REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
GRAD IVANEC
GRADONACELNIK

KLASA: 003-01/16-01/02
URBROI: 2186/12-02/02-16-2

Ivanec, 02. rujna 2016.

Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podru&noj (regionalnoj) samoupravi
(-,Narodne novine® br. 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08,36/09,150/1 1,144/12), €lanka 41.
Zakona o predSkolskom odgoju i naobrazbi (NN br. 10/97, 107/07, 94/13) i &lanka 35. Statuta
Grada Ivanca (“SluZzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije” br. 21/09,12/13,23/13-proc¢iséeni
tekst), Gradonacelnik Grada Ivanca, donosi slijedeéi

ZAKLIUCAK

PredlaZe se Gradskom vijeéu Ivanec, davanje suglasnosti na Izmjene 1 dopune
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djedjeg vrti¢a ,,Ivangice* Ivanec.
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GRAD IVANEC

Primljeno: 30.8.2016.
GRAD IVANEC Klasifikacijska oznaka: || Ustrojstvena jed.
DJECJI VRTIC , JVANCICE“ 003-01/16-01/02 —_—
Klasa: 00; \(;5}}112 g;l%l UrudZbeni broj: Prilozi || Vrijednost
Urbroj: 2186/012-07-16-01 380-16-1 12 list. | -

Ivanec, 29.8.2016. godine

GRAD IVANEC
Upravni odjel za opce poslove
1 drustvene djelatnosti

Predmet: Prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu 1 nacinu rada
- suglasnost na prijedlog, trazi se.

U prilogu dostavljamo vam Prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Djegjeg vrti¢a ,Ivanéice” koje je donijelo Upravno vijece na
sjednici odrzanoj dana 23.8.2016. godine.

Uz prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika, dostavljamo vam i presliku sadasnjeg

Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu u vrticu.
Na ovaj Prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika potrebna je suglasnost osnivaéa

djecjeg vrtica.
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GRAD IVANEC
DJECI VRTIC «IVANCICE»
IVANEC

Klasa: 003-06/16-01/02
Urbroj: 2186/012-07-16-03
Ivanec, 23.8.2016. godine

Na temelju &lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne
Novine, 10/97, 107/07 i 94/13) i ¢lanka 50. Statuta, Upravno vijeée Djecjeg vrti¢a ,Ivandice
Ivanec, na sjednici odrzanoj dana 23. kolovoza 2016. godine donijelo pod totkom 4. dnevnog

reda

PRIJEDLOG IZMJENA 1 DOPUNA 3
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

ObrazloZenje prijedloga potrebnih izmjena i dopuna dosadasnjeg Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Djegjeg vrtica , Ivancice Ivanec™

Clanak 7. Pravilnika mijenja se:

- U stavku 2. Radna mjesta II vrste, brige se:
to¢ka 3. ODGOJITELJ (SSS-poloZen struéni ispit) - jer u vrtiéu vife nemamo
zaposlenika s takvom vrstom stru¢ne spreme (imali smo ranije ali je zaposlenik oti§ao u

mirovinu), tako da stavak 2. glasi:

Radna mjesta II vrste:

RAVNATELJ

ODGOJITELJ (VSS-poloZen struéni ispit)

ODGOJITELJ (V§S-poéetnik bez poloZzenog stru¢nog ispita)
TAJNIK

RACUNOVOPA

ol o

U ¢lanku 8. Pravilnika mijenjaju se opisi poslova tajnika i ratunovode:

Obzirom da je dolo do zaposljavanja nove osobe na poslovima radunovode sa
visokom struénom spremom a takoder i do preraspodjele pojedinih vrsta poslova koji se
obavljaju u vrticu na radnom mjestu tajnika vrtica i raunovode vrtiéa potrebno je promijeniti
opise poslova i povecati koeficijent sloZenosti poslova za raunovodu.

- Iz opisa poslova pod 5. TAJNIK, brise se:
~Poslovi obraCuna place, doprinosa i poreza iz place zaposlenika i izrada i dostava obrazaca te
vodenje evidencije ulaznih racuna i naplata raduna za primljene robe i usluge

- U opis poslova pod 5. TAINIK, dodaje se:

» vodenje evidencije 1 obratun uplata opskrbnine djece polaznika pojedinih programa vrtica
(desetsatni program, program opée igraonice, program sportske igraonice i igraonice
engleskog jezika).



