Na temelju Statuta Dječjeg vrtića “Čira – čara” Varaždin, Anina ulica 27, a prema Zakonu o predškolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07, 94/13) i Zakonu o ustanovama (NN 76/93, 47/99, 35/08) na sjednici Upravnog vijeća 30.09.2013. donesen je
PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU

I NAČINU RADA DJEČJEG VRTIĆA „ČIRA-ČARA“
I OPĆE ODREDBE
Članak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Vrtća pobliže se uređuje ustrojstvo, radna mjesta, djelokrug i način rada u Vrtiću kao javnoj službi kojom se osigurava ostvarivanje programa i planova predškolskog odgoja i obrazovanja, brige za zdravlje i  skrb o djeci.

Članak 2.

Unutarnjim ustrojstvom povezuju se svi oblici rada i djelatnosti prema vrsti i srodnosti programa i poslova u procesu predškolskog odgoja i skrbi o djeci, sukladno općem programskom usmjerenju, utvrđenim normativima, zahtjevima osnivača i potrebama korisnika usluga.

Članak 3.

Ovim Pravilnikom pobliže se uređuju: organiziranost osnovne i sporednih djelatnosti, radna mjesta, vrsta i opseg poslova i zadaća, broj izvršitelja i zahtjevi glede njihove stručne osposobljenosti i potrebnog radnog iskustva, kao i odgovornost djelatnika  Vrtića za obavljanje poslova iz njihovog djelokruga i drugih povjerenih im zadaća.
II UNUTARNJE USTROJSTVO

Članak 4.

Dječji vrtić “Čira – čara” Varaždin, Anina ulica 27 (u daljnjem tekstu: Vrtić)  ustrojen je kao samostalna i jedinstvena ustanova u kojoj se ostvaruju programi odgoja, obrazovanja, zdravstvene  zaštite, prehrane i socijalne skrbi djece predškolske dobi.

Članak 5.

Sukladno općem programskom usmjerenju i važećim normativima, Vrtić svoje unutarnje ustrojstvo prilagođava potrebama formiranja vrtićkih i jasličkih odgojnih skupina unutar  objekta s optimalnim brojem djece – korisnika programa, odgojitelja, stručnih i ostalih djelatnika.

Članak 6.
Funkcionalna podjela poslova u Dječjem vrtiću obuhvaća:

· vođenje, usmjeravanje i koordinaciju rada svih djelatnika Vrtića te predstavljanje i zastupanje Vrtića u pravnom prometu, pred ovlaštenim tijelima nadzora, tijelima lokalne samouprave, roditeljima i skrbnicima djece i drugim građanima koji iskazuju svoje potrebe i interese prema djelatnosti  Vrtića,
· stručno-pedagoške poslove koji se obavljaju u vezi s odgojno-obrazovnim, zdravstvenim i socijalnim radom, radi zadovoljavanja potreba i interesa djece, te radi poticanja i promicanja rada Vrtića,
· administrativno - stručne poslove koji se ustrojavaju radi ostvarivanja djelatnosti Vrtića i njegovog poslovanja kao javne službe, ispostavljanja pedagoške dokumentacije i evidencije, izdavanja javnih isprava, ostvarivanja prava djece i roditelja, drugih administrativno-stručnih poslova potrebnih za rad i poslovanje Vrtića te ostvarivanja prava i obveza djelatnika utvrđenih Statutom Vrtića i ovim Pravilnikom,
· pomoćno-tehničke poslove kojima se osiguravaju primjereni tehnički i drugi uvjeti za ostvarivanje programa i plana te drugi uvjeti za rad Vrtića prema propisanim normativima i standardima rada.

Članak 7.

Svi dijelovi procesa rada u Vrtiću imaju osnovnu zadaću da pridonose povoljnom, cjelovitom razvoju osobnosti djeteta i kvaliteti njegova života, da ostvaruju uvjete za provođenje svih vrsta programa prema interesu i potrebama djece i roditelja, te da unapređuju rad u skladu sa svim suvremenim spoznajama u području predškolskog odgoja i obrazovanja.
Članak 8.

