Na osnovu ¢lanka 54. Zakona o ustanovama (NN RH br. 76/93, 47/99 1 35/08), ¢lanka 41.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN RH br. 94/13) i ¢lanka 4. Akta o
osnivanju Djecjeg vrtica Fijolica Prelog (Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije 4/98), uz
prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada Preloga (od 27.3.2014.), Upravno vijece Djecjeg
vrti¢a Fijolica Prelog na 5. sjednici odrzanoj dana 29.5.2014. g., donosi proc¢iséeni tekst:

PRAVILNIKA
0 unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrti¢a «Fijolica» Prelog

Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djec¢jeg vrti¢a «Fijolica» Prelog (u
daljnjem tekstu: Pravilnik), pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo i nacin rada Djecjeg vrtica
«Fijolica» Prelog (u daljnjem tekstu: Vrti¢), ustrojavanje rada, uvjeti i nacin rada, potreban
broji zadacée pojedinih radnika te druga pitanja u svezi s unutarnjim ustrojstvom, djelokrugom
i nacinom rada Vrtica.

Clanak 2.

Unutarnjim se ustrojstvom osigurava racionalno, djelotvorno i namjensko, na
Zakonu utemeljeno, djelovanje Vrti¢a, radi ostvarivanja djelatnosti Vrti¢a utemeljene na
Zakonu 1 DrZzavnom pedagoSkom standardu, te radi ostvarivanja ciljeva i zadaca djelatnosti, u
skladu s Statutom vrtica.

Clanak 3.

Ustrojstvo 1 rad Vrtica temelji se na stru¢nom, pedagoskom, djelotvornom,
svrhovitom, odgovornom 1 pravovremenom obavljanju odgojih i obrazovnih zadac¢a, poslova
njege, organizacijskih i drugih poslova i zadaca Vrtica.

Clanak 4.

Vrti¢ se ustrojava kao samostalna 1 jedinstvena ustanova u kojoj se ostvaruje
djelatnost njege, odgoja i zastite djece za vrijeme rada roditelja, stru¢no-pedagoski poslovi,
poslovi zdravstvene zastite 1 ishrane djece, raunovodstveni poslovi, administrativni, tehnicki
1 pomoc¢ni poslovi.

Clanak 5.
Ravnatelj 1 Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje 1 ostvarivanje godiSnjeg

plana i programa rada te ukupnih zadaéa Vrtica, a posebice su odgovorni za uspostavljanje
struénog, svrhovitog i djelotvornog ustroja Vrtica.
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Clanak 6.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:

- poslove vodenja Vrti¢a

- poslove njege, odgoja 1 zaStite djece
- poslove prehrane djece

- financijsko-racunovodstvene poslove
- poslove tehni¢kog odrzavanja Vrti¢a
- poslove odrzavanja ¢istoce

Clanak 7.

Poslovi vodenja Vrtiéa obuhvacaju: ustrojavanje rada Vrtica 1 njegovo
unapredivanje, vodenje poslovanja Vrti¢a, osiguranje zakonitosti rada, planiranje i
programiranje rada, pracenje ostvarivanja godiSnjeg plana i programa rada i unaprjedivanja
rada, suradnja s drzavnim i drugim tijelima odnosno stru¢nim i drugim radnicima te druge
poslove sukladno zakonu i propisima donijeti na temelju zakona.

Clanak 8.

Poslovi njege, odgoja 1 zaStite djece obuhvacdaju: organiziranje rada poradi
ostvarivanja programa njege 1 zaStite djece, organiziranje 1 ostvarivanje odgojnog i
obrazovnog rada i rada u odgojnoj grupi, organiziranje i ostvarivanje posebnih programa
kulturnih, umjetnickih, Sportskih i drugih aktivnosti vezanih uz drustveni Zivot djece, suradnju
s roditeljima, te druge poslove koji doprinose uspjesnih ostvarivanju programa njege, odgoja i
zastite djece.