Tako da novi opis poslova pod 4. TAINIK glasi:

4. TAJNIK

Administrativei op¢i poslovi i poslovi za potrebe organa upravljanja i komisija
(priprema i dostava materijala, vodenje zapisnika i izrada odluka i zakljucaka),
pracenje zakonskih propisa i poslovi vezani za radne odnose (objave natjecaja, prijave,
odjave, rjeSenja, uvodenje u evidenciju, primanje zamolbi i dostava odluka, ugovori o
radu, potvrde), evidencija radnog vremena, blagajnicko poslovanje (uplate, isplate,
obracun putnih naloga), zaprimanje zamolbi, izrada dopisa i prijepis i umnoZavanje
materijala, zaprimanje i otprema poSte, vodenje materijalnog knjigovedstva. Vodenje
evidencije i obrafun uplata opskrbnine djece polaznika pojedinih programa vrti¢a
(desetsatni program, program opce igraonice, program sportske igraonice i igraonice
engleskog jezika), priprema i provodenje postupaka Javne nabave roba, radova i usluga,
i drugi poslovi po potrebi i odluci ravnatelja.

Potrebni uvjeti: - magistar prava—VSS ; -strucni prvostupnik javne uprave-VéS.

Radno iskustvo: 1 godina, probni rad 90 dana.

Koeficijent slozenosti radnog mjesta: 1,10.

- Iz opisa poslova pod 6. RACUNOVOPA, brise se: ,,Vodenje evidencije i obradun uplata
opskrbnine djece polaznika pojedinih programa vrti¢a (desetsatni program, program opce
igraonice, program sportske igraonice 1 igraonice engleskog jezika).

- U opis poslova pod 6. RACUNOVODA, dodaje se: ,Poslovi obracuna place, doprinosa i
poreza iz place zaposlenika i izrada i dostava obrazaca te vodenje evidencije ulaznih racuna 1

naplata rauna za primljene robe i usluge*
Tako da novi opis poslova pod 5. RACUNOVOPA glasi:

5. RACUNOVODA

Vodenje financijskog knjigovodstva, izrada financijskih planova i pokazatelja, izrada
mjesecnih, periodicnih i godiSnjih izvjeSca, financijskih planova i analiza te rebalansa
financijskog plana.

Poslovi obra¢una plade, doprinosa i poreza iz place zaposlenika i izrada i dostava
obrazaca. Vodenje evidencije ulaznih racuna i naplata rafuna za primljene robe i
usluge, pracenje zakonskih propisa s podrudja racunovodstva i dokumentacije, vodenje
materijalnog knjigovoedstva, knjigovodstvena evidencija sitmog inventara, osnovnih
sredstava i cjelokupne imovine vrtiéa, te drugi poslovi vezani uz knjigovodstvo i
financije po potrebi i odluci ravnatelja.

Potrebni uvjeti: - magistar ekonomije -VSS; - strucni prvostupnik ekonomije-VSS.
Radno iskustve: 1 godina, probni rad 90 dana.

Koeficijent slozenosti radnog mjesta: 1,252,



3. U ¢&lanku 8. Pravilnika mijenja se opis pod: ,,Radna mjesta III vrste:
pod tockom 3. DOMAR-LOZAC:

- U opis poslova domara-lozaca dodaje se: ,,Obavlja poslove zastite od pozara i1 poslove
unapredenja zastite od poZara“ a pod ,,Potrebni uvjeti“ dodaje se: poloZen 1spit za
povjerenika zaStite na radu i poloZen ispit za vatrogasca.

