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               Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića Matulji donesen je na 38. sjednici Upravnog vijeća održanoj 20. listopada 2015. godine uz prethodnu suglasnost Osnivača Općine Matulji, izraženu u Odluci Općinskog vijeća (KLASA: 601-01/14-01/15, URBROJ: 2156-04-01-15-2). Do danas su bile učinjene sveukupno dvije izmjene i dopune Pravilnika, i to: Izmjene i dopune Pravilnika od dana 23. studenog 2017. godine i Izmjene i dopune Pravilnika od dana 07. listopada  2021. godine.     

                  Na 11. sjednici Hrvatskoga sabora održanoj dana 13. svibnja 2022. godine izglasane su novele u Zakonu o predškolskom odgoju i obrazovanju. Sustav ranog i predškolskog odgoja i obrazovanja u Republici Hrvatskoj uređen je Zakonom o predškolskom odgoju i obrazovanju, Državnim pedagoškim standardom predškolskog odgoja i naobrazbe, Programskim usmjerenjem odgoja i obrazovanja predškolske djece („Glasnik Ministarstva kulture i prosvjete Republike Hrvatske“ 7-8/19.), Nacionalnim kurikulumom za rani i predškolski odgoj i obrazovanje te Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi.  Od stupanja na snagu 1997., Zakon je doživio tri novele koje su u manjoj mjeri dodatno uredile sustav ranog i predškolskog odgoja i obrazovanja. Od 28. svibnja 2022. godine na snazi je Zakon o predškolskom odgoju i obrazovanju („Narodne novine“ br. 10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/22). Sukladno tome, Dječji vrtić Matulji pristupa izradi Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića Matulji koji će biti usklađen s novim Zakonom.
                 
                Novele Zakona koje Vrtić mora urediti Pravilnikom odnose se prije svega na uređenje kadrovskih uvjeta u vrtićima. Izmjenama članka 37. Zakona mijenjaju se uvjeti koje moraju ispunjavati osobe koje se kandidiraju za ravnatelja predškolske ustanove, tako da za ravnatelja dječjeg vrtića može biti imenovana osoba koja ispunjava sljedeće uvjete:
- završen studij odgovarajuće vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili stručnog suradnika u dječjem vrtiću, a koji može biti:
a) sveučilišni diplomski studij ili
b) integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili
c) specijalistički diplomski stručni studij ili
d) preddiplomski sveučilišni studij za odgojitelja ili
e) stručni studij odgovarajuće vrste, odnosno studij odgovarajuće vrste kojim je stečena viša stručna sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima.
Kandidati za ravnatelja trebaju posjedovati potvrdu o položenom stručnom ispitu za odgojitelja ili stručnog suradnika te najmanje pet godina radnog iskustva u predškolskoj ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili stručnog suradnika.

Prema novelama u Zakonu izmijenjeno je i razdoblje na koje se imenuje ravnatelj tako da se za razliku dosadašnjeg četverogodišnjeg mandata sada ravnatelj imenuje na mandat od pet godina. Ujedno, osobama imenovanim za ravnatelja dječjeg vrtića koje su prije imenovanja imale ugovor o radu na neodređeno radno vrijeme za poslove odgojitelja ili stručnog suradnika, nakon isteka mandata osigurava se mogućnost povratka na prethodno radno mjesto, ali najdulje do isteka dva uzastopna mandata.




                     Člankom 12. Zakona izmijenjeni su uvjeti za zapošljavanje odgojno-obrazovnih radnika u dječjem vrtiću koji moraju imati odgovarajuću vrstu i razinu obrazovanja te utvrđenu zdravstvenu sposobnost. Poslove odgojitelja djece od navršenih šest mjeseci života do polaska u osnovnu školu može obavljati osoba koja je završila studij odgovarajuće vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji može biti:
a) preddiplomski sveučilišni studij
b) preddiplomski stručni studij
c) studij kojim je stečena viša stručna sprema u skladu s ranijim propisima
d) diplomski sveučilišni studij
e) specijalistički diplomski stručni studij.
Međutim, ukoliko se na natječaj ne javi osoba koja ispunjava prethodno navedene uvjete iz ovoga članka, poslove odgojitelja može obavljati osoba koja je završila učiteljski studij i to: specijalistički diplomski stručni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili četverogodišnji diplomski stručni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja stečenih ishoda učenja na studiju za učitelja i razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju učitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja. Ujedno, propisuje se mogućnost zapošljavanja na radnom mjestu odgojitelja, na neodređeno vrijeme i učitelja primarnog obrazovanja u slučaju ako se na natječaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja.

                  Novela u Zakonu je i mogućnost zapošljavanja trećeg odgojitelja, odnosno pomoćnika za djecu s teškoćama u razvoju ili stručno komunikacijskog posrednika te uvjeti za njihovo zapošljavanje. 

                 Navedeni prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića Matulji dostavlja se na prethodnu suglasnost Osnivaču Dječjeg vrtića Matulji, Općini Matulji.



                                                                                         Predsjednica 
                                                                                              Upravnog vijeća Dječjeg vrtića 
                                                                                                Matulji 
                                                                                                 ___________________________
                                                                                                    Helena Ninković Budimlija, prof.

