Na temelju ¢lanka 41. stavak 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97,
107/07, 94/13, 98/19 i 57/22) i ¢lanka 54. Zakona o ustanovama ( NN 76/93, 29/97, 47/99, 35/08 i
127/19) Upravno vijeée Djedjeg vrtiéa Maslagak Pakrac na 12. sjednici odrzanoj dana 06. listopada
2022. godine uz prethodnu suglasnost Osnivaéa, KLASA: 601-02/22-01/7, URBROJ: 2177-9-30-
1/02-22/03 od 12. rujna 2022. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA MASLACAK PAKRAC

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize
se ureduje unutarnje ustrojstvo Djedjeg vrtica Masladak Pakrac ( u daljnjem tekstu: Vrtic),
organizacija rada, uvjeti i na¢in rada, radno vrijeme, potreban broj radnika i popis i opis poslova
radnih mjesta, upis djece, ostvarivanje prava i obveza djece i roditelja te druga pitanja znatajna za
ustrojstvo, djelokrug i na¢in rada Vrtica.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se na muske i Zenske osobe, 0dnosno
smatraju se neutralnima.

Clanak 2.

(1)Vrtié je javna ustanova koja djelatnost predikolskog odgoja obavlja kao javnu sluZbu.

(2) Glavne zadade Vrtica su predskolski odgoj i naobrazba djece te skrb o djeci predSkolske
dobi radi poticanja cjelovitog razvoja, osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota, stvaranje
primjerenih uvjeta za rast i razvoj svakog djeteta i dopunjavanje obiteljskog odgoja te
uspostavljanje djelatne suradnje s roditeljima i neposrednim dje¢jim okruzenjem svojom
otvoreno$éu sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i naobrazbi (u daljnjem tekstu: Zakon),
propisima donesenim temeljem Zakona i odredbama Statuta Vrtica.

(3) Vrti¢ obavlja poslove upisa i ispisa djece s vodenjem odgovaraju¢e dokumentacije,
izdavanje potvrda i misljenja te upisivanje podataka u zajednicki elektroni¢ki upisnik kao javne
ovlasti.

(4) Kada vrti¢ u vezi s poslovima iz stavka 3. ovog ¢lanka odlu¢uje o pravima, obvezama ili
pravnom interesu djeteta, roditelja ili skrbnika ili druge fizi¢ke ili pravne osobe, duzan je postupati
u skladu s odredbama zakona kojima se ureduje opéi upravni postupak.

II. UNUTARNIJE USTROJSTVO I NACIN RADA
Clanak 3.

(1) Vrti¢ ustrojava svoj rad na nalin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace
predskolskog odgoja i naobrazbe te skrbi o djeci.

(2) Ustrojstvo i rad Vrti¢a temelji se na humanisti¢kom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te
skrbi o djeci i drugim poslovima i zadaéama utvrdenim GodiSnjim planom i programom rada te
Kurikulumom Vrtica.



Clanak 4.

(1) Vrti¢ se ustrojava kao predikolska ustanova u kojoj se ostvaruju redoviti programi njege,
odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja djece i socijalne skrbi djece rane i
predikolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece, njihovim moguénostima i
sposobnostima za djecu od navrienih godinu dana Zivota do polaska u Skolu.

(2) U vrtiéu se mogu ostvarivati programi za djecu rane i predSkolske dobi s teSkoc¢ama u
razvoju, programi za darovitu djecu rane i predskolske dobi, programi na jeziku i pismu nacionalnih
manjina, programi pred3kole i drugi odgojno- obrazovni programi.

(3) Osim poslova predskolskog odgoja i obrazovanja u Vrti¢u se ostvaruju i struno-razvojni
poslovi, upravno- pravni, administrativno- rafunovodstveni i pomoéno-tehnicki poslovi.

Clanak 5.

Rad vrtiéa ustrojava se u est objekata na podru¢ju Grada Pakraca 1 to:
— Djegji vrti¢ Maslagak Pakrac, Matice hrvatske 13/b, Pakrac
— Podruni vrti¢ Zupa, Trg pape Ivana Pavla IL. 4, Pakrac
— Podru¢ni vrti¢ Kalvarija, Kalvarija 6a, Pakrac
~ Podruéni vrti¢ Prekopakra, Ulica dr. A. Starlevica 21, Prekopakra, Pakrac
— Podruéni vrti¢ Badljevina, Trg dr. Franje Tudmana 4, Badljevina
— Podruéni vrti¢ Donja Obrijez, Donja Obrijez 50, Donja Obrijez.

Clanak 6.

Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa rada, Kurikuluma vrtiéa te ukupne zadae vrtica, a posebno su odgovorni za
uspostavljanje stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 7.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrti¢a razvrstavaju se na:

- poslove rukovodenja vrtica,

- struéno-razvojne poslove i poslove predskolskog odgoja,

- upravno- pravne i administrativno- raunovodstvene poslove,
- pomocno- tehnicke poslove.