Programi odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaštite, prehrane i socijalne skrbi djece, obavljaju se u odgojnim skupinama koje se ustrojavaju prema potrebama i dobi djece.

Organizacija života djece i sadržaj djelatnosti Vrtića usklađuje se s organizacijom života djece u obitelji i potrebama obitelji uz organiziranu pomoć u njezi, odgoju i obrazovanju djece.

Članak 9.
Radi unapređenja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zadaće, Vrtić sudjeluje u kulturnim i društvenim i javnim aktivnostima te radi realizacije programa surađuje s drugima organizacijama, fizičko-pravnim osobama i građanima koji imaju programske obveze prema djeci i obitelji.
        
III DJELOKRUG IZVRŠITELJA PROGRAMA I PLANA DJEČJEG VRTIĆA
1. POSLOVI UPRAVLJANJA VRTIĆEM

Ravnatelj
Opis zaduženja, poslova i zadaća:

· obnaša dužnost voditelja Vrtića u stručnom i poslovnom smislu, 

· organizira i vodi rad i poslovanje ustanove, predstavlja i zastupa ustanovu, poduzima sve pravne radnje u ime i za račun ustanove, zastupa ustanovu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim državnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima, 

· odgovoran je za zakonitost rada ustanove,

· ne može bez posebne ovlasti upravnog vijeća ili osnivača ustanove nastupati kao druga ugovorna strana i s ustanovom sklapati ugovore u svoje ime i za svoj račun, u svoje ime a za račun drugih osoba, ili u ime i za račun drugih osoba,

· može dati punomoć drugoj osobi da zastupa ustanovu u pravnom prometu, samo u granicama svojih ovlasti, a daje se sukladno odredbam zakona kojim se uređuju obvezni odnosi, 

· vodi stručni rad ustanove i odgovoran je za stručni rad ustanove, 

· predlaže godišnji plan i program rada, 

· brine za provođenje odluka upravnog vijeća, odgojiteljskog vijeća i drugih tijela,
· sastavlja i podnosi izvješća o ostvarivanju plana i programa rada Vrtića,
· odlučuje o zasnivanju radnog odnosa bez natječaja na određeno vrijeme do 60 dana kada obavljanje poslova ne trpi odgodu ili kada potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana, 

· potpisuje akte Vrtića, 

· priprema i predsjedava sjednicama odgojiteljskog vijeća,
· organizira i obavlja raspored djelatnika na radna mjesta,
· radi raspored rada djelatnika za vrijeme blagdana i praznika, kao i raspored rada za vrijeme godišnjih odmora, 

· odobrava službena putovanja i duga odsustva s rada djelatnika,

· osniva stručne skupine kao pomoćna tijela u radu Vrtića,
· uspostavlja i potiče suradnju s drugim ustanovama i organizacijama slične i srodne djelatnosti, kao i sa stručnjacima za pojedina područja rada od interesa za djelatnost Vrtića ,
· obavlja i druge poslove utvrđene nadležnim zakonima, Statutom i općim aktima  Vrtića.
Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta ravnatelj i broj izvršitelja

Za ravnatelja može biti imenovana osoba:

· koja ispunjava uvjete za odgojitelja ili stručnog suradnika;

· koja ima najmanje pet godina neposrednog odgojno-obrazovnog rada u vrtiću;

· koja se ističe stručnim i pedagoškim radom;

· koja ima sposobnost organizacije rada u vrtiću.

Broj izvršitelja – 1(jedan), 5 sati tjedno (koji osim poslova ravnatelja može obavljati i poslove odgojitelja, do punog radnog vremena.