Tako da novi opis poslova pod Radna mjesta Il vrste: 3. DOMAR-LOZAC glasi:

3. DOMAR-LOZAC

OdrZava u ispravnom stanju cjelokupni inventar (zgrade, osnovna sredstva, didakticki
materijal, sitni inventar), kentrolira i popravlja sanitarno — higijenske uredaje, nabavlja
pribor i materijal za odriavanje zgrada i inventara, obavlja popravke i boji sprave,
odriava vanjske zelene povrSine i igraliSta, ograde, viSi zamjenu pijeska u pjeS€anicima.
Redovito vrSi kontrolu ispravnosti opreme na igraliftu, odrzava cCistocu prilaza
objektima u zimskim mjesecima, naruduje servis za veée popravke, brine o popravcima
aparata i vodi evidencije o njihovoj ispravnosti. Vodi brigu o odrzavanju elektriénih,
vodovodnih, plinskih i drugih instalacija u objektu te ispravnosti protupozarnih
sredstava (hidranti, aparati za gaSenje poZara) sukladno Pravilniku o zatiti na radu i
zastiti od poZara. Vrii dopremu narudenih Ziveznih namirnica, potrosnog materijala i
druge robe te svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacija centralnog
grijanja i odrZavanje optimalne temperature u objektu, vodi brigu o redovnom Ciscenju
i servisiranju instalacija i vatrogasnih aparata te odriava Cistoéu postrojenja i
kotlovnice. Obavlja poslove zastite od poZara i poslove unapredenja zastite od poZara.
Obavlja dostavu i donoSenje poste, po potrebi vrsi prijevoz sluZbenim vozilom i obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja.

Potrebni uvjeti: SSS — metalske ili elektro struke, poloZen ispit za rukovaoca centralnog
grijanja, poloZen ispit za povjerenika zaStite na radu i poloZen ispit za vatrogasca.
Radno iskustvo: 1 godina, probni rad 30 dana.

Koeficijent sloZenosti radnog mjesta: 0,85,

4. U ¢lanku 17. Pravilnika mijenja se stavak 1. tako da glasi:

»Radno vrijeme Vrtica je od 5,30 do 16,30 sati u centralnom objektu i od 5,30 do
16,00 sati u Podru¢nom odjeljenju u Radovanu.*

Na ovaj Prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika potrebna je suglasnost osnivaca.
Po dobivenoj suglasnosti osnivaa vrti¢ Ce izraditi prodi§éeni tekst Pravilnika o

unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada.
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Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju 1 obrazovanju (Narodne
Novine, 10/97, 107/07 i 94/13) Upravno vijece Djecjeg vrti¢a , Ivanéice Ivanec uz prethodnu
suglasnost Gradskog vijeéa Ivanec (Klasa: 601-02/ 10-01/1, Urbroj: 2106/012-10-2) od
16.12.2010. godine, na sjednici odranoj 14. veljate 2011. godine donijelo je

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo i nain rada u Djecjem vrticu
»Ivan€ice™ Ivanec (u daljnjem tekstu: Vrti¢).

Clanak 2.
Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada i poslovi u Vrtiéu prema zahtjevima
pedagoske teorije i prakse zbog uspjesnog obavljanja djelatnosti.

Clanak 3.
S odredbama ovoga Pravilnika koje su u svezi s uvjetima i nadinom davanja usluga
odgojitelji su duZni upoznati roditelje, odnosno skrbnike djece.
Izvodi iz ovog Pravilnika koji se odnosi na davanje usluga iz stavka 1. ovog &lanka
istiCu se na vidljivom mjestu kod ulaznih vrata.

IL UNUTARNIJE USTROJSTVO

Clanak 4.
Djelatnost Vrti¢a obavlja se u sjeditu Vrti¢a i u podruénom odjeljenju.
U sjedistu Vrtica izvode se ovi programi:
¢ redoviti desetsatni program njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite,
prehrane i socijalne skrbi djece predskolske dobi
e program predskole
program ranog ucenja stranog jezika — igraonica engleskog jezika
 programi umjetnickog, kulturnog, vjerskog i Sportskog sadrzaja koji su
primjereni razvojnim potrebama djece te njihovim sposobnostima i
moguénostima
program za djecu s teSkocama u razvoju
program za darovitu djecu
zimovanje 1 ljetovanje
opce djecje igraonice.

® @ o »

U podru¢nom odjeljenju vrtiéa u Radovanu izvode se ovi programi:

o redoviti desetsatni program njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaStite, prehrane i
soctjalne skrbi predskolske dobi

¢ program predskole
igraonica engleskog jezika.



