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Na temelju dlanka 54. Zakona o ustanovama ( NN 76193,29197,47199,35/08) i dlanka 41.

Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju (NN 10197,107107 i 94113), Upravno vije6e

Djedjeg vrti6a Karlovac, a nakon pribavljene suglasnosti Gradskog vije6a Grada Karlovca kao

osnivada, KLASA: 021-05117-0llll, URBROJ: 213310l-01101-17-10 od 21. prosinca 2017.

godine, na 2. sjednici odrZanoj dana26.l.2018. godine, donosi sljededi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVTI I NAdINU RADA

DJEdJEG VRTIEA KARLOYAC

I OPEE ODREDBE

itanat t.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojsfiu i nadinu rada Djedjeg vrti6a Karlovac (u daljnjem

tekstu Djedji vrti6) pobliZe se ureduje ustrojstvo, radna mjesta, djelokrug i nadin obavljanja
djelatnosti u Djedjem vrtidu kao javnoj sluZbi kojom se osigurava ostvarivanje programa i
planova pred5kolskog odgoja i skrbi o djeci.

(lanak2.
Unutarnjim ustrojstvom povezuju se svi oblici rada i djelatnosti prema wsti i srodnosti

programa i poslova u procesu pred5kolskog odgoja i skrbi o djeci, sukladno opcem
programskom usmjerenju, utvrdenim normativima, zahtjevima osnivada i potrebama
korisnika usluga.

elanak 3.

Ovim Pravilnikom pobliZe se ureduju: organiziranost osnorme i sporednih djelatnosti,
radna mjesta, vrsta i opseg poslova i zadata, broj izvr5itelja i zahtjevi glede njihove strudne
oposobljenosti i potrebnog radnog iskustva, kao i odgovornost djelatnika Djedjeg vrtila za
obavljanje poslova iz njihovog djelokruga i drugih povjerenih imzadaca.

II I]NUTARNJE USTROJSTVO

Ctanak +.

Sukladno op6em programskom usmjerenju i vaietim normativima, Djedji vrti6
Karlovac svoje unutarnje ustrojstvo prilagodava potrebama formiranja vrti6kih i jaslidkih
odgojnih skupina unutar svojih objekata s optimalnim brojem djece - korisnika programa i
odgojitelja i strudnih djelatnika.



eUnat< s.
Svi objekti i poslovi kojima se osigurava rasionalno i djelotvomo ostvarivanje

programa i planova rada Djedjeg wti6a, medusobno su funkcionalno povezani i to
horizontalno i vertikalno u jedinstvenu radnu cjelinu.

itanak O.

Djedji vrti6 Karlovac svoju osnovnu djelatnost obavlja u detiri objekata koji imaju
svoje nazive, ali ne sudjeluju samostalno u pravnom prometu ve6 pod upravom i nazivom
Dj edj eg vrtida Karlovac.

Djedji vrti6 Karlovac dine slijede6i objekti:
- DV "Gaza" - Tkaldeva 2, ujedno i sjedi5te uprave Djedjeg vrtifla,
- DV "Grabrik" - Bartola KaSida 17, ujedno i sjedi5te strudnog tima Djedjeg vrti6a,
- DV'Novi centar",Smidiklasova23,
- DV "Banija" - Obala Radkog 8.

Clanak 7.

Funkcionalna podjela poslova u Djedjem vrti6u obuhva6a:

vodenje, usmjeravanje i koordinaciju rada svih djelatrika Djedjeg vrti6a, te
predstavljanje i zastupanje Djedjeg vrtida u pravnom prometu, pred ovla5tenim
organima nadzora, tijelima i organima lokalne samouprave, roditeljima i skrbnicima
djece i drugim gradanima koji iskazuju svoje potrebe i interese prema djelatnosti
Djedjeg vrtila

strudno-pedago5ke poslove koji se obavljaju u vezi s odgojno-obrazovnim,
zdravstvenim i socijalnim radom,radi zadovoljavanja potreba i interesa djece, te radi
poticanja i promicanj arada Djedjeg vrtila

administratirmo strudne poslove koji se ustrojavaju radi ostvarivanja djelatnosti
Djedjeg vrti(,a i njegovog poslovanja kao javne sluZbe, ispostavljanja pedago5ke

dokumentacije i evidencije, izdavanja javnih isprava, ostvarivanja praya djece i
roditelja, drugih administrativno-strudnih poslova potrebnih za rad i poslovanje
Djedjeg vrtica, te ostvarivanja prava i obveza djelatnika utvrdenih Statutom Djedjeg
vrti6a, Kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom

pomodno-tehnidke poslove kojima se osiguravaju primjereni tehnidki i drugi :ujeti za
ostvarivanje programa i plana, te drugi uvjeti za rad Djedjeg vrtica prema propisanim
normativima i standardima rada.

III DJELOKRUG IZVRSITELJA PROGRAMA I PLANA DJEdJEG VRTICA

ehnak 8.

1. Ravnatelj:
- obna5a duZnost voditelja Djedjeg vrtilau strudnom i poslovnom smislu
- orgatizira i vodi rad i poslovanje ustanove, predstavlja i zasfupa ustanovu,

poduzima sve pravne radnje u ime izarailnustanove, zasfupa ustanolu u
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svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim tijelima te
pravnim osobama s javnim ovlastima

- odgovoran je za zakonitost rada ustanove.-
- ne moZe bez posebne ovlasti upravnog vijeda ili osnivada ustanove nastupati

kao druga ugovoma strana i s ustanovom sklapati ugovore u svoje ime i za svoj
radun, u svoje ime a zaradun drugih osoba, ili u ime i zaralt:ri. drugih osoba.