Poslovi zdravstvene zaStite obuhvacaju provodenje programa zdravstvene zastite i
to: ustrojavanje zdravstvene zaStite, pracenje i1 unaprjedivanje zdravstvenog stanja djece,
obavljanje sistematskih, kontrolnih i1 drugih preventivnih pregleda te vodenje odgovarajuce
dokumentacije, pracenje, rano otkrivanje i1 suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i
ostvarivanje zdravstvenog odgoja u vrti¢u i roditelja, osiguravanje i odrzavanje higijenskih
uvjeta prostora u kojemu borave djece, poduzimanje drugih mjera kojima se zasti¢uje i
unapreduje zdravlje djece, kao i stru¢no usavrSavanje odgojitelja, zdravstvenih djelatnika 1
struénih suradnika.

Poslovi stru¢nog suradnika — logopeda su: trijazno ispitivanje govora s ciljem
pocetnog utvrdivanja stupnja teSkoce, logopedske dijagnostike s ciljem utvrdivanja statusa
komunikacije, glasovno-jezi¢no-govornog razumijevanja i izrazavanja, neposredni
individualni rad s djecom s tesko¢ama u govorno jezi¢noj komunikaciji s ciljem njihovog
ublazavanja i1 otklanjanja, pracenje jezi¢no govornog razvoja djece s faktorima rizika,
prevencija govorno jezi¢nih teSkoca, opservacija djece s teSkoama u razvoju s ciljem
procjene razvojnog statusa te iznalazenja nadina za optimalno zadovoljenje potreba djece,
izrada nalaza 1 miSljenja U suradnji sa stru¢nim timom, izrada i provedba individualiziranih
programa za djecu s teSkoama u razvoju, ispitivanje i poticanje jezicne spremnosti za
ovladavanjem pocetnim Skolskim vjeStinama, ¢itanjem i pisanjem.
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Poslovi defektologa-odgajatelja su: pravodobno planiranje, programiranje i
vrednovanje odgojno-obrazovnog rada, u dogovorenim razdobljima; prikupljanje, izradivanje
1 odrzavanje sredstva za rad s djecom te vodenje brige o estetskom i1 funkcionalnom uredenju
prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti; zadovoljavanje svakodnevnih potreba djece i
njihovih razvojnih zadaa te poticanje razvoja svakoga djeteta prema njegovim
sposobnostima; davanje stru¢na misljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela; vodenje
dokumentacije o djeci i radu te zadovoljavanje stru¢nih zahtjeva u organizaciji i unapredenju
odgojno-obrazovnog procesa; suradivanje s roditeljima, stru¢njacima i struénim timom u
Vrticu kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi u
lokalnoj zajednici; suradivanje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te
drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece; stru¢no usavrSavanje
sukladno godi$njem i individualnom planu usavrSavanja.

Clanak 9.

Poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i nabavku prehrambenih potrepstina,
organiziranje i pripremanje obrok, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora
(kuhinje i drugih pomo¢nih prostorija) koji sluze pripremi obroka i ¢uvanje hrane, posuda za
pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje odgovarajuce
evidencije i drugih poslova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.

Clanak 10.

Administrativni  poslovi sadrze: kadrovske poslove, opée i administrativne
poslove, suradnju s drzavnim i drugim tijelima, djelatnicima te ostale stru¢ne i organizacijske
poslove.

Clanak 11.

Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi Vrtica obuhvaéaju: ustroj knjigovodstva i
druge propisane evidencije, organiziranje poslova obracunavanja obveza i uredno likvidiranje
dokumenata po osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama,
organiziranje poslova primanja i izdavanja materijala i sitnog inventara, povjeravanje,
utvrdivanje 1 potvrdivanje zakonske ispravnosti i raCunske to¢nosti dokumenata na osnovi
kojih se izdaju nalozi za isplatu, izdavanje naloga za isplatu, obracunavanje i placanje
propisanih poreza i1 drugih obveza Vrti¢, sastavljanje dokumenata o financiranju Vrtica
(financijskog plana), godisnjeg izvjesca kao i ostale financijsko-ra¢unovodstvene poslove
sukladno Uredbi o racunovodstvu neprofitnih organizacija 1 Pravilniku o knjigovodstvu i
racunskom planu neprofitnih organizacija.