Clanak 5.
Obavljanje poslova ustrojava se u dvije sluzbe:
¢ odgojiteljsko — pedagoskoj sluzbi
¢ administrativno — tehnickoj sluzbi.

Clanak 6.

U odgojiteljsko-pedagoskoj sluzbi obavljaju se poslovi u svezi s odgojno - obrazovnim
programima, potrebama i interesima djece te promicanjem struéno — pedagoskog rada Vrti¢a
u skladu s godi$njim planom i programom rada Vrti¢a. Odgojiteljsko — pedagosku sluzbu &ine
ravnatel], odgojitelji i strucni suradnici.

U administrativno — tehnic¢koj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni i kadrovski poslovi;
raCunovodstveni i knjigovodstveni poslovi; poslovi vodenja i ¢uvanja pedagoske 1i
zdravstvene dokumentacije, ostvarivanja prava djece, roditelja i radnika Vrti¢a; poslovi
pripreme hrane; poslovi ¢i§¢enja i odrZavanja zgrade i okoliSa Vrtica u skladu s Kurikulumom
Vrti¢a. Administrativno — tehniku sluzbu ¢ine administrativno — tehni¢ki i pomoéni radnici.

Poslovi radnika iz stavka 1. i 2. ovog Clanka uglavljuju se u ugovoru o radu
zaposlenika.

Broj izvrSitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijeée
Vrti¢a za svaku pedagosku godinu Kurikulumom Vrti¢a (Godisnjim planom), uz prethodnu

suglasnost osnivaca.

Clanak 7. ]
U dje¢jem vrticu se utvrduju sljedece grupe poslova i naziva radnih mjesta:

Radna mjesta IT vrste:

1. RAVNATEJ
2. ODGOIJITELJ (VSS — poloZen struni ispit)

3. ODGOITELJ (SSS — poloZen struéni ispit)

4. ODGOJITELJ (VSS — po&etnik bez poloZenog struénog ispita)
5. TAINIK

6. RACUNOVODA.

Radna mjesta III vrste:
1. KUHAR - VODITELJ KUHINIJE
2. KUHAR
3. DOMAR - LOZAC.

Radna mjesta IV vrste: . ;
1. KUHARICA — SPREMACICA (Vrti¢ Radovan)
2. SPREMACICA.

Clanak 8.
Radna mjesta IT vrste:

1. RAVNATELJ

Poslovi rukovodenja, organizacije rada ustanove, savjetodavni rad s radnicima,
pedagosko — instruktivni poslovi, pracenje rada radnika i strunog usavrSavanja, poslovi
planiranja rada predSkolske ustanove, izvrSavanje odluka i zakljuSaka Upravnog vijeca,
neposredno rukovodenje odgojnim radom, odgovornost za izvr§avanje plana i programa rada,



zastupanje ustanove u pravnom prometu u skladu sa Zakonom i Statutom, predlaze opce akte
koje donosi Upravno vijeée, donosi plan radnih mjesta, donosi plan nabave dugotrajne
imovine, sklapa i otkazuje ugovore o radu radnicima administrativno — tehnigke sluzbe, 1zdaje
radne naloge radnicima, odluguje o zaposljavanju odgojitelja na odredeno vrijeme do 60 dana,
odobrava sluZbena putovanja radnika i izo&nost s radnog mjesta, priprema sjednice
Odgojiteljskog vijeca i predsjedava im, kao i druge poslove utvrdene Statutom i drugim
op¢im aktima Vrtiéa.

Potrebni uvjeti: VSS — odgojitelj predskolske djece ili VSS — defektolog — odgojitelj, 5 godina
radnog staza u djelatnosti predskolskog odgoja, sposobnost za organizaciju rada, isticanje
pedagoskim i struénim radom.

Koeficijent sloZzenosti radnog mjesta: 1,98.