- moZe dati punomo6 drugoj osobi dazasfiipaustanolu u pravnom prometu.
Punomod moile dati samo u granicama svojih ovlasti a daje se sukladno
odredbam zakonakojim se ureduju obvezni odnosi.

- vodi strudni rad ustanove i odgovoran je za strudni rad ustanove
- predlaie godi5nji plan i program rada
- brine za provodenje odluka Upravnog vije6a, odgojiteljskog vije6a i drugih

tijela
- sastavlja i podnosi izvjeSda o ostvarivanju plana i programa rada Djedjegvrtila
- donosi odluke o zasnivanju i prestanku rada djelatnika koji nisu odgojitelji ili

strudni suradnici
- potpisuje akte Djedjeg vrtila
- priprema i predsjedava sjednicama odgojiteljskog vijeda
- organizira i obavlja raspored djelatnika na radna mjesta
- radi raspored rada djelatnikazavrijerne blagdana ipraztika, kao i raspored

rada za vrij eme godi5nj ih odmora
- odobrava sluZbenaputovanja i duga odsustva s rada djelatnika
- osniva strudne skupine kao pomo6na tijela u radu Djedjeg vrti(,a
- uspostavlja i potide suradnju s drugim ustanovamai orgarizacrjama slidne i

srodne djelatnosti, kao i sa strudnjacimazapojedina podrudja rada od interesa
za djelatnost Djedjeg vrtita

- obavlja i druge poslove utwdene nadleZnim zakonima, Statutom i opdim
aktima Djedjeg vrti6a

2. Tajnik:
- prati pravne propise koji se odnose na djelatnost Djedjeg vrti6a, radne odnose i

radni status djelatnika
- sastavlja ugovore o radu, odluke i rje5enja po nalogu ravnatelja
- vodi kadrovsku evidenciju
- obavlja poslove predbiljeZbe djece za upis u programe Djedjeg vrti6a,

evidentira upise i ispise kroz knjigu matidne evidencije djece
- sastavlja odluke godiSnjih odmora
- sudjeluje u procesu raznih natjedaja; javne nabave
- obavlja poslove vezane za sta1iranje i upu6ivanje na strudne ispite odgojitelja i

strudnih suradnika
- sudjeluj e pi izradi godi5njih planova, izvje56a i drugih akata Djedjeg vrti6a
- suraduje s ravnateljem, strudnim suradnicima, odgojiteljima i tehnidkim

osobljem
- obavlja dio poslova vezanih zarazne aktivnosti Djedjeg vrtila
- obavlja dio poslova vezanih za osiguranje djece
- obavlja poslove yezarre za kopiranje i prikuplj anje raznlh materijala zapotrebe

Djedjeg vrti6a
- sudjeluje na sjednicama upravnog vijeia, vodi zapisnik i druge poslove vezane

za sjednice upravnog vije6a
- vodi brigu o arhiviranju arhivske grade prema Pravilniku o arhiviranju
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja



3. Pedagog:
- usmjerava i koordinirarad odgojitelja
- sustar,rno prati organizaciju i raspored rada s djecom, analizira djelotvornost

poduzetih mjera kao i nadin rada odgojitelja, te im osigurava stalnu strudnu
pomo6

- kontinuirano radi na vlastitom strudnom usavr5avanju
- prati znanstvena dostignuia na pred5kolskom odgoju, pedagogiji i u

obrazovnom procesu te nova saznanjaugraduje u vlastite prijedloge za
unapredivanje rada Djedjeg vrtila

- ruzvija stalnu suradnju s ostalim strudnim djelatnicima i odgojiteljskim vijedem
- sudjelujeuinadi plana i programa Djedjeg vrtida i vr5i permanentnu aralizu

o dgoj no - ob r azovno g r ada
- vodi brigo o opremljenosti odgojnih skupina didaktidkim materijalom i drugim

pomagalima i sredstvima
- demonstrira odgovaraju6e oblike rada s djecom
- suraduje s roditeljima i skrbnicima djece i pomaLe odgijteljima u pripremi

roditelj skih sastanaka
- nositelj je organiziranja prigodnih manifestacija ( priredbe, predstave, izloLbe i

sl.)
- u suradnji s ravnateljem odreduje zamjene za odsutnog odgojitelja, neposredno

ili uz pomo6 strudnih djelatnika otklanja prisutne te5kode u odgojno-
obrazormom radu

- permanentno vodi brigu o pedago5kom radu u Djedjem vrtidu i o tome izrailtje
i podnosi redovna, a po potrebi i izvanredna izvje56a

- u dogovoru s ravnateljem svoja strudna izvjeSda podnosi Upravnom vije6u i
vanjskim organima

- vodi brigu o opre nljnosti knjiZnice i predlaZe u s i sa odgojiteljima i
strudnim suradnicima nabavku nove literature

- vodi evidenciju izdavarja strudne literature
- dlan je povjerenstva za pripravnike
- orgarizira uvodenje podetnika u samostalan odgojno obrazormi rad
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