Clanak 8.

Poslovi rukovodenja vrtiéa sadr¥e: ustrojavanje vrti¢a, vodenje rada i poslovanja, planiranje
i programiranje rada, pracenje ostvarivanja Godi3njeg plana i programa rada i kurikuluma, suradnju
s drZavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i struénim djelatnicima te druge poslove sukladno
zakonskim i podzakonskim propisima te op¢im aktima Vrtica.

Clanak 9.

Struéno— razvojni poslovi i poslovi predskolskog odgoja sadrZe: neposredan rad s djecom,
izvedbu programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zatite i unapredenja zdravlja djece i
socijalne skrbi, programe za darovitu djecu, program predSkole i drugih odgojno-obrazovnih
programa, struéno usavr$avanje, suradnju s roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske



dokumentacije, poslove struénih suradnika te ostale poslove utvrdene Godisnjim planom i
programom rada te kurikulumom vrtica.

Clanak 10.

(1) Upravno- pravni poslovi obuhvacaju poslove primjene zakona i propisa donesenih na
temelju zakona, izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zakljucaka i drugih akata, poslove u svezi s
radnim odnosima, pruZanje struéne pomoéi u poslovima u svezi radnih odnosa, sastavljanje
ugovora koje Vrtié sklapa, briga o statusno pravnim pitanjima, provedbu natjeGaja i oglasa, vodenje
dokumentacije i evidencije, suradnju s drZavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i radnicima te
ostale pravne poslove u svezi s djelatno$¢u Vrti¢a, zaprimanje i otpremanje poste, urudzbiranje.

(2) Administrativno- ratunovodstveni poslovi obuhvacaju izradu financijskih izvjestaja,
izradu financijskih planova i projekcija, poslove planiranja, obratun placa, naknada, poreza,
doprinosa i drugih materijalnih izdataka, obratun cijene koriStenja usluga, poslove evidencije,

blagajnicke i druge poslove utvrdene propisima o ra¢unovodstvenom poslovanju, poslove prijepisa,
fotokopiranja.

Clanak 11.

Pomoéno- tehnicki poslovi dijele se na poslove prehrane, poslove grijanja i tehnickog
odrzavanja te poslove odrzavanja Cisto¢e objekata, pranja i glacanja.

Clanak 12.

Poslovi prehrane djece obuhvacaju organiziranje i nabavku prehrambenih namirnica,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora za pripremu
obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te ¢uvanje prehrambenih namirnica.

Clanak 13.

Poslovi grijanja i tehni¢kog odrZavanja obuhvaéaju poslove odrZavanje uredaja i opreme za
grijanje (kotlovnica), odrZavanje elektri¢nih, vodovodnih i plinskih instalacija i opreme,
gromobrana, provodenje mjera zastite od poZara, odrZavanje i uredivanje unutarnjeg i vanjskog
prostora (okoli%a) i objekata, poslove distribucije hrane i druge robe van sjedista Vrtica, manje
popravke i druge poslove odrzavanja objekata vrti¢a i prostora.

Clanak 14.

Poslovi odrzavanja &istoée objekata, pranja i glatanja obuhvacaju poslove CiSenje
unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih povrSina, namjestaja i druge opreme,
&is¢enje i uredenje vanjskog okolisa te ostale poslove u svezi CiSc¢enja i odrzavanja prostora i
objekata Vrti¢a, poslove pranja i gladanja rublja i radne odjece osoblja kuhinje, briga o odrzavanju
rublja te druge pomo¢ne poslove po nalogu ravnatelja.

III. RADNICI VRTICA

Clanak 15.

(1) Ravnatelj je struéni i poslovodni voditelj Vrtica. ‘

(2) U vrtiéu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te
skrbi o djeci rade odgojno-obrazovni radnici,: odgojitelj i struéni suradnici: pedagog, psiholog i
medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.



(3) Upravno- pravne poslove obavlja tajnik Vrtica, a administrativno- raéunovodstvene
poslove obavlja administrativno- ra¢unovodstveni radnik.

(4) Pomoéno- tehnigke poslove obavljaju kuhar, pomo¢éni kuhar, domar i spremacica.
Clanak 16.

Odgojno- obrazovni radnici vrtica moraju imati odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja te
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 2. ovog ¢lanka.

Ostali radnici u Vrtiéu, moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu obrazovanja sukladno
odredbama pravilnika koji donosi ministar nadleZan za obrazovanje. :

Clanak 17.

(1) Odgojitelji, struéni suradnici i ravnatelji obvezni su struéno se usavriavati sukladno propisima
koje donosi ministar nadleZan za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u skladu s propisima koje
donosi ministar nadleZan za zdravstvo.

