        Na temelju članka 40.stavka 1. i 3.,članka 41 stavka 1.Zakona o predškolskom odgoju i    

Obrazovanju(Narodne novine broj 10/97.,107/07. i 94/13.)članka 1.Pravilnika o vrsti stručne spreme stručnih radnika te vrsti i stupnju stručne spreme ostalih radnika u dječjem vrtiću(Narodne novine broj 133/97.) i članka 99.Statuta Dječjeg vrtića Sardelice,Upravno vijeće na sjednici održanoj 30.04. 2014. donosi
                                                   PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAČINU RADA 


 DJEČJEG VRTIĆA SARDELICE

I.OPĆE ODREDBE

          Članak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada (u daljnjem tekstu:Pravilnik) uređuje se unutarnje ustrojstvo,te način obavljanja djelatnosti Dječjeg vrtića Sardelice,Pape Ivana Pavla II.3(u daljnjem tekstu:Dječji vrtić),ustrojavanje rada,uvjeti i način rada,zadaće pojedinih radnika,te druga pitanja u svezi s unutarnjim ustrojstvom,djelokrugom  i načinom rada Dječjeg vrtića. 

 Članak 2.

Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada i poslovi u Dječjem vrtiću prema zahtjevima pedagoške teorije i prakse te zbog uspješnog obavljanja djelatnosti.

    Članak 3.
Dječji vrtić obavlja djelatnost predškolskog odgoja kao javna služba sukladno Zakonu o predškolskom odgoju i obrazovanju(u daljnjem tekstu:Zakon) i drugim propisima ,te Statutu,Godišnjem planu i programu rada i drugim općim aktima Dječjeg vrtića.                            

                                                                        Članak 4.

S odredbama ovog Pravilnika koje su u vezi s uvjetima i načinom davanja usluga odgojitelji su dužni upoznati roditelje odnosno skrbnike djece. 

Izvodi iz ovog Pravilnika koji se odnose na davanje usluga iz stavka 1.ovog članka ističu se na vidljivom mjestu kod ulaznih vrata.
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II.UNUTARNJE USTROJSTVO I NAČIN OBAVLJANJA DJELATNOSTI


 Članak 5.

Dječji vrtić se ustrojava kao javna ustanova. 

Dječji vrtić organizira i obavlja poslove u ustrojstvenoj jedinici za:

        1.Predškolski odgoj i obrazovanje te skrb o djeci rane i predškol
ske dobi

 -poslove vođenja Dječjeg vrtića

 -poslove njege,odgoja,obrazovanja,zdravstvene zaštite i socijalne skrbi

2.Stručne,administrativne i pomoćno-tehničke poslove

 -pravni i drugi stručno-administrativni poslovi

 -računovodstveno-financijski poslovi 

 -poslovi tehničkog održavanja

 -poslovi prehrane

 -poslovi održavanja čistoće


Članak 6.

Poslovi predškolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i predškolske dobi obavljaju se u sjedištu Dječjeg vrtića „Sardelice“ i u područnom odjeljenju Vrbanj.


Članak 7.

Obavljanje poslova ustrojava se u dvije službe:

-odgojiteljsko-pedagoškoj

-administrativno-tehničkoj službi


Članak 8.

U odgojiteljsko-pedagoškoj službi obavljaju se poslovi u svezi s odgojno-obrazovnim programima,potrebama i interesima djece te promicanjem stručno-pedagoškog rada Dječjeg vrtića u skladu s Godišnjim planom i programom rada Dječjeg vrtića.Odgojiteljsko-pedagošku službu čine ravnatelj,odgojitelj,stručni suradnik i viša medicinska sestra.

U administrativno-tehničkoj službi obavljaju se opći,pravni i kadrovski poslovi;računovodstveni i knjigovodstveni poslovi;poslovi vođenja i čuvanja pedagoške i zdravstvene dokumentacije,ostvarivanje prava djece,roditelja i radnika Dječjeg vrtića; poslovi pripreme hrane,poslovi čišćenja i održavanja zgrade i okoliša Dječjeg vrtića u skladu s Godišnjim planom i programom rada Dječjeg vrtića.Administrativnu-tehničku službu čine administrativno-tehnički i pomoćni radnici.