DJEČJI VRTIĆ MATULJI
                                PRAVILNIK
                               O UNUTARNJEM USTROJSTVU
                                              I NAČINU RADA
Matulji, listopad 2022.
Na temelju članka 41. stavka 1. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju („Narodne novine”, broj: 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22) i članka 43., u svezi s člankom 75. Statuta Dječjeg vrtića Matulji Upravno vijeće Dječjeg vrtića Matulji na 47. sjednici održanoj dana 14. listopada 2022. godine utvrdilo je prijedlog
PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAČINU RADA
DJEČJEG VRTIĆA MATULJI

I.OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića Matulji ( u daljnjem tekstu: Pravilnik ) uređuje unutarnje ustrojstvo i sistematizaciju poslova radnih mjesta, uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnih mjesta, uvjete probnog rada, radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima te druga pitanja od značenja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti Dječjeg vrtića Matulji (u daljnjem tekstu: Vrtić).
II. UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Članak 2.
Unutarnje ustrojstvo Vrtića obuhvaća dijelove procesa rada međusobno povezane prema vrsti i srodnosti poslova, a koji čine jedinstvenu radnu cjelinu.
Unutarnjim ustrojstvom Vrtića osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtića u cilju ostvarivanja djelatnosti predškolskog odgoja.
Članak 3.
Dijelovi procesa rada u Vrtiću utvrđeni su Statutom Vrtića, a obuhvaćaju slijedeće skupine poslova:
1. Poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima
2. Stručno-pedagoški poslovi
3. Pravni, administrativni i računovodstveno-financijski poslovi
4. Pomoćno-tehnički poslovi
5. Pomoćni radnik za njegu, skrb i pratnju ili komunikacijski posrednik.

Članak 4. 
Unutar dijelova procesa rada iz članka 3. ovog Pravilnika utvrđuju se radna mjesta s odredenim poslovima koji se kao stalan sadržaj rada jednog ili više radnika izdvajaju u okviru cjeline radnog procesa ne narušavajući njegovo jedinstvo.
Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaća: naziv radnog mjesta, uvjete koje radnici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta, popis i opis poslova radnog mjesta.




Članak 5.
Broj izvršitelja za obavljanje određenih poslova radnih mjesta utvrđuje Upravno vijeće Vrtića, uz suglasnost osnivača za svaku pedagošku godinu planom potreba kadrova u okviru Godišnjeg plana i programa rada Vrtića.
Radna mjesta u Pravilniku definirana su prema važećem Državnom pedagoškom standardu.

III. POSLOVE KOJE DJEČJI VRTIĆ OBAVLJA KAO JAVNE OVLASTI

Članak 6.

Poslove upisa djece u Vrtić obavlja Komisija za upis djece, tim vrtića i ravnateljica.
Poslove davanja potvrda i stručnih mišljenja obavljaju radnici kojima su ti poslovi povjereni sukladno ovom Pravilniku.
Poslove upisa podataka o Vrtiću u zajednički elektronički upisnik.
Ostale poslove koji Vrtić obavlja kao javne ovlasti obavlja ravnatelj.
U poslovima koje se obavljaju kao javne ovlasti se postupa sukladno odredbama Zakona o općem upravnom postupku.

IV. NAZIVI RADNIH MJESTA, UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA
Članak 7.

Za obavljanje određenih poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opće i posebne uvjete utvrđene zakonom i drugim propisima te ovim Pravilnikom.
Svi radnici u Dječjem vrtiću moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrđuje prije početka rada i povremeno u tijeku rada sukladno zakonu i drugim propisima.
U Dječjem vrtiću ne smije raditi osoba kod koje postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa sukladno članku 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju.

Članak 8.

Vrsta i razina obrazovanja za radno mjesto se utvrđuje sukladno Zakonu o predškolskom odgoju i obrazovanju, Pravilnikom o odgovarajućoj razini i vrsti obrazovanja radnika u Vrtiću koji donosi ministar nadležan za obrazovanje.

Članak 9.

Pri zasnivanju radnog odnosa može se ugovoriti probni rad.
Uvjeti i način provodenja probnog rada ureduju se pravilnikom o radu.

Članak 10.

     Osim poslova koji su ovim Pravilnikom navedeni uz pojedino radno mjesto za koje je radnik sklopio ugovor o radu, radnik obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada utvrđene zakonom, drugim propisom, općim aktom Vrtića ili po nalogu ravnatelja.
1. Poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima
1.1. Ravnatelj
Članak 11.
   Ravnatelj je poslovodni i stručni voditelj dječjeg vrtića.
         Ravnatelj Vrtića ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Zakonu o predškolskom odgoju i obrazovanju, Statutu i drugim općim aktima Vrtića.
   Za ravnatelja može biti imenovana osoba koja ima završen sveučilišni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij, odnosno specijalistički diplomski stručni studij ili preddiplomski sveučilišni studij za odgojitelja ili stručni studij odgovarajuće vrste kojim je stečena viša stručna sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima.
    Poslove ravnatelja može obavljati osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja ili stručnog suradnika s najmanje pet godina radnog staža u predškolskoj ustanovi te posjeduje položen stručni ispit za odgojitelja ili stručnog suradnika, osim ako nemaju obvezu polaganja stručnog ispita u skladu sa Zakonom o predškolskom odgoju i obrazovanju.
     Opis poslova:
· zastupa i predstavlja Vrtić pred drugim organizacijama, ustanovama, institucijama i tijelima
· vodi poslovanje, organizira i usklađuje proces rada u Vrtiću 
· vrši raspored zaposlenika po radnim mjestima 
· sklapa sa zaposlenicima ugovor o radu u skladu sa zakonom i općim aktima Vrtića 
· sudjeluje u izradi akata, odluka, rješenja, ugovora 
· odgovoran je za zakonitost rada Vrtića 
· uz neposrednu stručnu pomoć računovodstva priprema prijedlog financijskog plana, zaključnog računa i izvješća o rezultatima rada i poslovanja 
· predlaže poslovnu politiku Vrtića i mjere za njeno provođenje 
· izrađuje plan i program rad 
· usklađuje rad pedagoške službe i stručnih organa Vrtića s ciljem unaprjeđivanja odgojno-obrazovnog rada 
· priprema i vodi sjednice Odgojiteljskog vijeća 
· izdaje naloge zaposlenicima za izvršenje određenih zadataka ili poslova u skladu s aktima Vrtića 
· osigurava uvjete za rad Upravnog vijeća i drugih stručnih tijela ili komisija te sudjeluje u pripremanju materijala za njihove sjednice 
· brine se za provođenje odluka Upravnog vijeća, Odgojiteljskog vijeća i drugih tijela 
· poduzima sve pravne radnje u ime i za račun Vrtića 
· izdaje naloge za isplatu plaća i materijalnih obveza koje nastaju u svezi poslovanja Vrtića 
· dogovara sa stručnim suradnicima nabavu didaktičke opreme i drugog potrošnog materijala 
· surađuje s osnivačem Vrtića, nadležnim županijskim uredom, nadležnim službama Ministarstva, drugim ustanovama, roditeljima i širom zajednicom 
· obavlja i druge poslove u svezi poslovanja Vrtića utvrđene Zakonom, Statutom i drugim općim aktima Vrtića.