(2) Odgojitelji, struéni suradnici i ravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i
stjecati poloZajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

Clanak 18.

(1) Radni odnos u Vrtiéu ne moZe zasnovati osoba koja je pravomo¢no osudena na kaznu zatvora
(neovisno o tome je li izreGena uvjetna ili bezuvjetna kazna) za neko od kaznenih djela pocinjenih s
namjerom protiv Zivota i tijela, protiv Republike Hrvatske, protiv pravosuda, protiv javnog reda,
protiv imovine, protiv sluzbene duznosti, protiv Govjetnosti i ljudskog dostojanstva, protiv osobne
slobode, protiv spolne slobode, spolnog zlostavljanja i iskoristavanja djeteta, protiv braka, obitelji i
djece, protiv zdravlja ljudi, protiv opée sigurnosti, krivotvorenja, te bilo koje drugo kazneno djelo
podinjeno na Stetu djeteta ili koriStenjem djeteta ili maloljetne osobe, osim ako je nastupila
rehabilitacija prema posebnom zakonu.

(2) Radni odnos u Vrti¢u ne moZe zasnovati ni osoba protiv koje se vodi kazneni postupak za neko
od kaznenih djela navedenih u stavku 1. ovoga ¢lanka.

(3) Radni odnos u Vrtiéu ne moZe zasnovati osoba koja je pravomoéno osudena za neko od
prekriajnih djela za nasilnitko ponaSanje, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom
zakonu.

(4) Radni odnos u Vrtiéu ne moZe zasnovati ni osoba protiv koje se vodi prekr$ajni postupak za
neko od prekriajnih djela navedenih u stavku 3. ovoga Elanka.

(5) U Vrtiéu ne mogu raditi ni osobe kojima je izre¢ena zabrana rada ili im je prestao radni odnos
zbog nezakonitog i/ili neprofesionalnog postupanja na Stetu prava i interesa djece.

(6) Radni odnos u Vrtiéu ne moZe zasnovati osoba koja ima izreSenu mijeru za zastitu dobrobiti
djeteta sukladno posebnom propisu.

(7) Osoba koja je pravomo¢no osudena, odnosno protiv koje je pokrenut kazneni postupak za neko
od kaznenih djela iz stavka 1. ovoga ¢lanka ili prekr3ajni postupak za neko od prekrajnih djela iz
stavka 3. ovoga &lanka, ne moZe obavljati poslove u Vrticu niti kao vanjski suradnik Vrtica.

IV. POPIS I OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA
Clanak 19.

Za ostvarivanje plana i programa rada Djegjeg vrti¢a Maslatak Pakrac ustrojavaju se radna
mjesta po skupinama poslova kako slijedi:
1. POSLOVI RUKOVODENJA VRTICA
1.1. RAVNATELJ:

- predstavlja i zastupa Vrtic,



organizira i rukovodi radom i poslovanjem Vrtica,

predlaze nacrte opcih akata koje donosi Upravno vijece,

predlaZe sistematizaciju radnih mjesta,

obavlja raspored radnika na radna mjesta,

sudjeluje u radu Upravnog vijeca, bez prava odlu¢ivanja,

obustavlja izvréenje odluka Upravnog vijeca i Odgojiteljskog vijeca za koje zakljuci da su
suprotne zakonu, podzakonskom i opéem aktu,

izvjestava Upravno vijece i Osnivaca o poslovnim rezultatima Vrtica,

predlaze Upravnom vije¢u donoSenje odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,
samostalno odlucuje o zaposljavanju odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u slu¢ajevima
popisanim Zakonom,

izdaje radne naloge radnicima,

sklapa ugovore o radu s izabranim radnicima,

odobrava sluzbena putovanja radnika i izostanak s radnog mjesta,

izvréava odluke i zakljuke Upravnog i Odgojiteljskog vijeca,

odreduje raspored upucivanja radnika na zdravstveni pregled,

sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Vrtic,

priprema sjednice Odgojiteljskog vijeca i predsj edava im,

obavlja druge poslove utvrdene statutom i drugim opéim aktima Vrti¢a te poslove za koje

izrijekom zakonom, provedbenim propisom ili opéim aktom nisu ovlastena druga tijela
Vrtica

zavrden studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika
u djedjem vrticu, a koji moZe biti:

a) sveucilisni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomnski sveu¢ilidni studij ili

¢) specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili

d) preddiplomski sveu¢ili3ni studij za odgoj itelja ili

e) struéni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je steCena visa
stru¢na sprema u odgojitelja u skladu s ranijim propisima

najmanje pet godina radnog iskustva u predikolskoj ustanovi na radnom mjestu odgojitelja
ili stru¢nog suradnika

poloZen struéni ispit za odgojitelja ili strunog suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati
struéni ispit u skladu s odredbama Zakona