Poslovi radnika iz stavka 1.i 2. ovog članka utvrđeni su u dijelu Pravilnika pod nazivom 
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USTROJ RADNIH MJESTA U DJEČJEM VRTIĆU-SISTEMATIZACIJA.
                                                       Članak 9.

Tjedno radno vrijeme raspoređuje se prema potrebama ostvarivanja djelatnosti predškolskog odgoja,te zadovoljava potreba djece i njihovih roditelja,građana i drugih pravnih osoba u šest radnih dana.


      Članak 10.
Radi unapređivanja djelatnosti i ostvarivanja Godišnjeg plana i programa rada,Dječji vrtić može sklapati ugovore o djelu s drugim pravnim i fizičkim osobama sukladno Zakonu o obveznim odnosima.O sklapanju ugovora o djelu odlučuje ravnatelj.

III.USTROJ RADNIH MJESTA U DJEČJEM VRTIĆU-SISTEMATIZACIJA

RADNO MJESTO:RAVNATELJ

1.Ustrojava rad Dječjeg vrtića,vodi poslovanje i rukovodi radom.

2.Predlaže unutarnje ustrojstvo i način rada Dječjeg vrtića.

3.Predstavlja zastupa i potpisuje Dječji vrtić,te odgovara za zakonitost rada.

4.Donosi odluke sukladno ovlaštenjima utvrđenim Statutom,ovim Pravilnikom i   drugim općim aktima Dječjeg vrtića.

5.Predlaže Godišnji plan i program rada,te plan razvoja vrtića.

6.Osigurava ustrojstvene,informacijske,te stručno-administrativne predpostavke za funkcioniranje Dječjeg vrtića.

7.Podnosi izvješća o ostvarivanju Godišnjeg plana i programa rada i rezultatima poslovanja Dječjeg vrtića Upravnom vijeću,državnim tijelima i Osnivaču,najmanje jedanput godišnje.
8.Sudjeluje u pripremi sjednica i osigurava uvjete za rad Upravnog vijeća,predlaže donošenje općih akata i odgovarajućih odluka te izvršava donesene odluke i opće akte.

9.Sklapa ugovore o radu i odlučuje o prestanku ugovora o radu.

10.Odlučuje o raspoređivanju radnika na radno mjesto,te o pravima i obavezama iz rada i u svezi s radom.

11.Izdaje naloge radnicima u svezi s izvršenjem pojedinih poslova.

12.Priprema i vodi sjednice Odgojiteljskog vijeća i osigurava izvršavanje donesenih zaključaka.

13.Prati i vodi brigu o izvršenju financijskog poslovanja.

14.Vodi brigu o pedagoškoj dokumentaciji.
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15.Organizira svečanosti,roditeljske sastanke,surađuje s društvenom sredinom.

16.Prisustvuje aktivima ravnatelja,svim oblicima stručnog usavršavanja(seminari,savjetovanja,predavanja i dr.)

17.Ostvaruje kontinuitet odgoja,obrazovanja i zaštite djece predškolskog uzrasta.

18.Skrbi se o ostvarivanju mjera zaštite na radu i zaštite od požara,te rukovodi poslovima obrane i zaštite.

19.Obavlja i druge poslove sukladno Zakonu,drugim zakonima,Statutu,ovom Pravilniku i drugim općim aktima Dječjeg vrtića.

ODGOVORNOST:Ravnatelj je odgovoran za zakonitosti rada i cjelokupno poslovanje Vrtića,za provođenje odluka Upravnog vijeća i smjernica Osnivača.

UVJETI:prema Zakonu i Statutu

RADNO MJESTO:PEDAGOG

1.Sudjeluje u izradi Godišnjeg programa rada predškolske Ustanove na temelju analiza postignutih rezultata iz predhodne godine na procesu njege,zaštite,odgoja i obrazovanja djece,te  u izvještaju o realizaciji.

