Temeljem €lanka 40. i 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/7 i
94/13), te ¢lanka 16, 23, 48 Statuta Djedjeg vrti¢a Pinokio, Upravno vijete Djecjeg vrti¢a
Pinokio, uz prethodnu suglasnost Osnivaa, na sjednici odrZanoj 08. srpnja 2014. godine
donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djeéjeg vrtiéa

PINOKIO

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djegjeg vrti¢a Pinokio (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje:

- unutarnje ustrojstvo i sistematizaciju poslova radnih mjesta

- uvjete koje zaposlenici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta

- uvjete probnog rada

- radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima

- druga pitanja od znaCenja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti

Vrtica

UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 2.
Vrti¢ se ustrojava kao samostalna i jedinstvena organizacija za predikolski odgoj i
obrazovanje.
U Vrticu rad s djecom organizira se u vrtiékoj 0dgojnoj skupini i u predskoli.

Clanak 3.

Tjedno radno vrijeme, dnevni raspored radnog vremena te ostvarivanje prava i obveza
roditelja i skrbnika djece uredit ée se odlukom o radnom vremenu Djegjeg vrtiéa Pinokio.

Clanak 4.

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



Clanak 5.

Dijelovi procesa rada u Vrtiéu utvrdeni su Statutom Vrtica i obuhvacaju odgojno-obrazovne
poslove i pomoéno-tehnike poslove.

Clanak 6.
Unutar dijelova procesa rada iz &lanka 5. ovog Pravilnika utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima koji se kao stalan sadrZaj rada jednog ili vi$e zaposlenika izdvajaju u
okviru cjeline radnog procesa, ne narusavajuéi njegovo jedinstvo.
Utvrdivanje radnog mjesta obuhvaéa:
- naziv radnog mjesta
- uvjete koje zaposlenici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta
- popis i opis poslova radnog mjesta
Clanak 7.
Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje uz suglasnost
Osnivaca, Upravno vijeée Vrtiéa u okviru godiSnjeg plana i programa rada Vrtica.
RADNA MJESTA S POSEBNIM OVLASTIMA I ODGOVORNOSTIMA
Clanak 8.
Ravnatelj Vrti¢a ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Statutu i drugom op¢im aktima
Vrtica.
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se naziv i uvjeti koje treba ispunjavati izvrsitelj te
opis poslova i zadataka.

1. Naziv radnog mjesta — odgojitelj
Strucni i drugi uvjeti

- odgojitelj/ica predskolske djece; nastavnik/ica predSkolskog odgoja
- zavrSen preddiplomski sveugilisni studij ili strutni studij u trajanju najmanje 3 godine,

donosno




studij odgovarajuce vrste kojim je steCena visa stru¢na sprema u skladu sa ranijim propisima
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

radni odnos u djecjem vrti¢u ne moZe zasnovati osoba protiv koje se vodi kazneni postupak za
neko od kaznenih djela iz ¢lanka 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju

radni odnos u dje¢jem vrti¢u ne moZe zasnovati osoba koja je pravomoc¢no osudena za neko od
prekrSajnih  djela za nasilni¢ko ponasanje, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom
Zakonu.

radni odnos u dje¢jem vrti¢u ne moZe zasnovati ni osoba protiv koje se vodi prekrajni postupak
za neko od prekrSajnih djela iz prethodnog ¢lanka -

probni rad 60 dana

Opis poslova

_planiranje i dokumentiranje, te vrednovanje odgojno-obrazovnog rada u dogovorenim
vremenskim jedinicama, vodenje dokumentacije o djeci, njihovoj nazo¢nosti, razlozima
izostanka, vodenje imenika, dokumentiranje ostvarivanja satnice, prikupljanje i izrada
sredstava za rad, estetsko uredenje prostora, dezinfekcija igrataka

g suradnja s roditeljima: putem individualnih razgovora, roditeljskih sastanaka i radionica
neposredni rad s djecom: individualni rad s djecom i rad u manjim skupinama, svakodnevna
trijaza zdravstvenog stanja djece, rad na zadovoljenju fiziolokih i psiholoskih potreba djece i
poticanju njihovih razvojnih osobina i sposobnosti, po§tovanje svih stru¢nih zahtjeva u
organizaciji odgojno-obrazovnog rada

