& Temeljem ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi

i ; (NN 10/97 i 110/07) te ¢lanka 19. i 33. Statuta Dje¢jeg vrti¢ca ,Obrovac”, Upravno
» vijeée Djedjeg vrtica ,Obrovac”, na prijedlog ravnateljice, uz prethodnu suglasnost
= osnivac¢a, na svojoj 49. sjednici odrzanoj 27. oZujka 2013. godine, donosi

r PRAVILNIK
] O UNUTARNJEM USTROJSTVU

I = I. OPCE ODREDBE

I 7 Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize se
ureduje ustrojavanje rada, uvjeti i nadin rada, potreban broj, zadaca, odgovarajuca
strutna sprema pojedinih djelatnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom,
djelokrugom i na¢inom rada Djedjeg vrtica ,Obrovac” (u daljnjem tekstu: Djedji

_ vrtic).
_] Rijedi i pojmovi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu
I’ﬁ" li koristeni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski i zenski
| = rod.
_ 5
n Clanak 2.
1
—J Djedji vrti¢ je javna ustanova koja ostvaruje programe njege, odgoja, naobrazbe
l s i zastite djece predskolske dobi prilagodene razvojnim potrebama djece te njihovim
j mogucnostima i sposobnostima.
[ = Clanak 3.
lﬂb Ustrojstvo i rad Djedjeg vrti¢a temelji se na znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
5 pedagosko djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno
__ | obrazovnih i drugih radnih zadataka Djecjeg vrtica. '
ﬁ II. UNUTARN]JE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 4.

I Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Djecjeg vrtica
= u cilju ostvarivanja djelatnosti predSkolskog odgoja.

Unutarnjim ustrojstvom Djedjeg vrtica povezuju se svi oblici rada i djelatnosti
prema vrsti i srodnosti programa i poslova, kako bi se ostvarili primjereni rezultati
2 rada u procesu predskolskog odgoja djece, primjereno zadovoljavanje njihovih
potreba i interesa, te rad Djeeg vrtica kao javne sluzbe.
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Clanak 5.

Unutarnjim ustrojstvom Djecjeg vrti¢a osigurava se ostvarivanje predskolskog
odgoja i drugi stru¢no pedagoski rad, te administrativni, raéunovodstveno -
financijski i pomo¢no - tehnicki poslovi.

Clanak 6.

U Djedjem vrticu ustrojava se i provodi odgojno - obrazovni rad djecom
rasporedenom u skupine poludnevnog i cjelodnevnog boravka, a prema potrebi
mogu se uvesti i kraci dnevni boravci, te viSednevni boravak djece.

Program iz stavka 1. ovog ¢lanka ustrojava se i provodi sukladno programskom
usmjerenju odgoja i obrazovanja predskolske djece.

Clanak 7.

U Djedjem vrticu rad s djecom osigurava se u jaslickim i vrtickim odgojnim
skupinama.
Broj djece u odgojnim skupinama i dob djece u pojedinim odgojnim
skupinama, te normativi neposrednog rada odgojitelja u skupini ureduju se
sukladno osnovama standarda drustvene brige o djeci predskolske dobi.

Clanak 8.

Djedji vrti¢ ima samo jedan objekt sa sjediStem u Obrovcu.

U vrti¢éima se ostvaruju programi za djecu od navrSenih dvanaest mjeseci
zivota do polaska u osnovnu Skolu i to: primarni 9,5 - satni programi, primarni 5-
satni programi i 2,5 satni kradi program (predékola).

Clanak 9.
Djelatnost ustanove vodi ravnatelj.
Clanak 10.

Unutarnjim ustrojstvom Djedjeg vrtica djeluju organizacijske skupine istovrsnih
i sli¢nih poslova:
- stru¢no pedagoski poslovi
- administrativni poslovi
- raCunovodstveno-financijski poslovi
- pomo¢no - tehnicki poslovi.

Clanak 11.

