Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine 10/97,
107/07, 94/13, 98/19 i 57/22) i ¢&lanka 49. Statuta Djegjeg vrtica Svetog Pavla apostola od
Y. {1.  2022. godine, a uz prethodnu suglasnost osnivaca Splitsko-makarske nadbiskupije,

Zupe Svetog Pavla apostola, Split, Pujanke 14, OIB 64552172220, od Q. 02, 2023.
godine, Upravno vije¢e Djedjeg vrtica Svetog Pavla apostola na sjednici odrzanoj dana
03. 01. 2023. godine donosi
PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA DJECJEG VRTICA
SVETOG PAVLA APOSTOLA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djedjeg vrti¢ Svetog Pavla apostola (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje unutarnje ustrojstvo i sistematizaciju poslova radnih
mjesta, uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta, uvjete
probnog rada, radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima te druga pitanja od
znadenja za rad i obavljanje posiova koji proizlaze iz djelatnosti odgoja i obrazovanja u
Djegjem vrti¢u Svetog Pavla apostola (u daljnjem tekstu: Vrtic)

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

Clanak 2.

(1) Viti¢ se bavi predSkolskim odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane 1 predskolske
dobi poradi poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota
sukladno Zakonu o predskolskom odgcju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon),
propisima donesenim na osnovi Zakona, Nacionalnom kurikulumu za predskolski odgoj i
obrazovanje, kurikulumu i godiSnjem planu rada Vrtica, odredbama Statuta Vrtica i
ostalim pod zakonskim aktima.

[I. UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 3.

(1) Unutarnjim ustrojstvom Vitica povezuju se svi oblici rada i djelatnosti prema vrsii i
srodnosti programa i poslova, kake bi se ostvarivali primjereni rezultati rada u procesu
predskolskog odgoja dicce, primjereno zacoveljavanje njthovih potreba i interesa te rad
Vrtiéa kao javne siuzbe.



(2) Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtica u cilju
ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja.

Clanak 4.

(1) U Vrti¢u se ostvaruju sljedeci programi:

- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane 1 socijalne
skrbi djece rane i predikolske dobi, koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te
njihovim moguénostima i sposobnostima,

- programi ranog ucenja stranih jezika i druge programe umjetnickog, kulturnog,
vjerskog i sportskog sadrzaja,

- programi predskole 1

- drugi programi u skladu s potrebama djece i zahijevima roditelja.

(2) Programe iz stavka 1. ovog &lanka Vrtié provodi uz prethodnu suglasnost ministra
nadleZnog za obrazovanje.
(3) U ostvarivanju vjerskog odgoja koristi se Program katolickog vjerskog odgoja djece
predskolske dobi.
Clanak 5.

(1) Rad Vrti¢a ustrojava se u sjediStu Vrtica na adresi Spiit, Pujanke br. 14.
Clanak 6.

(1) Ravnatelj je odgovoran za planiranje i ostvarivanje godiSnjeg plana i programa rada
Vrtica te ukupne zadae Vrtica, a posebno je odgovoran za uspostavljanje struc¢no
utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 7.

(1) Unutarnjim ustrojstvom Vrtica skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstaju se na:
Odgojno-obrazovne poslove:
- vodenje poslova Vrtica,
- poslovi stru¢nog i odgojno-obrazovnog rada, ‘
- poslove zdravstvene zastite i njege djece,
Ostale poslove:
- administrativno-stru¢ne poslove,
- ratunovodstveno-financijske poslove,
- poslovi prehrane djece,
- poslovi odrzavanja €istoce,
- poslovi tehni¢kog odrzavanja.

Clanak 8.

(1) Poslovi vodenja poslovanja Vrti¢a sadrze: ustrojavanje Vrti¢a, vodenje rada i poslovanja,
planiranje i programiranje rada, pracenje ostvarivanja Godi$njeg plana i programa rada,
suradnju s roditeljima i drugim Cimbenicima predskolskog odgoja, te druge poslove u
svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.



Clanak 9.

(1) Poslovi struénog odgojno-obrazovnog rada u Vrti¢u ostvaruju se: provodenjem programa
predskolskog odgoja i naobrazbe, aktivnostima iz oblasti kulture i tjelesne kulture,
socijalizacijom djece i pripremom za polazak u osnovnu skolu, organiziranje rada s
nadarenom djecom, struéno usavrSavanje odgajatelja i zdravstvenih zaposlenika,
savjetovanje s roditeljima i stru¢nim organima, vodenje pedagoSke 1 zdravstvene
dokumentacije te radom stru¢nih tijela obavljanjem ostalih poslova u svezi s odgojno-
obrazovnim radom.

Clanak 10.

(1) Poslovi zdravstvene zastite i njege djece: pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja
djece, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti, njegu i ishranu djece radi osiguranja
pravilnog psihofizic¢kog rasta i razvoja djece, osiguravanje i odrzavanje higijenskih uvjeta
prostora u kojemu borave djeca, poduzimanje mjera kojima se zaSticuje 1 unaprjeduje
zdravlje djece te ostvarivanje dnevnog odmora i rekreacije djece.

Clanak 11.

(1) Administrativno-struéni poslovi sadize: normativno-pravne i administrativne poslove,
kadrovske poslove, opée poslove, vodenje propisane dokumentacije i evidencije, poslove
u svezi s radnim odnosima, ugovora koje Vrti¢ sklapa, primjenu Zakona i propisa
donesenih na Zakonu, suradnju s organima upravljanja i drugim tijelima, zapremanje i
otpremanje poste, urudzbiranje 1 pismohranu, te obavljanje drugih stru¢nih poslova
potrebnih za rad i poslovanje Vrtica.
Clanak 12.