2.Izrađuje i izvršava godišnji,mjesečni i dnevni plan rada,te analize o realizaciji zadataka i oblika rada u neposrednom radu s djecom.

3.Inicira primjenu suvremenih metoda i oblika na organizaciji neposrednog rada s djecom ,te upotrebu didaktičkog materijala i izvora znanja.

4.Ustrojava i obavlja stručno-pedagoški radu vrtiću.

5.Unapređuje neposredni rad s djetetom.

6.U suradnji s odgajateljima radi na identifikaciji socijalno ugroženog djeteta,odgojno zapuštenog djeteta i djeteta sa nedostacima u razvoju te nadarenog djeteta i poduzima potrebne mjere.

7.U suradnji s odgojiteljima i roditeljima brine o higijensko-zdravstvenim uvjetima života i rada u predškolskoj organizaciji.

8.Predlaže,organizira i pomaže odgojiteljima organizaciju različitih oblika suradnje i podizanje pedagoškog obrazovanja roditelja.

9.U suradnji s ravnateljem i stručnim timom organizira i intenzivira rad internih stručnih aktiva,a na Odgojiteljskom vijeću podnosi izvještaje o uspjehu i problemima u odgojnom radu,odnosno neposrednom radu s djecom i predlaže mjere za efikasniji rad,prenosi pozitivna iskustva kroz predavanja,savjetovanja,seminare,diskusije i dr.

10.Pruža odgojiteljima-početnicima stručnu pomoć uvođenja u samostalan rad.

11.Prati stručnu literaturu,sudjeluje na seminarima,savjetovanjima,   predavanjima.

12.Surađuje sa nadležnim Ministarstvom,dječjim vrtićima,osnovnim školama,domovima zdravlja,Centrom za socijalni rad.

13.Sudjeluje  u formiranju odgojnih skupina.
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14.Obavlja i druge poslove temeljem Zakona,Državnog pedagoškog standarda ili koji po prirodi posla ulaze u djelokrug rada pedagoga te poslove po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:Pedagog je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadataka planom i programom Dječjeg vrtića,a vezanih uz rad pedagoga i za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se služi u radu.

UVJETI VSS profesor pedagogije,diplomirani pedagog

NAČIN PROVJERE I ROK:pokusni rad od 90 dana

RADNO MJESTO: LOGOPED
1.Sudjeluje u izradi Godišnjeg plana i programa vrtića i programa rada logopeda.

2.Izrađuje i izvršava godišnji,mjesečni i dnevni plan rada,te analize o realizaciji zadataka.

3.Sudjeluje u otkrivanju,identifikaciji i utvrđivanju stupnja i vrste teškoće u razvoju.

4.Sudjeluje u zadacima prijema i razvrstavanja djece s teškoćama u razvoju u odgojne skupine.

5.Ostvaruje neposredni rad(grupni,individualni) s djecom koja imaju posebne potrebe.

6.Radi na pripremanju stručnih uputa,informacija i drugih materijala vezanih za unapređivanje procesa njege i odgoja djece s teškoćama u razvoju ili posebnim potrebama u razvoju govora.

7.Prati inovacije,primjenjuje ih u procesu njege,odgoja i obrazovanja djece s teškoćama u razvoju.

8.Pruža stručnu pomoć u izradi individualnog (prilagođenog) programa rada za djecu s teškoćama u razvoju koja se nalaze u programima predškolskog odgoja. 

9.Sudjeluje u organiziranju odgovarajučih oblika ligopedskog stručnog usavršavanja odgojitelja i drugih djelatnika u vrtiću.

10.Upoznaje roditelje-staratelje s vrstom i stupnjem govorne teškoće,te daje stručne upute za rad s djetetom na otklanjanju i ublažavanju posljedica teškoće.

11.Sudjeluje u edukaciji roditelja iz područja logopedije putem individualnog ili grupnog rada.  