Struéno pedagoski poslovi ostvaruju se u svezi s odgojno - obrazovnim
zdravstvenim i socijalnim radom s djecom u odgojnim skupinama i na razini Djecjeg



vrti¢a, radi zadovoljavanja potrebe i interesa djece, te radi poticanja predskolskog
odgoja u Dje¢jem vrti¢u.
Clanak 12.

Administrativni poslovi obuhvacaju vodenje evidencije poste, prijepis dopisa na
racunalu i vodenje evidencije ugovora za korisnike, slanje opomena duZnicima,
evidencija imovine i arhive ustanove, poslove vodenja i cuvanja pedagoske i
zdravstvene dokumentacije, evidencija ulaznih i izlaznih racuna i otpremnica,
obracun satnice radnika, evidencija i popis strucne literature te ostvarivanje prava i
obveza djelatnika Djecjeg vrtica.

Racunovodstveno-financijski poslovi obuhvacaju uspostavljanje i vodenje
propisane ratunovodstveno-financijske i knjigovodstvene dokumentacije te ostale
dokumentacije u svezi s tim poslovima.

Clanak 13.

Pomocno - tehnickim poslovima osiguravaju se primjereni tehnicki i drugi
uvjeti za ostvarivanje plana i programa, te drugi potrebiti uvjeti za rad i poslovanje
Djecjeg vrti¢a prema propisanim normativima i standardima rada.

Clanak 14.

Tjedno radno vrijeme Djedjeg vrtica odreduje se prema potrebama
ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja te zadovoljavanje potreba djece i
njihovih roditelja, gradana i drugih pravnih osoba, u pravilu u pet radnih dana.

Djedji vrti¢ ureduje radnim danom od 6,30 do 16,00 sati.

Clanak 15.

Dnevni odmor djelatnika Djedjeg vrtica organizira se tako da se osigurava
ostvarivanje programa, nadzor nad djecom, te mogudi kontakt sa strankama.

Uredovno vrijeme za rad s strankama, posebno s roditeljima djece odnosno s
njihovim skrbnicima, odreduje se sukladno potrebama djece i njihovih roditelja,
odnosno skrbnika, te lokalnim prilikama, tako da se korisnicima usluga i drugim
gradanima omogudi da i izvan svog radnog vremena mogu obavljati potrebne
poslove u Djecjem vrti¢u, odnosno da mogu dovesti i odvesti djecu iz Djedjeg vrti¢a
prema svojim radnim uvjetima.

Clanak 16.

Tjedni i dnevni raspored radnog vremena, dnevni odmor, te uredovno vrijeme
za rad sa strankama, roditeljima odnosno skrbnicima djece, te drugim gradanima
utvrduje se Godis$njim planom i programom rada, u skladu s odlukom Grada.
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III. DJELATNICI DJECJEG VRTICA
Clanak 17.

Stru¢no pedagoski rad u Djedjem vrti¢u obavljaju odgojitelji i medicinska sestra
zajedno sa stru¢nim suradnicima i ravnateljem.

Djelatnici Djecjeg vrtica pored op¢ih uvjeta, moraju imati i odgovarajucu
struénu spremu i pedagosko - psiholosku naobrazbu prema odredbama zakona i
Pravilnika o strucnoj spremi i pedagosko - psiholoskoj naobrazbi odgojitelja.

Clanak 18.

Odgojitelji i strucni suradnici iz ¢lanka 17. ovog Pravilnika mogu napredovati u
struci i stjecati zvanje: mentora i savjetnika.

Clanak 19.

Administrativne, ra¢unovodstveno - financijske te pomocno-tehnicke poslove
obavljaju djelatnici koji pored op¢ih imaju i odgovarajuéi stru¢nu spremu i
ispunjavaju uvjete utvrdene ovim Pravilnikom.

Clanak 20.

Radna mjesta i broj izvrsitelja za pojedina radna mjesta utvrduju se ovim
Pravilnikom i Godi$njim planom i programom rada Djedjeg vrtica.

Clanak 21.