Clanak 12.

Poslovi tehni¢kog odrzavanja Vrti¢a sadrZe: ¢uvanje i odrzavanje imovine Vrtica,
poslove grijanja, odrZzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica, 1 dr.), odrzavanje
instalacija (elektri¢nih, vodovodnih, plinskih i ostalih), popravak opreme i sredstava Vrtica,
nabavka materijala za otklanjanje vec¢ih kvarova i popravaka opreme i drugih sredstava te
druge poslove u svezi odrzavanja Vrtica.
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Clanak 13.

Poslovi odrzavanja Cistoce obuhvacaju: €iS¢enje unutarnjih prostorija i prostora
Vrti¢a, prozora, staklenih povrSina, namjestaja, opreme, igracaka, uredenje vanjskog prostora
Vrtica te ostale poslove u svezi odrzavanja Cistoce.

Clanak 14.

Administrativne poslove, financijsko-racunovodstvene poslove 1 poslove
tehnickog odrzavanje Vrti¢a obavljaju radnici Vrti¢a (financijsko-ra¢unovodstveni radnik i
domar) odnosno neka druga pravna ili fizicka osoba.

Clanak 15.

Radi unaprjedivanja djelatnosti i ostvarivanja programa rada Vrti¢a mogu se
angazirati druge institucije i struéni radnici izvan Vrtica.

Clanak 16.

Unutarnji Zivot 1 rad Vrti¢a zasniva se na metodama i oblacima rada koji
pridonose:
- poticanju inicijative i razvijanja samostalnosti kod djece
- razvijanju intelektualne sposobnosti
- izgradivanju odnosa uzajamnog postovanja djece 1 odgojitelja
- razvijanju smisla 1 potrebe djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem u
rjeSavanju zadaca vrtickog zivota.

Clanak 17.

Rad s djecom provodi se u jaslickim 1 vrtickim odgojim skupinama.

Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog Clanka odreduje se prema Drzavnom
pedagoSkom standardu predskolskog odgoja i1 obrazovanja, aktima osnivac¢a i potrebama
roditelja.

Clanak 18.

U Vrticu se ustrojavaju slijedeci programi:
- redoviti programi
- program Predskole
- kraéi programi
- idrugi programi

Clanak 19.

Redovni program odgoja i naobrazbe djece od 6 mjeseci starosti djeteta do polaska
u Skolu dnevno trajanju 5-10 sati.

Redovni programi mogu biti poludnevni i to 5 do 6 sati i cjelodnevni od 7 do 10
sati.
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Clanak 20.

Program Predskole namijenjen je isklju¢ivo djeci u godini prije polaska u osnovu
Skolu, koja nisu obuhvacena primarnim programom, a obvezna su ga polaziti djeca koja u
godini prije polaska u osnovnu skolu.

Program predskole za djecu koja pohadaju vrti¢ integriran je u redoviti program predskolskog
odgoja Vrtica.

Clanak 21.

Kra¢i programi ustrojavaju se kao igraonice, strani jezici, ritmika, glazbeni,
likovni, Sportski 1 drugi programi, uz suglasnost nadleznog ministarstva.

Troskove krac¢ih programa snose roditelji u cijelosti u dogovorenom iznosu s
organizatorom programa.

Kradi programi se ne smiju provoditi u vrijeme redovnog programa.

Clanak 22.

Vrti¢ ima broj odgojnih skupina koje odreduje broj upisanih polaznika te
odgovarajuci broj radnika za ostvarenje redovnog programa.

Clanak 23.

Odgojne skupine ustrojavaju se prema dobi djece, vrsti i trajanju programa,
posebnosti potreba i interesa djece i roditelja, a vode¢i ratuna o mjerilima iz Drzavnog
pedagoskog standarda.