12.Radi na zadacima vođenja dokumentacije i evidencije o realizaciji pojedinih zadataka,svog programa u cijelini i drugo.

13.Obavlja i druge poslove temeljem Zakona,Državnog pedagoškog standarda ili koji po prirodi posla ulaze u djelokrug rada logopeda te poslove po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:Logoped je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadataka planiranih Godišnjim planom vrtića,a vezanih za rad logopeda.
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UVJETI:  VSS Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet,smjer logopedija

NAČIN PROVJERE I ROK:pokusni rad u trajanju 90 dana
RADNO MJESTO: MEDICINSKA SESTRA-VIŠA MEDICINSKA SESTRA

1.Sudjeluje u izradi Godišnjeg plana i programa rada vrtića,na planiranju higijensko-zdravstvenih zadataka,te programa rada više medicinske sestre.

2.Izrađuje i izvršava godišnji ,mjesečni i dnevni plan rada.

3.Organizira zdravstvenu zaštitu djece i provodi sanitarno-higijenski nadzor u vrtiću,jaslicama,kuhinji,praoni i sanitarnim prostorijama.

4.Sudjeluje u organizaciji održavanja čistoće u svim prostorima u objektima i vanjskim površinama,kontrolira i predlaže mjere preventivne zaštite.

5.Vodi brigu o higijeni spremanja i izmjene posteljine,radnih kuta,ručnika(papirnatih i sl.)

6.U suradnji sa stručnim timom vodi brigu o planiranom ritmu dana u cilju zadovoljavanja osnovnih potreba djece. 

7.Vodi propisanu dokumentaciju o razvoju djece,evidenciju oboljele djece,podnosi izvještaje,predlaže i poduzima odgovarajuće mjere.

8.Surađuje s Domom zdravlja i provodi mjere preventive.

9.Brine o dezinfekciji i deratizaciji unutrašnjih prostora,igračaka i opreme.

10.Pruža prvu medicinsku pomoć djeci i radnicima do potpune obrade.

11.Nabavlja,evidentira i raspoređuje sanitetski i drugi medicinski materijal.

12.Organizira i upućuje radnike na zdravstvene preglede,surađuje s higijensko-epidemiološkom,pedijatrijskom,stomatološkom,patronažnom i drugom nadležnom službom.

13.Surađuje s roditeljima putem individulnih  konzultacija,organizacijom,  prisustvovanjem i  sudjelovanjem u  realizaciji roditeljskih sastanaka,vršenjem prijema nove djece(inicijalni razgovori).
14.Izrađuje jelovnik(utvrđuje kaloričnu vrijednost),svakodnevno nadzire postupak pripremanja hrane,te kontrolira kvalitetu i kvantitetu dogotovljenih jela.

15.Nadzire stanje čistoće kuhinje i drugih prostora u kojima se priprema,servira i čuva hrana.

16.Nadzire kuharicu u svezi primjene higijenskih mjera(nošenje propisane odjeće,obuće,zaštitnih kapa ili marama) prilikom rada u kuhinji.

17.Prisustvuje i aktivno sudjeluje na Odgojiteljskim vijećima i internim aktivima te realizira zaključke.
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18.Obavlja i druge poslove temeljem Zakona,Državnog pedagoškog standarda ili koji po prirodi posla ulaze u djelokrug rada više medicinske sestre te poslove po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:Viša medicinska sestra je odgovorna za pravovremenu, kvalitetnu i stručnu realizaciju poslova njege,odgoja,naobrazbe,zdravstvene zaštite i socijalne skrbi. 

UVJETI: VŠS medicinska sestra                                                                                          -1 godina radnog iskustva na poslovima med.sestre                                                                                                          NAČIN PROVJERE I ROK:pokusni rad od 90 dana

RADNO MJESTO:ODGOJITELJ

1. Pravovremeno izrađuje plan i program rada prema Programskom usmjerenju.

2. Predlaže Godišnji program rada iz svog djelokruga i izrađuje izvješće iz svog djelokruga rada.

3. Osigurava potrebne uvjete,ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini,unaprijed se temeljito priprema i realizira:individualne i grupne aktivnosti,slobodne aktivnosti,vođene aktivnosti u radu s djecom.