Sve Sto nije pobliZe uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje
zakon i propisi donijeti na temelju zakona.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 22.
Radi ostvarivanja Godisnjeg plana i programa rada zadaca utvrdenih zakonom i

propisima donesenim na temelju zakona, u Djedjem vrticu se uspostavljaju radna
mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada:

RADNO MJESTO: RAVNATEL]J

REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 1.

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- organizira rad svih sluzbi i prati kompletnu organizaciju rada,
- organizira rad djece sa skracenim, produzenim i primarnim boravkom,
- organizira nabavku sitnog inventara,

- organizira zamjene za vrijeme bolovanja djelatnika, te izostanaka djelatnika s posla u

suradnji s pedagogom i tajnikom vrtica,
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radi na izradi GodiSnjeg plana i programa rada vrtic¢a,

podnosi polugodisnji izvjeStaj o odgojno - obrazovnom raduy,

izraduje GodiSnji izvjeStaj rada vrtica,

obavlja pedago$ko - instruktivni rad s odgojiteljima, te medicinskim sestrama,

radi u suradnji s pedagogom na izradi projekata za pracenje rada,

obavlja informativne preglede po vrti¢ima, odnosno odjeljenjima (grupama),

prati rad u svezi izrade jelovnika i prehrane,

sudjeluje na djedjim priredbama i raznim drugim svecanostima,

suraduje s roditeljima,

organizira predavanja, a po potrebi ih i sam priprema za roditelje,

organizira i priprema strucna predavanja za odgojitelje i medicinske sestre,

kontrolira realizaciju poslova i zadaca djelatnika vrtica, :

izraduje plan i program stru¢nog usavrsavanja odgojitelja i medicinskih sestara,
sudjeluje na stru¢nim aktivima i savjetovanjima,

prima stranke,

vrsi pregled poste,

kontrolira racune i potvrduje ih,

koncipira dopise stranaka,

obvezan je sudjelovati u izradi financijskog plana, zaklju¢nog ratuna te izvjestaja o
rezultatima poslovanja,

izraduje godisnji plan rada ravnatelja vrtica,

podnosi godisnji izvjestaj o svom radu,

prati zakonske propise,

radi na pripremanju izrade normativnih akata,

vodi brigu o zakonitosti rada vrtica,

zastupa i predstavlja vrti¢ pred drugima u ime i za raun Djedjeg vrtica, bez
ogranicenja osim Sto ne moZe nastupiti kao druga ugovorena strana i s Djedjim vrtiéem
zakljucivati ugovore, u svoje ime i za ra¢un druge osobe, ili u ime i za raun druge
osobe, niti moZe zakljuciti ugovore o izvodenju investicijskih radova i nabavi opreme,
te nabavi osnovnih sredstava i ostale imovine ¢ija pojedina¢na vrijednost prelazi
52.000,00 kuna, kada je potrebna prethodna Odluka Upravnog vijea,

donosi samostalno odluke o zasnivanju radnog odnosa na 90 dana za sve radnike radi
iznimne potrebe posla,

donosi samostalno odluke o zasnivanju radnog odnosa na odredeno i neodredeno
vrijeme svih radnika (osim odgojitelja i stru¢nih suradnika) primjenjujudi vazece
zakone i propise, te pravne akte Djedjeg vrtica,

predlaZe Upravnom vijecu zasnivanje radnog odnosa na odredeno i neodredeno
vrijeme za odgojitelje i strucne suradnike

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim opc¢im aktima Djedjeg
vrtica.