2. 1 4 ODGOINTELJ

Rad s djecom predskolske dobi — odgoj, njega, zadtita i briga o djeci rane predSkolske
dobi, suradnja s roditeljima, izrada planova, igradaka i sredstava rada, Izvodenje planiranih
aktivnosti s pripremom, individualni i grupni rad s djecom, suradnja s roditeljima, vodenje
pedagoSke dokumentacije i priprema za odgojno — obrazovni rad, struéno obrazovanje i
usavrSavanje i suradnja s drustvenom sredinom.
Potrebni uvjeti: VSS — odgajatelj predskolske djece (nastavnik predskolske djece, prvostupnik
predskolskog odgoja) i poloZen stru¢ni ispit; VSS — defektolog-odgojitelj i poloZen struéni
ispit. Radno iskustvo nije potrebno, probni rad 30 dana.
Koeficijent sloZenosti radnog mjesta:
. 1,16 za VSS i VSS — odgojitelj s poloZenim struénim ispitom
- 1,06 za VSS odgojitelj pocetnik — bez polozenog struénog ispita (pripravnik).

3.  ODGOIJITELJ

Rad s djecom predskolske dobi — odgoj, njega, zastita i briga o djeci rane predskolske
dobi, suradnja s roditeljima, izrada planova, igradaka i sredstava rada. Izvodenje planiranih
aktivnosti s pripremom, individualni i grupni rad s djecom, suradnja s roditeljima, vodenje
pedagoSke dokumentacije i priprema za odgojno — obrazovni rad, struéno obrazovanje i
usavrSavanje 1 suradnja s drustvenom sredinom.
Potrebni uvjeti: SSS — odgajatelj - zavriena Skola za odgajatelje i poloZen struéni ispit.
Radno iskustvo nije potrebno, probni rad 30 dana.
Koeficijent sloZenosti radnog mjesta:
- 1,10 za SSS — odgojitelj s poloZenim struénim ispitom

5. TAINIK

Administrativni opéi poslovi i poslovi za potrebe organa upravljanja i komisija
(priprema 1 dostava materijala, vodenje zapisnika i izrada odluka i zaklju€aka), pracenje
zakonskih propisa i poslovi vezani za radne odnose (objave natjeCaja, prijave, odjave,
rjeSenja, uvodenje u evidenciju, primanje zamolbi i dostava odluka, ugovori o radu, potvrde).
Poslovi obracuna plaée, doprinosa i poreza iz place zaposlenika i izrada i dostava obrazaca,
evidencija radnog vremena, blagajni¢ko poslovanje (uplate, isplate, obratun putnih naloga),
zaprimanje zamolbi, izrada dopisa i prijepis i umnozavanje materijala, zaprimanje i otprema
poste, vodenje materijalnog knjigovodstva, vodenje evidencije ulaznih rauna i naplata ratuna
za primljene robe i usluge, priprema i provodenje postupaka Javne nabave roba, radova i
usluga, evidencija osnovnih sredstava i drugi poslovi po potrebi i odluci ravnatelja.
Potrebni uvjeti: VSS — diplomirani pravnik, VSS — upravni pravnik.
Radno iskustvo: 1 godina, probni rad 90 dana.
Koeficijent sloZenosti radnog mjesta: 1,10.



6. RACUNOVODBA
Vodenje financijskog knjigovodstva, izrada financijskih planova i pokazatelja,

1zrada mjeseCnih, periodi¢nih 1 godiSnjih izvjeSc¢a, financiyskih planova i analiza te rebalansa
financijskog plana. Vodenje evidencije i obraCun uplata opskrbnine djece polaznika pojedinih
programa vrtia (desetsatni program, program opce igraonice, program sportske igraonice i
igraonice engleskog jezika), praenje zakonskih propisa s podru¢ja racunovodstva 1
dokumentacije, vodenje materijalnog knjigovodstva, knjigovodstvena evidencija sitnog
inventara, osnovnih sredstava i cjelokupne imovine vrtia, te drugi poslovi vezani uz
knjigovodstvo i financije po potrebi i odluci ravnatelja. 5
Potrebni uvjeti: VSS — diplomirani ekonomist ratunovodstva, VSS — ekonomist.
_ Radno iskustvo: 1 godina, probni rad 90 dana.
Koeficijent sloZenosti radnog mjesta: 1,10

Radna myjesta I1I vrste:

1. KUHAR — VODITELJ KUHINJE

Poslovi organizacije rada u kuhinji, organizira i prati rad u kuhinji, svakodnevno
narucuje, prima i provjerava kakvocu i koli¢inu ZiveZnih namirnica, odreduje 1 rasporeduje
koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju djece, sudjeluje u sastavljanju jelovnika,
odgovara za utrofak pojedinih namirnica, utvrdenom normativu, kalorijskoj vrijednosti
obroka u odnosu na Zivotnu dob djece, pazi na odrzavanje higijene u kuhinji, priruénom
skladi$tu i posudu za distribuciju hrane, vodi brigu o pravovremenoj nabavci dotrajalog ili
uniStenog posuda. Vrsi podjelu obroka po skupinama, sakuplja i pere posude nakon obroka.
Vodi evidenciju primitka 1 utroska namirnica i robe (narudzbenice, primke, izdatnice). Vodi
brigu o pravilnom skladiStenju namirnica i robe, brine 1 nadzire koriStenje mjera zastite na
radu i1 postupanje s namirnicama prema HACCP-u, te obavlja 1 druge poslove po nalogu
ravnatelja.
Potrebni uvjeti: SSS — ugostiteljske struke — zvanje kuhar.
Radno iskustvo: 1 godina, probni rad 90 dana.
Koeficijent slozenosti radnog mjesta: 0,90.

2 KUHAR

Pomaze glavnoj kuharici u svim fazama u pripremi obroka, a u odsutnosti glavne
kuharice samostalno priprema hranu, narufuje, prima i provjerava kakvoéu i koliGinu
naru¢enth namirnica, i rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju djece, prema
utvrdenom normativu i kalorijskoj vrijednosti obroka, te vodi evidenciju primljenih i
utroSenih namirnica i robe (narudzbenice, primke i izdatnice). Vi podjelu obroka djeci po
skupinama, sakuplja 1 pere sude nakon obroka, odrzava higijenu u kuhinji i priru¢nom
skladistu. Brine za koriStenje mjera zastite na radu 1 higijenskoj ispravnosti opreme i prostora
u kuhinji te obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja.
Potrebni uvjeti: SSS — ugostiteljske struke — zvanje kuhar.
Radno iskustvo: 1 godina, probni rad 30 dana.
Koeficijent sloZenosti radnog mjesta: 0,85.

3. DOMAR-LOZAC
Odrzava u 1spravnom stanju cjelokupni inventar (zgrade, osnovna sredstva, didakticki
materijal, sitni inventar), kontrolira i popravlja sanitarno — higijenske uredaje, nabavlja pribor
1 materijal za odrzavanje zgrada 1 inventara, obavlja popravke i boji sprave, odrzava vanjske
zelene povrSine 1 igraliSta, ograde, vrS§i zamjenu pijeska u pjeS€anicima. Redovito wvrsi
kontrolu ispravnosti opreme na igrali§tu, odrzava &istoéu prilaza objektima u zimskim
mjesecima, naruuje servis za vece popravke, brine o popravcima aparata i vodi evidencije o



njihovoj ispravnosti. Vodi brigu o odrzavanju elektri¢nih, vodovodnih, plinskih i drugih
instalacija u objektu te ispravnosti protupoZarnih sredstava (hidranti, aparati za gaSenje
pozara) sukladno Pravilniku o zadtiti na radu i zastiti od poZara. Vrsi dopremu narucenih
ZiveZznih namirnica, potro§nog materijala i druge robe te svakodnevno nadzire funkcioniranje
postrojenja i instalacija centralnog grijanja i odrzavanje optimalne temperature u objektu, vodi
brigu o redovnom €iéenju i servisiranju instalacija i vatrogasnih aparata te odrzava Cistocu
postrojenja i kotlovnice. Obavlja dostavu i donosenje poste, po potrebi vr§i prijevoz
sluzbenim vozilom i obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Potrebni uvjeti: SSS — metalske ili elektro struke i poloZen ispit za rukovaoca centralnog
grijanja. Radno iskustvo: 1 godina, probni rad 30 dana.

Koeficijent sloZenosti radnog mjesta: 0,85.