4.Vodi brigu o pravilnom ritmu aktivnost djece unutar dnevnog boravka djeteta u vrtiću.

5. Vodi odgovarajuću pedagošku dokumentaciju i potrebnu evidenciju.

6. Prati psihofizički razvoj svakog djeteta.

7. Sudjeluje u planiranju nabave sredstava i materijala za rad u odgojnoj skupini. 

8. Zajedno sa stručnim timom radi na identifikaciji nadarene djece i djece koja imaju smetnje u tjelesnom ili psihičkom razvoju.

9.Provodi pedagoško osmišljavanje prostora u kojem borave djeca vodeći brigu o estetskim,higijenskim i zdravstvenim zahtjevima.

10.Brine o didaktičkim i drugim sredstvima vrtića neophodnim u radu s djecom,te o ispravnosti tih sredstava.

11. Organizirai provodi aktivnosti i obilježava značajne datume iz života okoline(interne i javne svečanosti),radosne doživljaje,dječje rođendane,kazalište lutaka,glazbene priredbe,izložbe dječjih radova i izlete.

12.Surađuje s roditeljima u različitim oblicima,te vodi dokumentaciju o suradnji.

13.U cilju stjecanja suvremenih teoretskih i praktičnih znanja,prisustvuje i aktivno učestvuje u radu Odgojiteljskog vijeća,seminarima i savjetovanjima.

14. Izrađuje program individualnog stručnog usavršavanja,prati stručnu literaturu i znanje primjenjuje u radu s djecom.

15.Sudjeluje u provođenju sportskih aktivnosti,izleta i posjetama s djecom.

16.Provodi i druge oblike rada(program predškole,dramska grupa,folklor,igraonice).

17. Dijeli uplatnice roditeljima i opomene o dugovanjima.
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18.Prema potrebi radi na poslovima mentora odgojitelju početniku.

19.Vodi liste polaznosti djece u vrtić.

20.Obavlja i druge poslove temeljem Zakona,Državnog pedagoškog standarda ili koji po prirodi posla ulaze u djelokrug rada odgojitelja te poslove po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:Odgojitelj je odgovoran za realizaciju planiranih poslova i radnih zadataka u odgojnoj skupini,za pravilan odnos prema djeci i roditeljima,te povjerenim sredstvima za rad.

UVJETI: VŠS-odgojitelj predškolske djece

 -nastavnik predškolskog odgoja


 -sa ili bez radnog iskustva na poslovima odgajatelja

NAČIN PROVJERE I ROK: pripravnički staž 12 mjeseci

RADNO MJESTO: VODITELJ RAČUNOVODSTVA
1.Organizira rad računovodstva.

2.Kontrolira,sastavlja temeljnice i knjiži svu financijsku dokumentaciju

3.Vodi kartoteku osnovnih sredstava.

4.Vodi kartoteku i evidenciju sitnog inventara.

5.Izrađuje periodične obračune i završne račune,brine da ti obračuni budu na vrijeme dostavljeni Upravnom vijeću i nadležnim institucijama.

6.Svakodnevno podnosi izvještaje o stanju sredstava na žiro-računu.

7.Redovito obavlja obračun plaća i ostalih naknada za radnike.

8.Izrađuje analize poslovanja za obračunski period i po potrebi podnosi ga rukovodnim organima.

9.Prisustvuje sjednicama Upravnih vijeća i ostalih organa ukoliko se raspravlja o materijalu vezanom uz djelokrug rada računovodstva. 

10.Redovito surađuje sa Financijskom agencijom i jedinicama lokalne uprave i samouprave.

11.Prisustvuje savjetovanjima i seminarima iz djelokruga rada računovodstva.

12.Vrši primjenu zakonskih propisa koji se odnose na rad računovodstva.

