REPUBLIKA HRVATSKA
SIBENSKO-KNINSKA ZUPANIJA
OPCINA PIROVAC
Dje¢ji vrti¢ Mendula

Don Balda Vijali¢a 9A E N U A

22213 Pirovac

KLASA: 60/ - 06/1 -01/oA
URBROJ: L/42 = #1-34~1/2/o/- 24—/
Pirovac, [/} \,y"g’ Eg{%’ 2023.

Na temelju ¢lanka 40. stavaka 1. i 3., ¢lanka 41. stavka 1. i ¢lanka 51. Zakona o
predkolskom odgoju i obrazovanju («Narodne novine» broj 10/97., 107/07., 94/13. 1 98./19. i
57./22.), ¢lanka 53. stavka 2. Zakona o ustanovama («Narodne novine», broj 76/93., 29/97.,
47/99.,35/08.,127/19. 1 151./22.) i ¢lanka 42. Statuta Dje¢jeg vrtiéa Mendula, Upravno vijeCe
Djecjeg vrtica Mendula uz prethodnu suglasnost Op¢inskog vije¢a Opéine Pirovac, na
sjednici odrZanoj dana_#/ Llaca 023 donosi

Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada
Djeéjeg vrtica Mendula

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Dje&jeg vrti¢caMendula
(KLASA: 601-04/21-01/03, URBROJ: 2182/11-34-1/2-01-21-1, Pirovac, 16. travnja
2021.), ¢lanak 22. mijenja se i glasi:
Radi ostvarivanja Godi$njeg plana i programa rada u Vrti¢u se uspostavljaju
radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada:

NAZIV SKUPINE )
POSLOVI VODENIJA VRTICA
POSLOVA
Naziv radnog mjesta RAVNATELJ/ICA
UVIETI VSS — struéni suradnik s 5 godina iskustva u djelatnosti

predskolskog odgoja

VSS, VSS — zavrSen struéni studij predskolskog odgoja ili
sveucili$ni diplomski studij s 5 godina iskustva u djelatnosti
predskolskog odgoja




Koeficijent za izratun

place

2,00

Broj izvriitelja

1 (40 sati tjedno)

OPIS POSLOVA

ustrojava rad Vrti¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom;
predlaZe unutarnje ustrojstvo i nacin rada Vrtiéa;
predstavlja, zastupa i potpisuje za Vrti¢ te odgovara za
zakonitost rada;

donosi  odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim
Statutom, ovim Pravilnikom i drugim opéim aktima
Vrtica;

predlaze GodiSnji plan i program rada te Plan razvoja
Vrtica;

podnosi izvjeS¢éa o ostvarivanju Godi$njeg plana i
programa o rezultatima poslovanja Vrtica Upravnom
vijeéu, drzavnim tijelima i osnivacu, najmanje jedanput
godisnje;

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeéa te izvriava
donesene odluke i opce akte;

predlaze Upravnom vije¢u odluku o izboru odgojitelja i
struénih suradnika, sklapa ugovore o radu i odlutuje o
prestanku ugovora o radu;

odlucuje o rasporedivanju zaposlenika na radno mjesto;
odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom;
izdaje naloge zaposlenicima u svezi s izvrSavanjem
pojedinih poslova;

sudjeluje u radu Upravnog vijeca, stru¢nih tijela,
drZavnih tijela i tijela osnivaca;

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, drugim
zakonima, Statutu, ovom Pravilniku i drugim opéim
aktima.

NAZIV SKUPINE

POSLOVA

STRUCNO- PEDAGOSKI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PEDAGOG/INJA

UVIETI Diplomski sveu¢ilidni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij
odgovarajuce vrste ili VSS profesor pedagogije ili VSS dipl.
pedagog

Koeficijent za izracun 1.76

place

Broj izvriitelja

1 (40 sati tjedno)