_stru¢no usavrSavanje: ostvarivanje plana individualnog ili kolektivnog stru¢nog usavrsavanja,
rad i suradnja u Odgajateljskom vijecu, praenje i koristenje strucne literature i periodike
-snosi odgovornost za njegu, odgoj i obrazovanje djece u odgojnoj skupini, odgovara za
povjereni didaktiCki materijal i AV sredstva, te za realizaciju plana i programa

2 Naziv radnog mjesta — struéni suradnik — psiholog

Struéni i drugi uvjeti

VSS, profesor psihologije ili diplomirani psiholog

zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij psihologije

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomoc¢no osudivanja za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predikolskom odgoju i
obrazovanju

da nije pravomo¢no osudivanja za neko od prekr$ajnih djela za nasilni¢ko ponaSanje

da nije osoba protiv koje se vodi prekr$ajni postupak

probni rad 60 dana

Opis poslova

-planiranje i pripremanje: sudjelovanje u izradi prijedloga godi$njeg plana i izvedbenog programa Vrti¢a




)

/

/ ostvarivanje i praenje ostvarivanja programa: sudjelovanje u prijemu djece (roditeljski sastanci i

intervjui), sudjelovanje u promisljanju materijalnih i organizacijskih uvjeta, sudjelovanje u
organizaciji i ostvarivanju procesa njega, odgoja i obrazovanja djece, sumiranje i procjenjivanje psiho-
fizickog zdravlja djece, otkrivanje djece s posebnim potrebama, uporaba psihologijskih tehnika i
metoda, poduzimanje odgovaraju¢ih mjera, sudjelovanje u njezi i odgoju djece, pomoc u ostvarivanju
i pradenju ostvarivanja planova i programa (opservacija djece, izrada uputa, kriterija, analize i
pracenje, radni dogovori s odgajateljima), po potrebi ostvarivanje specifi¢nih zadataka unapredivanja
njege i obrazovanja, sudjelovanje u nauénim projektima i psihologijskim istrazivanjima, suradnja sa
roditeljima

stru¢no usavrsavanje

sudjelovanje u nabavi stru¢ne literature

suradnja s ostalim djelatnicima u Vrticu

3.Naziv radnog mjesta — spremacica

Struéni i drugi uvjeti

osnovna $kola

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

radni odnos u dje&jem vrti¢u ne moZe zasnovati osoba protiv koje se vodi kazneni postupak za neko od
kaznenih djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

radni odnos u dje¢jem vrtiéu ne moZe zasnovati osoba koja je pravomo¢no osudena za neko od prekrSajnih
djela za nasilni¢ko ponaganje, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom Zakonu.

radni odnos u dje¢jem vrtiéu ne moZe zasnovati ni osoba protiv koje se vodi prekrSajni postupak za neko
od prekrsajnih djela iz prethodnog ¢lanka

probni rad 30 dana

Opis poslova

svakodnevno obavlja poslove &i¢enja i odrZavanja higijene u unutra$njem i vanjskom prostoru
brine o ¢istoéi i svakodnevnoj dezinfekciji namjestaja u prostorima u kojima borave djeca
odrzava i ¢istoéu ostalog namjestaja

svakodnevno pere i dezinficira sanitarne &vorove u svim prostorima Vrti¢a

vr$i dezinfekciju i pranje igracaka

svakodnevno ¢isti sve unutarnje podne povrSine Vrtica

svakodnevno ¢isti okoli§ Vrti¢a (igralista, dvori$ta, stepenista, terasa, ulazi i dr.)

redovito pere vrata i prozore

presvladi posteljinu u odgojnim skupinama po potrebi

redovito Cisti prostor za otpad

dezinficira kante za otpad

svakodnevno postavlja i rasprema leZaljke za dnevni odmor djece

prima ¢isto i predaje ne€isto rublje

Cisti putove od snjeZnih padavina

svakodnevno nakon zavr$etka rada zaklju¢ava sve ulaze u zgradi



.
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odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadata u okviru svojeg radnog
mjesta
obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja/ice.

Clanak 10.
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada Djetjeg vrtica Pinokio donesenog na sjednici Upravnog vijea od 27. srpnja 1999.
godine.

Clanak 11.

Ovaj poslovnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo&i.

Ovaj poslovnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Vrtiéa dana 09. srpnja 2014. ¢. . a stupio je na
snagu dana 17. srpnja 2014. godine.

) P“Ravnatelj. Bjedjeg vrti¢a Pinokio
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