13.Obavlja i druge poslove vezane uz računovodstvenu službu,a po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:Voditelj računovodstva je odgovoran za pravovremeno i stručno obavljanje povjerenih mu poslova u skladu s Pravilnikom o računovodstvu i financijskom poslovanju,te za čuvanje inventara i ostalih sredstava kojima se služi u radu.

UVJETI: VSS diplomirani ekonomist
                VŠS ekonomist

   2 godine radnog iskustva na računovodstvenim-financijskim   


    Poslovima
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NAČIN PROVJERE I ROK: pokusni rad 90 dana

RADNO MJESTO:GLAVNA KUHARICA

1. Svakodnevno nabavlja,prima i provjerava kakvoću i količinu živežnih namirnica potrebnih za pripremu i kuhanje jela.

2.Svakodnevno raspoređuje količinski namirnice za kuhanje jela prema utvrđenom jelovniku i broju djece po skupinama.

3.Sudjeluje u svim fazama pri kuhanju i pripremanju jela.

4.Sudjeluje u izradi jelovnika.

5.Pazi na održavanje higijene u kuhinji.

6.Vodi evidenciju izdatih obroka,evidenciju o utrošku prehrambenih i drugih artikala. 

7.Vodi brigu o pravovremenoj nabavci potrebnog posuđa i potrebnog pribora.

8.Obavlja i druge poslove vezane uz kuhinju koju joj budu povjereni po nalogu ravnatelja ili više medicinske sestre.

ODGOVORNOST:Glavna kuharica je odgovorna za količinu i kvalitetu planiranih obroka,provođenje higijene u vezi s radom kuhinje,te povjerenu joj imovinu i sredstva kojima se služi u radu.

UVJETI:    SSS kuhar


 2 godine radnog iskustva na poslovima kuhara
NAČIN PROVJERE I ROK: pokusni rad od 60 dana

RADNO MJESTO:POMOĆNA KUHARICA

1.Prema datim uputama obavlja sve pomoćne poslove vezane uz preuzimanje,čišćenje i pripremanje svih živežnih namirnica za kuhanje.
2.Obavlja prema danim uputama pomoćne poslove vezane uz kuhanje i dovršavanje jela.

3.Pere i dezinficira posuđe i pribor za jelo,te radni prostor u kuhinji.

4.Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,više medicinske sestre i glavne kuharice.

ODGOVORNOST:Radnik raspoređen na radno mjesto pomoćna kuharica odgovoran je za uredno i pravovremeno obavljanje povjerenih poslova,za imovinu i sredstva kojima se u radu služi.
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UVJETI:  NSS ugostiteljskog smjera


Osnovna škola

NAČIN PROVJERE I ROK: pokusni rad od 30 dana

RADNO MJESTO: SPREMAČICA

1.Svakodnevno obavlja poslove čišćenja i higijene prostora boravka djece,hodnika i drugih prostorija u objektu.

2.Pere i denzificira sanitarne čvorove dva puta dnevno.

3.Svakodnevno čisti tepihe i prostirače i jednom mjesečno ih  i provjetrava.

4.Svakodnevno pregledava i čisti  okoliš oko zgrade.

5.Čisti vrata i prozore.

6.Čisti i pere uredske prostorije,kao i lustere.

7.Čisti i denzificira kante za smeće.

8.Brine o opskrbi sredstava za čišćenje i pranje.

9.Skida zavjese za pranje i postavlja ih.

10.Redovito presvlači dječju posteljinu i mijenja stoljnjake.

11.Pomaže odgojiteljima kod oblačenja djece.

12.Po potrebi pere suđe i vodi brigu o cvijeću i sadnicama.

13.Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili drugog ovlaštenog radnika.

ODGOVORNOST:Radnik je odgovoran za pravovremeno i kontinuirano izvršavanje poslova,za ispravno i racionalno korištenje sredstava u radu.

UVJETI:   NKV 


Osnovna škola

NAČIN PROVJERE I ROK: pokusni rad od 30 dana

RADNO MJESTO:DOMAR

1.Svakodnevno obavlja jutarnji pregled dvorišta,provjerava ispravnost sprava,otklanja uočene nedostatke,kvarove,oštećenja.