2. Stručno-pedagoški poslovi
2.1. Odgojitelj
Članak 12.

     Odgojitelj je stručno osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom predškolske dobi i stručno promišlja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno obrazovnoj skupini.
     Na poslovima odgojitelja može raditi osoba koja ima završen preddiplomski sveučilišni studij ili preddiplomski stručni studij ranog i predškolskog odgoja i obrazovanja, odnosno studij ranog i predškolskog obrazovanja kojim je stečena viša stručna sprema u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je završila sveučilišni diplomski studij ili specijalistički diplomski stručni studij ranog i predškolskog odgoja i obrazovanja. 
     Ako se na natječaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz stavka 2. ovog članka, poslove odgojitelja može obavljati osoba koja je završila učiteljski studij, i to: specijalistički diplomski stručni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili četverogodišnji diplomski stručni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnog odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja stečenih ishoda na studiju za učitelja i razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju učitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja. Do stjecanja kvalifikacije osoba iz ovog članka može obavljati odgojno-obrazovni rad uz odgojitelja koji ima odgovarajuću kvalifikaciju.

      Opis poslova:
· pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim razdobljima 
· prikuplja, izrađuje i održava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvođenje različitih aktivnosti 
· radi na zadovoljenju svakodnevnih potreba djece (od šest mjeseci do polaska u školu) i njihovih razvojnih zadaća te potiče razvoj svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima 
· zajedno s članovima stručnog tima radi na identifikaciji djece s posebnim potrebama 
· vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava stručne zahtjeve u organizaciji i unaprjeđenju odgojno-obrazovnog procesa 
· surađuje s roditeljima, stručnjacima i stručnim timom u Vrtiću kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predškolske dobi u lokalnoj zajednici 
· stručno se usavršava sukladno godišnjem i individualnom planu usavršavanja 
· odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i didaktička sredstva kojima se koristi u radu 
· radi i druge poslove po odluci organa upravljanja i ravnatelja 
· odgojitelji su obvezni u neposrednom odgojno-obrazovnom radu s djetetom i skupinom djece provesti 27,5 radnih sati tjedno, a ostale poslove (koji obuhvaćaju planiranje, programiranje i vrednovanje rada, pripremu prostora i poticaja, suradnju i savjetodavni rad s roditeljima i ostalima te poslove stručnog usavršavanja) u sklopu satnice do punoga radnog vremena
· u programu predškole radi u nepunom radnom vremenu ukoliko se program predškole održava u trajanju kraćem od 5,5 sati dnevno (program predškole se utvrđuje sukladno propisima ministra nadležnog za obrazovanje)
· ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

2.2. Stručni suradnik pedagog
       Članak 13.
Pedagog prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, stručno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-obrazovni proces.
Poslove pedagoga može obavljati osoba koja je završila diplomski sveučilišni studij ili diplomski specijalistički studij pedagogije.
            Opis poslova:
· predlaže inovacije, suvremene metode i oblike rada  
· predlaže, sudjeluje i pomaže odgojiteljima u ostvarivanju programa stručnog usavršavanja i njihova cjeloživotnog obrazovanja  
· ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaže im u odgoju i obrazovanju djece te rješavanju odgojno-obrazovnih problema  
· daje stručna mišljenja na zahtjev roditelja ili nadležnih tijela  
· surađuje s drugim odgojno-obrazovnim čimbenicima  
· pridonosi razvoju timskoga rada u Vrtiću  
· sudjeluje u istraživanjima u Vrtiću te javno prezentira rezultate  
· vodi pedagošku dokumentaciju 
· stručno se usavršava sukladno godišnjem i individualnom planu usavršavanja  
· sudjeluje u organizaciji i provođenju prijema novoupisane djece 
· izrađuje pedagoška statistička izvješća 
· vodi brigu o nabavi i raspodjeli pedagoškog i didaktičkog materijala 
· odgovoran je za realizaciju plana i programa rada pedagoga i sredstava za rad
· [bookmark: _Hlk114477596]ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