Clanak 24.

U skladu s brojem odgojih skupina i brojem djece u skupinama odreduje se broj
odgojitelja u Vrti¢u, kad i broj drugih radnika u Vrtic¢u vodeéi rac¢una o mjerilima utvrdenima
DrZzavnim pedagoSkim standardom 1 interesima Osnivaca.

Clanak 25.

Vrti¢ obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna.
Vrti¢ radi subotom samo kada to zahtijevaju roditelji djece, a uz odobrenje
osnivaca.
Clanak 26.

Radno vrijeme odgojitelja je 40 sati tjedno, od kojih se 30 sati provodi neposredno
u odgojnoj skupini s djecom, a ostalo radno vrijeme priprema se za rad, suraduje s roditeljima
djece, ukljucuje se u kulturnu 1 javnu djelatnost mjesta, usavrsavaju se i slicno.

Polovica ostalog radnog vremena od 10 sati tjedno vezano uz pripreme za rad s
djecom 1 suradnju s roditeljima, provodi se u Vrticu.

Dnevni odmor odgojitelji koriste nakon 6 sati rada u odgojnoj skupini.
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Clanak 27.

Radno vrijeme ostalih djelatnika je 8 sati dnevno.
Clanak 28.

Unutarnji raspored radnog vremena odgojitelja i ostalih radnika odreduje ravnatelj
vode¢i ra¢una o odredbama prethodnih ¢lanaka.

Ravnatelj je duzan voditi evidenciju prisutnosti na radu i potvrditi tocnosti
podataka iz evidencije svojim potpisom.

Raspored radnog vremena iz stavka 1. ovoga ¢lanak odreduje ravnatel;.

Dnevni odmor (stanku) zaposlenici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje
programa, nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

Clanak 29.

Ravnatelj je duzan voditi evidenciju prisutnosti djece po danu u skladu s
evidencijom svake odgojne skupine, kao i sve druge evidencije propisane Statutom i
Zakonom,

Clanak 30.

U obavljanju svojih zadac¢a radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
zakonom, propisima donijeti na temelju zakona i opéim aktima Vrtica.

U svakom radu radnici su duzni pridrzavati se zakona, Statuta, drugih op¢ih akta
Vrti¢a, godiSnjeg programa rada i naloga ravnatelja odnosno neposrednog rukovoditelja.

Clanak 31.

Radnici  Vrtica duzni su stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvr$avati svoje
poslove 1 zadaCe radnog mjesta na koje su rasporedeni prema godiSnjem programu rada,
izvedbenim planovima rada, a na nacin utvrden op¢im aktima Vrtica.

Clanak 32.

Nestru¢nim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova radnik
¢ini povredu radne obveze zbog koje mu moze prestati i radni odnos pod uvjetima i na nacin
propisan u Zakonu o radu i Kolektivnim ugovorom.

Struéni radnici Vrtica duzni su se stru¢no i pedagoski usavrSavati i osposobljavati
na nacin odreden zakon, propisima donijeti na temelju zakona i op¢im aktom Vrtica.

Clanak 33.

U izvrsavanju svojih obveza radnici Vrtica duzni su medusobno suradivati,
razmjenjivati iskustva misljenja, posebice kada se radi o ostvarivanju godiSnjeg programa
rada te zadaca Vrti¢a utvrdenih Statutom.
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Clanak 34.

Odgojitelji se biraju na temelju javnog natjecaja u skladu s odredbama Statuta
Vrti¢a, drugih akata i zakonskih propisa.

Clanak 35.

Iznimno, s odgojiteljima i stru¢nim suradnikom ravnatelj Vrtica moze sklopiti
ugovor o radu na odredeno vrijeme bez objavljivanja javnog natjecaja:
- kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa s odgojiteljima ili
stru¢nim suradnikom na temelju javnog natjecaja, ali ne dulje od 60 dana

- kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana

Ako se na raspisani natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete, moze se uzeti
osoba koja neispunjiva uvjete.