2.Svakodnevno čisti dvorište,okoliš objekta.

3.Vrši popravak namještaja,didaktičkog materijala i osnovnih sredstava.

4.Vodi brigu o pravilnom održavanju strojeva i alata za održavanje objekta.

5.Održava sve zelene površine i ukrasno grmlje vanjskog dijela objekta.

6.Vodi knjigu o evidenciji o radu.

7.Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:Odgovoran je za izvršenje povjerenih poslova,te sredstava i imovinu koja mu je povjerena.
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UVJETI: SSS


Strojobravar,bravar,kovinotokar,električar,vodoinstalater,stolar


1 godina radnog iskustva

NAČIN PROVJERE I ROK: pokusni rad 60 dana

IV. BORAVAK U PROSTORU VRTIĆA


Članak 11.

U prostoru Dječjeg vrtića zabranjeno je:

-pušenje

-nošenje oružja

-pisanje po zidovima i inventaru Dječjeg vrtića

-bacanje izvan koševa za otpatke papir,žvakaće gume i sl..

-unošenje i konzumiranje alkohola i narkotičkih sredstava

-unošenje sredstava,opreme i uređaja koji mogu izazvati požar ili eksploziju

-unošenje tiskovina nepoćudnog sadržaja

Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Dječji vrtić strane osobe.Svim osobama zabranjeno je dovoditi životinje u prostorije i radni okoliš dječjeg vrtića.

Članak 12.

Dužnost je radnika i drugih osoba koji borave u Dječjem vrtiću skrbiti se o imovini Dječjeg vrtića prema načelu dobrog gospodara.


  Članak 13.

Radnici Dječjeg vrtića moraju se racionalno koristiti sredstvima Dječjeg vrtića koja su im stavljena na raspolaganje.

Svaki uočeni kvar na instalacijama električne struje,vodovoda,grijanja ili drugi kvar radnici su obavezni prijaviti ravnatelju.


  Članak 14.

Radnici Dječjeg vrtića dužni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje borave u Dječjem vrtiću.

Članak 15.

Nakon isteka radnog vremena radnici su dužni uredno pospremiti radne materijale i sobu,zatvoriti sobu,isključiti električne aparate i zaključati radne prostore.
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V.RADNO VRIJEME


Članak 16.

Radno vrijeme vrtića je od 7 do 15 sati.
 
Roditelji ili skrbnici dužni su djecu,čistu i urednu dovesti u Dječji vrtić do 9 sati,a odvesti iz Dječjeg vrtića do 15 sati. 


Članak 17.

Radnici su dužni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.

Način evidencije nazočnosti na radu određuje ravnatelj.


Članak 18.

Oprema,sredstva za rad,te materijali mogu se koristiti(unositi i iznositi) za vrijeme radnog vremena,a izvan radnog vremena samo uz odobrenje ravnatelja.

VI. RAD S DJECOM 


  Članak 19.

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

-poticanju inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece

-razvijanju intelektualne radoznalosti

-izgrađivanju odnosa uzajamnog poštovanja djece i odgojitelja

-razvijanju smisla i potreba djece za međusobnom suradnjom i pomaganjem u rješavanju zadaća vrtićkog života.

Članak 20.

Rad s djecom provodi se u jasličkim i vrtičkim odgojnim skupinama.

Broj djece u skupinama iz  stavka1.ovog članka odrđuje se prema Državnom pedagoškom standardu predškolskog odgoja i naobrazbe te aktima Osnivača. 


  Članak 21.

Za vrijama rada odgojitelji i drugi radnici dužni su biti primjereno odjeveni,odnosno nositi urednu i čistu zaštitnu odjeću i obuću.


  Članak 22.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stručnim suradnicima u dane primanja roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi odgajatelj.
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VII.UPRAVLJANJE DJEČJIM VRTIĆEM
  

1.Ravnatelj

                                                  Članak 23.    