2.3. Stručni suradnik psiholog
   Članak 14.
    Psiholog prati psihofizički razvoj i napredovanje pojedinačnog djeteta, postavlja razvojne zadaće i skrbi se o psihičkom zdravlju djece.
     Poslove psihologa može obavljati osoba koja je završila diplomski sveučilišni studij ili diplomski specijalistički studij psihologije.
Opis poslova: 
· svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiću   
· sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje dječjih prava daje stručna mišljenja na zahtjev roditelja ili nadležnih tijela   
· sudjeluje u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s teškoćama i darovite djece) i promišljanju razvojnih zadaća za njihovo napredovanje prema sposobnostima   
· radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na emocionalno-psihološkome osnaženju obitelji za kvalitetniju pomoć u odrastanju djeteta
· surađuje i sudjeluje u programima stalnog usavršavanja odgojitelja   
· surađuje s roditeljima i lokalnom zajednicom te unaprjeđuje cjelokupan rad u Vrtiću  
· povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi  
· koristi se supervizijskom pomoći i sudjeluje u istraživanjima u Vrtiću te javno prezentira rezultate   
· vodi pedagošku dokumentaciju   
· stručno se usavršava sukladno godišnjem i individualnom planu usavršavanja   
· sudjeluje u organizaciji i provođenju prijema novoupisane djece   
· izrađuje pedagoška statistička izvješća   
· odgovoran je za realizaciju plana i programa rada psihologa i sredstava za rad
· ostali poslovi po nalogu ravnatelja.
2.4. Stručni suradnik edukator rehabilitator 
ili logoped

Članak 15.
Stručni suradnici edukatori rehabilitatori ili logopedi rade na prepoznavanju, ublažavanju i otklanjanju teškoća djece.
Poslove edukatora rehabilitatora ili logopeda mogu obavljati osobe koje su završile  diplomski sveučilišni studij ili diplomski specijalistički studij edukacijske rehabilitacije ili logopedije, odnosno studij za stručnjake edukacijsko rehabilitacijskog profila kojim je stečena visoka stručna sprema u skladu s ranijim propisima.
Opis poslova:
· utvrđuju specifične potrebe djece s teškoćama i o njima informiraju odgojitelje, ostale suradnike i roditelje 
· stvaraju uvjete za uključivanje djece u posebne i redovite programe dječjeg vrtića u suradnji s odgojiteljima, stručnim timom (i roditeljima) 
· utvrđuju najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuju u svome radu  
· surađuje i sudjeluje u programima stalnog usavršavanja odgojitelja  
· surađuju sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim čimbenicima u prevenciji razvojnih poremećaja u djece  
· prate, proučavaju i provjeravaju u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s područja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti  
· unaprjeđuju vlastiti rad i cjelokupan proces uključivanja djece s teškoćama u zajednicu 
· vodi pedagošku dokumentaciju 
· stručno se usavršava sukladno godišnjem i individualnom planu usavršavanja  sudjeluje u organizaciji i provođenju prijema novoupisane djece  
· izrađuje pedagoška statistička izvješća  
· odgovoran je za realizaciju plana i programa rada i sredstava za rad
· ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

2.5.  Pripravnici
Članak 16.
Odgojitelj i/ili stručni suradnik koji se prvi put zapošljava kao odgojitelj,
odnosno stručni suradnik u Vrtiću zasniva radni odnos kao pripravnik.
               Pripravnički staž traje godinu dana. 
               Nakon obavljenog pripravničkog staža pripravnik polaže stručni ispit. Pripravniku koji ne položi stručni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao pripravnički staž prestaje radni odnos u Vrtiću.
               Rok iz stavka 2. ovog članka u slučaju privremene nesposobnosti pripravnika za rad, korištenja rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta produžuje se za onoliko vremena koliko je trajala njegova privremena nesposobnost za rad, odnosno korištenje rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta, a kada pripravnik nije mogao pristupiti polaganju ispita zbog izvanrednih okolnosti koje su uzrokovale odgodu propisanog roka za polaganje ispita, do prvog roka određenog za polaganje stručnog ispita. 
                Odgojitelj i stručni suradnik može bez radnog iskustva obaviti pripravnički staž i položiti ispit i bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stručnom osposobljavanju.
                Osoba koja se zapošljava na mjestu stručnog suradnika ili odgojitelja, a koja je položila stručni ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je položiti razlikovni dio stručnog ispita pri čemu nema status pripravnika.

2.6. Zdravstvena voditeljica

     Članak 17.

           Zdravstvena voditeljica u dječjem vrtiću jest viša medicinska sestra koja radi na osiguravanju i unapređenju zaštite zdravlja djece i u timu sa stručnim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim čimbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka.
Poslove medicinske sestre može obavljati osoba koja je završila preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je stečena viša stručna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je završila sveučilišni diplomski studij ili specijalistički studij sestrinstva.