Broj izvrsitelja: 1

2. STRUCNO- RAZVOJINI POSLOVITPOSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

2.1

_STRUCNI SURADNIK- PEDAGOG

predlaze godi¥nji Plan i program rada iz svog djelokruga, brine o njegovom ostvarivanju te
izraduje pripadajuca izvjesCa,

stru¢no doprinosi maksimalnoj efikasnosti odgojno- obrazovnih programa,

unapreduje cjeloviti odgojno- obrazovni proces,

predlaZe inovacije, suvremene oblike 1 metode rada,

predlaZe, sudjeluje i pomaze odgojiteljima u procesima cjeloZivotnog obrazovanja i struénog
usavriavanja,

ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaZe im u odgoju i obrazovanju djece te rjeSavanju
odgojno- obrazovnih problema,

v analize 1 procjene rezultata cjelokupnog odgojno- obrazovnog procesa,

suraduje sa svim odgojno- obrazovnim ¢imbenicima,

identificira i pedago¥ki pristupa djeci s poteskocama u razvoju,

obavlja individualni rad s djecom sa posebnim potrebama,



javno predstavlja odgojno- obrazovni rad dj eCjeg vrtica,
doprinosi razvoju timskog rada unutar vrtica,

prati realizaciju, vrsi analize i procjenjuje rezultate odgojno- obrazovnog rada,

sudjeluje u postupku upisa djece u Vrtic,

sudjeluje u prosudbi o uklju¢ivanju djece s tegkoéama, djece sa zdravstvenim teSkoc¢ama 1
neuroloskim o¥teéenjima i djece koja pri upisu imaju priloZene preporuke struénjaka u
Vrti¢,

provodi inicijalni razgovor s roditeljem i djetetom, odnosno provodi opazanje djetetova’
ponasanja i komuniciranja prije upisa u Vrti¢

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada

zavren diplomski sveu¢ilisni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij; profesor pedagogije,
diplomirani pedagog, magistar pedagogije
utvrdena zdravstvena sposobnost

Broj izvrsitelja: 1

2.2. STRUCNI SURADNIK- PSTHOLOG

predlaze godidnji Plan i program rada iz svog djelokruga, brine o njegovom ostvarivanju te
izraduje pripadajuca izvjes(Ca,

struéno doprinosi maksimalnoj efikasnosti odgojno- obrazovnih programa,

unapreduje cjeloviti odgojno- obrazovni proces,

svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u vrtiu,

sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje dje¢jih prava,

prati psibofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinatnog djeteta, postavlja razvojne zadace i
skrbi se o psihi¢kom zdravlju djece,

sudjeluje u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s
teskotama u razvoju i darovite djece) i promisljanju razvojnih zadaéa za njihovo
napredovanje prema sposobnostima,

radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskom snazenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta,
ostvaruje suradnju i sudjeluje u programima stalnog usavrSavanja odgojitelja, s roditeljima
te lokalnom zajednicom iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela vrtica,

povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi, koristi se
supervizijskom pomo¢i i sudjeluje u istraivanjima u vrtiéu te javno prezentira njihove
rezultate,

ustrojava i vodi odgovarajuéu dokumentaciju, izraduje evidencije i po potrebi daje miSljenja,
ukljuduje se u sve oblike usavrsavanja, u vrtiéu i izvan njega,

sudjeluje u postupku upisa djece u Vrtic,

sudjeluje u prosudbi o ukljudivanju djece s te§koéama, djece sa zdravstvenim teSkocama i
neurologkim o¥te¢enjima i djece koja pri upisu imaju priloZene preporuke stru¢njaka u
vrti¢,

provodi inicijalni razgovor s roditeljem i djetetom, odnosno provodi opaZanje djetetova
ponaSanja i komuniciranja prije upisa u Vrti¢

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji se ubrajaju u njegov djelokrug rada

diplomski sveudilisni studij ili diplomski specijalisticki studij; profesor psihologije,
diplomirani psiholog, magistar psihologije
utvrdena zdravstvena sposobnost

Broj izvrsitelja: 1



2.3. ZDRAVSTVENI VODITELJ

predlaze godisnji Plan i program rada iz svog djelokruga, brine 0 njegovom ostvarivanju te
izraduje pripadajuca izvjesca,

struéno doprinosi maksimalnoj efikasnosti odgojno- obrazovnih programa,

unapreduje cjeloviti odgojno- obrazovni proces i ostvaruje suradnju s odgojiteljima i
stru¢nim suradnicima te roditeljima iz svog djelokruga rada,

sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela vrtica,

ustrojava i vodi odgovaraju¢u dokumentaciju, izraduje evidencije i po potrebi daje misljenja

kontrolira provedbu mjera dezinsekcije, dezinfekcije i deratizacije,

nadzire postupak pripreme hrane, Cistocu kuhinje i drugih prostorau kojima se Cuva,
priprema, servira i distribuira hrana,