Radna myjesta I'V vrste:

1. KUHARICA — SPREMACICA (Podrucno odjeljenje Radovan)
Poslovi nabavke namirnica i izrada obroka po jelovniku u skladu s normativima,
serviranje obroka djeci, sakupljanje i pranje suda, vodenje evidencije o primitku 1 utrosku
namirnica, svakodnevno obavlja poslove &iséenja, dezinfekcije i higijene prostora u kojima
borave djeca, a po pozivu pomaZe odgojitelju kod izvanrednih okolnosti (povracanje djece i
sL.). Odrzava Cistocu posteljine, igradaka, tepiha i obavlja Giienje i premazivanje zastitnim
sredstvima pokuéstva, pranje i dezinfekciju sanitarnog &vora, prozora, lustera, zavjesa,
svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaliki. Vodi brigu o opskrbljenosti WC papirom,
rufnicima, sapunom u sanitarnim prostorima odgojnih skupina i obavlja i ostale poslove po
nalogu ravnatelja.
Potrebni uvjeti: SSS-ugostiteljske struke zvanje kuhar, KV-kuhar
Radno iskustvo: 1 godina, probni rad 30 dana.
Koeficijent sloZenosti radnog mjesta: 0,71.

2. SPREMACICA

Poslovi na odrzavanju Cistoée prostorija objekta, vanjskih povriina 1 dvoriSta vrtica,
odrZavanje higijene namjestaja, odrzava &istoéu posteljine, igradaka, tepiha i obavlja &iScenje
1 premazivanje zaStitnim sredstvima pokuéstva, pranje i dezinfekciju sanitarnog &vora,
prozora, lustera, zavjesa, svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki. Vodi brigu o
opskrbljenosti WC papirom, ru¢nicima, sapunom u sanitarnim prostorima odgojnih skupina i
prostoru osoblja, po potrebi pomaZe u serviranju obroka, vri pranje i glacanje rublja,
presvlaCenje krevetnine, a obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.
Potrebni uvjeti: SSS, probni rad 30 dana.
Koeficijent sloZenosti radnog mjesta: 0,62.

Clanak 9.
Vrtic obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna.
Vrtic ¢e raditi subotom samo kada to zahtijevaju roditelji djece, a uz suglasnost
osnivaca 1 ako je to ekonomski opravdano.

IMI. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 10.
Radnici vrtica te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrtiéa samo tijekom radnog
vremena Vrtica.



Clanak 11.
U prostoru vrti¢a zabranjeno je:
-pusenje
-nosenje oruzja
-pisanje po zidovima i inventaru Vrtica
-bacanje smeca, i sl. izvan koSeva za otpatke
-unosenje 1 konzumiranje alkohola i narkoti¢nih sredstava
-unoSenje sredstava i opreme i uredaja koji mogu izazvati poZzar ili eksploziju
-unoSenje tiskovina nepocudnog sadrzaja.
Odgoyitelji ili roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.
Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtica.

Clanak 12.
Duznost je radnika 1 drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini Vrti¢a prema
nacelu dobrog gospodara.

Clanak 13.
Radnici Vrtiéa moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje.
Svaki uodeni kvar na instalacijama elektricne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi
kvar radnici su duZni prijaviti ravnatelju ili tajniku.

Clanak 14.
Radnici Vrtica duZni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje

borave u Vrticu.

Clanak 15,
Nakon isteka radnog vremena radnici su duZni uredno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuciti elektriCne aparate i zakljudati radne prostorije.

Clanak 16.
U dvoristu Vrtica mogu se kretati i parkirati samo vozila radnika Vrtiéa, osoba koje

obavljaju poslove za Vrti¢ i sluZbenih osoba.

IV. RADNO VRIJEME
Clanak 17.

Radno vrijeme Vrti¢a je od 5,30 do 16,30 sati u sjedistu i od 5,30 do 16,00 sati u
Podruénom odjeljenju u Radovanu.

Djeca mogu boraviti &1 Vrtiéu samo u vrijeme odredeno za izvodenje odgojno-
obrazovnih programa i drugih oblika rada.

Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, &istu i urednu, dovesti u Vrti¢ najkasnije do 9,00
sati, a odvesti iz Vrti¢a do 16,00 sati u Podruénom odjeljenju u Radovanu, odnosno do 16,30
sati u Ivancu.



Clanak 18.
Radnici su duZni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije nazo€nosti na radu odreduje ravnatelj, u skladu sa zakonskim propisima.