Opis poslova:
· provodi sve preventivne zdravstvene mjere za očuvanje zdravlja djece  
· koordinira provođenje zdravstvene zaštite djece u Vrtiću sa zdravstvenim ustanovama
· prikupljanje podataka o zdravstvenom stanju djece 
· radi na ranom otkrivanju oboljenja i bolesnih stanja djece  
· provodi zdravstveni odgoj djece 
· pomoć i skrb za djecu jasličke dobi 
· sudjeluje u izradi programa zdravstvene zaštite u ustanovi i brine se za realizaciju istog  
· brine se za djecu koja su oboljela tijekom boravka u ustanovi (osiguranje liječničkih pregleda ako to zahtijeva narav bolesti, kontakt s roditeljima radi zbrinjavanja djeteta, davanje uputa odgojiteljima u svezi oboljenjem) i pruža prvu pomoć  
· organizira i prati rad radnika koji rade na pomoćno-tehničkim poslovima  
· provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i održavanjem čistoće unutarnjeg i vanjskog prostora u kojem borave djeca  
· provodi nadzor nad mikroklimatskim uvjetima  
· vodi brigu o mjerama dezinsekcije i deratizacije  
· kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svježinu namirnica  
· izrađuje jelovnike za potrebe djece vodeći računa o kvaliteti i kvantiteti obroka djece rane i predškolske dobi  
· vodi zdravstvenu dokumentaciju te sastavlja potrebne izvještaje i analize o zdravstvenom stanju djece  
· vodi nadzor nad redovitim pregledima osoblja 
· prati epidemiološku situaciju i provodi protuepidemijske mjere  
· vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju i čišćenje, higijenskog materijala te priručnu apoteku  
· obavlja poslove zaštite na radu  
· stručno se usavršava sukladno godišnjem i individualnom planu usavršavanja  
· sudjeluje u organizaciji i provođenju prijema novoupisane djece  
· odgovoran je za realizaciju plana i programa rada i sredstava za rad ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

3. Pravni, administrativni i računovodstveno- financijski poslovi
3.1. Tajnik
Članak 18.
Tajnik je odgovoran za pravovaljano obavljanje poslova, ažurnost općih akata, dokumentaciju i sredstava za rad.
Poslove tajnika može obavljati osoba koja je završila sveučilišni integrirani preddiplomski i diplomski studij prava, odnosno odnosno studij kojim je stečena visoka stručna sprema u djelatnosti pravne struke u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je završila preddiplomski stručni studij javne uprave ili specijalistički diplomski stručni studij javne uprave.
Opis poslova:
· kontinuirano prati i proučava zakone i ostale poslove
· u okviru svojih poslova daje tumačenja i mišljenja radnicima i strankama u pogledu primjene pravnih propisa i općih akata
· pruža stručnu pomoć ravnatelju i upravnom vijeću u pogledu provođenja zakona i drugih propisa, osigurava zakonitosti rada i akata te upozorava na nezakonitosti u radu 
· u suradnji s ravnateljem i zdravstvenom voditeljicom vodi brigu o zaštiti na radu i surađuje s nadležnim tijelima  
· u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvršenju odluka upravnog vijeća  
· izrađuje nacrte i prijedloge općih akata kao i njihovih izmjena i dopuna te inicira i organizira procedure za njihovo donošenje  
· po ovlaštenju ili punomoći ravnatelja zastupa Vrtić pred nadležnim tijelima  
· poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar 
· priprema i organizira provođenje postupka javne nabave  
· izrađuje prijedloge ugovora, rješenja, odluka i drugih akata  
· pruža stručnu pomoć u postupku zaključivanja i izvršenja ugovora  
· obavlja pravne poslove naplate potraživanja  
· obavlja stručne poslove pri upisu i ispisu djece  
· pruža roditeljima stručnu pomoć u svezi ostvarivanja prava u okviru djelatnosti Vrtića  
· obavlja poslove uredskog poslovanja  
· obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnog odnosa te druge poslove vezane uz ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa  
· obavlja poslove organizacije izbora ravnatelja i upravnog vijeća 	
· u suradnji s ravnateljem i predsjednikom upravnog vijeća organizira sjednice upravnog vijeća priprema materijale za sjednice upravnog vijeća  
· priprema materijale i organizira sjednice drugih tijela vrtića  
· izrađuje statistička izvješća za nadležna tijela (osim pedagoških i financijskih) 	
· obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroničkom upisniku dječjih vrtića i drugim bazama podataka  
· priprema materijale i dokumentaciju za nadzor inspekcijskih tijela i o tome izvješćuje upravno vijeće  
· dogovara i izvješćuje ravnatelja o aktivnostima vezanim za poslovanje Vrtića  
· vodi poslove osiguranja i surađuje s osiguravateljem 
· vrši prijepis i umnožavanje materijala 
· surađuje s nadležnim tijelima vezanim za djelatnost 
· obavlja ostale administrativne poslove, kao i poslove koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada 
· proučava pravnu literaturu, stručne publikacije i časopise te prisustvuje seminarima, savjetovanjima i stručnim aktivima
· ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

3.2. Voditelj računovodstva
Članak 19.
Voditelj računovodstva je radnik odgovoran za pravovaljano obavljanje poslova vezanih uz financijsko-računovodstveno poslove.
Poslove voditelja računovodstva može obavljati osoba diplomirani ekonomist/magistra ekonomije (VSS) ili stručni prvostupnik ekonomije (VŠS).
            Opis poslova:
· organizira rad u knjigovodstvu u skladu sa zakonskim propisima  
· prati i primjenjuje zakonske propise koji se odnose na financijske, računovodstvene i knjigovodstvene poslove u Vrtiću  
· sudjeluje u izradi financijskog plana poslovanja i izradi normativnih akata iz djelokruga računovodstva  
· kontrolira svu dokumentaciju koja služi kao podloga za knjiženje u knjigovodstvu  
· sudjeluje u izradi kalkulacije ekonomske cijene Vrtića  
· izrađuje sva potrebna izvješća o financijsko materijalnom poslovanju za nadležne organe te daje obrazloženje za pojedine stavke  
· izrađuje statistička izvješća u svezi s poslovanjem Vrtića  
· vodi knjigu inventura i određuje inventarske brojeve za novonabavljena sredstva  
· organizira popise svih sredstava i njihovih izvora  
· kontrolira rad inventurnih komisija i usklađuje stvarno stanje sa stanjem u knjigovodstvu  
· vodi analitičku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara  
· vrši obračun amortizacije osnovnih sredstava i obavlja revalorizaciju osnovnih sredstava 
· vodi svu administraciju iz djelokruga knjigovodstva  
· sastavlja periodične i godišnje obračune poslovanja vrtića  
· vodi arhivu računovodstva 
· knjiži svu knjigovodstvenu dokumentaciju u glavnoj knjizi  
· vodi brigu o uskladenosti analitičkih evidencija sa glavnom knjigom  
· odgovoran je za obavljanje i izvršavanje poslova i zadaća u okviru opisa svojeg radnog mjesta 
· ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