2. POSLOVI ODGOJA I OBRAZOVANJA DJECE (odgojiteljice, učitelj RN, stručni suradnik pedagog/psiholog)
Odgojitelj

Opis poslova i zadaća

· rada (skupni, individualni, grupni),

· provodi neposredni odgojno-obrazovni rad s djecom kroz različite oblike

· svakodnevno planira odgojno-obrazovne poticaje i aktivnosti kao neposrednu pripremu za rad s djecom,

· pravovremeno izrađuje godišnji i mjesečni plan rada te dnevni program rada,
· svakodnevno se priprema za neposredan rad s djecom, izrađuje i priprema didaktička sredstva i pomagala,

· vodi svu zakonom propisanu i potrebnu pedagošku dokumentaciju,
· svakodnevno procjenjuje rezultate odgojno-obrazovnog djelovanja i vodi valorizacije rada,

· kontinuirano skrbi o povjerenoj djeci ostvarujući planirane zadaće njege, odgoja, obrazovanja i zdravstvene zaštite djece,
· svakom djetetu pruža i osigurava jednake mogućnosti u svim segementima dnevnog rada s djecom,
· skrbi i potiče pravilan psihofizički razvoj djece i formiranja osnovnih higijenskih navika djeteta,
· primjenom provjerenih i verificiranih metoda i postupaka vrši utjecaj na razvoj intelektualnih i drugih psihofizičkih sposobnosti djece, 

· potiče i razvija radoznalost kod djece omogućavajući im stjecanje elementarnih znanja o prirodi, životu i radu ljudi, te usmjeravanjem njihove aktivnosti doprinosi obogaćivanju dječjeg iskustva,
· zadovoljava potrebe djece za igrom, zajedničkim radom i životom, te utječe na pozitivan emocionalni i socijalni razvoj, kao i na formiranje pozitivnih moralnih osobina i radnih i kulturnih navika, 

· permanentno čuva i doprinosi unapređivanju zdravlja djece,
· priprema djecu za nastavak odgojno-obrazovnog procesa u ustanovama odgoja i osnovnog obrazovanja, 

· skrbi o higijeni, urednosti i čistoći kao i o estetskom izgledu prostorije u kojoj borave djeca, didaktici i igračkama koje koriste djeca ,
· surađuje s roditeljima i s društvenom zajednicom,
· obavlja i ostale poslove iz djelokruga svog radnog mjesta, 
· svakodnevno planira i valorizira rad te uredno vodi pedagošku dokumentaciju, 

· prema potrebi radi mentorske poslove,
· radi na svom stručnom usavršavanju kako individualnim radom, tako i aktivnim i redovitim učestvovanjem u raznim oblicima stručnog usavršavanja unutar i van Vrtića (Odgojiteljska vijeća, Stručni aktivi, seminari, savjetovanja,...);

· izvršava i ostale zadaće po nalogu ravnatelja.

· moralno i materijalno odgovara za svako dijete u svojoj skupini kao i za preuzeta sredstva i cjelokupni inventar u svojoj skupini;

Uvjeti za obavljanje poslova i zadaća radnog mjesta odgojitelja i broj izvršitelja

Za odgojitelja može biti izabrana osoba koja ima višu/visoku školsku spremu usmjerenja predškolskog odgoja, odgojitelj predškolske djece, prvostupnik predškolskog odgoja, magistar predškolskog odgoja
Broj izvršitelja – svake se godine utvrđuje godišnjim planom, prema standardima o broju  odgojitelja.

 Učitelj razredne nastave

 Opis poslova i zadaća

· provodi neposredni odgojno – obrazovni rad s djecom pred polazak u školu -  intenziviran rad s djecom u šestoj godini života/program predškole  

· planira odgojno-obrazovne poticaje i aktivnosti kao neposrednu pripravu za rad s djecom,
· redovito vodi zakonom određenu pedagošku i drugu dokumentaciju
· vrši  procjenu rezultata odgojno – obrazovnog rada i valorizacije zapažanja,
· izrađuje i priprema didaktička sredstva i pomagala;

· vodi brigu o pravilnom utjecaju na psihofizički razvoj djece, te vrši praćenje psihofizičkog razvoja
·  pomaže djeci da što lakše prevladaju nesigurnost pri prelasku iz Vrtića u školu;
· pri polasku djece u osnovnu školu prezentira i dokumentira osobine psihofizičkog razvoja djece putem različitih obrazaca za praćenje;

· vodi brigu o pedagoško-estetskom uređenju Vrtića;

· redovito vodi evidenciju prisutnosti djece;

· aktivno surađuje s roditeljima kroz roditeljske sastanke, individualne kontakte, predavanja i dr., u cilju unapređenja odgojno-obrazovnog rada;

