 Na temelju članka 41. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine br. 10/97, 107/07 i 94/13) i članka 15. i 25. Statuta Dječjeg vrtića ĆOK  te uz prethodnu suglasnost Općinskog vijeća Općine Tkon,  Upravno vijeće Dječjeg vrtića "ĆOK"  na svojoj  49. sjednici održanoj dana 29. svibnja 2014. godine, donosi
PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAČINU RADA  DJEČJEG VRTIĆA ĆOK
I. OPĆE ODREDBE 

Članak 1.

(1) Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića ĆOK (u daljnjem tekstu: Pravilnik) uređuje unutarnje ustrojstvo i sistematizaciju poslova radnih mjesta, uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog 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 ĆOK (u daljnjem tekstu: Dječji vrtić). 

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno značenje, bez obzira jesu li korišteni u muškom ili ženskom rodu, obuhvaćaju na jednak način muški i ženski rod. 

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 
Članak 2.

(1) Unutarnje ustrojstvo Dječjeg vrtića obuhvaća dijelove procesa rada međusobno povezane prema vrsti i srodnosti poslova, a koji čine jedinstvenu radnu cjelinu. 

(2) Unutarnjim ustrojstvom Dječjeg vrtića osigurava se racionalan i djelotvoran rad Dječjeg vrtića u cilju ostvarivanja djelatnosti predškolskog odgoja. 

Članak 3.

Dijelovi procesa rada u Dječjem vrtiću utvrđeni su sa Statutom Dječjeg vrtića, a obuhvaćaju slijedeće skupine poslova: 

1. poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima 
2. odgojno-obrazovni poslovi 
3. pravni i administrativni poslovi 
4. pomoćno-tehnički poslovi. 
Članak 4.

(1) Unutar dijelova procesa rada iz članka 3. ovoga Pravilnika utvrđuju se radna mjesta s određenim poslovima koji se kao stalan sadržaj rada jednog ili više radnika izdvajaju u okviru cjeline radnog procesa ne narušavajući njegovo jedinstvo. 

(2) Utvrđivanje radnih mjesta obuhvaća naziv radnog mjesta, uvjete koje radnici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta i opis poslova radnog mjesta. 
III. POSLOVI KOJE DJEČJI VRTIĆ OBAVLJA KAO JAVNE OVLASTI 
Članak 5.

(1) Poslove upisa djece u Dječji vrtić obavlja povjerenstvo za upis djece. 

(2) Poslove davanja stručnih mišljenja obavljaju radnici kojima su ti poslovi povjereni sukladno ovom Pravilniku. 

(3) Ostale poslove koje Dječji vrtić obavlja kao javne ovlasti obavlja ravnatelj. 

(4) U poslovima koji se obavljaju kao javne ovlasti se postupa prema odredbama zakona kojim se uređuje opći upravni postupak. 

IV. NAZIVI RADNIH MJESTA, UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA 
Članak 6.

(1) Za obavljanje određenih poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opće i posebne uvjete utvrđene Zakonom o predškolskom odgoju i obrazovanju   i drugim propisima te ovim Pravilnikom. 

(2) 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. 

Članak 7.

U Dječjem vrtić ne smije raditi osoba kod koje postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa sukladno čl. 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 i pravilniku o odgovarajućoj razini i vrsti obrazovanja radnika u dječjem vrtiću kojeg donosi ministar nadležan za obrazovanje. 
Članak 9.

Poslovi se obavljaju u trajanju punog radnog vremena, osim ako ovim Pravilnikom nije drugačije određeno.
Članak 10.

Pri zasnivanju radnog odnosa ugovara se probni rad. Uvjeti i način provođenja probnog rada  se utvrđuje kolektivnim ugovorom ili pravilnikom o radu.
Članak 11.

(1) 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 utvrđene zakonom, drugim propisom, općim aktom Dječjeg vrtića ili po nalogu ravnatelja. 
(2) Radnici na pomoćno-tehničkim poslovima, osim poslova iz stavka 1. ovog članka, obavljaju i poslove iz svog djelokruga po nalogu zdravstvene voditeljice. 

1. Poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima 
1.1. Ravnatelj

                                                                 Članak 12.

(1) Ravnatelj Dječjeg vrtića ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno zakonu, Statutu i drugim općim aktima Dječjeg vrtića. 
(2) Na poslovima ravnatelja se određuje 1 izvršitelj. 
(3) Koeficijent složenosti radnog mjesta ravnatelja iznosi 2,57. 