3.3.Administrativno- računovodstveni radnik
Članak 20.
Administrativno-računovodstveni radnik odgovoran je za pravovaljano obavljanje poslova vezanih uz administrativno-računovodstveno poslove.
Poslove administrativno-računovodstvenog radnika može obavljati osoba srednje stručne spreme ekonomskog smjera.
          Opis poslova:
· vodi knjigu ulaznih računa
· kontrolira i likvidira sve ulazne račune te ispostavlja naloge za sva plaćanja po računima dobavljača
· vodi brigu o plaćanju u ugovorenom roku
· obračunava plaće i naknade zaposlenicima Vrtića te vrši sve ostale poslove vezane uz obračun plaća i naknada  
· sastavlja specifikacije svih obustava radnika i vrši obustave na plaćama  
· vodi analitičku evidenciju plaća  
· obračunava i ispostavlja uplatnice za boravak djece u Vrtiću te knjiži sve uplate i vodi
evidenciju o ažurnosti uplata  
· vodi evidencije radnika, prijave i odjave radnika i članova njihovih obitelji nadležnim službama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja
· vodi i ažurira matičnu knjigu djece upisane u Vrtić
· prati pravovremenu naplatu i izrađuje opomene za dužnike  
· obavještava roditelje o dugovanjima i po potrebi vrši utuživanje dužnika  
· obavlja blagajničko poslovanje Vrtića 
· sudjeluje u izradi kalkulacije cijena Vrtića  
· provodi nabavu uredskog materijala 
· odgovoran je za obavljanje i izvršavanje poslova i zadaća u okviru svojeg radnog mjesta  
· ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

4. Pomoćno-tehnički poslovi
4.1. Kuhar
Članak 21.
Kuhar je odgovoran za organizaciju rada u kuhinji, mikrobiološku ispravnost, pravovremeno serviranje obroka, higijenu kuhinje, provođenje mjera zaštite na radu, pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova te sredstava za rad.
Poslove kuhara može obavljati osoba koja ima završenu srednju stručnu spremu kuharskog smjera.
Opis poslova:
· vrši nabavu i zaprimanje namirnica  
· vrši kakvoću primljene robe  
· raspoređuje i određuje količinski namirnice prema jelovniku i broju djece  
· sudjeluje u sastavljanju jelovnika  
· vodi brigu o utrošku namirnica prema normativu i kaloričnoj vrijednosti obroka u odnosu na životnu dob djeteta  
· pazi na održavanje higijene u kuhinji, skladištu i posudu za prijevoz hrane  
· brine o pravilnom uskladištenju namirnica i redovito kontrolira ispravnost uskladištenih namirnica  
· brine da se redovito čiste i održavaju strojevi u kuhinji i skladišnom prostoru te vodi računa o urednom odlaganju ambalaže  
· odgovara za higijenu djelatnika kuhinje, nošenje propisane radne odjeće u kuhinji, a dužan je udaljiti iz kuhinje osobe koje nisu vezane za rad u kuhinji 
· pravovremeno izvješćuje ravnatelja o uočenim kvarovima na strojevima u kuhinji, instalacijama, o dotrajalosti strojeva, potrebi za novim inventarom i slično  
· obavlja mjesečnu inventuru posuđa, pribora i zaliha  
· sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju obroka  
· nadzire raspored hrane po odgojno-obrazovnim skupinama i objektima  
· vodi skladišnu kartoteku, evidenciju dnevnog utroška hrane i broja izdanih obroka
· kontrolira utrošak i kvalitetu sredstava za pranje, čišćenje i dezinfekciju  
· vodi brigu o propisanim mjerama zaštite na radu i protupožarne zaštite u okviru svog djelokruga rada 
· odgovoran je za obavljanje i izvršavanje poslova i zadaća u okviru svojeg radnog mjesta  
· ostali poslovi po nalogu ravnatelja.
4.2. Pomoćni kuhar
Članak 22.
Pomoćni kuhar je odgovoran za pravovremeno i obavljanje poslova te sredstava za rad.
Poslove pomoćnog kuhara može obavljati osoba koja ima završenu osnovnu školu.
          Opis poslova:
· sudjeluje u pripremi ručka prema uputama glavnog kuhara  
· servira i priprema hranu za doručak i užinu  
· pomaže pri raspoređivanju i podjeli obroka u blagovaoni i odgojno-obrazovnim skupinama  
· rasprema i čisti stolove  
· brine o higijeni odjeće i ruku  
· brine o dezinfekciji posuđa, kuhinje i pratećih prostora  
· pere posuđe i održava čistoću u kuhinji i pratećim prostorima kuhinje  
· odlaže otpad u za to određeni prostor
· odgovoran je za obavljanje i izvršavanje poslova i zadaća u okviru svojeg radnog mjesta
· ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