BROJ IZVRSITELJA: 1
UVJETI ZA OBAVLJAN]JE POSLOVA | VSS - strucni suradnik s 5 godina radnog
I ZADACA: iskustva u djelatnosti predskolskog odgoja;

VSS - zavr$ena Pedago$ka akademija -
predskolski odgoj i 5 godina radnog iskustva
naradu u djelatnosti predskolskog odgoja




RADNO MJESTO: PEDAGOG

REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 2

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

rasporeduje djecu prema dobi po odgojnim skupinama,

prati i procjenjuje aktualne djecje potrebe te procjenjuje pravodobnost i kvalitetu
njihovog zadovoljavanja,

ostvaruje neposredan kontakt s djecom radi obogacivanja programa rada (situacija
zbivanja),

rad s djecom u podrudju za koje je pedagog educiran i za koje ima sklonosti,
sustavno radi na ustrojstvu rada Vrtica,

organizira zamjene za odsutne odgojitelje u suradnji s ravnateljem i tajnikom vrti¢a,
sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Vrtica,

pomaZe odgojiteljima pri izradi makro i mikro planova i programa rada,

pomaze odgojiteljima u izboru prikladnih sadrzaja u skladu s nacelnim potrebama,
mogucnostima i interesima djeteta,

izraduje instrumentarij za evaluiranje odgojnog djelovanja,

suraduje s raznim druStvenim ¢imbenicima s ciljem promicanja rada u predskolstvy,
izraduje godisnji, mjesecni i dnevni plan rada pedagoga,

radi na unapredivanju odgojno - obrazovnog rada i stru¢noj izobrazbi odgojnih
djelatnika,

organizira pedagosko - instruktivni rad s odgojiteljima i medicinskih sestrama,

v1si demonstraciju odredenih metoda ili oblika rada s djecom,

u suradnji sa stru¢nim suradnicima radi na identifikaciji djece s teSko¢ama u razvoju,
radina izradi godiS$njeg izvjeSca ustanove,

vr$i analizu pedagoske dokumentacije (upuc¢uje mlade odgojitelje u rad),
kontrolira realizaciju radnog vremena odgojitelja i podnosi izvjeSce o eventualnim
propustima ravnatelju vrtica,

pravi raspored radnog vremena odgojnog osoblja u suradnji s ravnateljem,
prisustvuje priredbama i svecanostima,

suraduje s roditeljima (prisustvuje sastancima, predavanjima i individualnim
razgovorima),

organizira i priprema predavanje za roditelje,

prisustvuje struénim skupovima i radi na stru¢nom usavrsavanju,

sudjeluje u radu odgojiteljsko - zdravstvenog vijeca i stru¢nih aktiva,

vodi pismena zapaZanja o radu odgojitelja,

sudjeluje u oblikovanju vrtickih prostora (u suradnji s odgojiteljima),

radi na nabavi didaktickog materijala (njegovom sortiranju i podijeli),

posebno organizira rad s odgojiteljima pocetnicima radi pruzanja pomodi i
upudivanja u rad,

organizira kompletiranje djecje knjiZnice, a vodi brigu o stru¢noj literaturi,

radi i ostale poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 0,5

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA VSS diplomirani pedagog
1 ZADACA:




RADNO MJESTO: | GLAVNA MEDICINSKA SESTRA

REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: | 3.

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- radina poboljSanju i nadzoru prostora u objektima vrtic¢a i jaslicama,

- sudjeluje pri rasporedivanju djece po odgojnim grupama,

- vodi priru¢nu apoteku,

- vodi brigu o prostorijama za izolaciju bolesne djece,

- vodi zdravstvenu evidenciju pobola i izostanaka djece prema istom,

- vrsi pregled oboljele djece (o0 uo¢enom obavjestava lijecnika),

- prema potrebi pruza pomoc te organizira i educira rad osoblja koje radi u

- jaslicama i vrti¢ima, _

- o svim problemima vezanim za higijensko - zdravstveno stanje u objektu vrti¢a
obavjestava ravnatelja i potrebite sluzbe,

- otkrivanje zdravstvenog statusa djece kod prijema u vrti¢,

- prati procjepljenost djece i vodi evidenciju o istom,

- poduzimanje preventivnih mjera i rad na zdravstvenom odgoju,

- antropometrijska mjerenja djece i obrada dobivenih podataka,

- nabavka potrebitog materijala za dezinfekciju i podjela istog po objektima,

- nabavka sanitetskog materijala i opremanje po potrebi pojedinih objekata,

- sudjeluje u izradi jelovnika i programa za djecu s posebnim potrebama u prehrani,