Clanak 19,
Raspored radnog vremena ravnatelja, tajnika i ratunovodstva u svezi s prijemom stranaka
obvezno se istiCe na ulaznim vratima u upravi Vrtica.

Clanak 20.
Materijali se mogu unositi i iznositi za vrijeme radnog vremena, a izvan radnog vremena
samo uz odobrenje ravnatelja.

¥ RAD S DJECOM

‘ Clanak 21.
Rad s djecom zasniva se na metodama i oblicima rada koji pridonose:
poticanju inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece
razvijanju intelektualne radoznalosti
izgradivanju odnosa uzajamnog podtovanja djece i odgojitelja
razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem u rjesavanju
zadaca vrtickog Zivota.

Clanak 22,
Rad s djecom provodi se u jasli¢kim i vrtickim odgojnim skupinama.
Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje se prema DrZavnom
pedagoskom standardu pred§kolskog odgoja i obrazovanja te aktima osnivada.

Clanak 23.
Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duZni su biti primjereno odjeveni, odnosno
nositi urednu i Cistu odjeéu i obudu.
Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa,
nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

Clanak 24.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i struénim suradnicima u dane primanja
roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj, odnosno struéni suradnik.

VL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE
ODREDBE ]

Clanak 25.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
na¢inu rada Djegjeg vrtica , Ivanice Ivanec od 15.10.1996. godine.



Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plo¢i Vrtica.

Klasa:601-02/11-04/01
Urbroj:2186/012-07-11-02
Ivanec, 14.2.2011. godine
PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA:

Vlado Kuster




GRAD IVANEC

DJECJI VRTIC ,IVANCICE*
IVANEC

Klasa: 601-02/11-04/01

Urbroj: 2186/012-07-11-02

Ivanec, 14. veljage 2011. godine

Na temelju Clanka 41. Zakona o predskolskom ongJu 1 naobrazbi
(Narodne Novine 10/97) i prethodne suglasnostl Gradskog vijeéa Ivanec Klasa:
601-02/10-01/1, Urbroj: 2186/012- 10-2 od 16.12.2010. godine, Upravno vijece
Djecjeg vrtiéa «Ivancme» Ivanec na SJedmc1 odrzano; dana 14. veljate 2010.
godine donijelo‘je pod tockom 2 dnevnog reda

- PRAVILNIR
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

e

1, Upravno VIJece jednoglasno je donijelo Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada DjeCJeg vrtita ,Ivandice” Ivanec, uskladen sa vaeéim zakonskim
propisima a' na temelju prethodne suglasnosti osnivata, kako je propisano
: ;ff”"_lankom 41 Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi (Narodne Novine broj

Predsjednik Upravnog vijeca:

“Vladp ste/ /\/

i\"f‘v‘c’ 1G / /;K‘)




GRAD IVANEC
DJECJI VRTIC «IVANCICE» IVANEC

REPUBLIKA HRVATSKA

VARAZDINSKA ZUPANIJA Primfeno: 4. 42 . Lofo
GRAD IVANEC : Kiasifikacljska oznaka 1 Org. Jed.
‘ o COof—affo- 04~ OF :
GRADSKO VIJECE | . Urudzbeni broj Pril. | Vi
_ ANEC o7 —o 21 - 09,69 i

KLASA: 601-02/10-01/1
URBROJ: 2186/012-10-2

lvanec, 18. prosinca 2010.

Na temelju &lanka 35. Statuta Grada Ivanca (“Sluzbeni viesnik
VaraZdinske Zupanije” br. 21/09), Gradsko vijeée Ivanec na 15. sjednici
odrZanoj 16. prosinca 2010. godine, nakon razmatranja prijedloga Statuta i
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Djetjeg vrtica ,lvan&ice” Ivanec, donosi

ZAKLJUCAK

Daje se suglasnost na prijedlog - Statuta i Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu Djegjeg vrtica ,lvantice” lvanec.

PREDSJEDNIK'GRADSKOG.
/5 VIJECA MANEC:

[% {edomir Bragko

{é'gz, 5 B

VT
AT

b
X,

Dostavlja se:

1.) Djegji vrtié ,lvangice” lvanec
. Uz zapisnik, ovdje
3. Pismohrana, ovdje