4.3. Pralja- švelja
Članak 23.
Pralja-švelja je odgovorna za pravovremeno obavljanje poslova i sredstava za rad.
 Poslove pralje-švelje može obavljati osoba koja ima završenu osnovnu školu ili krojački tečaj.
            Opis poslova:
· obavlja sve potrebne radnje u procesu pranja i sušenja rublja u strojevima  
· prostire rublje za sušenje  
· vrši glačanje rublja, sortiranje i evidentiranje prema objektima  
· vrši ručno pranje rublja prema potrebi  
· brine o čistoći zavjesa  
· kroji i šiva posteljinu, zavjese, lutkinu garderobu, navlake, rekvizite za priredbe i slično  održava radna odijela i posteljinu  
· brine o pravovremenoj opskrbi i racionalnom korištenju sredstava za pranje i ostalog materijala za rad  
· odgovorna je za pravilno rukovanje strojevima koji su joj povjereni kao sredstvo rada  
· održava red i čistoću prostorija za pranje i sušenje rublja te svog ulaznog prostora  
· redovito presvlači posteljinu i priprema čiste pelene za jaslice  
· po potrebi postavlja ležaljke za spavanje u sobama jaslica i vrtića  
· odgovorna je za obavljanje i izvršavanje poslova i zadaća u okviru svojeg radnog mjesta
· ostali poslovi po nalogu ravnatelja.
4.4. Spremačica
Članak 24.
Spremačica je odgovorna za održavanje higijene i čistoće prostora i opreme, povjerenu nabavu, pravovremeno obavljanje poslova i sredstava za rad.
Poslove spremačice može obavljati osoba koja ima završenu osnovnu školu.
           Opis poslova:
· redovito i temeljito održava čistoću u svim prostorima Vrtića 
· redovito održava namještaj u sobama i garderobama i to izvana i iznutra, svakodnevno usisava, a više puta godišnje pere tepihe  
· redovito održava čistoću prozora i vrata, rasvjetnih tijela, ograda stepeništa i drugog  
· vodi računa o redovitom pranju i dezinfekciji sanitarija, opreme u njima te postavljanju higijenskog pribora u optimalnoj dnevnoj količini  
· obavlja redovito čišćenje i održavanje svih unutarnjih i vanjskih prostora objekta
· vrši redovito čišćenje dječjeg igrališta i sanitarija u dvorištu  
· postavlja i posprema ležaljke te vodi računa o čistoći posteljine i njenoj redovnoj promjeni  
· u dogovoru s praljom brine o presvlačenju posteljine te priprema istu za pranje  
· redovito provjetrava prostorije  
· odnosi otpad na predviđeno mjesto  
· brine o strojevima za rad koji su joj povjereni  
· po završetku rada obavezno provjerava da li su zatvorena sva rasvjetna tijela, slavine, a posebno prozori, balkonska vrata te ulazna vrata Vrtića  
· pravovremeno izvješćuje ravnatelja i domara o uočenim kvarovima na zgradi, instalacijama i namještaju te uočenim štetama  
· pravovremeno upozorava zdravstvenu voditeljicu na potrebe nabave higijenskog materijala i materijala za čišćenje i dezinfekciju  
· u područnim vrtćima priprema marendu za predškolsku i školsku djecu prema jelovniku kojeg joj dostavlja zdravstvena voditeljica Vrtića i servira ručak i užinu za predškolsku djecu  
· u područnim vrtićima vodi računa o zalihama namirnica koje ima na skladištu i na vrijeme izvješćuje nabavljača (Vrtić ili Školu) o potrebi nove narudžbe 
· u područnim vrtićima pere i posprema posude uz pravilnu uporabu sredstava za dezinfekciju  u područnim vrtićima vodi računa o održavanju čistoće kuhinje, skladišta i pratećih prostora te namještaja u njima  
· odgovoran je za obavljanje i izvršavanje poslova i zadaća u okviru svojeg radnog mjesta  
· vrši i druge poslove prema uputama ravnatelja
4.5. Domar
Članak 25.
Domar je odgovoran za održavanje objekta, unutarnjih i vanjskih prostora, opreme i instalacija, provođenje mjera zaštite od požara i zaštite na radu, pravovremeno obavljanje poslova i sredstava za rad.
Poslove domara može obavljati osoba koja ima završenu školu strojarskog, strojobravarskog, stolarskog, vodoinstalaterskog, elektrotehničkog i građevinskog usmjerenja, položen ispit za lozača centralnog grijanja, položen ispit za vozača B kategorije.
         Opis poslova:
· svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacija centralnog grijanja  
· vodi računa o pravovremenom i optimalnom zagrijavanju prostorija objekta  
· vodi računa o ispravnosti instalacija centralnog grijanja te pravovremenom otkrivanju, otklanjanju i prijavljivanju kvara  
· brine o pravovremenoj nabavci goriva u dogovoru s nadležnim službama  
· vodi računa o pravovremenom pregledu i pripremi instalacija centralnog grijanja pred sezonu grijanja  
· vodi brigu o propisanim mjerama zaštite na radu u okviru svog djelokruga rada  
· obavlja poslove zaštite od požara  
· dostavlja hranu i druge potrepštine u područne vrtiće
· obavlja prijevoz osoba i stvari za potrebe Vrtića po nalogu ravnatelja  
· održava vozilo, obavlja redovito servisiranje, tehnički pregled i registraciju  
· održava i redovito obilazi objekte Vrtića ( centralni i područni)  
· utvrđuje i popravlja kvarove  
· održava i provjerava ispravnost vodovodnih, električnih i drugih instalacija  
· održava vanjske površine, zelene površine oko objekata (košnja trave, obrezivanje živice i drveća), ograde i vanjskih igrala (bojanje i popravak)  
· vodi evidenciju o ispravnosti, popravlja ili naručuje servise za veće popravke  
· održava i popravlja sitni i didaktički materijal  
· kontrolira i popravlja sanitarno-higijenske uređaje  
· nabavlja materijal za održavanje i popravke te vodi evidenciju utroška  
· obavlja zidarske i soboslikarske poslove 
· sudjeluje u tehničkim pripremama za održavanje vrtićkih priredbi  
· brine o inventaru vrtića i na njega stavlja inventarne brojeve  
· u zimskom periodu redovito održava prilaze Vrtiću (čišćenje snijega i leda)  
· odgovoran je za obavljanje i izvršavanje poslova i zadaća u okviru svojeg radnog mjesta  
· ostali poslovi po nalogu ravnatelja.