2. Odgojno-obrazovni poslovi
Članak 13.

Za odgojno-obrazovne poslove uspostavljaju se radna mjesta: 

2.1. odgojitelja 

2.2. pedagoga 

2.1. Odgojitelj 

Članak 14.

(1) Odgojitelj je stručno osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i predškolske dobi i stručno promišlja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini. Odgojitelj 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 uređenju prostora za izvođenje različitih 

aktivnosti; radi na zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaća te potiče razvoj svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima; vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava stručne zahtjeve u organizaciji i unapređenju odgojno-obrazovnog procesa; surađuje s roditeljima, stručnjacima i stručnim timom u Dječjem 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. 

(2) Odgojitelj je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i sredstva za rad. 

(3) Poslove odgojitelja može obavljati osoba koja je završila preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij ranog i predškolskog odgoja i obrazovanja, odnosno studij ranog i predškolskog odgoja i obrazovanja kojim je stečena viša stručna sprema u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je završila sveučilišni diplomski studij ili specijalistički studij ranog i predškolskog odgoja i obrazovanja. 

(4) Za poslove odgojitelja se određuje 1 izvršitelj. 

(5) Odgojitelj u programu predškole radi u nepunom radnom vremenu ukoliko se program predškole održava u trajanju kraćem od 5,5 sati dnevno. Trajanje programa predškole se utvrđuje sukladno propisima ministra nadležnog za obrazovanje. 

(6) Koeficijent složenosti radnog mjesta odgojitelja iznosi 2,05. 

2.2. Pedagog 

Članak 15.

(1) Pedagog prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, stručno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapređuje cjeloviti odgojno-obrazovni proces; 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 Dječjem vrtiću; javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Dječjeg vrtića; sudjeluje u istraživanjima u Dječjem 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 te vodi brigu o nabavi i raspodjeli pedagoškog i didaktičkog materijala. 

(2) Pedagog je odgovoran za realizaciju plana i programa rada pedagoga i sredstva za rad. 

(3) Poslove pedagoga može obavljati osoba koja je završila diplomski sveučilišni studij ili diplomski specijalistički studij pedagogije. 

(4) Za poslove pedagoga se određuje jedan izvršitelj. 

(5) Koeficijent složenosti radnog mjesta pedagoga iznosi 2,15.
(6) Ugovorni odnos.
3. Pravni i administrativni poslovi 

Članak.16.

Administrativne poslove obavlja ravnatelj, a pravni i  financijsko-računovodstveni poslovi  povjeravaju se određenim ovlaštenim servisima, odnosno obavljaju se ugovornim odnosom.   

4. Pomoćno-tehnički poslovi 

Članak 17.

Za pomoćno-tehničke poslove uspostavljaju se radna mjesta: 

4.1. spremačica 

Članak 18.

(1) Spremačica svakodnevno održava čistoću prostorija za boravak djece (nakon završetka programa, osim u slučaju kada prostor zbog sigurnosti djece potrebno odmah očistiti), sanitarija i ostalih prostorija vrtića (predsoblje, uredi, terase, blagovaona, gospodarski ulaz itd.), vanjskih površina i dvorišta; rasprema i sprema ležaljke; redovito pere i mijenja posteljinu; redovito provjetrava prostorije; dezinficira igračaka; odnosi otpad na predviđeno mjesto; zaključava i otključava vrtić tijekom radnog vremena; vodi brigu o nabavi sredstava za higijenu i pranje te materijala za čišćenje i dezinfekciju i vodi evidenciju utroška istih; vodi nadzorni list; skuplja prljavo rublje; pere i glača rublje; raspoređuje čisto rublje u odgojne-obrazovne skupine, kuhinju i ostale prostorije te po potrebi obavlja krojačke popravke posteljine, zavjesa, radne odjeće i pomagala za rad u odgojno-obrazovnim skupinama. 

(2) Spremačica je odgovorna za održavanje higijene i čistoće prostora i opreme, povjerenu nabavu, pravovremeno obavljanje poslova i sredstva za rad.

(3) Poslove spremačice može obavljati osoba koja je završila osnovnu školu. 

(4) Za poslove spremačice u sjedištu Dječjeg vrtića se određuje 1. Izvršitelj. 

(5) Koeficijent složenosti radnog mjesta spremačice iznosi 1,30. 
(6) Poslovi spremačice obavljaju se u nepunom radnom vremenu od 4 sata dnevno.
VI. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 19.

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 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja.
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