(1) Racunovodstveno-financijski poslovi ~ sadrze: financijske, raunovodstvene i
knjigovodstvene poslove, obracun i isplatu place, naknada, poreza, doprinosa 1 drugih
materijalnih izdataka, obracun korisni¢kih usluga, organiziranje poslova primanja i
izdavanje materijala i sitnog inventara, izradu financijskog plana, izradu financijskog
izvieséa, blagajnicke 1 druge poslove utvrdene propisima o ra¢unovodstvenom

poslovanju.

Clanak 13.

(1) Poslovi prehrane djece obuhvacaju: nabavu hrane i opreme, pripremanje obroka,
serviranje obroka i svakodnevno spremanje kuhinjskog i drugog prostora po zavrsetku
jela, odrzavanje &istoce u prostorima gdje se priprema i servira hrana djeci kao i posuda
za pripremanje i serviranje hrane te Guvanje prehrambenih artikala.

Clanak 14.

(1) Poslovi odrzavanja Cistoce obuhvacaju: ¢i¥éenje unutarnjih prostora, podova, prozora i
ostalih staklenih povrSina, namjestaja i druge opreme, is¢enje i uredenje vanjskog
okolisa, te ostale poslove u svezi Cis¢enja i odrzavanja prostora i objekata Vrtica.



Clanak 15.

(1) Poslovi tehni¢kog odrzavanja zgrade i inventara sadrze: ¢uvanje i odrzavanje imovine
vrtica, odrzavanje uredaja i opreme za grijanje-hladenje, odrzavanje instalacija, popravak
opreme i sredstava Vrtica, nabavku materijala za odrzavanje i popravke, otklanjanje
kvarova te odrzavanje vanjskog prostora.

Clanak 16.

(1) Svi dijelovi procesa rada u Vrtiéu imaju osnovau zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje programa njege, odgoja i zastite djece, odnosno uvjete za unapredivanje rada
i ostvarivanje ukupne zadace Vrtiéa.

(2) Za ostvarivanje i unapredivanje programa odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite,
higijene i prehrane te socijalne skibi djece, odnosno GodiSnjeg plana 1 programa rada
Vrti¢a, posebno su odgovorni: ravnatelj. odgajitelji i zdravstveni djelatnik.

Clanak 17.

(1) Radi uspostavljanja racionalnog i djelotvornog ustrojstva Vrti¢ poslove pedagoga, te
administrativno-struéne, racunovodstveno-financijske 1 pomocno-tehnicke poslove
ostvaruje putem vanjskih suradnika, u skladu s vazecim standardima i normativima rada
predskolskih ustonova u Republici Hrvaskaj, ovimn Pravilnikom i1 drugim opéim aktima

Vrtica.

NPV

I1I. RADNA MJESTA S OVLASTIMA | GDCOVORKUSTIMA

Clanak 18.
(1) Ravnatelj Vrtica ima posebne ovlasti i cdgovornost sukladno Statutu, drugim opéim
aktima Vrtica, relevantnim vjerskira propisiina i pravitima osnivaca.

IV. NAZIV RADNIH MIJESTA, UVIETL ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH
MJESTA I OPIS POSLOVA

Clanak 19.

aprost iiggove zadade, u Viticu se
stamieg ustrojstva rada, kako slijedi:

(1) Za ostvarivanje Programa rada Vil
uspostavijaju radna mijesta po siupruama naslove

1. POSLOVI VOBENJA VRTICA

1.1. Ravnatelj
Clanak 20.

Ravnatelj obavlja sljedece posiove i radae radace:



organizira i vodi rad i poslovanje Vitica,

predstavlja i zastupa Vrti¢ te poduzima sve pravne radnje u ime i za ratun Vrtica,

predlaze Upravnom vijeéu donoSenje Statuta i drugih op¢ih akata Vrtica,

predlaze Godisnji plan i program rada i Izvjedce o realizaciji godisnjeg plana i1 programa
rada Vrtica,

predlaze Kurikulum Vrtica,

provodi odluke Upravnog vijeca,

brine se za provodenje odluka Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela Vrtica,

odluduje o nabavci i prodaji pokretne imovine Vrti¢a ¢ija pojedinacna vrijednost iznosi do
tri tisuée tristo osamnaest eura i sedam centi (3.318,07 EUR) u jednoj kalendarskoj
godini,

odgovara za financijsko poslovanje Vrtica,

donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrtica iz svog djelokruga,
donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa zaposlenika na odredeno vrijeme do trideset
(30) dana kad obavljanje poslova ne trpi odgodu ili ukoliko potreba za obavljanjem
poslova ne traje dulje od trideset (30) dana,

predlaze Upravnom vije¢u izbor-zaposlenika po natjedaju za zasnivanje radnog odnosa na
neodredeno vrijeme i odredeno vrijeme dulje od trideset (30) dana,

potpisuje ugovore o radu i druge akte Vriica,

podnosi izvje§¢e Upravnom vijecu i drugim nadleZnim tijelima o radu i poslovanju Vrtica,
organizira i obavlja raspored zaposienika,

odobrava sluzbena putovanja i odsustvovanja s rada zaposlenika Vrtica,

u skladu s odredbama Zakona o radu moze ovlastiti drugu osobu da donosi odluke o
zasnivanju radnog odnosa s novim zaposlenikom,

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, drugim zakonima i sluzbenim aktima Vrtiéa.

Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca ravnatelja:

sveucilidni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili preddiplomski sveucilisni studij za odgojitelja ili
struéni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij odgovarajudée vrste kojim je steCena visa
struéna sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

polozen struéni ispit za odgojiteija ili struénog suradnika,

najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na radnome mjestu
odgojitelja ili stru¢nog suradnika.

Broj izvrsitelja: 1

2. POSLOVI STRUCNOG I ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA

2.1. Strucni suradnik-pedagog

Clanak 21.

Struéni suradnik-pedagog obavlja sljedece poslove i radne zadade:



sudjeluje u izradi godi$njeg Plana i programa rada Vrtica na temelju analiza postignutih
rezultata iz prethodne godine, te IzvjeS¢a o godisnjoj realizaciji plana i programa rada,
sudjeluje u izradi posebnih i kra¢ih programa, prati njihovo ostvarivanje i osigurava
odgovarajuce uvjete provodenja,

prati realizaciju odgojnog i obrazovnog rada,

sudjeluje u izradi Plana i programa struénog usavrSavanja,

izraduje Godisnji plan i program rada pedagoga,

sudjeluje u planiranju i programiranju njege, odgojno-obrazovnog rada u pojedinim
programima za pojedine skupine,

sudjeluje u izradi planova i programa proslava i svecanosti (grupne, javne, interne)
sudjeluje u izradi Plana rada ljeti, ako vrti¢ radi,

sudjeluje u izradi rasporeda djece po odgojnim skupinama,

priprema i sudjeluje na plenarnim zastancima za nove roditelje,

sudjeluje u nabavi i raspodjeli didaktickog materijala, iprataka, slikovnica i dr. za sve
skupine,

sudjeluje na sastancima struénog tima i razvojno-pedagoske sluzbe,

sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca,

pruza struénu pomo¢ u organizaciji rada skupina ( estetsko uredenje 1 sl.),

sudjeluje u prikupljanju relevantnih podataka o potrebama djece i izradi modela
organizacije, Zivota unutar odgojne skupine,

sudjeluje u izradi modela organizacije dnevnih aktivnosti,

sudjeluje u organizaciji provodenja izvedbenih programa (posjete, radosni dozivljaj,
interne i javne svecanosti i priredbe, kazaliSne i scenske predstave, poludnevni izleti,
izlozbe),

sudjeluje u konkretizaciji zadataka u njezi,

vrii cjelovit pedagosko-instruktivni uvid o nstvarivanju programskih zadataka, odgojno-
rekreativnih programa,

sudjeluje u ostvarivanju individualnog programa s«djecom koja imaju posebne potrebe,
sudjeluje u ostvarivanju zadataka unapred ivanja njege, odgoja i obrazovanja djece,
ukljulujuéi i inovacije, povezujuci se s drugtvenom sredinom i roditeljima,

pomaze u pripremanju grupnih roditeljski sastanaka i sudjeluje u radu istih,

obraduje pedagoske teme na roditeljskim sastancima,

individualno razgovara s roditeljima o odgojnim postupcima i problemima u odgoju
djeteta,

suraduje sa struénim institucijama u Gradu, Zupaniji, Republici Hrvatskoj, s drugim
predskolskim ustanovama, vrti¢ima, osnovuim Skolama,

suraduje s vanjskim ¢imbenicima s programskim obvezama prema Vrticu,

suraduje na svim statistiCkim tablicama upitanih od institucija,

pomaze odgojno-obrazovnim radnicima u valorizaciji ostvarenih programskih zadataka,
izraduje i sudjeluje u izradi instrumenata valorizacije za pojedina gledista organizacije
procesa njege, odgoja i obrazovanja djece,

analizira prikupljene podatke o rezultatima ¢ opstvarivanju programa rada,

sudjeluje u izradi polugodisnjeg i godidnjey izvjeséa o stanju i uspjehu ostvarivanja njege
i odgojno-obrazovnog procesa i drugih programa,



- stalno prati domacu 1 stranu literaturu,

- periodike s podru¢ja odgoja i obrazovanja,

- upoznaje se s dostignuéima i inovacijama drugih predskolskih organizacija,

- pruza struénu pomo¢ u proradi struéne literature i upute za individualno usavrSavanje,

- sudjeluje i samostalno provodi interne oblike stru¢nog usavriavanja odgojno-obrazovnih
radnika,

- vodi brigu o nabavci pedagoske literature i o dopuni iste,

- po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove u svezi sa struéno-pedagoskim radom koji su
u skladu sa Zakonom i opéim aktima Vrtica.

Uvijeti za obavljanje poslova i radnih zadaca pedagoga:
- diplomski sveuéili$ni studij ili diplomski specijalisticki studij (profesor psihologije,
diplomirani pedagog, magistar pedagogije),
- poloZen struéni ispit,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Izvrsitelj: Vanjski suradnik

2.2. Odgojitelj
Clanak 22.

Odgojitelj obavlja sljedece poslove i radne zadace:

- pravovremeno planira i dokumentira odgojno-obrazovni rad uz integrirani vjerski odgoj u
dogovorenim vremenskim jedinicama,

- pravovremeno vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim vremenskim jedinicama,

- redovno i uredno vodi pedagosku i drugu dokumentaciju: mati¢nu knjigu djece, imenik
djece, nazonost djece, razlog izostanka djece, zapisnike roditeljskih sastanaka itd.,

- dokumentira ostvarivanje satnice,

- prikuplja i izraduje sredstva za rad,

- vodi brigu o estetskom uredenju prostora,

- vodi brigu o dezinfekciji igracaka,

- suraduje s roditeljima putem individualnih razgovora, putem kuti¢a roditelja, pisanog
materijala i roditeljskih sastanaka,