· radi na svom stručnom usavršavanju,  kako individualnim radom, tako i aktivnim i redovitim učestvovanjem u raznim oblicima stručnog usavršavanja unutar i van Vrtića (Odgojiteljska vijeća, Stručni aktivi, seminari, savjetovanja,...);

· surađuje s odgojiteljima s kojima radi u istom programu (smjenski rad), te s ostalim djelatnicima;

· brine o kulturnoj i javnoj djelatnosti Vrtića,
· vodi kraće programe ovisno o interesima i afinitetima djece;

· surađuje sa širom društvenom sredinom 
· moralno i materijalno odgovara za svako dijete u svojoj skupini, kao i za preuzeta sredstva i cjelokupni inventar u svojoj skupini;

· obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke vezano za odgojno-obrazovni rad dobivene od strane ravnatelja, a u skladu sa zakonom i općim aktima Vrtića.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadaća učitelja razredne nastave i broj izvršitelja

Za učitelja razredne nastave može biti izabrana osoba koja ima višu školsku spremu usmjerenja učitelja razredne nastave.

Broj izvršitelja – svake se godine utvrđuje godišnjim planom.

Stručni suradnik – pedagog
Opis poslova i zadaća

· usmjerava i koordinira rad odgojitelja,

· sustavno prati organizaciju i raspored rada s djecom, analizira djelotvornost poduzetih mjera kao i način rada odgojitelja, te im osigurava stalnu stručnu pomoć,

· kontinuirano radi na vlastitom stručnom usavršavanju 

· prati znanstvena dostignuća na predškolskom odgoju, pedagogiji i u obrazovnom procesu te nova saznanja ugrađuje u vlastite prijedloge za unapređivanje rada Vrtića,

· razvija stalnu suradnju s ostalim stručnim djelatnicima i odgojiteljskim vijećem - sudjeluje u izradi plana i programa Vrtića i vrši permanentnu analizu odgojno-obrazovnog rada,

· vodi brigu o opremljenosti odgojnih skupina didaktičkim materijalom i drugim pomagalima i sredstvima,

· demonstrira odgovarajuće oblike rada s djecom,

· surađuje s roditeljima i skrbnicima djece i pomaže odgijteljima u pripremi roditeljskih sastanaka, 

· nositelj je organiziranja prigodnih manifestacija ( priredbe, predstave, izložbe i sl.),

· u suradnji s ravnateljem određuje zamjene za odsutnog odgojitelja, neposredno ili uz pomoć stručnih djelatnika otklanja prisutne teškoće u odgojno-obrazovnom radu, 

· permanentno vodi brigu o pedagoškom radu u  Vrtiću i o tome izrađuje i podnosi redovna, a po potrebi i izvanredna izvješća,

· u dogovoru s ravnateljem svoja stručna izvješća podnosi upravnom vijeću i vanjskim organima, 

· vodi brigu o opremljnosti knjižnice i predlaže u suradnji s odgojiteljima i stručnim suradnicima nabavku nove literature, a uz odobrenje osnivača,

· vodi evidenciju izdavanja stručne literature,

· provodi akcijska istraživanja, 

· član je povjerenstva za pripravnike, 

· organizira praksu studenata,

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadaća pedagoga - prof.pedagogije, diplomirani pedagog, VSS, 1 izvršitelj na pola radnog vremena ili ugovorom kao vanjski stručni suradnik
Stručni suradnik – psiholog

Opis poslova i zadaća

· radi na praćenju psihofizičkog razvoja i napredovanja djece,

· brine o mentalnom zdravlju djece,

· posebno prati i unapređuje rad s djecom koja imaju teškoće u razvoju, s djecom kod kojih su prisutne druge teškoće i s djecom s poremećajima u ponašanju,

· po potrebi upućuje dijete na dodatni tretman u druge specijalizirane ustanove, te inicira provođenje odgovarajućeg tretmana i u roditeljskom domu,