poduzima preventivne mjere za smanjenje zaraznih bolesti i prevenciju ozljeda,

sustavno pratirast i razvoj djece i stanje uhranjenosti

ukljutuje se u sve oblike usavriavanja, u vrtiéu i izvan njega,

prati zdravstveno stanje djece, odnosno pobol i razloge izostanka,

obavlja poslove osiguravanja i unapredenja zatite zdravlja djece 1 u timu sa stru¢nim
suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima sudjeluje u
ostvarivanju tih zadataka,

provodi zdravstveno-preventivne mjere za ofuvanje zdravlja djece,

provodi kontinuirani zdravstveni odgoj djece 1 izobrazbu odgojitelja o bitnim zdravstvenim
temama,

sudjeluje u planiranju prehrane djece u vrticu te organizaciji i provedbi izleta,
prati, nadzire i predlaze mjere koje se odnose na sanitarno-higijenske uvjete u vrticu,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji se ubrajaju u njegov djelokrug rada

preddiplomski sveugilini studij ili stru¢ni studij sestinstva, studij kojim je ste¢ena viSa
stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima ili sveuciliSni
diplomski studij ili specijalisti¢ki studij sestrinstva

utvrdena zdravstvena sposobnost

Broj izvrSitelja:1

2.4. ODGOIITELJ

predlaze godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje izvjeite o
ostvarivanju programa rada,

provodi odgojno- obrazovni program rada s djecom predskolske dobi,

struéno promislja odgojno- obrazovni proces u svojoj odgojno- obrazovnoj skupini,
pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno- obrazovni rad u dogovorenim
razdobljima,

prikuplja, izraduje i odrZava sredstva za rad s djecom,

vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti,
radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca,

potide razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima,

sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno- obrazovnog programa i prati njegovo
ostvarivanje,

vodi odgovarajuéu dokumentaciju o djeci i radu te izraduje odgovarajuce evidencije,
zadovoljava struéne zahtjeve u organizaciji i unapredenju odgojno- obrazovnog procesa,
suraduje s roditeljima, stru¢njacima, stru¢nim timom, drugim radnicima Vrti¢a i ostalim
sudionicima u odgoju i obrazovanjudjece predskolske dobi u lokalnoj zajednici,

planira, programira i vrednuje rad



priprema prostor i poticaje
sudjeluje u radu stru¢nih tijela Vrtica, prati stru¢nu literaturu i dr.,
struéno se usavriava kroz individualne i kolektivne oblike usavrSavanja

odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i didakticka sredstva
kojima se koristi u radu,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji se ubrajaju u njegov djelokrug rada

Uvjeti:

zavrsen studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu odgojitelja, a koji moZe biti:
a) preddiplomski sveu¢ilisni studij,

b) preddlplomskl stru¢ni studij,

¢) studij kojim je steena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima

d) diplomski sveu¢ili$ni studij

e) specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij

utvrdena zdravstvena sposobnost

Broj izvrsitelja: 29

3. UPRAVNO- PRAVNI I ADMINISTRATIVNO- RACUNOVODSTVENI POSLOVI
3.1. TAJNIK

Uvjeti:

ustrojava rad tajniStva,

obavlja poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnih odnosa, sklapanja i prestanka ugovora
o radu,

obavlja potrebne radnje u svrhu ostvarivanja prava i obveza zaposlenika,
sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca,

prati i prou¢ava pravne propise i pruza struénu pomo¢ ravnatelju u osiguranju zakonitosti
rada i akata,

obavlja struéne poslove pri provedbi postupaka upisa i ispisa djece,
daje tumadenja u pogledu primjene pravnih propisa i opéih akata,
obavjestava ravnatelja o pripremama novih propisa,

priprema i izraduje rjedenja, odluke, ugovore i druge pojedinacne akte,
vodi potrebne evidencije i izraduje izvjesca,

obavlja poslove uredskog poslovanja,

vodi brigu o &uvanju i arhiviranju dokumentacije,

pruza struénu pomo¢ u ostvarivanju prava i interesa radnika koje proizlaze iz radnog
odnosa,

sudjeluje na seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga,

obavlja rad sa strankama,

suraduje s nadleZnim tijelima iz svog d] elokruga rada,

u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka Upravnog i Odgojiteljskog vijeca,
priprema materijale i prijedloge op¢ih i pojedina¢nih akata,

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja koji se ubrajaju u njegov djelokrug rada