- uneposrednom radu s djecom. radi s djecom individualno i u manjim skupinama,

- svakodnevno vrii trijazu zdravstvenog stanja djece,

_ svakodnevno radi na zadovoljavanju potreba djece 1 poticanju njihovih razvojnih osobina
i sposobnosti: fizioloskih potreba (potreba za hranom, snom, kretanjem, picem,

- usavriavanjem prirodnih oblika kretanja, poveéanje otpornosti organizma za nepovoljne
utjecaje, psiholoskih potreba (sigurnost, samopouzdanje, samostalnost, odnos prema



svijetu komunikacije), poStovanje svih struénih zahtjeva u organizaciji odgojno-
obrazovnog procesa,

radi na ostvarivanju plana individualnog stru¢nog usaviSavanja,

radi na ostvarivanju plana kolektivnog strucnog usavrSavanja (interni strucni aktivi,
savjetovanja, seminari, radne skupine},

suraduje sa struénim timom (radni dogovori, analize, osvrt),

redovno prati i koristi struénu literaturu i periodiku,

sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijecéa,

odgovara za njegu, odgoj, i obrazovanje djece u odgojnoj skupini, odgovara za povjereni
didakti¢ki materijal i audiovizualna sredstva,

odgovara za realizaciju plana 1 programa,

po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove u svezi sa odgojno-obrazovnim radom koji
su u skladu sa Zakonom i opéim aktima Vrtica.

Uvijeti za obavljanje poslova i radnih zadac¢a odgojitelja:

preddiplomski sveucilisni studij ili preddiplomski struéni studij odgovarajuce vrste,
odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je steCena visa strucna sprema odgojitelja u
skladu s ranijim propisima, diplomski sveucili§ni studij ili specijalisti¢ki diplomski
struéni studij odgovarajuée vrste (odgojitelj predSkoiske djece, nastavnik predskolskog
odgoja),

poloZen strucni ispit,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Broj izvrsitelja: 6

3. POSLOVI ZDRAVSTVENE ZASTITE I NJEGE DJECE

3.1. Medicinska sestra

Clanak 23.

Medicinska sestra obavlja sljedeée poslove i radne zadace:

nadzire higijensko stanje i odrzavanje Cistoce u prostoru u kojem borave djeca kao 1
vanjskih povrSina,

kontrolira da i se pravilno &iste i odrzavaju sve prostorije, oprema i igracke,
sudjeluje u nadzoru mikroklimatskih uvjeta boravka djece,

kontrolira opée i posebne uvjete higijene djece 1 radnika, higijensku uporabu posuda,
ruénika, maramica, higijenske odjece i obuce,

kontrolira noenje zastitne odjece i obuce radnika,

brine o dezinfekciji, dezinsekciji 1 deratizaciji,



vr§i nadzor nad pravovremenim sanitarnim pregledima radnika,

prati epidemiolosku situaciju i provodenje protu epidemioloskih mjera,

brine o trijaZi i izolaciji oboljele djece,

izraduje jelovnike u suradnji s glavnim kuharom,

vodi brigu o primjeni normativa prehrane,

provjerava kvalitetu i kvantitetu pripremljenih jela,

sudjeluje u praéenju utjecaja prehrane na rast, razvoj i zdravlje djece,

vrii nadzor nad sanitarno-higijenskim uvjetima u prostorijama za pripremu hrane, proces
pripreme i distribuciju hrane,

kontrolira opremu inventara i funkcionalnost kuhinje,

kontrolira ispravnost Ziveznih namirnica,

prati i kontrolira postupke s posudem i priborom za jelo (pranje, dezinfekciju, prati i
kontrolira higijenu pri serviranju i konzumaciji te prati neutrodenu koli¢inu jela),
redovno kontrolira uzorke hrane (kalorijski i kvantitativno),

kontrolira mikrobiolosku ispravnost gotove hrane i namirnica,

kontrolira prema epidemioloskoj indikaciji briseve radnih povrsina i predmeta te briseve
ruku osoblja u kuhinji na mikrobiolosku Cistocu,

otvara zdravstvene kartone djece,

organizira i sudjeluje pri sistematskim i kontrolnim pregledima djece,

organizira i vodi antropometrijska mjerenja djece,

prati izostanke djece i analizira kretanje oboljele djece,

vodi brigu o trijaZi djece u izolaciji,

pruZa prvu pomoc i zbrinjava djecu,

osigurava medicinsku pomoc,

prati i analizira povrede djece,

provodi mjere profilakse te mjere primarne prevencije,

prati i nadzire djecu koja imaju posebne potrebe u njezi,

prati epidemiolosku situaciju i poduzima mjere,

vodi zdravstvenu dokumentaciju i evidencije,

briga o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju,

provodi i organizira posebne preventivne aktiviosti,

unapreduje zdravstvenu zastitu,

provodi zdravstveni odgoj djece, roditelja i radnika,

provodi intervjue s roditeljima novoupisane djece,

sumira i procjenjuje psihofizicko zdravlje djece,

otkriva djecu s posebnim potrebama i upucuje ih stru¢nim sluzbama,

sudjeluje pri prijemu djece te formiranju odgojnih skupina,

udestvuje u izradi godisnjeg Plana i programa rada,

izraduje godisnji Plan medicinske sestre,

suraduje s higijensko-epidemioloskom sluzbom,

sudjeluje u planiranju i programiranju njege i zastite u odgojnim skupinama,
suraduje s razli¢itim sudionicima u svezi provodenja zdravstvene zaStite u Vrticu,
organizira struéno usavriavanje radnika koji obavljaju tehni¢ke poslove (higijenski
minimum),



- sudjeluje pri struénom usavrSavanju djelatnika te provodenju individualnog strucnog
usavrsavanja,

- 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,

- odgovara za ispravnost rada u kuhinji i higijenu vanjskog prostora,

- obavlja i druge poslove u svezi s higijensko-zdravstvenim uvjetima po naredbi ravnatelja.

Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zada¢a medicinske sestre:

- preddiplomski sveugilisni studij ili preddiplomski struéni studij sestrinstva, odnosno studij
kojim je stedena visa strugna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima,
sveugilisni diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva,

- poloZen strucni ispit,

- utvrdena zdravstvena sposobnost z« obavljanje posiova radnog mjesta.

Izvrsitelj: Vanjski suradnik

4. ADMINISTRATIVNO-STRUCNI POSLOVI

4.1. Tajnik

Clanak 24.
Tajnik obavlja sljedece poslove i radne zadacde:

- kontinuirano prati i proutava Zakone i ostale propise,

- izraduje nacrt prijedloga, te prijedlog op¢ih akata (Statuta, Pravilnika, Poslovnika i sl.)
kao i nacrt prijedloga izmjena i dopuna svib opcih aiata,

- inicira i organizira proceduru donoSenia opéih akata,

- izraduje tekstove ugovora, rjeSenja, odluka i ostalih pojedina¢nih akata,

- vrsi poslove u svezi s objavom natjeCaja i oglagavanja slobodnih radnih mjesta,

- vodi mati¢nu knjigu zaposlenih radnika,

- odgovara za Web stranicu vrtica iz djelokruga svoga posla,

- vrsi prijavu i odjavu radnika na HZZO i HZMO,

- zaprima zamolbe i ostalu dokumentaciju na ogladena ili natjeCajem objavljena slobodna
radna mjesta i vraca istu po natjecaju, )

- vodi brigu o pravovremenom informiranju ravnatelja vezano uz ostvarivanje materijalnih
prava radnika (jubilarne nagrade, regres, boziénica...)

- priprema dokumentaciju i vodi poslove oko prijema radnika u radni odnos,

- odjavljuje radnike prilikom odlaska iz Vrtiéa (mirovina, prijevremena mirovina, starosna
mirovina, invalidska i dr.),

- uredno vodi personalne dosjee radnika,

- priprema i stru¢no pomaze organima koji odlucuju o izboru ravnatelja te dostavlja
kompletirani materijal na suglasnost nadleZnom organn,

- sudjeluje u izradi Plana koriStenja godidnjih odmora radnika,
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izdaje potvrde u svezi s radom i radnim odnosima te s odlukama organa upravljanja,
inicira i, u dogovoru s Ravnateljem i predsjednikom Upravnog vijeca, priprema sjednice
Upravnog vijeca,

priprema materijale za sjednice Upravnog vije¢a, Povjerenstava i radnih skupina i sl.

pise i otprema razne pozive za sjednice, te po potrebi obavjesStava telefonom,

pruZza struénu i pravnu pomo¢ svim organima Vrtica,

izraduje i izdaje rjeSenja prema Zakonu o opéem upravnom postupku, a po nalogu
ravnatelja

izraduje ugovore koje ustanova sklapa s radnicima, korisnicima usluga, dobavljacima,
izvoda¢ima radova, i arhivira iste po nalogu ravnatelja

prima stranke i pruza im struénu pomoé¢ u svezi ostvarivanja prava u okviru djelatnosti
Vrtica,

priprema materijale i dokumentaciju za nadzor inspekcijskih organa i o tome izvjescuje
Upravno vijece,

suraduje s nadleznim organima za obrazovanje i upravu (Ministarstvo znanosti 1
obrazovanja, Gradski-Zupanijski-Opéinski uredi i sl. za poslove obrazovanja), a po
potrebi i s drugim organima i organizacijama,

vodi poslove oko osiguranja te suraduje s Osiguravaju¢im zavodom,

zaprima postu koju donese domar,

arhivira akte i vodi brigu o arhivi u krugu svog posla,

proucava pravnu literaturu, struéne publikacije i Casopise,

prisustvuje savjetovanjima i seminarima, konzultacijama i struénim aktivima vezanim za
struku,

vodi urudzbeni zapisnik i arhivira akte i druge spise iz svoje nadleznosti,

brine se da odluke, rjeSenja, potvrde i drugi pojedinatni akti budu pravovremeno
dostavljeni radnicima ili drugim osobama,

Tajnik radi na ispisu djece iz Vrti¢a i izdaje Potvrdu o pohadanju Programa Predskole,

u suradnji s ravnateljem i radunovodom poduzima potrebne mjere u cilju naplate
dugovanja (opomene i ovrhe),

odgovara za pravovremeno obavljanje pravnih, kadrovskih rokova, azurnost op¢ih akata,
kontinuirano i pravovremeno obavljanje svih zadataka,

po nalogu ravnatelja obavlja i druge pravne poslove koji su u skladu sa Zakonom i opéim

aktima Vrtica.

Uvijeti za obavljanje poslova i radnih zadaca tajnika:

preddiplomski sveucilisni studij ili preddipiomski struéni studij u trajanju od tri godine
(upravni pravnik, odnosno prvostupnik javie uprave), ili diplomski sveucilisni studij ili
diplomski specijalisticki studij (diplomirani pravnik, magistar struke),

jedna godina radnog iskustva,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavijanje posleva radnog mjesta.

Izvrsitelj: Vanjski suradnik
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5. RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI POSLOVI

5.1. Voditelj knjigovodstveno-racunovodstvenih poslova

Clanak 25.