· radi na edukaciji roditelja ,

· surađuje u programima permanentnog stručnog usavršavanja odgojitelja,

· surađuje s roditeljima i društvenom zajednicom,

· redovno, a po potrebi i izvanredno izrađuje i podnosi izvješća o rezultatima psihološkog praćenja djece s prijedlozima za daljnji rad,

· sugerira nabavku stručne literature iz područja psihologije djece predškolske dobi, razrađuje i stručnim predavanjima prenosi njihov sadržaj na odgojitelje,

· kontinuirano radi na vlastitom stručnom usavršavanju,

· sudjeluje u izradi godišnjeg plana i programa rada,

· sudjeluje u svim oblicima edukacije roditelja i djelatnika,

· kontinuirano provodi individualne konzultacije s roditeljima, posebice s roditeljima i skrbnicima djece s teškoćama u razvoju,

· stručnim predavanjima sudjeluje na sjednicama odgojiteljskog vijeća,

· radi na identifikaciji darovite djece te planira i organizira rad s tom djecom,

· obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja.
Uvjeti za obavljanje poslova i zadaća psihologa - prof.psihologije, diplomirani psiholog, VSS, 1 izvršitelj na pola radnog vremena ili kao vanjski stručni suradnik.
Stručni suradnik – logopoed

Prevencija i dijagnostika  poremećaja komunikacije, jezika, govora i glasa (poremećaja izgovora, fluentnosti govora, jezičnih poremećaja - usporeni jezični razvoj, neurogeni poremećaji jezika, poremećaja glasa, rad s djecom  iz dvojezičnih obitelji i sl.), prikupljanje anamnestičkih podataka inicijalnim intervjuima, opservacije u skupinama, primjena logopoedskih testova, check-lista, razvojnih ljestvica, dijagnostičkih materijala osobne izrade.
Opis poslova i zadaća:
· otkrivanje djece s komunikacijskim, jezično-govornim i glasovnim poremećajima, ili rizikom  za  razvoj istih, kroz opservacije i trijaže u odgojnim skupinama 

· procjena i dijagnostika komunikacijskih, jezično-govornih i glasovnih poremećaja djece individualno, na početku pedagoške godine

· procjena djece koja su ranije bila u praćenju

· procjena djece koja su ranije bila uključena u logopedske vježbe

· procjena novoupisane djece ili djece koja nisu bila uključena u logopedske vježbe  niti su bila praćena, a pokazala se potreba

· procjena jezično-govornog statusa i predvještina potrebnih za razvoj čitanja i pisanja kod djece u godini pred polazak u školu

· praćenje djece rizične za razvoj jezično-govornih poremećaja (kod djece koja imaju rizik za razvoj poremećaja na jezično-govornom ili glasovnom planu), a koja su detektirana kao rizična na inicijalnim intervjuima, uz sugestiju drugog člana stručnog tima, prema roditeljskoj ili odgajateljevoj sugestiji

· evidencija o djeci: provedeni dijagnostički postupci, praćenje napretka ili promjena, evidencija o provedenim tretmanima kroz individualni dosje, interne tabele, liste i sl. 

Uvjeti za obavljanje poslova i zadaća psihologa - prof.logopedije, VSS, vanjski stručni suradnik.

3. ADMINISTRATIVNO-RAČUNOVODSTVENI I PRAVNI POSLOVI
Administrativno – računovodstveni službenik 
Opis poslova i zadaća

· kontrolira sve poslovne događaje vezane za Vrtić,
· radi pripremne  poslove uz obračun i isplatu plaće,

· izdaje sve potvrde vezane za plaće i ovjerava dokumentaciju za kredite, 

· mjesečno evidentira plaće, usklađuje godišnju rekapitulaciju sa glavnom knjigom,
· odlaže financijsku dokumentaciju, 

· vodi brigu o rokovima i točnosti u vezi svih navedenih poslova,
· obračunava boravak djece u vrtiću i knjiži uplate roditelja i izdaje uplatnice, 

· kontaktira s odgojiteljima i roditeljima u vezi naplate potraživanja, 

· šalje opomene kod teže naplativih potraživanja, 

· upoznaje ravnatelja sa svim spornim slučajevima oko evidencije boravka i naplate potraživanja,