VSS, diplomirani pravnik ili VSS upravni pravnik

Broj izvrsitelja: 1

3.2. ADMINISTRATIVNO- RACUNOVODSTVENI DJELATNIK

organizira rad u racunovodstvu,

otvara i vodi porezne Kartice zaposlenika,

obragunava plaée radnika, trofkova putovanja i ostalih primanja radnika,
vr$i obradun cijena usluga korisnika vrtica,

preuzima i izdaje gotov novac i vodi blagajnicki dnevnik,

vodi i kontrolira narudZbenice i otpremnice, pracenje utroska,



Uvjeti:

brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanja,
priprema financijska izvje$taje te materijale za osnivaca, ravnatelja 1 Upravno vijece,

prati i prou¢ava propise Koji se odnose na rad ralunovodstva te daje prijedloge za izradu,
obrazaca i normativnih akata koji se odnose na to podrucje,

vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju dokumentacije,

priprema i obavlja poslove u svezi sa inventurom,

vrii knjiZenje sve financijske dokumentacije po dokumentima
izraduje statisti¢ka izvjeS¢a,

pomaZe tajniku obavljanju administrativnih poslova

sudjeluje u izradi financijskog plana i projekcija,

obratunava otpise vrijednosti sitnog inventara i osnovnih sredstava
suraduje sa nadleZnim institucijama iz svog djelokruga rada
obavlja poslove prijepisa i fotokopiranja,

obavlja i druge administrativne i raunovodstvene poslove po nalogu ravnatelja iz svog
djelokruga

srednja stru¢na sprema, ekonomskog smjera

Broj izvrsitelja: 1

4. POMOCNO- TEHNICKI POSLOVI

4.1. KUHAR

Uvjeti:

organizira i prati rad u kuhinji,

svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koli¢inu namirnica,

odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju djece,

sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

odgovora za utro$ak pojedinih namirnica, utvrdenom normativu kalori¢ne vrijednosti obroka
u odnosu na Zivotnu dob djece,

pazi i odgovora za odrZavanje higijene u kuhinji, priru¢nom skladi$tu, termos kanti i posuda,
poslovi serviranja,

pazi na &istocu osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad u kuhinji kao i odjece 1 obuce,
sudjeluje u svim fazama pri kuhanju,

pere i dezinficira sav pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje,

vodi dnevnu potro$nju namirnica,

nadzire i stru¢no pomaZe drugim radnicima u kuhinji,

vr$i nabavu namirnica i potro$nog materijala potrebnog za rad u kuhinji,

kontrolira koli¢inu i kvalitetu robe kod preuzimanja,

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada

srednja stru¢na sprema, kuhar

Broj izvrSitelja: 3.5

4.2. POMOCNI KUHAR

sudjeluje u pripremanju obroka po uputama kuhara,

priprema dorugak i uZine prema jelovniku,

pazi na &istoéu osnovnih i pomoénih sredstava za rad u kuhinji kao i odjece i obuce,
obavlja sve pomoéne poslove u kuhinji po uputama kuhara,

opskrbljuje sobe dnevnog boravka s pitkom vodom,

priprema i &isti stolove za obroke i nakon obroka,

pere i dezinficira posude,



— obavlja poslove odrzavanja &istoée i higijene u kuhinji i ostalim prosotrima u kojima se
¢uva, priprema i servira hrana
~ vodi brigu da obroci budu na vrijeme pripremljeni i podijeljeni djeci u dovoljnim
koli¢inama,
— pomaZe kuharu kod podjele hrane i pospremanja stolova nakon objeda,
— svakodnevno servira hranu za zajutrak, dorucak, ru¢ak i uZinu,
— prijavljuje broj prisutne djece za obroke u centralnu kuhinju,
— brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka,
— vrsi prijem namirnica i gotovih jela iz centralne kuhinje
— obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada
Uvjeti:
— niZa stru¢na sprema ugostiteljskog smjera ili osnovna Skola
Broj izvrsitelja: 3.5

4.3. DOMAR

— vr§i nadzor nad ispravno$éu, odrzavanju i popravku kotlovnica te propisanom zagrijavanju
prostora,

— obavlja poslove odrzavanja objekata, postrojenja, opreme, vr3i potrebne popravke i brine o
pravodobnom servisiranju opreme

—  vrdi poslove uredenja okolisa (ko$nja trave, ¢iS¢enje snijega i sl.)