Voditelj knjigovodstveno-raunovodstvenih posicva obavija sijedece poslove i radne
zadatke:

- organizira rad u ratunovodstvu uz postovanje rokova vaznih za financijsko poslovanje,

- priprema materijale za ravnatelja i Upravno vijece,

- prati i uskladuje rad rafunovodstva sa zakonskim propisima,

- suraduje s nadleznim organima za predskolski odgoj,

- obavlja poslove inventure, te Cuvanja i arhiviranja racunovodstvenih dokumenata,

- obavlja knjiZenje financijske dokumentacije po pojedinom dokumentu,

- izraduje periodi¢ni obracun i zakljucni raCun,

- sudjeluje u izradi Financijskog plana te u utvrdivanju cijene kostanja za korisnike usluga,

- izraduje statisticka izvjeSca,

- obraunava plaée radnika, doprinose, poreze, prireze i knjizi iste,

- obracunava amortizaciju i revalorizaciju osnovnih sredstava,

- obradunava godisnje otpisane vrijednosti sitnog inventara,

- obradunava bolovanje radnika,

- ispostavlja obrazac ER 1 i vrSi obustavu kredita radnika,

- obrafunava i sastavlja obrazac M4,

- ispostavlja Id obrazac,

- izdaje potvrde o placi radnika,

- vodi evidenciju i brigu o uplatnicama,

- %alje opomene roditeljima radi neplacanja Vrtica,

- suraduje sa FINA,

- ispostavlja putne naloge, dokumente za djecji doplatak i sve dokumente u svezi place
radnika,

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih raCuna,

- vodi plaéanje dobavljatima,

- vodi financijsku dokumentaciju i dostavlja nadleZnim organima,

- potpisuje knjigovodstvenu dokumentaciju,

- proudava stru¢nu literaturu i prati zakonske propise vezane za financijsko poslovanje i
radunovodstvo,

- vodi i sreduje cjelokupnu evidenciju-arhivsku financijsku gradu racunovodstvene sluzbe
vrtica,

- prisustvuje savjetovanjima i seminarima vezane uz financijsko poslovanje i
raéunovodstvo,

- preuzima i izdaje gotov novac i vodi blagajnicki dnevnik,
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utvrduje pravilnost blagajni¢kog dokumenta te ntvrduje blagajnicki saldo s gotovinom
novca u blagajni,

odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje raCunovodstva,

odgovara za dokumentaciju ra¢unovodstva,

odgovara za novac u blagajni i vrijednosne papire,

po potrebi daje izvjedca ravnatelju iz svog djelokruga rada,

po nalogu ravnatelja obavlja i druge ratunovodstveno-financijske poslove koji su u skladu
sa Zakonom i opéim aktima Vrtica.

Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca voditelja knjigovodstveno-radunovodstvenih
poslova:

preddiplomski sveugili$ni studij ili preddiplomski struéni studij u trajanju od tri godine
ekonomskog smjera, ili diplomski sveuciliSni studij ili diplomski specijalisticki studij
(diplomirani ekonomist, magistar struke),

jedna godina radnog iskustva,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Izvrsitelj: Vanjski suradnik

6. POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI

6.1. Glavna kuharica

Clanak 26.

Glavna kuharica obavlja sljedeée poslove i radne zadatke:

prima ZiveZne namirnice za pripremu jela, provjerava kvalitetu i koli¢inu 1 upozorava na
nedostatke,

odreduje koli¢inu namirnica za kuhanje jela prema utvrdenom jelovniku i normativu
prema broju djece,

organizira i nadzire obavljanje poslova kuhanja i pripremanja jela,

sudjeluje i nadzire sve faze pripremna namirnica (kuhanja dorucka i rucka),

struénim nadzorom i savjetima pomaze drugim zaposlenicima kuhinje,

organizira i nadzire pravilno uskladistenje namirnica u skladistu i hladnjaku,

vodi brigu o odrzavanju higijene kuhinje i skladista,

vodi brigu o &istoéi odjeée i obuce, te osnovnih sredstava i pomoénih sredstava za rad u
kuhinji,

vodi dokumentaciju o utro$ku namirnica,

sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

redovito i na vrijeme narucuje potrebne namirnice,

vodi brigu o pravovremenoj nabavi dotrajalog ili unistenog posuda i pribora,

obavlja mjese¢nu inventuru posuda, pribora i Ziveznih namirnica,

obavlja i druge poslove vezane za svoju strucnost, a u skladu s aktima vrtica
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odgovorna je za kvalitetu, kvantitetu i kalori¢nu vrijednost obroka, provodenje higijene na
radu i u vezi s radom, za redovito i pravovremeno obavljanje sistematskog pregleda, za
aparate i sude u prostoru kuhinje i skladiSta, za sve zalihe namirnica u kuhinji, za
kvalitetno i pravovremeno obavljanje svih poslova,

po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove koji su u skladu sa Zakonom i opéim aktima
Vrtiéa.

Uvijeti za obavljanje poslova i radnih zadaca glavne kuharice:

KV, VKV kuhar,
tri godine radnog iskustva,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Broj izvrSitelja: 1

6.2. Pomodéna kuharica-sevviria

Clanak 27.