V. Pomoćni radnik za njegu, 
skrb i pratnju ili komunikacijski posrednik.

5.1. Pomoćnik za djecu s teškoćama u razvoju 
ili stručni komunikacijski posrednik

Članak 26.

             Pomoćnik za djecu s razvojnim teškoćama ili stručni komunikacijski posrednik pruža djetetu s razvojnim teškoćama neposrednu potporu u svakodnevnom boravku u skupini.
             Pomoćnik za djecu s razvojnim teškoćama ili stručni komunikacijski posrednik nije samostalni nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.
             Pomoćnik za djecu s razvojnim teškoćama ili stručni komunikacijski posrednik mora imati završeno najmanje četverogodišnje srednjoškolsko obrazovanje, završeno osposobljavanje i stečenu djelomičnu kvalifikaciju te ne smije biti roditelj niti drugi član uže obitelji djeteta kojem se pruža potpora.

              Opis poslova:
· pruža neposrednu potporu djetetu s razvojnim teškoćama (u zadacima, u kretanju, pri uzimanju hrane i pića, u obavljanju higijenskih potreba, u svakodnevnim aktivnostima)
· radi prema individualno izrađenom programu rada (prema potrebama svakog pojedinog djeteta) te uputama odgojitelja i stručnog tima
· pomoćnik može pružati potporu jednom djetetu ili dvoje u istim ili različitim skupinama
· pomaže u komunikaciji i socijalnoj uključenosti (potiče dijete na suradnju s ostalom djecom, potiče dijete na prihvatljive oblike ponašanja te upozorava dijete na štetnost i posljedice neprihvatljivih oblika ponašanja, dodatno objašnjava pravila rada i igre)
· pomaže u kretanju (vodi dijete kojemu je potrebna pomoć u kretanju, pomaže djetetu koje se kreće u kolicima pri prelaženju prepreka, vozi dijete u kolicima ako se ne može samostalno voziti)  
· pomaže pri uzimanju hrane i pića (dodatno priprema hranu djeteta:rezanje,usitnjavanje i sl., hranjenje ovisno o potrebama djeteta, pomaganje djetetu pri pijenju) 
· pomaže u obavljanju higijenskih potreba (pomaganje djetetu pri kretanju (vođenje, vožnja) pri odlasku na wc, pomaže djetetu u korištenju wc-a (stavljanje na sjedalicu wc-a i pridržavanje tijekom sjedenja, higijena tijela nakon obavljene nužde, svlačenje i odijevanje odjeće, presvlačenje pelena i higijena tijela pri presvlačenju, pranje ruku nakon nužde)
· pomaže djetetu pri presvlačenju (skidanje i odijevanje odjeće i obuće) tijekom boravka u vrtiću ovisno o potrebi djeteta
· pomaže u obavljanju aktivnosti i zadataka, pomaže djetetu pri izvođenju praktičnih radova prema naputku odgojitelja, nadležnog liječnika i zdravstvene voditeljice, dodatno objašnjava zadatak djetetu, usmjerava pažnju djeteta na aktivnosti, potiče dijete na izvršavanje zadanih uputa, vodi/usmjerava dijete u izvršavanju zadataka)
· zadaće pomoćnika ili stručnog komunikacijskog posrednika definiraju se sukladno potrebama djeteta, odnosno djece u sklopu individualnog programa rada i mogu sadržavati neke ili sve navedene aktivnosti, kao i aktivnosti specifične za funkcioniranje djeteta ili djece, a izvršenje njihova rada vodi se u Dnevniku rada
· ostali poslovi po nalogu ravnatelja.


VI. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 27.
Radnici u radnom odnosu na neodređeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom  
propisane uvjete vrste i razine obrazovanja za obavljanje poslova i radnih mjesta na kojima su zatečeni danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako zakonom nije drugačije određeno.
Članak 28.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muškom rodu su neutralni i odnose se na muške i na ženske osobe.
Članak 29.
Ovaj Pravilnik donosi Upravno vijeće Vrtića uz prethodnu suglasnost Osnivača.
Članak 30.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju važiti odredbe Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu od dana 20. listopada 2015. godine, Izmjene i dopune Pravilnika od dana 23. studenog 2017. godine te Izmjene i dopune Pravilnika od dana 07. listopada 2021. godine.
Članak 31.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploči Vrtića.
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Predsjednica Upravnog vijeća 
                                                                                                      Dječjeg vrtića Matulji
               _____________________________
Helena Ninković Budimlija, prof.
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