— prati i odrZava u ispravnom stanju sve elektriéne, vodovodne, toplinske i gromobranske
instalacije,

— vr&i nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrzavanje objekata, postrojenja i
opreme,

— . vodi brigu o odgovaraju¢im upozorenjima i natpisima prema posebnim propisima,

— obilazi sve objekte Vrtiéa prema potrebi i obavlja poslove prijevoza potrebnih namirnica,
hrane i materijala za rad,

— obavlja popravke na didakti¢kom materijalu, namjestaju i ostaloj opremi,

— za popravke koje ne moZe sam obaviti u suradnji s ravnateljem pronalazi stru¢nu osobu za
otklanjanje nedostataka,

— otklanja manje kvarove na instalacijama te samostalno vrsi stolarske, li¢ilacke,
vodoinstalaterske te ostale radove i manje popravke

— vodi brigu o vozilu, &istoéi vozila, obavlja manje popravke i pazi na rokove registracije,

— obavlja poslove dostave, otpreme poste i druge dokumentacije za Vrtic,

— provodi mjere protupoZarne zastite i zaStite na radu,

— obavlja sluZzbene prijevoze po potrebi,

— obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada

Uvjeti:

— srednja stru¢na sprema strojarskog, strojobravarskog, elektrotehni¢kog, vodoinstalaterskog,

prometnog ili drugog srodnog smjera
Broj izvrsitelja: 2

4.4. SPREMAC

— svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja i higijene prostorija u kojima borave djeca, hodnika i
drugih prostorija u objektu,

— pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova i ostalih prostora Vrtica,

— svakodnevno &iséenje tepiha i prostiraca,

— svakodnevno &is¢enje okoliSa objekata: igralista, stepenista, terase i dr.,

— dezinficira i brine o odrzavanju kanti za otpad,

— poslovi odrzavanja &istoce objekata, opreme i sredstva za rad Vrtica,

- redovito presviacenje dje¢je posteljine,



Uvjeti:

pere i glada djecje rublje te radnu odjeéu radnika na pripremi hrane,

svakodnevno postavljanje i raspremanje leZaljki,

vodi brigu o pravovremenoj nabavi sredstava i materijala potrebnih za ¢iS¢enje 1 higijenu,
predaje i preuzima rublje iz kuhinje, odgojnih skupina i ostalih prostora,

obavlja poslove dezinfekcije igracaka,

vodi brigu o odrzavanju €isto¢e vanjskih i unutarnjih prostora Vrtica,

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada

osnovna $kola

Broj izvrsitelja: 5

Clanak 20.

Unutar pojedinih ustrojstvenih jedinica, ravnatelj moZe temeljem odluke imenovati voditelje

koji osim poslova svog radnog mjesta obavljaju sljedece poslove 1 zadatke:

utvrduje raspored rada, kontrolira i koordinira radom radnika unutar ustrojstvene jedinice,
predlaZe i izraduje plan godisnjih odmora radnika unutar ustrojstvene jedinice,

sudjeluje i predlaZe nabavu potrebnih materijala i sredstava za rad,

vodi potrebnu dokumentaciju,

predlaZe i daje smjernice za efikasno i kvalitetno upravljanje ustrojstvenom jedinicom,
vodi brigu o nesmetanom obavljanju rada unutar ustrojstvene jedinice,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada.

Clanak 21.

(1) U Vrtiéu, osim radnika iz &¢lanka 19. ovog Pravilnika u odgojno-obrazovnoj skupini moZe raditi
tre¢i odgojitelj, pomoénik za djecu s tetko¢ama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik u
skladu s potrebama djece s teSko¢ama u razvoju i suglasnost izvrSnog tijela Osnivaca.

(2) Procjenu o potrebi zaposljavanja osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi struno povjerenstvo

Vrtica.

(3) Pomoénik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili stru¢ni komunikacijski posrednik nije samostalni
nositelj odgojno-obrazovnog rada.

Clanak 22.

(1) Pomoénik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili stru¢ni komunikacijski posrednik obavljaju
sljedece poslove i zadatke:

obavlja poslove preuzimanja i predaje djeteta odgojiteljima, odnosno roditeljima,

boravi s djetetom u odgojnoj skupini,

vodi brigu o odrzavanju higijene djeteta,

pomaZe prilikom prijema i raspodjele obroka te pri samom obroku,

pruza pomo¢ pri izvodenju aktivnosti u odgojnoj skupini,

radi na zadovoljenju svakodnevnih potreba djeteta i njegovih razvojnih zadaca,

potide razvoj djeteta prema njegovim sposbnostima i prema uputama odgojitelja i stru¢nih
suradnika Vrtica,

ostvaruje suradnju s odgojiteljima, struénim suradnicima, roditeljima i ostalim sudionicima
u odgojno-obrazovnom procesu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji se ubrajaju u njegov djelokrug rada.



(2) Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka moraju imati zavrSeno najmanje &etverogodiSnje srednjoskolsko
obrazovanje, zavrieno osposobljavanje i ste¢enu djelomi¢nu kvalifikaciju te ne mogu biti roditelji
niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruZa potpora.

(3) Poslove pomoénika za djecu s te§kocama ili stru¢no komunikacijskog posrednika ne moZze
obavljati osoba za ¢iji rad postoje zapreke iz Clanka 25. Zakona.

V. BORAVAK U PROSTORU VRTICA
Clanak 23.

Radnici Vrti¢a mogu boraviti u prostorima vrtia samo u tijeku radnog vremena Vrtica, a
iznimno temeljem odobrenja ravnatelja izvan radnog vremena Vrtica.