· uz priloženu ispisnicu vrši ispis djece,   

· ispostavlja izlazne račune i vodi knjigu izlaznih računa, 

· vodi knjigu blagajne točno i ažurno uz sve prateće dokumente, 

· obavlja sve dozvoljene gotovinske uplate i i splate, 

· obračunava putne naloge i vodi evidenciju istih, 

· prima i otprema poštu
· uredno i ažurno vodi analitičko knjigovodstvo dugotrajne i kratkotrajne imovine,
· sudjeluje kod pripreme godišnjeg popisa imovine i knjiži sve utvrđene promjene, 

· vodi pomoćne knjige dugotrajne imovine i knjigu ulaznih računa, 

· obavlja sva plaćanja prema dobavljačima, 

· vodi brigu o primjeni pravnih propisa vezanih uz financijsko-računovodstveno poslovanje,
· sudjeluje na sjednicama upravnog vijeća, vodi zapisnike,

· obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga i po nalogu ravnatelja,

· koordinira rad s  ovlaštenim knjigovodstveno-računovodstvenim biroom 

Uvjeti za obavljanje poslova i zadaća - ekonomist,VSS/VŠS ekonomskog smjera
Jedan (1) izvršitelj na puno radno vrijeme

4. POSLOVI PREHRANE DJECE

    Kuhar 
  Opis poslova i zadaća

· daje nalog na nabavku namirnica za sve obroke u skladu s jelovnikom;

· sastavlja tjedni jelovnik u suradnji sa ravnateljem i odgojiteljima;

· vodi evidenciju primljenih i izdanih obroka po skupinama;

· naručuje potrošni materijal za suđe i kuhinju;

· brine o rasporedu i organizaciji prehrane;

· brine o raznovrsnosti obroka, potrebnom broju kalorija i kvalitetnom pripremanju obraoka;

· odgovara za inventar kuhinje;

· priprema obroke i brine da obroci budu količinski, odgovarajuče kvalitete i na vrijeme pripremljeni;

· odgovara za urednost kuhinje (osoblja), te za dezinfekciju posuđa i pribora za jelo;

· vodi bridu o čistoći i higijeni kuhinje, kuhinjskih aparata i kuhinjsih elemenata;

· raspoređuje i dijeli hranu;

· čisti i održava higijenu kuhinjskog poda i prostora po završetku jela;

· obavlja i druge poslove vezano za prehranu djece po nalogu ravnatelja.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadaća - kuhar/kuharica, SSS, jedan (1) izvršitelj,  na puno radno vrijeme.
5. POSLOVI ČIŠĆENJA I PRANJA

 Spremačica

Opis poslova i zadaća

· radi na održavanju čistoće, urednosti i higijeni dnevnih boravaka djece i pratećih prostora kao što su sanitarije, predsoblja, garderobe, terase i dr.,

· brine o čistoći i urednosti vanjskog prostora, igrališta i dr.,

· pomaže odgojiteljima u  raspremanju i pospremanju krevetića, 

· pomaže odgojitelju kod oblačenja djece i održavanju reda u dječjim garderobama,

· pere i dezinficira igračke, površine namještaja i sl.,

· brine o posteljnom rublju,

· surađuje s odgojiteljima vezano za održavanje reda i čistoće prostora,

· obavlja i druge poslove iz svog djelokruga i po nalogu ravnatelja.
Uvjeti za obavljanje poslova i zadaća – NSS, NKV radni/ca
Jedan (1) izvršitelj na puno radno vrijeme.

6. POSLOVI ODRŽAVANJA

Poslovi održavanja zgrade - objekta Vrtića i okoliša (dvorišta) - u organizaciji osnivača i vlasnika.

IV     NAČIN RADA U DJEČJEM VRTIĆU
Članak 10.

Pod načinom rada podrazumjeva se način obavljanja poslova u objektima  Vrtića u funkciji ostvarivanja plana i programa rada i to u okviru djelokruga radnih mjesta neophodnih za ostvarivanje djelatnosti predškolskog odgoja, obrazovanja, njege i skrbi o djeci.

Članak 11.