4. Psiholog:
- radi na pra6enju psihofizidkograzvojai napredovanja djece
- brine o mentalnom zdravlju djece
- posebno prati i unapreduje rad s djecom koja imaju te5kode u razvoju, s

djecom kod kojih su prisutne druge te5ko6e i s djecom s poremedajima u
ponaSanju

- izra&fie sistem evidencije i vodi dokumentaciju o djeci s te5kodama u razvoju,
- po potrebi upuduje dijete na dodatni tretman u druge specijalizirane ustanove,

te inicira provodenje odgovaraju6eg tretmana i u roditeljskom domu
- radi na edukaciji roditelja
- suraduje u programima permanentnog strudnog usaw5avanja odgojitelja
- suraduje s roditeljima i druStvenom zajednicom
- redovno, a po potrebi i izvanredno izraduje i podnosi izvjella o rezultatima

psiholoSkog pra6enja djece s prijedlozima za daljnji rad
- sugerira nabavku strudne literature iz podrudja psihologije djece pred5kolske

dobi, razraduje i strudnim predavanjima prenosi njihov sadrLaj na odgojitelje
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- kontinuirano radi na vlastitom strudnom usavr5avanju
- sudjeluje u izradi godi5njeg plana i programa rada
- sudjeluje u svim oblicima edukacije roditelja i odgojnih zaposlenika
- kontinuirano provodi individualne konzultacije s roditeljima, posebice s

roditeljima i skrbnicima djece s te5ko6ama u razvoju
- strudnim predavanjima sudjeluje na sjednicama odgojiteljskog vijeda
- radi na identifikaciji darovite djece te planira i orgarizkarad s tom djecom
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja

5. Defektolog-rehabilitator:
- radi na rehabilitaciji djece s te5ko6amaurazvojt
- radi na unapredivanju rada s djecom koja imaju posebnih potreba u razvoju
- suraduje u programima permanentnog strudnog usavrSavanja odgojitelja
- suraduje s roditeljima djece s te5kodama u razvoju
- suraduje sa socijalnom i zdravstvenom sluZbom,
- suraduje s posebnim organizacijama zatretman djece s teSko6ama u razvoju,
- uspostavlja i radi na ostvarivanju programa posebnih odgojno-obrazovnih

postupaka s djecom s te5kodama u razvoju ( individualni i skupni )
- w5i ustroj i uspostavljaprogram rada s djecom sa specifidnim pote5ko6ama, do

obavljanja postupaka utvrdivanja wste i stupnja te5koie u razvoju
- sudjeluj e :uizradi godi5njeg plana i programa rada
- provodi program sustava pripreme, pra6enja u vrednovanju ostvarivanja

programa predSkolskog odgoja i naobrazbe djece s te5kodama u razvoju
- izradluje statistidke pokazatelje, izraduje evidenciju dokumentacije vezato za

djecu s teSkodama
- priprema, vodi i sudjeluje u radu tima strudnih suradnika
- upoznaje roditelje sa psihofizidkim stanjem djeteta na temelju analize podataka

iz dokumentacije o djetetu prikupljene prilikom pregleda i ispitivanja
- sudjeluje sa strudnim predavanjima u radu odgojiteljskog vije6a
- planira i nabavlja potrebnu didaktiku i ostalo namjenjeno djeci s te5ko6ama i

djeci s posebnim potrebama
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja

6. Rehabilitator - odgojitelj I frzioterapeut:
- provodi individualni rad s djecom s motoridkim oSteienjem
- izraduje plan i program radaza djecu s posebnim potrebama ( defektolog,

logoped, psiholog)
- izraduje pomagala za obavljanje aktivnosti s djecom s motoridkim o5tedenjima
- pomaZe u organizaciji i planiranju aktivnosti u skupini
- daje savjete i upute vezane zapilagodbu okoline .

- suraduje i vr5i savjetodavni rad s odgojiteljima
- suraduje s ostalim dlanovima strudnog tima
- suraduje s roditeljima - savjetodavni rad
- suraduje sa strudnim i drugim ustanovama
- provodi predavanja zaodgojitelje
- provodi predavanja zaroditelje
- individualno se strudno usavr5ava
- provodi predavanja na odgojiteljskom vije6u
- obavlja i druge poslove iz svog djelovanja po nalogu ravnatelja.



7. Rehabilitator - odgojitelj / logoped:
- radi na identifikaciji djece s govornim te5ko6ama
- sudjelujenaizradi Godi5njeg plana i program vrtila
- izraduje individualne planove i programe rada za logopeda i za odgojitelje za

identifikaciju djece
- provodi individualanrad s djecom
- suraduje i provodi savjetodavni rad s odgojiteljima
- suraduje s ostalim dlanovima strudnog tima
- suraduje s roditeljima - savjetodavni rad
- suraduje sa strudnim i drugim ustanovama
- priprerna predavanja za odgojitelje
- pripremapredavanjazaroditelje
- individualno se strudno usaw5ava
- provod predavanja na odgojiteljskom vije6u
- sudjeluje kod upisa djece u jaslice/vrti6
- obavlja i druge poslove iz svog djelovanja po nalogu ravnatelja