- izrac¢unava kalori¢nu vrijednost jelovnika,

- vrsi svakodnevnu kontrolu kvalitete i kvantitete hrane,

- vodi brigu o higijeni djece i osoblja koje radi u vrticu,

- vodi evidenciju zdravstvenih pregleda djelatnika vrti¢a i organizira zdravstveni
pregled djelatnika za produZenje sanitarne knjiZice,

- sudjeluje u organiziranju roditeljskih sastanaka,

- organizira i odrzava predavanja za roditelje u suradnji s pedagogom i ravnateljem
vrtica,

- organizira individualne kontakte s roditeljima,

- vodi brigu o osobnoj higijeni djece,

- prati stru¢nu literaturu (psihologiju, pedagogiju, metodiku i dr.)

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 0,40
UV]JETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA V5SS - visa medicinska sestra
I ZADACA:
RADNO MJESTO: ODGOJITELJ
REDNI BROJ 1Z SISTEMATIZACIJE: 4.

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- neposredan rad s djecom u okviru konkretnih djelatnosti prema ra$¢lambi iz
programskog uvjerenja na svim razinama: individualno, grupno te na razini cijele
skupine

- organiziranje izvan vrtickih djelatnosti: dnevne Setnje, poludnevni izleti, kazali$ne i
kino predstave, izloZbe djecjeg stvaralastva,
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u suradnji s clanovima razvojne djelatnosti sudjeluje u identifikaciji i radu s djecom s
posebnim potrebama,

redovno vodenje pedagoske dokumentacije: evidencije o pohadanju vrti¢a (imenik),
izrada makro plana (tromjesecni), mikro plana (fjedni), te dnevnog plana rada;
dokumentaciju o djefjem stvaralastvu i dogadajima u skupini, plan suradnje s
roditeljima,

valorizacija odgojno - obrazovnog rada: dnevna zapaZanja, tjedna valorizacija rada,
tromjesecna procjena razvojnog statusa djece i kvalitete ostvarenog te

godisnja izvjeS¢a na razini odgojne skupine,

pripremanje i primjena didaktickih sredstava za realizaciju programskih zada¢a na
razini skupine i objekta,

obvezno sudjelovanje u radu stru¢nih sastanaka: odgojiteljska vije¢a, struéni aktivi te
timski sastanci,

individualno stru¢no usavrSavanje: kontinuirano pracenje stru¢ne literature i
primjena inovacija u odgojno - obrazovnom radu,

suradnja s ¢lanovima razvojne djelatnosti u cilju realizacije zadaca i zadovoljavanja
potreba djece,

redovna suradnja s roditeljima kroz slijedece oblike: individualni kontakti, roditeljski
sastanci, zajednicke prigodne aktivnosti, kutici za roditelje,

materijalno oblikovanje prostora dnevnog boravka i ostalog prostora vrtiéa u cilju
osiguravanja uvjeta za zadovoljavanje aktualnih potreba djece,

odgojitelj u primarnom boravku, pored gore navedenih poslova obavlja i sljedece:
suraduje s odgojiteljem druge smjene s ciljem $to bolje realizacije odgojno -
obrazovnog rada,

odgojitelj u jaslicama pored gore navedenih poslova vrsi i sljedede:

vrsi trijazu bolesne djece, te ih po potrebi ili odmah vraca roditeljima,

upucuje na pregled ili izolira od druge djece, sve u suradnji s glavnom medicinskom
sestrom,

organizira uvjete za spavanje,

priprema djecu za spavanje i boravi s njima dok spavaju,

suraduje s glavnom medicinskom sestrom u svezi zdravstvenih promjena kod djece i
po potrebi izvjestava ih o istom,

u suradnji s pedagogom radi na identifikaciji djece s teSkocama u razvoju,

hrani djecu,

brine o osobnoj higijeni i fizioloskim potrebama djece i po potrebi ih presvladi,