OPIS POSLOVA

predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada vrti¢a
iz svojega djelokruga te izraduje izvjeS¢e o njegovom
izvrienju;

izraduje 1 provodi dnevni program rada;

sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada
u Vrticu;

brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a
osobito predlaze inovacije, suvremene metode i oblike
rada koji ¢e pridonijeti maksimalnom razvoju dje¢jih
sposobnosti;

planira oblike suradnje s roditeljima i pomaze im u
rjeSavanju odgojnih situacija;

pridonosi razvoju timskog rada u djedjem vrtiéu i
afirmira  djelatnost te javno prezentira rezultate
unapredivanja odgojno- obrazovne prakse;

sudjeluje u obavljanju poslova u vezi s upisom djece u
Vrtié;

ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece
1z svojeg djelokruga;

predlaze i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-
obrazovnog rada s djecom rane i predskolske dobi,
ustrojava rad i prati rad u odgojnoj skupini;

osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje
redovitih programa i drugih programa umjetnickog,
kulturnog, vjerskog, sportskog i drugog sadrzaja;
sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtiéa i
prati njihovo ostvarivanje;

ustrojava i vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju
te izraduje odgovarajuca izvjeica i evidencije;

skrbi o stru¢nom usavr$avanju i napredovanju stru¢nih
djelatnika Vrti¢a sukladno Zakonu i drugim propisima;
suraduje s djecom, roditeljima, struénim i drugim
djelatnicima Vrti¢a, drzavnim i drugim tijelima;

sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela, prati struénu
literaturu i dr.;

obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG/INJA

UVIET]

Diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki studij
odgovarajuce vrste ili VSS profesor psihologije ili dipl. psiholog

Koeficijent za
place

izracun

1,76




Broj izvrSitelja

1 (osam sati tjedno)

OPIS POSLOVA

- prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje djece;

- prati potrebe djece, postavlja razvojne zadaée i skrbi o
psihi¢kom zdravlju djece;

- svojim djelovanjem pridonosi timskom radu u dje¢jem
vrticu;

- sudjeluje u stvaranju uvjeta za ostvarivanje dje¢jih prava;

- prepoznaje djecu sa posebnim potrebama (djecu sa
teSkoc¢ama i darovitu djecu);

- sudjeluje u pripremi razvojnih zada¢a za napredovanje
djece prema sposobnostima;

- radi sa roditeljima i djecom na emocionalno-psiholoskom
osnazivanju obitelji sa ciljem kvalitetne pomo¢i u
odrastanju djece;

- sudjeluje i suraduje u programima stalnog usavravanja
odgojitelja u timskom radu;

- potice kvalitetne odnose 1 napredovanje timskog rada
unutar ustanove i izvan nje (u lokalnoj zajednici);

- povezuje se sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom u
interesu djeteta;

- sudjeluje u istrazivanjima u dje¢jem vrticu i javno
prezentira rezultate;

- podnosi godisnje izvje$ée o svom radu, te godisnji plan
rada;

- radi i ostale poslove prema nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ/ICA

UVIJETI

Preddiplomski sveucili$ni studij ili struéni studij odgovarajuée
vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je steCena visa
struéna sprema u skladu sa ranijim propisima, kao i sveuéilini
diplomski studij ili specijalisti¢ki studij odgovarajuée vrste.

Koeficijent za
place

izradun

1,60

Broj izvrsitelja

7 (40 sati tjedno)

OPIS POSLOVA

- predlaze godiSnji plan i program rada iz svojega
djelokruga i izraduje izvjeS¢e o ostvarivanju programa

rada;
- ostvaruje neposredne zadade odgoja i naobrazbe
predskolske djece;

- u neposrednom radu sa djecom i skupinom djece
provodi 27,5 sati tjedno. Dnevno ukupno provodi 7 sati
unutar Ustanove. Drugi dio satnice odnosi se na ostale




poslove (planiranje, programiranje, vrednovanje,
pripremu poticaja, rad sa roditeljima i struéno
usavrSavanje unutar i izvan Vrtiéa);

predlaze i izvrSava tromjesecni, tjedni i dnevni plan
ostvarivanja redovitih, posebnih i drugih programa
Vrtica;

osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u
odgojnojskupini;