S osobom iz stavka 2. ovoga ¢lanka zakljucuje se ugovor o radu na odredeno
vrijeme, do popune radnog mjesta osobom koja ispunjava propisane uvjete, ali ne dulje od
pet mjeseci.

Clanak 36.

Odgojitelji 1 struéni suradnici obavezni su stru¢no se usavrsavati sukladno zakonu i
aktu koji donosi nadlezno tijelo..

Clanak 37.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu, skrbiti se o imovini
Vrti¢a prema nacelu dobrog gospodara.

Radnici  Vrtica moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im
stavljena na raspolaganje.

Svaki uoceni kvar na instalacijama elektricne struje, plina, vodovoda ili
centralnog grijanja ili drugi kvar radnici su duzni prijaviti ravnatelju.

Clanak 38.

Odgojitelji, stru¢ni suradnici i drugi radnici Vrtica duzni su se uljudno odnositi
prema roditeljima ili skrbnicima i drugim osobama koje sluZzbeno borave u Vrticu.

Clanak 39.

Na sve §to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava odgojitelja, drugih
radnika Vrti¢a neposredno se primjenjuju propisi doneseni na temelju zakona.

Clanak 40.

Za ostvarivanje programa rada Vrtica, kao i zadaca utvrdenih zakonom, u Vrticu
se uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova, kako slijedi:



I. NAZIV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI VODPENJA VRTICA

1. RED. BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 1
2. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

RAVNATELJA

1. Ustrojava rad Vrti¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom

2. Predlaze unutarnje ustrojstvo 1 nain rada Vrtica

3. Predstavlja, zastupa i potpisuje Vrti¢ te odgovara za zakonitost rada

4. Samostalno donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Statutom, ovim
Pravilnikom i drugim opéim aktima vrtic¢a

5. PredlaZe program rada vrti¢a i plan razvoja

6. Osigurava ustrojstvene, informativne te stru¢no-administrativne predstavnike za
funkcioniranje Vrtica

7. Podnosi izvjes¢e Upravnom vijecu, drzavnim tijelima i osnivacu, najmanje jedan put
godisnje

8. Sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca, predlaze donoSenje opc¢ih akata i
odgovaraju¢ih odluka, osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca i izvrSava donesene
odluke, predlaZze prestanak radnog odnosa djelatnika Vrtica

9. Odlucuje o rasporedivanju djelatnika na radno mjesto, pravima i obvezama iz radnog
odnosa, o provedbama radne obveze djelatnika kada je za to nadlezan

10. Izdaje naloge djelatnicima u svezi s izvrSenjem pojedinih poslova

11. Sudjeluje u radu Upravnog vijeca, strucnih tijela, drzavnih tijela i tijela osnivaca

12. Vodi administrativne poslove

13. Obavlja i druge poslove sukladno zakonu, Statutu, ovim Pravilniku i drugim aktima
Vrtica.

3. BROJIIZVRSITELJA 1
4. UVIJETI prema ¢lanku 32. Statuta

5. POSEBNI UVJETI -
6. NACIN PROVJERE I ROK prema odredbama zakona



I1. NAZIV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI NJEGE, ODGOJA |
ZASTITE DJECE
1. RED. BROJ I1Z SISTEMATIZACHE: 2

2. OPIS POSLOVA 1 POPISA ZADACA:

ODGOJITELJA

1. Predlaze godisnji program rada iz svojeg djelokruga i izraduje izvjesce o ostvarivanju
programa rada

2. Predlaze i izvrSava mjesecni i dnevni plan ostvarivanja programa njege i zastite djece;

programa odgojno-obrazovnog rada; posebnih programa te programa, sadrzaja i

aktivnosti iz oblasti kulture, fizi¢ke i tehnicke kulture, Sporta i dr.