Svaki djelatnik je po potrebi dužan obavljati poslove iz djelokruga svog radnog mjesta, ali i poslove drugih radnih mjesta po potrebi ako takvi poslovi odgovaraju njegovoj stručnoj spremi i radnoj osposobljenosti. Takvu potrebu utvrđuje ravnatelj  Vrtića.

Članak 12.

Ravnatelj je dužan voditi računa da poslovi budu ravnopravno raspoređeni na sve djelatnike istovrsnog radnog mjesta i da svaki izvršitelj u okviru svog djelokruga ostvaruje optimalne rezultate rada

Članak 13.

Tjedno i dnevno radno vrijeme Vrtića kao javne službe i djelatnika u Vrtiću pobliže se uređuje Godišnjim planom i programom rada Vrtića, a sukladno odredbama Statuta. 

Članak 14.

Za raspored na radno mjesto djelatnik  Vrtića mora ispunjavati uvjete vezano za stupanj i smjer stručne spreme te druge uvjete utvrđene Zakonom i propisima donesenim na temelju Zakona, odnosno odlukom o potrebi zasnivanja radnog odnosa ( odgovarajući stručni ispit, potrebno radno iskustvo, znanje stranih jezika, poznavanje rada na računalu i sl.).

Članak 15.

Broj izvršitelja na pojedinim radnim mjestima, na prijedlog ravnatelja, utvrđuje Upravno vijeće Vrtića sukladno utvrđenim normativima u predškolskom odgoju, potrebama procesa rada i promjenama u unutarnjem ustrojstvu.

Članak 16.

Pod vođenjem poslova u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se organiziranje, usmjeravanje i kontrola obavljanja poslova i radnih zadaća te pokretanje odgovornosti za njihovo uredno i pravodobno izvršenje.                                          

Članak 17.

 Poslovodni i stručni voditelj  Vrtića je ravnatelj. 
Članak 18.

Ravnatelj za svoj rad i rezultate rada odgovara upravnom vijeću Vrtića i osnivaču, sukladno Zakonu i odredbama Statuta  Vrtića.

Ostali djelatnici Vrtića za svoj rad i rezultate rada odgovaraju ravnatelju koji je ovlašten pokretati stegovni postupak i zavisno o vrsti učinjene povrede radne obveze izricati stegovne mjere. 

Članak 19.
Djelatnici na svim radnim mjestima obavezno se moraju pridržavati sljedećih radnih uputa:

· poštivanje radnih obveza,
· čuvanje ugleda ustanove i poslovne tajne iste,
· održavanje ugleda na radnom mjestu,
· redovito dolaženje na posao bez zakašnjavanja,
· nenapuštanje radnog mjesta za vrijeme rada,
· savjesno pripremanje za rad unutar ili izvan Ustanove, 
· briga za sigurnost i zdravlje djece, stalni nadzor,
· korektan i profesionalan odnos s roditeljima,
· međusobno poštivanje i uvažavanje u Ustanovi.

Članak 20.

Svi djelatnici na uspostavljenim radnim mjestima u Vrtiću zasnovati će radni odnos na način i uz uvjete propisane važećim zakonima i drugim propisima te Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Vrtića.

Članak 21.

Radni odnos zasniva se Ugovorom o radu u pisanom obliku sa svim detaljima temeljenim na zakonu i propisima. Ugovor o radu prestaje u svim slučajevima utvrđenim važećim zakonima vezanim za to područje.

Članak 22.

Svoja prava i obveze iz radnog odnosa djelatnici u Vrtiću ostvaruju sukladno zakonu, Statutu i Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu.

VI      ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 23.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrše se na način propisan za njegovo donošenje.

Članak 24.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića Čira-čara prestaje važiti Pravilnik o unutranjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića Čira-čara donesen dana 22.04.2002. godine.

Ovaj Pravilnik objavljen je dana 01.10.2013. godine na oglasnoj ploči Vrtića i stupa na snagu 8 dana nakon objave.

Predsjednica Upravnog vijeća:
_______________________________
Viktorija Artić, odgojitelj predš.djece

Ravnateljica:
________________________________

Terezija Guštek, odgojitelj predšk. djece

