu rada Djec¢jeg
vrtica Cari¢ (Klasa: 601-05/14-01/04, Urbroj: 2125/41-02-14-07 od 16. svibnja 2014.g.),
Izmjena i dopuna Pravilnika o unutra§njem ustroju i nacinu rada Djecjeg vrtica Cari¢ (Klasa:
601-05/15-01/34, Urbroj: 2125/41-02-15-05 od 23. prosinca 2015.g.) i Izmjena i dopuna
Pravilnika o unutra$njem ustroju i nacinu rada Djecjeg vrti¢a Cari¢ (Klasa: 601-05/17-01/08,
Urbroj: 2125/41-02-17-05 od 27. ozujka 2017.g.).

KLASA: 012-03/19-01/02
URBROIJ: 2125/41-02-19-04
Novalja, 30. rujna 2019. g.
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Predsjednica Upravnog vijeca

Silvija Hodak Tauzer, dipl.iur.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu 1 na¢inu rada donesen je na sjednici Upravnog vijeca
dana 30. rujna 2019. godine, objavljen je na oglasnoj ploci djecjeg vrti¢a dana 30. rujna 2019.
godine, a stupio je na snagu dana 8. listopada 2019. godine.

Ravnateljica

Sandra Karavani¢, prof.

13