odgojitelj mentor ima isti opis poslova i radnih zadataka kao gore navedeni s tim da
uz to obavlja i ove poslove:

izvodi uzorne djelatnosti iz svih metodika za odgojitelje pripravnike uz objasnjenje
pojedine etape,

planira i vrednuje rad odgojitelje pripravnike (analiza) uz pismenu dokumentaciju,
upucuje na rad i pruZa pomo¢ odgojiteljima pripravnicima za vrijeme dok im traje
pripravnicki staz,

sudjeluje kao ¢lan stru¢ne komisije prilikom polaganja struénih ispita,

obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja.




BROJ IZVRSITELJA:

V5SS ODGOJITEL] 4 izvrditelja
SSS ODGOJITELJ 1 izvrsitelj

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

VSS - studij za predskolski odgoj

1 ZADACA: SSS - odgojitelj temeljem &lanka 55.
Zakona o predskolskom odgoju i
naobrazbi
RADNO MJESTO: ADMINISTRATOR
REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 5.

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

vodi urudZzbeni zapisnik, prima, odlaZe i otprema postu,

arhivira akte i vodi brigu o arhivi,

u suradnji s ravnateljem organizira poslove i blagovremene zamjene za

odsutne zaposlenike,

sudjeluje u izradi statistickih izvjestaja,

vodi brigu o prijavljivanju i odjavljivanju zaposlenika kod Mirovinsko

invalidskog i Zdravstvenog osiguranja,

vodi brigu o urednom vodenju mati¢ne knjige zaposlenika,

prima postu i uz suradnju s ravnateljem odgovara na istu,

ispunjava putne naloge za sluzbena putovanja,

prisustvuje seminarima i savjetovanjima u svezi rada i radnih odnosa,
vrsi prijepis dopisa na rac¢unalu i vodi evidenciju ugovora za korisnike

Salje opomene duznicima

vodi evidenciju imovine i arhive ustanove

vodi evidenciju ulaznih i izlaznih ra¢una i otpremnica

vrsi obracun satnice radnika

vodi evidenciju i popis strucne literature

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

BROJ IZVRSITELJA: 1
UVJETI ZA OBAVLJAN]JE POSLOVA | VSS - drustvenog smjera
1 ZADACA:

RADNO MJESTO: SEF KUHINJE
REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 6.

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

organizira nabavu Ziveznih namirnica u suradnji s ostalim sluZzbama,

priprema hranu,

vodi brigu o raznovrsnosti djecje prehrane,

organizira racionalno i ekonomicno koristenje Ziveznih namirnica i gotove

hrane,

izraduje jelovnik u suradnji s glavnom medicinskom sestrom i ravnateljem
vodi brigu o uniStenom posudu i isto izdvaja u suradnji sa svojim pomoc¢nikom,
vrsi jednu inventuru uniStenog ili razbijenog posuda i o istom izvjeStava

ravnatelja,




- sudjeluje u nabavci kuhinjskog inventara,

- vodi brigu o urednosti kuhinje, te izgledu svih koji sudjeluju u pripremanju i
distribuciji hrane,

- odgovoran je za nedozvoljeno iznosenje hrane iz vrti¢a (kuhinje),

- odgovara za kompletnu organizaciju rada kuhinje,

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: T
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA | KV - kuhar
I ZADACA:
RADNO MJESTO: POMOCNI KUHAR
REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 7.

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

- obavlja poslove oko pripremanja dorucka,

- obavlja poslove oko serviranja hrane u vrti¢u,

- priprema stolove za jelo,

- priprema pribor za jelo te vodi brigu o njegovoj urednosti,

- vodi brigu o sredstvima rada,

- oStecena sredstva odstranjuje i o tome izvjeStava odgovornog odgojitelja,
- odnosno Sefa kuhinje,

- pere sude i pribor za jelo (vr$i dezinfekciju),

- vodi brigu o urednosti stolnjaka,

- sudjeluje u iznoSenju i unosenju kontejnera za hranu,

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja i $efa kuhinje.