Pomoéna kuharica-servirka obavlja sljedeée poslove i radne zadatke:

sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju,

obavlja pomoéne poslove u pripremi hrane,

prema danim uputama obavlja sve pomocne poslove u preuzimanju, ciS¢enju 1
pripremanju namirnica za kuhanje,

prema danim uputama obavlja pomocne poslove vezane uz kuhanje i dovrsavanje jela,
obavlja pomoéne poslove serviranja jela, '

sudjeluje u rasporedivanju obroka po skupinama,

pere i dezinficira cijeli radni prostor kuhinje.

pere i dezinficira posude i pribor za jelo,

posprema sav otpad hrane u prostor nemijerjen za svrau,

priprema stolove za jelo, '

servira dorucak,

rasprema i isti stolove nakon obroka,

pere sude i kuhinju nakon obroka,

pazi na &istoéu osnovnih i pomoénih sredstava za rad u kuhinji kao i odjece i obuce,
odgovara za uredno, kvalitetno i pravovremeno obavljanje povjerenih poslova, pravilno
rukovanje aparatima u kuhinji, redovito i pravovremeno obavljanje sistematskog pregled,
obavlja i druge poslove po nalogu glavne kuharice i ravnatelja.

Uvijeti za obavljanje poslova i radnih zadaca pomoéne kuharice-servirke:

NKYV, NSS, osnovna $kola,
jedna godina radnog iskustva,
utvrdena zdravstvena sposobnost za cvavijanje poslova radnog mjesta.

Broj izvrsitelja: Vanjski suradnik
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6.3. Spremacica

Clanak 28.

Spremacica obavlja sljedece poslove i radne zadatke:

svakodnevni poslovi ¢i§¢enja 1 pranja,

higijena prostora u kojima borave djeca,

po pozivu pomaZe odgajatelju kod izvanrednih okolnosti (povracanje djece i sl.),

odrzava Cisto¢u hodnika i ostalih prostora u objektima,

Cisti 1 premazuje zaStitnim sredstvima pokuéstvo vrtica,

pere i dezinficira sanitarne Cvorove,

svakodnevno Cisti tepihe 1 prostirace,

gisti i odrzava okoli§ vrtica (ulaz, stepenigte, terase, okopavanje cvijeca, CiS¢enje vrtala,
prozora, lustera, postavljanje zavjesa, svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki,
zakljugavanje i otkljutavanje Vrtica, ¢iS¢enje snijega na prilazima u Vrti¢ kao ina ulazu,
brine o ¢istoéi i urednosti prostora uprave vrtica,

vodi brigu o opskrbljenosti papirom, ru¢nicima 1 sapunom u sanitarnim prostorima
odgojnih skupina i odgojno-zdravstvenih i ostalih djelatnika,

vodi brigu o cvije¢u u prostorijama vrtica,

priprema sobe za roditeljske sastanke, svecanosti i nakon toga posprema,

odgovara za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova ovim opisom,

uocava Stetu, kvarove i obavjestava odgovorne osobe,

zatvara ulazna vrata i provjerava da li su rasvjetna tijela pogasena i iskljucena,

odrzava osnovna sredstva, igracke i didakticka sredstava u prostorijama u kojima radi,
odgovara za red, istocu i prozrativanje istih,

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja,

Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca spremacice:

NKYV, NSS, osnovna $kola,
jedna godina radnog iskustva,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Broj izvrsitelja: 1

V. PRIPRAVNICI

Clanak 29.

(1) Odgojitelj i struéni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno stru¢ni

suradnik u Vrtiéu zasniva radni odnos kac pripravnik.

(2) Pripravnicki staZ traje godinu dana.
(3) Nakon obavljenog pripravnickog staza pripravnik polaze stru¢ni ispit.
(4) Pripravniku koji ne poloZi strucni ispit u roku od godine dana od kada mu je istekao

pripravnicki staZ prestaje radni odnos u Vrticu.
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(5) Rok iz stavka 4. ovoga ¢lanka ne teCe za vrijeme rodiljnog dopusta, privremene
nesposobnosti za rad i vojne sluzbe.

(6) Odgojitel] i struéni suradnik bez radnog iskustva moZe obaviti pripravnicki staz i poloziti
struéni ispit i bez zasnivanja radnog odnosa / volonterski rad /.

(7) Nagin i uvjeti polaganja struénog ispita, kao i program pripravni¢kog staza propisuje
Ministar nadlezan za obrazovanje.

VI. RADNI ODNOSI

Clanak 30.

(1) Prijam u radni odnos i ostvarivanje prava iz radnog odnosa vrsi se sukladno Zakonu o
radu, Zakonu o predskolskom odgoju i naobrazbi, Pravilniku o vrsti strucne spreme
struénih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu,
ovom Pravilniku, Pravilniku o radu i drugim vaze¢im propisima.

(2) Odgojitelj i struéni suradnici moraju ispunjavati i druge posebne uvjete propisane
Zakonom (struéni ispit osim ako nisu Zakonom oslobodeni te obveze).

(3) Svi radnici u Vrti¢u moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije
pocetka rada i povremeno u tijeku radnog odnosa u Vrticu sukladno Zakonu i drugim
propisima.

(4) Kuharica i pomo¢na kuharica-servirka moraju, osim posebnih uvjeta, imati i osnovna
znanja o zdravstvenoj ispravnosti namirnica i 0sobnoj higijeni koju stjecu prije pocetka
rada i u tijeku rada sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 31,

(1) Ravnatelj Vrtica se bira na iemelju javnog natjeCaja kojeg raspisuje Upravno vijece
sukladno Zakonu o ustanovama, a imenuje ga i razrjeSava Osnivac.

Clanak 32.

(1) Upravno vijeée na prijedlog ravnatelja moze prilikom zaposljavanja radnika na pojedina
radna mjesta utvrditi i druge uvjete za obavljanje poslova i radnih zadaca uz one koji su
utvrdeni ovim Pravilnikom.

i lanak 33.