8. ViSa medicinska sestra:
- radi nazadacima i poslovima zdravstvene zaStite i koordinacije radnika u

ostvarivanj u, zadataka zdravstvene za5tite dj ece
- obavlja dnevnu kontrolu sanitamo-higijenskog stanja u objektima Djedjeg

vrti6a
- radi dnermu kontrolu prehrane djece, organizirai sudjeluje u radu komisije za

sastavljanje jelovnike te kontrolira primjenu propisanih standarda
- vodi zdravstvenu kartoteku za svu djecu i evidenciju o uzrocima odsutnosti

djece
- vodi vrti6ku zdravstvenu apoteku
- kontinuirano prati zdravstveno stanje djece i o tome izvje5tava lijednika, a po

potrebi i roditelje
- prati i usmjerava pravilnu raspodjelu obroka po odgojnim skupinama, vode6i

raduna o propisanim higijenskim i zdravstvenim uvjetima
- kontrolira distodu kuhinje, suda i pribora za jelo
- nadzire da li je osoblje u kuhinji pravilno odjeveno, te da li se po5tuju propisi

zaStite na radu i propisi o higijenskim uvjetima
- vodi b.igu o higijeni djece i osoblja
- skrbi o pravilnom postupku s nedistim rubljem, te o pravilnom pranju i

gladanju istog
- organizira roditeljske sastanke i predavanja u odgojnim skupinama
- brine o dezinfekciji, dezinsekciji i deratizaclji unutarnjeg prostora, dezinfekciji

igradaka i opreme,
- nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i drugi potreban medicinski

materijal,
- obavlja kontrolu, ostalih aspekata zdravstvene za5tite ( pravilnu upotrebu

sredstava za odrLavanje higijene, nadin primanja nedistog i izdavanje distog
rublja i s1.)

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa
- sudjeluje na sjednicama odgojiteljskog vije6a i drugim strudnim skupovima
- obavlja i druge zadale iz svog djelokruga i po nalogu ravnatelja



9. Odgojitelj:
- pravovremeno izra&$e godi5nji i mjesedni plan rada te dnevni program rada,
- svakodnevno se priprema za neposredanrad s djecom,
- vodi svu potrebnu pedago5ku dokumentaciju,
- kontinuirano skrbi o povjerenoj djeci ostvaruju6i planirane zadate njege,

odgoja, obrazovanja i zdravstvene zaStite djece
- svakom djetetu pruLai osiguravajednake mogu6nosti u svim segementima

dnevnog rada s djecom
- skrbi i potide pravilan psihofizidki razvoj djece i formiranja osnovnih

higij enskih navika dj eteta
- primjenom provjerenih i verificiranih metoda i postupaka vr5i utjecaj naruzvoj

intelektualnih i drugih psihofizidkih sposobnosti djece
- potide irazvlja radoznalost kod djece omogudavajuii im stjecanje elementarnih

znanja o prirodi, Zivotu i radu ljudi, te usmjeravanjem njihove aktivnosti
doprinosi oboga6ivanju dj edjeg iskustva

- zadovoljava potrebe djece zaigrom, zajednidkim radom i Zivotom, te utjede na
pozitivan emocionalni i socijalni razvoj, kao i na formiranje pozitivnih
moralnih osobina i radnih i kulturnih navika

- permanentno duva i doprinosi unapredivanju zdravlja djece
- priprema djecu zanastavak odgojno-obrmovnogprocesa u ustanovama odgoja

i osnovnog obrazovanja
- skrbi o higijeni, urednosti i distodi kao i o estetskom izgleduprostorije u kojoj

borave djeca, didaktici i igradkama koje koriste djeca (pere i dezinfrcira
igradke i ostala sredstva koja se koriste u radu s djecom

- suraduje s roditeljima i s druStvenom zajednicom
- obavlja i ostale poslove iz djelokruga svog radnog mjesta
- svakodnevno planira ivalo/rzirarad te uredno vodi pedago5ku dokumentaciju
- prema potrebi radi mentorske poslove
- izvr5ava i ostale zadale po nalogu ravnatelja. -

Medicinske sestre koje su danom stupanja na snagu Zakona o pred5kolskom odgoju i
obrazovanju zatedene na radnom mjestu odgojitelja u djedjem vrti6u, mogu nastaviti
obavljanje tih poslova u odgojnim skupinama do djetetove tre6e godine Zivota.

I 0. Voditelj radunovodstva:
- organizirainadzire rad u radunovodstvu na radunovodstvenim i

knjigovodstvenim poslovima prema odredbama Pravilnika o radunovodsfiu i
radunskom planu

- sastavlja temeljnice i priprema dokumentacijn za knjiZenje
- kontrolira sve poslovne dogadaje vezane uz Djedji vrti6
- vodi brigu o primjeni pravnih propisa vezanih uz financijsko-radunovodstveno

poslovanje
- vodi sve poslovne promjene kroz poslovne knjige na ternelju vjerodostojne

dokumentacije i uz knjiZenja u skladu sa zakonskim propisima i uputama
- uskladuje se sa analitidkim knjigama ( pomo6ne knjige)
- kontrolira blagajnu, knjigu izlaznih, ulaznih raduna, evidenciju putnih naloga
- obavjeStava ravnatelja o svim izmjenama i dopunama u propisimavezarrihtz

financijsko poslovanje
- sastavlja financijskaizvjel(,aprema Pravilniku o financijskim izvje56ima u

sustavu rashoda za poslovnu godinu
- po potrebi sudjeluje na sjednicama upravnog vije6a



- vodi poslove oko osiguranja imovine sa osiguravaju6im druStvima
- obradunava isplatu kod povremenog obavljanja poslova
- sastavlja financijskaimjella zapotrebeushnove i osnivada

- obavlja druge poslove iz svog djelokruga i po nalogu ravnatelja

1 1 . Administrativno-radunovodstveni dj elatnik:
- radi sve poslove uz obradun i isplatu plade

- ttzvoditelja radunovodstva prati propise vezane zaplafle
- obradunavanaknade zabolovanja
- vr5i obustave izplate prema propisima ( administrativne zabrane, ovrhe,...)
- izdaje sve potvrde vezane zapla(e i ovjerava dokumentacijttzakredite
- vodi matidnu evidenciju uz ispunjavanje obrazaca