Ravnatelj je poslovni i stručni voditelj Dječjeg vrtića čiji su djelokrug, prava i obaveze utvrđeni Zakonom,drugim zakonima,Statutom i ovim Pravilnikom te općim aktima Dječjeg vrtića.  

Ravnatelj zastupa,predstavlja i potpisuje Dječji vrtić.

Ravnatelj je odgovoran za ustroj Dječjeg vrtića,neposredno organiziranje rada,ukupno stanje Dječjeg vrtića i uvjete u kojima se obavljaju poslovi Dječjeg vrtića.

Ravnatelj za svoj rad odgovara Osnivaču i Upravnom vijeću.

2.Upravno vijeće


  Članak 24.

Upravno vijeće upravlja Dječjim vrtićem.

Djelokrug rada Upravnog vijeća utvrđen je Zakonom i Statutom,a način rada Poslovnikom o radu.

3.Stručno tijelo


   Članak 25.

Stručno tijelo Dječjeg vrtića je Odgojiteljsko vijeće.

Djelokrug rada Odgojiteljskog vijeća utvrđen je Zakonom i Statutom.

4.Potpisivanje


Članak 26.

Akte i odluke Upravnog vijeća potpisuje predsjednik Upravnog vijeća.

Dokumente Dječjeg vrtića potpisuje ravnatelj.

Voditelj računovodstva potpisuje dokumente sukladno računovodstveno-financijskim propisima.

VIII. PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE


  Članak 27.
Dječji vrtić obavlja djelatnost na osnovi Godišnjeg plana i programa rada.

Godišnji plan i program rada odnosi se za pedagošku godinu koja traje od 01.rujna do 31.kolovoza sljedeće godine.

Godišnji plan i program donosi Upravno vijeće do 30.rujna tekuće godine.
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                                                 Članak 28.

Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvršenjem Godišnjeg plana i programa,poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno izvršenje planiranih zadaća i drugih poslova iz djelokruga rada Dječjeg vrtića.

 IX. PRAVA I OBAVEZE RADNIKA


 Članak 28.

U obavljanju svojih poslova i zadaća radnici imaju prava,obaveze i odgovornosti utvrđene Zakonom i drugim propisima,te općim aktima Dječjeg vrtića.

U svom radu radnici su dužni pridržavati se Zakona,Statuta,drugih općih akata Dječjeg vrtića,Godišnjeg plana i programa rada i naloga ravnatelja.


  Članak 29.

Radnici Dječjeg vrtića dužni su stručno,odgovorno i pravovremeno izvršavati svoje poslove.Tijekom rada radnici su obavezni obavljati poslove radnog mjesta na koje su raspoređeni sukladno Godišnjem planu i programu rada,a na način utvrđen općim aktima Dječjeg vrtića.


 Članak 30.
Nestručnim,neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova radnik čini povredu radne obveze zbog koje mu može prestati radni odnos u Dječjem vrtiću pod uvjetima i na način propisan zakonom i Pravilnikom o radu.


Članak 31.

U izvršenju svojih obaveza radnici Dječjeg vrtića dužni su međusobno surađivati,razmjenjivati iskustva i mišljenja,posebice kada se radi o ostvarivanju Godišnjeg plana i programa rada,te zadaća utvrđenih Statutom i Zakonom.

X.PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE


  Članak 32.

Ovaj Pravilnik smatrat će se usvojenim kada se o njegovom prihvaćanju izjasni Osnivač i prihvati ga Upravno vijeće većinom glasova svojih članova.

Izmjene i dopune Pravilnika provode se na način i u postupku utvrđenim za njegovo donošenje.


 Članak 33.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana objave na oglasnoj ploči Dječjeg vrtića.
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                                                      Članak 34.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada od 1999.g.


Predsjednik Upravnog vijeća:

                                 Tarita Radonić


______________________________

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploći Dječjeg vrtića dana 01.05.2014.
Klasa:601-08/14-01/3
Ur.broj:2128/03-03-14-1
Stari Grad,30.04.2014.
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