Osigurava potrebne uvjete, ustrojstva rad i radi u odgojnoj grupi

4. Sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvanrednog odgojno-obrazovnog programa i prati

njegovo ostvarivanje

Sudjeluje u izradi plana razvoja Vrti¢a 1 prati njegovo ostvarivanje

Vodi odgovarajuc¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuce evidencije

7. Brine o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na njegovu pedagosku i
estetiku osmisljenost i higijensko-zdravstvene uvjete

8. Brine o didaktickim i drugim sredstvima Vrti¢a neophodnim u radu s djecom te o
ispravnosti tih sredstava

9. Sudjeluje u sastavljanju jelovnika

10. Suraduje s roditeljima i drugim djelatnicima Vrtica

11. Sudjeluje u radu stru¢nih tijela Vrtica, prati struc¢nu literaturu 1 dr.

12. Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

w

oo

3. BROJ IZVRSITELJA - prema Drzavno-pedagoSkom standardu
4. UVIJETI - odgojitelj predSkolske djece
- nastavnik predskolskog odgoja
- preddiplomski sveucilisni ili
strucni studij predskolskog odgoja 1
sveucilisni diplomski ili
specijalisticki studij predSkolskog odgoja
- pripravnicki staz od 1. godine
5. NACIN PROVJERE | ROK - pokusni rad u trajanju od 3 mjeseca



-10-

1. NAZIV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI PREHRANE DJECE
1. RED. BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 3
2. OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA:

KUHARICA

=

Ustrojava cjelokupni rad kuhinje, prati i nadgleda rad kuhinji

Izraduje plan opskrbe kuhinje potrebnim prehrambenim i drugim artiklima

3. Svakodnevno preuzima prehrambene i druge artikle neophodne za pripremanje hrane,

rad 1 odrzavanje kuhinje te provjerava koli¢inu i kvalitetu prehrambenih artikala

Samostalno priprema (kuha) i servira hranu

Sudjeluje u sastavljanju jelovnika te obavlja nadzor nad izvrSavanjem poslova u

kuhinji

6. Vodi evidenciju izdanih obroka, evidenciju o utrosku prehrambenih i drugih artikala

7. brine o primjeni higijenskih mjera u kuhinji 1 prostoru u kojem se ¢uvaju prehrambeni

artikli, Cisto¢i kuhinje i drugih prostora u kojima se priprema, servira i ¢uva hrana,

Cisto¢i odjece 1 obuce djelatnika rasporedenih na rad u kuhinji te Cisto¢i drugih

sredstava neophodnih za rad kuhinje

ZavrSava kuhanje, servira hranu 1 pomaze pri rasporedivanju obroka po grupama

9. Brine o rukovanju posudem 1 kuhinjskom opremom, o nabavci 1 odrZavanju posuda,
pere 1 dezinficira posude

10. Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

N

o~

®

3. BROJ IZVRSITELJA 4

4. UVIJETI KV kuharica sa zavr§enom strukovnom
srednjom Skolom 1 2 godine radnog ,
iskustva na poslovima kuharice

5. NACIN PROVJERE I ROK pokusni rad u trajanju od 2 mjeseca
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IV. NAZIV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI TEHNICKOG
ODRZAVANIJA 1 ODRZAVANJA
CISTOCE
1. RED. BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 4
2. OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA
DOMARA
1. Vodi brigu o odrzavanju elektricnih, vodovodnih , plinskih i toplinskih instalacija
sukladno pravilniku o zastiti od pozara
2. Popravlja namjestaj, igracke te otklanja manje kvarove na drugoj opremi, uredajima 1
instalacijama. U slucaju vec¢ih kvarova izvjescuje ravnatelja i prema odluci ravnatelja
organizira otklanjanje kvara
3. Rukuje uredajem za grijanje odnosno ukljucuje kotlovnicu
4. Vrsi nadzor nad ispravnoSc¢u uredaja 1 opreme namijenjene zastiti od pozara sukladno
pravilniku o zastiti od poZara
5. Redovito odrzava (boji ili na drugi nacin zasti¢uje) drvene dijelove na i u zgradi Vrtica
6. Odrzava prostor oko Vrtica tijekom cijele godine (kosi travu, odrzava nasade, ureduje
djecje igraliSte 1 igracke, Cisti snijeg, popravlja ogradu i sl.)
7. Obavlja i sve poslove po nalogu ravnatelja
3. BROJ IZVRSITELJA: 1
4. UVIJETL srednja struna sprema odnosno djelatnik sa
zavrSenom srednjom strukovnom Skolom, tehnickog smjera ili KV djelatnika sa