- mjesedno evidentiruplale, uskladuje godi5nju rekapitulaciju sa glavnom

knjigom
- vodi poslove vezarre za obradun porezana dohodak ( vodenje poreznih kartica,

ID obrasci)
- odlailefinancijsku dokumentaciju
- vodi brigu o rokovima i todnosti uvezi svih navedenih poslova

- obradunava boravak djede u vrti6u i knjiZi uplate roditelja iizdaie uplatnice
- kontaktira s odgojiteljima i roditeljimalvezi naplate potraZivanja

- Salje opomene kod teZe naplativih potraiivar$a
- radi utvrdivanja cijene sakuplja potvrde o pla6i roditelja, obraduje ih i postupa

po tome
- tpoznaje ravnatelja sa svim spornim sludajevima oko evidencije boravka i

naplate potraiivatja
- ltzpriloZenu ispisnicu vr5i ispis djece
- uskladuje se sa glavnom knjigom
- ispostavlj aizlazne fakture i vodi knjigu izlaznih faktura
- vodi knjigu blagaje todno i alurno uz sve pratede dokumente
- obavlja sve dozvoljene gotovinske uplate i isplate
- obradunava putne naloge i vodi evidenciju istih
- vodi kontrolnik poStarine
- uredno i aZurno vodi analitidko knjigovodstvo dugotrajne i kratkotrajne

imovine
- sudjeluje kod pripreme godi5njeg popisa imovine i knjiZi sve utwdene

promjene
- vodi pomo6ne knjige dugotrajne imovine i knjigu ulaznih raduna

- obavlja sva pla6anja prema dobavljadima
- obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga i po nalogu ravnatelja

12. Voditelj za5tite na radu i zaStite odpoLara:
- pruZa strudnu pomo6 poslodavcu i njegovim ovlaStenicima u svezi za5tite na

radu i zaltite odpoLara

- odgovoran je za provodenje zakonskih propisa i propisanih mjera zaltite na

radu i za5tite odpoLara

- provodi unutarnji nadzor nad primjenom za5tite na radu i za5tite odpoiara

- upu6uje zaposlenike na prethodne i periodidke lijednidke preglede

- vodi evidenciju rokova ispitivanja sredstava rada
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- organizira, priprema i sudjeluje u sjednicama Odborazazaltitn na radu
- prati i vodi evidenciju podataka nvezi s ozljedama na radu i profesionalnim

bolestima te izraduje godi5nje izvje56a za potrebe poslodavca

- suraduje s tijelima nadleZnim za poslove inspekcije rada, protupoLame

inspekcij e, strudnim sluZbama HZZO - a te ovla5tenim ustanovama/trgovadkim

druStvima koje se bave poslovima za1tite na radu i zaStite odpoLara
- suraduje s specijalistom medicine rada

- sudjelujeuizradiprocjene opasnosti i njenih revizija
- sudjeluj e tizradi procjene ugroZenosti i poZarne optere6enosti u ustanovi

- daje strudnu pomo6 tizradinacrtaplana zaltite odpoZara
- izradujegodiSnje izvjeStaje - ozljedana radu

- izraduje statistidka i ostala izvje5da

- zadtZenje zainadui izwSenje godiSnjeg plana zaitite odpo1ara
- zadtLen je zapimjenu Pravilnika zaStite na radu i Pravilnika za5tite odpoZara
- sudjelujeuizradi odnosnih akata ustanove

- zadtLenje za osposobljavanje zaposlenika ustanove u svezi za5tite na radu i
za5tite od poZara

- skrbi da radnici rabe osnovnazaititna sredstva

- skrbi da radnici ne koriste sredstva radai OZS za koja postoji osnowa sumnja

da im mogu :ugroziti Livot, zdravlje i sigurnost
- obustavlja rad na mjestu na kojem je uodena opasnost (neposredna) zaLivoti

zdravlje radnika

- osigurava po5tivanje sigumosnih standarda i propisa koji se odnose na radnike

radi za5tite odpoLarui zaitite korisnika
- prati razvoj i trendove iz svog djelokruga
- obavlja druge poslove iz svog djelokruga i po nalogu rarmatelja.

13. Domar:

- vr5i popravke i obnavljanje o5te6enih predmeta i sredstava
- izra&$e potrebne predmete iz drvenih i plastidnih materijala
- lidi prostorije i objekte po nalogu ravnatelja
- obnavlja stolariju i izmjenu o5te6enih ostakljenih povrSina
- obavlja poslove lakiranja parketa te lakiranje i farbanje ostalih dijelova stolarije i

namje5taja
- otklanja sitnije kvarove uredaja, aparata i instalacija
- pomaie pri uredenju okoli5a i travnatih povr5ina
- vr5i prijevoz hrane i prehrambenih namirnica
- obavlja prijevoz rublja i drugih materijala prema potrebi
- skrbi o uredenju, tehnidkoj ispravnosti vozila i o redovitosti obavljanja periodidnih i

godi5njih tehnidkih pregleda svih vozila
- obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga i po nalogu ravnatelja.