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

vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuce evidencije;

skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice
sobzirom na njegovu pedagosku i estetsku osmisljenost
te higijensko - zdravstvene uvjete;

skrbi se o didaktickim i drugim sredstvima radaVrti¢a
neophodnim u radu s djecom te o ispravnosti tih
sredstava

suraduje s roditeljima, drugim djelatnicima Vrtica i
Siromdrustvenom zajednicom;

sudjeluje u radu struénih tijela Vrtica, prati struénu
literaturu i dr.;

redovito se priprema za rad s djecom;

strutno se usavrSava kroz individualne i kolektivne
oblike usavr$avanja;

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK/ICA DJECI S TESKOCAMA U RAZVOJU

UVIETI

Zavriena CetverogodiSnja srednja stru¢na sprema

Koeficijent za
izratun plaée

1,40

Broj izvrsitelja

1 (40 sati tjedno)

OPIS POSLOVA

pruZa neposrednu potporu djetetu s teskocama u razvoju
tijekom odgojno-obrazovnog procesau zadacima koji
zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i motori¢ku
aktivnost

pomo¢ u komunikaciji i socijalnoj uklju¢enosti

suradnja sa odgojiteljima/icama te stru¢nim timom
poslovi specifi¢ni za funkcioniranje pojedinog djeteta

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI/A VODITELJ/ICA

UVIJETI

Preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studij sestrinstva,
odnosno studij kojim je steena stru¢na sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu sa ranijim propisima kao i1 sveucili¥ni
diplomski studij ili specijalisti¢ki studij sestrinstva

Koeficijent za izraun
place

1,50




Broj izvriitelja

1 (8 sati tjedno)

OPIS POSLOVA

- rad na pobolj3anju i nadzoru prostora u objektima Vrtiéa;
sudjeluje pri  rasporedivanju djece po odgojnim
skupinama;

- vodi priruénu apoteku i priru¢nu ambulantu;

- vodi zdravstvenu evidenciju pobola i izostanka djece,vrsi
pregled oboljele djece (po potrebi izvjescuje lije¢nika);

- po potrebi pruza pomo¢ te organizira i educira osoblje
Vrtica;

- 0 svim problemima vezanim za higijensko-zdravstveno
stanje u objektima Vrti¢a izvje$éuje ravnatelja i potrebne
sluzbe;

- otkriva zdravstveni status djece kod prijema u Vrti¢, prati
procijepljenost djece i vodi evidenciju o istom;

- poduzima preventivne mjere i radi na zdravstvenom
odgoju, vrsi antropometrijska mjerenja djece i obradu
dobivenih podataka;

- nabavlja potreban materijal za dezinfekciju i dijeli isti po
objektu;

- nabavlja sanitetski materijal i po potrebi oprema objekt;

- sudjeluje u izradi jelovnika i programa za djecu s
posebnim potrebama u prehrani te izratunava kalorijsku
vrijednost jelovnika;

- vrsi svakodnevnu kontrolu kvalitete i kvantitete hrane;

- vodi brigu o higijeni djece i osoblja koje radi u Vrtiéu;

- vodi zdravstvenu evidenciju, pregleda djelatnika Vrtiéa,
organizira zdravstveni pregled djelatnika za produzenje
sanitarnih knjiZica;

- sudjeluje u organizaciji roditeljskih sastanaka;

- organizira i odrzava predavanja za roditelje u suradnji sa
pedagogom i ravnateljem Vrtica;

- organizira individualne kontakte sa roditeljima, prati
strucnu literaturu (psiholosku, pedagosku, zdravstvenu i
metodolosku);

- obavljai druge poslove iz djelokruga svog rada po
nalogu ravnatelja.

UL SKUPINE | bSOV PREHRANE
POSLOVA

Naziv radnog mjesta KUHAR/ICA
UVIETI KV kuhar

Koeficijent za

1zracun

1,40




place

Broj izvrditelja

1 (20 sati tjedno)

OPIS POSLOVA

vr8i sve pripremne radnje za kuhanje obroka,

organizira i prati rad u kuhinji;

samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku;
provjerava koli¢inu, ispravnost i kakvoéu namirnica;
odgovoran je za primjenu svih sanitarnih i higijenskih
propisa;

odgovoran je za pravilan rad s opremom i inventarom;
rasporeduje hranu i posude za podjelu;

pomaze kod manipulacije robe, gotovih proizvoda,
ambalaze i posuda;

u radu se obvezno koristi propisanom radnom odje¢om i
obucom;

obavlja i druge poslove u vezi s poslovima pripreme
hrane;

vrsi svakodnevnu kontrolu uz evidenciju prema mjerama
HACCP sustava

obavlja pregled za sanitarnu knjiZicu 1x godidnje;

pohada tecaj higijenskog minimuma-prosireni program
svake 4 godine;