zavrSenom obrtnickom Skolom i 2 godina radnog iskustva u struci ili bez radnog iskustva
uz uvjet pripravnickog staza u trajanju od 6 mjeseci.
5. NACIN PROVIJERE I ROK: pokusni rad u trajanju od 2 mjeseca
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V. NAZIV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI CISCENJA
1. REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 5
2. OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

SPREMACICA

Svakodnevno Cisti prostorije i prostore Vrti¢a, namjestaj, tepihe, prostirace i dr.

Vise puta tijekom radnog dana Cisti sanitarne prostorije i dezinficira ih

postavlja i posprema lezaljke

Pere prozore i vrata, premazuje zastitnim sredstvima namjestaj i druge povrsine koje je
potrebno zastititi

Odrzava i pere tekstilne predmete, pegla i manje popravke na tekstilnim potrepStinama
OdrZavanje vanjskog prostora Vrtica

7. Obavlja i sve ostale poslove po nalogu ravnatelja

el A

o o

3. BROJ IZVRSITELJA 2
4. UVIJETI - niZa stru¢na sprema ili osnovna skola
5. NACIN PROVIJERE I ROK - pokusni rad u trajanju od mjesec dana



VI. NAZIV SKUPINE POSLOVA: ADMINISTRATIVNI |
FINANCIJSKO-RACUNOVNODSVENI
POSLOVI

1. REDNI BROJ 1Z SISTEMATIZACIJE: 6

2. OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI DJELATNIK

1. vodi kadrovske, opc¢e i administrativne poslove
2. suradnja s drzavnim i drugim tijelima, djelatnicima
3. vodi financijsko-ra¢unovodstvene poslove Vrti¢ i to:
e ustroj knjigovodstva i druge propisane evidencije
e organiziranje poslova obra¢unavanja obveza
e uredno likvidiranje dokumenata po osnovi osobnih izdataka, materijalnih
izdataka i po drugim osnovama
e organiziranje poslova primanja i izdavanja materijala i sitnog inventara
e provjeravanje, utvrdivanje 1 potvrdivanje zakonske ispravnosti 1 racunske
to¢nosti dokumenata na osnovi kojih se izdaju nalozi za isplatu
e izdavanje naloga za isplatu, obracunavanje i placanje propisanih poreza i
drugih obveza Vrti¢
e sastavljanje dokumenata o financiranju Vrti¢a (financijskog plana), godiSnjeg
izvjeScéa kao i ostale financijsko-racunovodstvene poslove sukladno Uredbi o
racunovodstvu proracunskih organizacija 1 Pravilniku o knjigovodstvu i
racunskom planu prorac¢unskih organizacija
e i ostali poslovi po nalogu ravnatelja

3. BROJ IZVRSITELJA 1
4. UVIJETI - srednja stru¢na sprema
5. NACIN PROVJERE I ROK - pokusni rad u trajanju od 2 mjeseca
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VII NAZIV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI LOGOPEDA

1. REDNI BROJ I1Z SISTEMATIZACNE: 7

2. OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA

LOGOPEDA:

1.
2.