Clanak 24.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je pusenje, noenje oruzja, pisanje po zidovima i inventaru
vrtiéa, unofenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava, unoSenje sredstava, opreme i
uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju, unoenje tiskovina neprimjerenog sadrzaja.

Clanak 25.

Duznost radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u je skrbiti se o imovini Vrtica prema
nagelu dobrog gospodara te racionalno koristiti sredstva Vrtica koja su im stavljena na
raspolaganje.

Svaki uodeni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi
kvar, radnici su obavezni prijaviti ravnatelju ili domarima.

Clanak 26.

Radnici Vrti¢a duZni su se kulturno, profesionalno i nepristrano odnositi prema roditeljima i
drugim osobama koje borave u Vrticu.

Radnici su duZni za vrijeme obavljanja poslova i radnih zadataka svog radnog mjesta biti
primjereno odjeveni te nositi Gistu i urednu odjecu i obucu.

Clanak 27.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuditi elektri¢ne aparate i zakljucati radne prostorije.

VI. RADNO VRIJEME )
Clanak 28.

(1) Radno vrijeme vrtiéa uskladuje se s potrebama djece i zaposlenih roditelja u okviru
petodnevnog radnog tjedna, od ponedjeljka do petka.

(2) Radnici su duni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.

(3) Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatelj.

(4) Materijali za rad se mogu unositi i iznositi za vrijeme radnog vremena, a izvan radnog vremena
samo uz odobrenje ravnatelja.

(5) Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa,
nadzor nad djecom i pravovremeno obavljanje poslova i radnih zadatka.



VII. RAD S DJECOM .
Clanak 29.

Djeca mogu boraviti u Vrtiéu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa i drugih oblika rada.

Clanak 30.

(1) U Vrtiéu se rad s djecom provodi u odgojnim-obrazovnim skupinama koje se ustrojavaju prema
dobi djece, vrsti i trajanju programa, sposobnostima, potrebama i interesima roditelja.

(2) Broj djece u odgojnim skupinama, dob djece u odgojnim skupinama te normativi neposrednog
rada odgojitelja u skupini odreduju se prema provedbenim propisima kojima se ureduje sustav
predskolskog odgoja.

(3) U Vrti¢u se ustrojava i provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rasporedenom u skupine
cjelodnevnog boravka te se moZe, prema potrebi organizirati odgojno-obrazovni rad s djecom
rasporedenom u skupine poludnevnog boravka, krateg dnevnog boravka ili visednevnog boravka
djece, u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 31.

(1) Svako dijete rane i predskolske dobi ima pravo upisa u vrti¢ u kojem se izvodi rani i predskolski
odgoj i obrazovanje.

(2) Za dijete koje je obvezno pohadati predskolu osniva¢ je duzan osigurati mjesto u vrticu koji
provodi obvezni program predskole.

(3) Prednost pri upisu u Vrtié za iducu pedagosku godinu imaju djeca koja do 1. travnja tekuce
godine navr$e Cetiri godine Zivota.

(4) Iznimno, ako Vrti¢ ne moZe upisati svu prijavljenu djecu, nakon upisa djece iz stavka 3. ovoga
¢lanka, djeca se upisuju prema pravu prednosti, a nadin ostvarivanja prava prednosti utvrduje u
skladu s odredbama Zakona, Osniva¢ svojim aktom.

Clanak 32.

Vrti¢ treba osigurati roditeljima pravovremeno i neprekidno pruZanje informacija o
ostvarivanju programa Vrti¢a te im davati struéna objasnjenja, informacije i upute ili drugu strunu
pomoé za postizanje boljih rezultata u skrbi, odgoju i obrazovanju djece.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
na¢inu rada Dje&jeg vrtiéa Maslatak Pakrac, KLASA: 601-02/17-05/08, URBROJ: 2162-01-03-17-
7 od 21. prosinca 2017. godine, Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i natinu rada
Dje&jeg vrtica Masladak Pakrac, KLASA: 601-02/19-02/01, URBROJ: 2162/01-03-19-1 od 17.
sije¢nja 2019. godine te II. Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada

Djetjeg vrtica Masladak Pakrac, KLASA: 6901-02/22-05/02, URBROJ: 2162/01-03-22-7 od 28.
veljace 2022. godine.



Clanak 34.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada DjeGjeg vrtica Maslacak Pakrac stupa na
snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.

KLASA: 601-02/22-02/03
URBROIJ: 2162/01-03-22-1
U Pakracu, 06. listopada 2022. godine

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA
Tomislav Novinc, mag. prim.educ.

o

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i dana 10. listopada 2022. godine i stupa na
snagu dana 18. listopada 2022. godine.

RAVNATELJICA