9



14. Voditelj kuhinje:

- dnevno suraduje s glavnom medicinskom sestrom radi nabavke potrebnih
namimica po vrsti i kvaliteti

- skrbi o pravodobnoj nabavci voda i povr6a kao i drugih namimica potrebnih za
pripremu hrane

- osigurava propisano uskladiStenje namirnica i ostalog materijala
- aLtrno i todno vodi skladi5nu dokumentaciju i evidenciju
- skrbi o higijenskim uvjetima uskladi5tenja i primjeni sanitarnih propisa glede

rokova trajarla i zdravstvene ispravnosti prehrambenih namirnica
- izdaje potro5ni materijal uz popratnu dokumentaciju
- redovno uskladuje stanje zaliha s materijalnim knjigovodstvom
- skrbi zaodrLavanje distoie ambalaie radi sprjedavatjazagadivanjanamirnica
- pravodobno obnavlja zallhenamirnica
- obavlja kupnju i dostavu prehrambenih namimica i potro5nog materijala
- radi na priprerni hrane
- odrlavahigijenu kuhinje, posuda, pribora za jelo i ostale opreme
- vodi raduna o osobnoj higijeni
- vodi raduna da obroci budu pripremljeni na wijeme i podijeljeni djeci u

dovoljnim kolidinama
- skrbi o cjelokupnom inventaru kuhinje, o njegovom duvanju izamjeni

dotrajalog
- dnermo suraduje s viSom medicinskom sestrom u pripremi jelovnika
- naruduje i preuzima namirnice vodeii raduna o kvantiteti i kvaliteti primjerenoj

potrebama pripremanja hrane za djecu
- orgarizira rad osoblja u kuhinji
- obavlja administrativne poslove vezane za kuhinju
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga i po nalogu medicinske sestre i

ravnatelja

15. Kuhar/ica:

- radi na pripremi hrane
- odrLavahigijenu kuhinje, posuda, pribora zajelo i ostale opreme
- vodi raduna o osobnoj higijeni
- vodi raduna da obroci budu pripremljeni na vrijeme i podijeljeni djeci u dovoljnim

kolidinama
- skrbi o cjelokupnom inventarukuhinje, o njegovom duvanju izarleni dotrajalog
- dnemo suraduje s viSom medicinskom sestrom i ekonomom
- naruduje i preuzima namirnice vode6i raduna o kvantiteti i kvaliteti primjerenoj

potrebama pripremanja hrane za djeot
- orgarizira rad pomodnog osoblja
- obavlja administrativne poslovevezane za kuhinju
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga i po nalogu medicinske sestre i

ravnatelja
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16. Pomo6na kuharica:

- obavlja sve pomo6ne poslove u kuhinji po nalogu kuharice
- radi na gruboj pripremi namirnica
- pere i dezinficira posude
- obavlja poslove odrLavanja disto6e i higijene u kuhinji
- obavlja i druge zadale po nalogu ravnatelja

lT.Pralja:

- skrbi o o5te6enom rublju dopremljenom u Sivaonu i praonu
- Siva novo posteljno rublje
- otklanja o5te6enja na radnoj odje6i djelatnika
- Siva i popravlja opremu zavrti(,
- izvje56uje medicinsku sestru o dotrajaloj odje6i i posteljnom rublju
- sudjeluje u nabavci i izboru materijala za Sivanje
- uredno i pravodobno obavlja pranje, gladanje i sortiranje posteljnog rublja, djedjeg

rublja, kuhinjskog rublja, zastora, deka i dr.
- preuzima prljavo rublje evidentirano po vrstama i kolidinama i predaje na isti

nadin disto rublje na koriStenje
- pravodobno Salje disto rublje u objekte Djedjeg vrti6a
- suraduje s vi5om medicinskom sestrom
- obavlja druge poslove iz svog djelokruga i po nalogu ravnatelja

18. Spremadica:

- radi na odrZavanju disto6e, urednosti i higijeni dnevnih boravaka djece i pratedih
prostora kao Sto su sanitarije, predsoblja, garderobe, terase, kancelarije i dr.

- brine o disto6i i urednosti vanjskog prostora, igrali5ta i dr.
- dnevno rasprema i posprema leZaljke
- pomaLe odgojitelju kod obladenja djece i odrZavanju reda u djedjim garderobama
- u objektima gdje se ne priprema hrana ve6 se dovozi u termo posudama vodi brigu

o podjeli obroka djeci u dovoljnim kolidinama
- pere i dezinficira termo posude zadovoz hrane, posuda za jelo i pribora za jelo
- suraduje s vi5om medicinskom sestrom
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga i po nalogu ravnatelja

19. Kineziolog

- izraduje godiSnji, mjesedni i dnevni plan rada sportskog programa
- stvara sigurne uvjete za rad s djecom kako bi se izbjegla mogu6nost ozljeda

tijekom sportskih aktivnosti (pregledava dvoranu i sprave kako bi se uvjerio u
njihovu ispravnost)

- vodi brigu o higijeni dvorane i sportskih rekvizita za Eije su di56enje zadu1ene
spremadice prema TIACCP sustavu

- obvezan je nositi adekvatnu opremu za vjeZbanje (majicu kratkih rukava, kratke
hlade ili donji dio trenirke, tenisice)

- sadrZaje sportskih aktirmosti uskladuje prema dobi i spremnosti svakog djeteta
- uvijek spreman i pripravan pri izvodenju sportskih zadataka saduvati dijete od

ozljeda
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po potrebi djetetu pruLa fizidku pomo6 - asistenciju pri izvodenju samostalnih
zadataka
pri izvodenjtzadataka djeci pruZa verbalnu pomoi (obja5njava,upozorava, bodri)
suraduje s roditeljima u vidu roditeljskih sastanaka, prezentacija, zajednidkih
aktivnosti
suraduje s druStvenom zajednicom u organizaciji sportskih aktivnosti u i izvan
vrtita

- izvr5ava i ostale zada(,e po nalogu ravnatelja.