®

TrijaZno ispitivanje govora s ciljem pocetnog utvrdivanja stupnja teSkoce
Logopedska dijagnostika s ciljem utvrdivanja statusa komunikacije, glasovno-jezi¢no-
govornog razumijevanja i izrazavanja

Neposredni individualni rad s djecom s teskocama u govorno jezi¢noj komunikaciji s
ciljem njihovog ublazavanja i otklanjanja

Pracenje jezi¢no govornog razvoja djece s faktorima rizika

Prevencija govorno jezi¢nih teskoc¢a (u suradnji s roditeljima i odgojiteljima)
Opservacija djece s TUR-u s ciljem procjene razvojnog statusa te iznalazenja na¢ina
za optimalno zadovoljenje potreba djece

Izrada nalaza i misljenja u suradnji sa struénim timom (interdisciplinarni pristup)
Izrada i provedba individualiziranih programa za djecu s teSko¢ama u razvoju
Ispitivanje i poticanje jezi¢ne spremnosti za ovladavanjem pocetnim Skolskim
vjeStinama, Citanjem 1 pisanjem

10. Suradnja s roditeljima i odgajateljima
11. Ostali poslovi po nalogu ravnatelja

3.BROJ IZVRSITELJA: 1

4.UVJETI: - VSS —Preddiplomski studij Logopedije

- VSS - Diplomski studij Logopedije
- pripravnicki staZ od 1 godine

5. NACIN PROVJERE 1 ROK: - pokusni rad u trajanju od 3 mjeseca
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U c¢lanku 40. dodaje se:

VII NAZIV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI

REHABILITORA-ODGAJATELJA

1. REDNI BROJ I1Z SISTEMATIZACNE: 8

2. OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA

REHABILITATORA-ODGAJATELJA:

1.

wmn

©ooN O s

11.

12.
13.

rad s djecom s teSko¢ama u razvoju i s djecom s posebnim potrebama

pravodobno planiranje, programiranje i vrednovanje odgojno-obrazovnog rada

u dogovorenim razdobljima; prikupljanje, izradivanje i odrzavanje sredstva za rad s
djecom

briga o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti;
zadovoljavanje svakodnevnih potreba djece 1 njihovih razvojnih zadaca

poticanje razvoja svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima

davanje stru¢nog misljenja na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela

vodenje dokumentacije o djeci i radu

zadovoljavanje stru¢nih zahtjeva u organizaciji i unapredenje odgojno-obrazovnog
procesa

. suradnja s roditeljima, stru¢njacima i stru¢nim timom u Djec¢jem vrticu kao i s ostalim

sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi u lokalnoj zajednici
suradnja sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim
¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece

stru¢no usavrSavanje sukladno godi$njem i individualnom planu usavrSavanja.

Ostali poslovi po nalogu ravnatelja

3.BROJ IZVRSITELJA: 1

4.UVJETI: VSS — Preddiplomski studij Rehabilitacije

VSS - Diplomski studij Edukacijske
rehabilitacije
- pripravnicki staz od 1 godine

5. NACIN PROVJERE | ROK: - pokusni rad u trajanju od 3 mjeseca
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Clanak 41.

Ovaj prociSéeni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djejeg vrtica
Fijolica Prelog, donosi Upravno vijeée Vrtica, na temelju Odluke o davanju suglasnosti na
Pravilnik, koju je donijelo Gradsko vije¢e Grada Preloga.

Klasa: 601-01/14-01/75
Ur.br: 2109/14-07/14-02

Predsjednik Upravnog vijeéa
Djecjeg vrti¢a Fijolica Prelog
Matija Strahija

Suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Dje¢jeg vrtic¢a Fijolica
Prelog, Grad Prelog je dao suglasnost svojim aktom:
KLASA: 021-05/14-01/14, URBROJ: 2109/14-01-14-01, od 27.3.2014.

Procelnica Upravnog odjela za Upravu i druStvene djelatnosti:
Miljenka Radovi¢ ,mag.iur.

Odluka o davanju suglasnosti Gradskog vijeca Grada Preloga, objavljena je u ,,Sluzbenom
glasniku Medimurske Zupanije* broj 4/14.

Procelnica Upravnog odjela za Upravu i drustvene djelatnosti:
Miljenka Radovi¢, mag.iur.