(1) Radni odnos u dje¢jem vrticu ne moZe zasnovati osoba:

- koja je pravomocno osudena na kaznn zatvora (neovisno je li uvjetno ili bezuvjetno)
za neko od kaznenih djela navedenih u ¢lanku 25. stavka 1. Zakona, osim ako je
nastupila rehabilitacija,

- protiv koje se vodi kazneni postupak za neko od kaznenih djela iz ¢lanka 25. stavka 1.
Zakona,
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- koja je pravomoéno osudena za neko od prekrsajnih djela za nasilnicko ponasanje,
osim ako je nastupila rehabilitacija, ili protiv koje se vodi prekrSajni postupak za neko
za neko od prekrSajnih djela za nasilnicko ponaSanje,

- kojoj je izreCena zabrana rada,

- kojoj je radni odnos prestus zbog nezakonitog i/ili neprofesionalnog postupanja na
Stetu prava i interesa djeteta,

- koja ima izredenu mjeru za zastitu dobrobiti djeteta sukladno posebnom propisu.

Clanak 34.

(1) Plaéa i materijalna prava radnika utvrduju se pojedinacnim ugovorima o radu u skladu sa
Statutom, Pravilnikom o radu i zakonskim propisima, a mogu se povecati sukladno
preuzetim obvezama s osnove sufinanciranja rada Vrtica od strane jedinica lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave.

VII. VRSTE I OBLICi PROGRAMA

Clanak 35,

(1) Programi odgojno-obrazovnog rada i skibl o djeci obavljaju se u odgojnim skupinama
koje se ustrojavaju prema potrebama i dobi djece.

(2) Organizacija Zivota djece i sadrzaj djelatnosti Vitica uskladuje se s organizacijom Zivota
djece u obitelji i potrebama obitelji u podrucju predskolskog odgoja djece.

Clanak 36.

(1) U Vrtiéu se ustrojava i provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rasporedenom u
skupine cjelodnevnog, poludnevnog ili kra¢eg dnevnog boravka.

(2) U Vrticu se ustrojavaju:

- dvije mjeSovite odgojne skupine u cjelodnevnom programu vrtica za djecu od
navrsene tri godine Zivota do polaska u osnovnu skolu

- jedna mjeSovita odgejna skupina u jutarnjem poladnevnom programu za djecu
od navrsene tri godine Zivota do polaska u osnovou skolu

- jedna mjeSovita odgojna shupina u poslijepedreviaem poludnevnom programu
za djecu od navriene tri godiae Zivota do polaska u osnovnu Skolu

(3) Kraéi dnevni boravci ustrojavaju se na temelju godi§njee plana i programa rada ako se
za takve programe pokaze interes roditelja.

(4) Viste i oblici programa, broj odgojnih skupina djece, broj djece u odgojnim skupinama,
dob djece u pojedinim odgojnim skupinama, uskladuje se prema prostornim uvjetima u
Vrtiéu, stvarnim potrebama roditelja djece i sukladno vaze¢em pedagoskom standardu
predskolskog odgoja i naobrazbe u Repubiici Hrvatskoj.

VIII. RADNO VRIJEME
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Clanak 37.

(1) Radno vrijeme Vrtiéa mora biti uskladeno s potrebama djece 1 zaposlenih roditelja.

(2) Dnevno radno vrijeme Vrti¢a je od 6,00 do 20,00 sati.

(3) Radno vrijeme Vrtiéa utvrduje se godiSnjirn planom i programom rada na nacin koji
omogucava zadovoljavanje iskazanih potreba roditelja djece i optimalno koriStenje
prostornih i drugih uvjeta koje Vrti¢ ima.

(4) Rad Vrtiéa organizira se u pet radnih dana tjedno, u pravilu od ponedjeljka do petka.

(5) Vrti¢ ne radi jedan ljetni mjesec, u pravilu srpanj ili kolovoz, radi koristenja kolektivnog
godisnjeg odmora §to se precizno utvrduje godi$njim planom i programom rada.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.

(1) Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom
propisane uvjete stupnja ili vrste struéne spreme za obavljanje poslova radnih mjesta na
kojima su zateGeni danom stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih
poslova, ako zakonom nije drugacije odredeno.

Clanak 39.

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nadinu rada Dje¢jeg vrtiéa Svetog Pavla apostola od 09.10.2010. godine, donesen na 9.
sjednici Upravnog vije¢a odrzanoj dana 30.09.2010. godine.

Clanak 40.

(1) Ovaj Pravilnik donosi Upravno vijece Vrti¢a uz prethodnu pisanu suglasnost Osnivaca.

Clanak 41.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu 0Smog (8) dana od dana objave na oglasnoj ploci i
sluzbenoj mreznoj stranici Vrtica.

Predsjedrﬁk/[\Jpra og vijeéa:
\
G

izv. prof! dr. sc. I\;}an Peronja )

Utvrduje se da je SPLITSKO MAKARSKA NADBISKUPIJA, ZUPA SVri PAVLA APOSTOLA
\3 ] 2023

na ovaj Pravilnik dala suglasnost dana: Ol 04, broj:

18



Utvrduje se da je SPLITSKO MAKARSKA NADBISKUPIJA, ZUPA SV. PAVLA APOSTOLA na

ovaj Pravilnik dala suglasnost dana: 01. 02. broj: (% J Y
Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Vrtica dana 0% 02. 2023. godine i
stupa na snagu dana M. 02. 2023. godine.
R nateljica:
a\\uc U g
Lidija Markicevi¢

KLASA: O[4-02 [23~01 [0000/
URBROJ: J481 226 - 04- 23 0000
Split, 02.02. 2023
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