IV. NAdIN RADA U DJEiJEM VRTIEU

Ctanat g.

Pod nadinom rada podrazumjeva se nadin obavljanja poslova u objektima Djedjeg
vrti6a u funkciji ostvarivanja plana i programa rada Djedjeg vrti6a, i to u okviru djelokruga
radnih mjesta neophodnih za ostvarivanje djelatnosti pred5kolskog odgoja i skrbi o djeci.

ehnat< to.
Poslove iz osnovnih i sporednih djelatnosti u Djedjem vrti6u obavljaju djelatnici

rasporedeni na radna mjesta iz Elanka 17. ovog Pravilnika.

itarrat t t.
Poslovi radnog mjesta odredeni su dlankom 8. ovog Pravilnika. Svaki djelatnik je po

potrebi duLan obavljati poslove iz djelokruga svog radnog mjesta i u drugrm objektima
Djedjeg vrtila ili poslove drugih radnih mjesta ako takvi poslovi odgovaraju njegovoj strudnoj

spremi i radnoj osposobljenosti.
Takvu potrebu utvrduje ravnatelj na temelju prijedloga voditelja pojedinog objekta

Djedjeg vrtica.

Ctanat tZ.
Ravnatelj je duZan voditi raduna da poslovi budu ravnopravno rasporedeni na sve

djelatnike istowsnog radnog mjesta i da svaki izvr5itelj u okviru svog djelokruga ostvaruje
optimalne r ezdtate r ada.

eUnat< t:.
Ijedno i dnevno radno vrijeme Djedjeg vrtida kao javne sluZbe i djelatnika u Djedjem

vrti6u pobliZe se ureduje Godi5njim planom i programom rada Djedjeg vrti6a, a sukladno
odredbama Statuta.

itanat< t+.
Zarasporcd na radno mjesto djelatnik Djedjeg vrtita mora ispunjavati uvjete iz dlarJrra

17. ovog Pravilnika ( stupanj i smjer strudne spreme ), te druge uvjete utvrdene Zakonom i
propisima donesenim na ternelju Zakona, odnosno odlukom o potrebi zasnivanja radnog
odnosa ( odgovaraju6i strudni ispit, potrebno radno iskustvo, znanje stranih jezika, poznavanje
rada na osbnom radunalu i s1.).
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etanat< tS.
Kad se kao uvjet traLi znanje ili poznavanje rada na osobnom radunalu, dokaz je

odgovaraju6a isprava ovla5tene orgarizacije o zavr5enom tedaju zaradna osobnom radunalu.

itanat< tO.
Za aktivno i pasirrno znanje stranog jezika dokaz je odgovaju6a isprava ovlaStene

organizacije o zavr5enom tedaju ili poloZenom ispitu.

itanat< tZ.
Prema vaZetim elementima standarda druStvene brige o djeci pred5kolskog tzrastate

prema Pravilniku o vrsti strudne spreme strudnih djelatnika te vrsti i stupnju strudne spreme
ostalih djelatnika u djedjem vrti6u za obavljanje djelatnosti Djedjeg vrtila utvrduju se

slijededa radna mjesta i uvjeti:

Red.
Br.

Naziv radnog
mjesta

Stupanj struine
spreme

Vrsta struine
spreme

Potreban broj
djelatnika prema

Zakonu
t Ravnatelj VII / VI Odgojitelj/ica,

strudni suradnik
I

2. Tajnik VII / VI dipl. pravnik,
upravni pravnik.

1

aJ. Pedagog VII prof. pedagogrje,
dipl. pedagos,

I

4. Psiholog VII prof. psihologije,
dipl. psiholoe.

1

5. Defektolog VU prof. defektologije,
dipl. defektoloe.

1

6. Rehabilitator -
odeoiiteli

VI fizioterapeut,
1

7. Rehabilitator-
odeoiiteli

VII prof. logopedije, 1

8. ViSa medicinska
sestra

VI vi5a medicinska
sestra.

1

9. Odgojitelj VII / VI odgojitelj
pred5kolske djece,
nastavnik
pred5kolskog
odgoia

2 I po skupini

10. Voditelj
radunovodstva

VII / VI diplomirani
ekonomist,
ekonomist.

1

11 Administrativno-
radunovodstveni
dielatnik

IV ekonomist 2

12. Voditelj za5tite na
radu i za5tite od
poZaru

VII / VI strudni/a
specijalist/ica
inienjerka
sigurnosti i zaltite,
dipl. inZenjer/ka
sigurnosti i zaStite
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(vrr),
strudni/a

prvostupnik/ca
inienjerka
sigurnosti i za5tite,
irrtenjerka
sigurnosti i za5tite
(VD

13. Domar IV s potrebnom
kvalifikacijomza
vozada

2

14. voditeli kuhinie IV kuhar/ica 1

15. Kuhar/ica IV kuhar/ica 2

16. Pomoini/a
kuhar/ica IV/III

ugostiteljski smjer,
osnovna Skola,

ugost. higijen.
minimum

J

t7. Pralja
ry/ru

Sivad/ica, osnovna
Skola

1

r8. Spremadica
ry/m

osnovna 5ko1a t2

19. Kineziolog VII dipl. kineziolog,
prof, kineziologije
mas. kinezioloeiie

1

ilanak 18.

