Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (“Narodne
novine”, br. 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23) i ¢lanka 37. Statuta Cedkog djecjeg
vrti¢a Ferde Mravenca Daruvar, a po prijedlogu ravnateljice, Upravno vije¢e Ceskog dje¢jeg vrtica
Ferde Mravenca Daruvar nakon pribavljene suglasnosti Osnivaca, KLASA: 601-06/25-01/03,
URBROJ: 2103-3-02-02/1-25-2 i prethodnog savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom u funkciji
radnic¢kog vije¢a na 1.sjednici odrzanoj dana 11.02.2025. godine, donijelo je

[11.IZMJENE | DOPUNE PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA

S PRILOZENOM SISTEMATIZACIJOM RADNIH MJESTA

|. OPEE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo i na¢in rada u Ceskom dje¢jem vrtiéu
Ferde Mravenca Daruvar (u daljem tekstu: Vrti¢) za 7 odgojno-obrazovnih skupina.

Clanak 2.

Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada i poslovi u Vrticu prema zahtjevima
pedagoske teorije i prakse te zbog uspjesnog obavljanja djelatnosti.

Clanak 3.
S odredbama ovoga pravilnika koje su u svezi s uvjetima i nacinom davanja usluga
odgoijitelji su duzni upoznati roditelje odnosno skrbnike djece.
Izvodi iz ovoga pravilnika koji se odnose na davanje usluga iz stavka 1. ovoga clanka isticu
se na vidljivom mjestu kod ulaznih vrata.
[I. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.
Djelatnost Vrti¢a obavlja se u sjedistu u Daruvaru.
Clanak 5.
Obavljanje poslova ustrojava se u cetiri sluzbe:

e 0dgojiteljsko-pedagoskoj sluzbi
e pravno-administrativnoj sluzbi



e racunovodstveno-financijskoj sluzbi
e pomocno-tehnickoj sluzbi
Clanak 6.

U odgoijiteljsko-pedagoskoj sluzbi obavljaju se poslovi u svezi s odgojno-obrazovnim
programima, potrebama i interesima djece te promicanjem stru¢no-pedagoskog rada Vrti¢a u
skladu s godisnjim planom i programom rada Vrtiéa. Odgojiteljsko-pedagosku sluzbu cine
ravnatelj, odgojitelji, strucni suradnici i medicinska sestra.

U pravno-administrativnoj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni i kadrovski poslovi,
normativno-pravni i administrativni poslovi, poslovi uz suradnju s tijelima upravljanja i drugim
tijelima, zaprimanje i dostava poste i vodenje arhive.

U racunovodstveno-financijskoj sluzbi obavljaju se financijski, racunovodstveni i
knjigovodstveni poslovi, obracun i isplata placa, evidencije iz oblasti naknada, poslove vezane za
knjigovodstvena izvjesca, periodicne i zaklju¢ne obracune, obracun i naplatu uceséa roditelja-
korisnika usluga u cijeni programa predskolskog odgoja i obrazovanja.

U pomoc¢no-tehnickoj sluzbi obavljaju se poslovi na odrzavanju ¢istoce koji obuhvacaju:
pospremanje i ¢is¢enje unutarnjih prostora i prozora, pranje, peglanje i presvlacenje posteljine,
c¢is¢enje i uredenje vanjskih prostora te ostale poslove u svezi ¢is¢enja i higijene, te odrzavanje
nasada oko objekata Vrtica.

Poslovi na prehrani djece koji obuhvacaju: nabavu i skladistenje hrane i opreme,
pripremanje obroka, serviranje obroka i spremanje kuhinjskog i drugog prostora po zavrsetku
jela, odrzavanje cistoée u prostorima gdje se priprema i dijeli hrana djeci, pripremanje hrane u
izvanrednim prilikama.

Poslovi na odrzavanju zgrada, objekata i inventara sadrze: rukovanje s napravama za
grijanje, odrzavanje instalacija zgrade, popravak namjestaja, didaktike, stolarije i slicno, kao i
njihovo odrzavanje, nabavka materijala za odredene popravke.

Clanak 7.
Sastavni dio ovog Pravilnika je sistematizacija radnih mjesta kojom se utvrduje broj radnih
mjesta u Vrti¢u, opis poslova i zadataka svakog radnog mjesta, vrsta slozenosti poslova, kao i
posebni uvjeti za izvrsavanje tih poslova i zadataka i nalazi se u njegovom privitku.
Clanak 8.
Vrti¢ obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna.
Vrti¢ ¢e raditi subotom samo kada to zahtijevaju roditelji djece, a uz suglasnost osnivaca.
[1l. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 9.

Radnici Vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrtica samo tijekom radnog
vremena Vrtica.



Clanak 10.
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
e pusenje
e nosenje oruzja
e pisanje po zidovima i inventaru Vrti¢a
e bacanje izvan koseva za otpatke papira, zvakaéih gumaisl.
e unosenje i konzumiranje alkohola i narkoti¢nih sredstava
e unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
e unosenje tiskovina nepoc¢udnog sadrzaja.
Odgoijitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.
Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okolis Vrtica.

Clanak 11.
Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini Vrtiéa prema
nacelu dobroga gospodara.
Clanak 12.
Radnici Vrtiéa moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su ima stavljena na
raspolaganje.
Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina, vodovoda, grijanja ili drugi kvar,
radnici su obvezni prijaviti ravnatelju, ekonomu i domaru.
Clanak 13.
Radnici Vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Vrticu.

Clanak 14.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuciti elektricne aparate i zakljucati radne prostorije.

Clanak 15.
Na parkiralistu u dvoristu Vrtiéa mogu se kretati i parkirati samo vozila radnika Vrtica,
roditelja korisnika Vrti¢a, osoba koje obavljaju poslove za Vrti¢ i sluzbena vozila.
IV. RADNO VRIJEME
Clanak 16.

Radno vrijeme Vrtiéa je od 5,30 do 16,00 sati.
Djeca mogu boraviti u Vrticu samo u vrijeme odredeno za izvodenje odgojno-



-obrazovnih programa i drugih oblika rada.
Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, cistu i urednu, dovesti u Vrti¢ najkasnije do 8,00 sati, a
odvesti iz Vrti¢a do 16 sati.

Clanak 17.

Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatel;.

Clanak 18.

Raspored radnog vremena ravnatelja, stru¢nih suradnika, tajnika i voditelja
racunovodstva u svezi obvezno se istice na ulaznim vratima ureda.

Clanak 19.

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

V. RAD S DJECOM
Clanak 20.

Rad s djecom zasniva se na metodama i oblicima rada koji pridonose:

e poticanju inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece

e razvijanju intelektualne radoznalosti

e izgradivanju odnosa uzajamnog postovanja djece i odgojitelja

e razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem u rjesavanju
zadaca vrti¢kog zivota

Clanak 21.
Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojno-obrazovnim skupinama.
Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje se prema nadleznom zakonu iz
podrucja predskolskog odgoja i obrazovanja, Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog
odgoja i obrazovanja te aktima osnivaca.

Clanak 22.

Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni odnosno nositi
urednu i ¢istu zastitnu odjecu i obuéu.



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

Clanak 23.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane primanja
roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno strucni suradnik.
VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 24.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik 0 unutarnjem ustrojstvu i
nac¢inu rada Ceskog dje¢jeg vrti¢a Ferde Mravenca Daruvar od 11.06.2024. godine.
Clanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploci Vrtiéa.

Predsjednica Upravnog vijeca
Bahnik Vlatka

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci Vrti¢a dana 20.02.2025. godine i stupa na
snagu 27.02.2025. godine

Ravnateljica
Zadro Zeljka
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