BROJ IZVRSITELJA: 0,5
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA | PK ili NKV radnik
1 ZADACA:
RADNO MJESTO: EKONOM-DOMAR-LOZAC
REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 8.

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

- vodi brigu o urednosti skladi$ta,

- vrsi nabavku potrebitog materijala u dogovoru s ravnateljem,

- vrsi trzni nakup (u dogovoru sa Sefom kuhinje),

- nabavlja potrosni materijal prema mjese¢nim i godi$njim planovima,

- priprema skladiSte za inventuru,

- odgovoran je za preciznost i to¢nost u svom radu,

- odgovoran je za materijalna dobra kojima raspolaZe,

- vr$i odrZavanje instalacija i uredaja za zagrijavanje,

- vrsi sve potrebite radnje u svezi zagrijavanja prostorija vrtica,

. obavlja redovno ¢is¢enje i odrzavanje instalacija i uredaja za zagrijavanje,
- vodi racuna i nadzire higijensko - sanitarne uredaje i vrsi sitne popravke u vrti¢u,
- vodi brigu o ¢istoci kotlovnice,
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- sudjeluje u odrZavanju zelenih povrsina (koSenju trave, obrezivanju Zivicei dr.),
- sudjeluje u nabavci potroSnog materijala neophodnog za sitne popravke,

- vrsi kontrolu i popravlja elektri¢ne uredaje,

- vrsi popravak inventara vrtiéa,

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

BROJ IZVRSITELJA: 1
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA | KV radnik s ispitom loZata centralnog
1 ZADACA: grijanja, vozacki ispit ,,B” kategorije
RADNO MJESTO: SPREMACICA
REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: ) 9.

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- odrZava Cistocu u svim prostorijama (sobe dnevnog boravka, sanitarni &vor,
- predvorje, stubiste, hodnici, kancelarije i dr.),

- briSe prasinu, pere vrata i prozore po potrebi, a najmanje jedanput mjesecno
- pereidezinficira igracke, sanitarni ¢vor 1-2 puta dnevno,

- postavlja najlon ispod plahti na kreveti¢ima,

™ - pomaZe pri prihvacanju, oblacenju i svladenju djece,

. - vrSi dnevno raspremanje i pospremanje lezaljki,

- vrsi iscenje okoliSa, ulaza u vrtié te dvorista vrtica,

7

i - vodi brigu o cvije¢u u prostorijama vrtic¢a,
4 - - obavljai druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.
- BROJ IZVRSITELJA: 1
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA | NKV - osnovna &kola
kT I1ZADACA:

V. PRAVAIOBVEZE ZAPOSLENIKA

r“ Clanak 23.
—=

U obavljanju svojih radnih obveza i zadataka zaposlenici imaju prava i
obveze utvrdene zakonom, propisima donijetim na temelju zakona, Statutom Dijecjeg
|‘ vrtica ,Obrovac”, opéim aktima, propisima o radu, kolektivnim ugovorom, te

Godisnjim planom i programom te iste stru¢no, odgovorno i pravovremeno
izvrsavati.

Clanak 24.

Odgojitelji i struéni suradnici imaju pravo i duZnost neprekidno se usavriavati,
pratiti struénu literaturu te napredovati u skladu s odredbama Godisnjeg plana i
programa rada Djecjeg vrti¢a ,Obrovac”.
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VI. PRIJELAZNEI ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od njegovog objavljivanja na
oglasnoj ploci Djecjeg vrti¢a ,Obrovac”.

KLASA: 601-01/13-01/01
URBROJ: 2198/23-11-13-1

Obrovac, 27. ozujka 2013.

Ovaj Pravilnik objavljen je na Oglasnoj plo¢i Djegjeg vrti¢a ,Obrovac®
Iy

) /
24 .05, 2013. te stupio nasnagudana /0. 04
2013. godine.

Obrovac, 40( Oé 2013.
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