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvene voditeljice

Naziv radnog mjesta

POMOCNA KUHARICA - SERVIRKA

UVIJETI

NSS, osnovna §kola

Koeficijent za izratun

place

1,25

Broj izvrsitelja

1 (40 sati tjedno)

OPIS POSLOVA

svakodnevno servira hranu za zajutrak, doru¢ak, uZinu,
ruéak 1 uzinu;

sudjeluje u pripremi obroka po nalogu kuhara

odrzava Cistim sude i pomagala za rad te dezinfekciju
istog prema HACCP planovima;

priprema, pere i dijeli vo¢e za meduobrok i opskrbljuje
sobe dnevnog boravka sa pitkom vodom:;

priprema stolove za obroke;

brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka;

prijem namirnica te gotovog jela;

redovito €isti 1 odrzava svoje prostorije u vrti¢u;

odrzava sanitarne poslove do dolaska spremacice prema




Planovima ¢isc¢enja i dezinfekcije;

generalno €isti unutarnji prostor 1x godisnje i po potrebi;
nadopunjuje dozatore sa sredstvima za pranje ruku i
papirnate ubruse u sanitarnim &vorovima do dolaska
spremacice;

obavlja pregled za sanitarnu knjizicu 1x godisnje;

pohada tecaj higijenskog minimuma-pro$ireni program
svake 4 godine;

radi poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE oy
POSLOVI CISCEN

POSLOVA SCENIA

Naziv radnog mjesta SPREMACICA

UVIJETI NSS, osnovna Skola, znanje rada na Sivacoj masini

Koeficijent za izracun 195

place ’

Broj izvrsitelja 2 (40 sati tjedno)

OPIS POSLOVA - svakodnevno obavlja poslove <¢is¢enja i higijene
prostorija u kojima borave djeca, hodnika i drugih
prostorija u objektu;

- povremeno pere igratke prema zadanim planovima
¢isc¢enja 1i dezinfekcije;

- generalno Cisti prostor 1x godi$nje i1 po potrebi;

- Ci8¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima;

- pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova tri puta dnevno;

- svakodnevno ¢iS¢enje tepiha i prostiraca, te jednom
mjesecno iznosenje i provjetravanje;

- svakodnevno ciS¢enje okolisa objekata igralista,
stepenista, terase i dr.;

- CiS¢enje vrata, prozora, lustera, prostora za otpad;

- dezinfekcija kanti za otpad;

- skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje;

- brine o higijeni odjece i ruku, za poslove ¢is¢enja oblaéi
za to dobivenu radnu odjecu i koristi zastitne rukavice;

- redovito presvlacenje djecje posteljina te otprema prljavo
rublje;

- brine o dje¢joj posteljini u smislu peglanja i zakrpavanja;

- svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki;

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE

POSLOVA

POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANIJA




Naziv radnog mjesta DOMAR
UVIJETI SSS
Koeficijent za izradun 135

place

BROJ IZVRSITELJA

1 (20 sati tjedno)

OPIS POSLOVA

vodi poslove u skladistu, ispostavlja robu i vodi
evidenciju o robi;

redovito Cisti terase, krovove i oluke;

odrzava u ispravnom stanju cjelokupni inventar;
obavlja popravke na didaktickom materijalu;
pali i gasi grijanje;

obavlja sitne popravke u objektima;

brine o sredstvima za rad;

drzava vanjski prostor vrtica: kosnja trave, &iséenje
snijega;

obavlja sve poslove po nalogu ravnatelja.




Clanak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na sluzbenoj web stranici i oglasnoj plo¢i
Vrtica.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i dana /0. d\'///(’(‘ J/ (/0% te je stupio na snagu dana
10-_pjecip J023. :