Broj izwsitelja na pojedinim radnim mjestim4 na prijedlog ravnatelja, utvrduje
Upravno vije6e Djedjeg vrtila sukladno utvrdenim normativima u pred5kolskom odgoju,
potrebama procesa rada i promjenama u unutarnjem ustrojstvu.

dhnak 19.

SloZenost poslova koji se obavljaju u djelokrugu radnih mjesta ravnatelja i voditelja
radunovodstva uvjetuju radno iskustvo u trajanju najmanje 5 godina koje moraju imati
izvr5itelji tih poslova na istim ili slidnim radnim mjestima.

v. VODENJE POSLOVA (RUKOVODENJE)
I ODNOSI ODGOYORNOSTI

itanak ZO.

Pod vodenjem poslova u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se organizirarfe,
usmjeravanje i kontrola obavljanja poslova i radnih zada1a, te pokretanje odgovomosti za

njihovo uredno i pravodobno izvr5enje.
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ehrraXZt.
Poslovodni i strudni voditelj Djedjeg vrtica je ra'rmatelj.

eUrtat<.22.
U objektima Djedjeg vrtila odreduju se djelatnici - odgojitelji-voditelji objekata.

Clanak23.
Voditelj radunovodstvenog i knjigovodstvenog poslovanja, ukljudiv i evidenciju

financijskog poslovanja i sredstava, povjerava se voditelju radunovodstva koji organizira,
usmjerava i kontrolira rad ostalih djelatnika radunovodstva.

ebnak24.
Ravnatelj za svoj rad i rezultate rada odgovara Upravnom vije6u Djedjeg vrtida i

predstavnidkom tijelu Grada Krlovca koje ga je imenovalo, sukladno Zakont i odredbama
Statuta Dj edj eg vrti6a.

Ostali djelatnici Djedjeg vrtila za svoj rad i rezultate rada odgovaraju ravnatelju koji
je ovlaSten pokretati stegovni postupak i zavisno o vrsti udinjene powede radne obveze
izicati stegorme mj ere.

Pitanje odgovornosti i postupak u smislu stavka 2. ovog dlanka, ra'rmatelj pokrede
neposredno ili na prijedlog voditelja poslova u pojedinim dijelovima procesa rada.

vr. zAvRSNp oonEosn

eUnat Zs.
Zateteni na radnom mjestu odgojitelji srednje strudne spreme pedago5ki smjer i

medicinske sestre srednje strudne spreme ostaju u radnom odnosu u ustanovi kako je
propisano Zakonom o pred5kolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak26.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika o unutarnjem ustrojsfiu i nadinu rada Djedjeg

vrti6a Karlovac prestaje vaLiti Pravilnik o unutranjem ustrojstlu i nadinu rada Djedjegvrtita
Karlovac donesen dana 14.8.2012. god. i Odluka o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutamjem
ustrojstvu i nadinu rada donesena dana 29.9.2014.god.
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CtarraXZl.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na Oglasnoj plodi

Dj edj eg vrti6a Karlovac.

PREDSJEDNICA

UPRA\TNOG VIJECA:

Anita Stefanac

Pravilnik o unutarnjem

Oglasnoj plodi Djedjeg

. godine.

ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg

vrtica Karlovac dana t6.l .?Jl tr .

vrtila Karlovac objavljen je na

godine te stupa na snagu dana

RA'vT{ATELJICA

::i:ili';
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REPUBLIKA HRVATSKA
KARLovAixa ZupRNrre

|€. S,, KAqmff

CRADSKO VIJECE
KLASA: 021 -05 I t7 -01 I I t

URBROJ: 213310 1 -0110 I - I 7-1 0

Karlovac, 21. prosinca 20 17. godine

Na temeliu dlanka.ll Zakona o predSkolskom odgo.iu i obrazovaniu (Narodnc novine l0/97, \07107 i

94/13) i dlanaka 34. i 91. Statuta Grada Karlovca (Clasnik Grada Karlovca broj l/15-potpuni tekst)
Cradsko vije6e grada Karlovca je na 7. sjednici odrZanoj dana 21. prosinca 2017. godine donijelo
sljedeiu

ODLUKU

I.
Daje se suglasnost na tekst Pravilnika o unutarnjern ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtiia

Karlovac kako stoji u tekstu koji se nalazi u prilogu ove Odluke i dini njezin sastavni dio.

It.
Ova Odluka ob.iavit ie se u Clasniku grada Karlovca, a izvornik teksta Pravilnika neie se

objaviti. nego 6e se pohraniti uz izvornik ove Odluke.

P
GRADSKOGVIJECA

mr. sc. Marijana

DOSTAVITI:
1. Djedji vrtic Karlovac, Karlovac, Tkaldeva 2
2. Upravni odjel za opie poslove, ovdje
3. Ured drZavne uprave u Karlovadkoj Zupaniji, predstojnice gde. Ines Pavladi6, dipl. iur.,

Karl ovac, Y rarry czany a 4
4. Upravni odjel za proradun i financije, ovdje (3x)
5" Upravni odjel za druStvene djelatnosti , ovdje (2x)
6. Predsjednica Gradskog vijeia, ovdje
7. Dokurnentacija
8" GCK
9. Zapisnik
10. Pismohrana

:KA Hii

Crad Karlovac. Cradsko vijeie. BanlavCiieva 9.47000 Karlovac.
OIB:25654647 153, tel. +385 47 628 154, fax: +385 47 629 134. www.karlovac.hr


