Na temelju c¢lanka 41. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju
(NN 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22) i ¢lanka 17. Statuta Djecjeg vrtica Vesela kucica
(KLASA: 003-05/23-01/01; UR. BROJ: 251-788-01-23-01), Upravno vijeCe Djecjeg vrtica
Vesela kucica na 2. sjednici odrzanoj 16.12.2022. godine, a uz prethodnu suglasnost

osnivacice Jasne Stameni¢ , donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVUI NACINU RADA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik),
poblize se ureduje ustrojavanje rada, uvjeti i naéin rada, potreban broj djelatnika, zadace,
odgovarajuca stru¢na sprema pojedinih djelatnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom,

djelokrugom i nac¢inom rada Djec¢jeg vrtica Vesela kucica (u daljnjem tekstu: Vrtic).

Clanak 2.

Vrti¢ obavlja poslove njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te
skrbi o djeci rane i predskolske dobi od godinu dana do polaska u $kolu, s ciljem poticanja
cjelovitog razvoja djeteta i kvalitete njegova zivota, sukladno Zakonu o predskolskom odgoju
i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnhovi zakona,
Programskom usmjerenju odgoja i obrazovanja predskolske djece te odredbama Statuta
Vrtica.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.
(1) Vrti¢ ustrojava svoj rad na na¢in kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadaée ranog
i predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.
(2) Ustrojstvo i rad vrti¢a temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, strué¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom provodenju odgoja i

obrazovanja te skrbi o djeci i drugih poslova i zadaéa utvrdenih GodiS$njim planom i
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programom rada, Kurikulumom vrtica i odredbama utvrdenim Drzavnim pedagoskim
standardom za predskolski odgoj i naobrazbu ( NN 63/2008 i 90/2010.)

Clanak 4.
(1) U Djecjem vrticu, za djecu rane i predskolske dobi, ostvaruju se cjelodnevni programi u
trajanju od 7 do 10 sati dnevno, poludnevni u trajanju od 4 do 6 sati dnevno, visSednevni u
trajanju od jednog do 10 dana (programi izleta, ljetovanja i zimovanja), programi u trajanju do

3 sata dnevno kako slijedi:

— redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi
djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim

moguénostima i sposobnostima,

— programi za djecu rane i predSkolske dobi s teSko¢ama u razvoju,

— programi za darovitu djecu rane i predskolske dobi,

— programi na jeziku i pismu nacionalnih manjina,

— programi predskole,

- programi ranog ucenja stranih jezika i drugi programi umjetnickog, kulturnog, vjerskog i

sportskog sadrzaja.

- drugi razvojno orijentirani i socijalizacijski programi predskolskog odgoja.

(2) Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, djecji vrti¢ moze izvoditi i druge
programe sukladne odredbama Drzavnog pedagoSkog standarda predSkolskog odgoja i
naobrazbe.

(3) Na programe iz stavaka 1. 1 2. ovoga Clanka suglasnost daje ministarstvo nadlezno za
obrazovanje.

(4) Ako se tijekom obavljanja djelatnosti za koju je djecji vrti¢ osnovan prosiruje djelatnost
izvodenjem novih programa ili dje¢ji vrti¢ mijenja program, dje¢ji vrti¢ obvezan je prije
pocetka izvodenja programa podnijeti zahtjev radi davanja suglasnosti iz stavka 3. ovoga
¢lanka.

(5) Ako se zbog prosirenja djelatnosti izvodenjem novih programa ili izmjene programa iz

stavka 4. ovoga Clanka mijenja odobreni program rada kao jedan od uvjeta za pocetak



obavljanja djelatnosti, dje¢ji vrti¢ je duzan prije pocetka provedbe programa podnijeti zahtjev
za  izdavanjem  rjeSenja o  pocetku rada u  promijenjenim  uvjetima.
(6) Nakon pribavljene suglasnosti iz stavka 3. ovoga ¢lanka te nakon izvr$nosti rjeSenja iz
stavka 5. ovoga Clanka, dje¢ji vrti¢ moze zapoceti s izvodenjem novih programa odnosno

izmijenjenog programa.

Clanak 5.

Rad vrti¢a ustrojava se u sjedistu vrti¢a na adresi Cuderska cesta 183.

Clanak 6.

Ravnatelj/ ica 1 Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana
I programa rada djecjeg vrtica, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stru¢no utemeljenog,

racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 7.

Djecji vrti¢ obavlja slijedece poslove u koje spadaju :

1. Odgojno-obrazovni poslovi (odgojno- obrazovni djelatnici)

2. Ostali poslovi (administrativno-tehnicki i pomo¢ni poslovi- ostali radnici)

Clanak 8.
(1) U dje¢jem vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite
te skrbi o djeci rane i predskolske dobi rade sljede¢i odgojno-obrazovni djelatnici: odgojitelji i
stru¢ni suradniCi.
(2) Odgojno-obrazovni djelatnici u dje¢jem vrticu moraju imati odgovarajucu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 1. ovoga
¢lanka.
(3) Poslove odgojitelja djece od navrSene godine dana zivota do polaska u osnovnu $kolu
moze obavljati osoba koja je zavrSila studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu
odgojitelja, a koji moze biti:
- preddiplomski sveucilisni studij
- preddiplomski struéni studij
- studij kojim je steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima

- diplomski sveucilisni studij



- sveucilisni diplomski strué¢ni studij

(4) Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz stavka 3. ovoga ¢lanka, poslove
odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski studij, i to: specijalisticki diplomski
strucni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili cetverogodisnji diplomski
strucni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja
radnog odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja steCenih ishoda ucenja
na studiju za ucitelje i razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu
stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

(5) Pri zaposljavanju osoba iz stavka 4. ovoga ¢lanka, kandidati i poslodavac duzni su
postivati odredbe Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju.

(6) Poslove stru¢nog suradnika moze obavljati osoba koja je zavrSila diplomski sveucili$ni
studij ili diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

(7) Poslove medicinske sestre moze obavljati osoba koja je zavrSila preddiplomski sveucilisni
ili struéni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je ste¢ena visa stru¢na sprema u djelatnosti
sestrinska u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrSila sveucili$ni diplomsKi
studij ili specijalisti¢ki studij sestrinstva.

(8) Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka, u dje¢jim vrti¢ima rade i
druge osobe koje obavljaju administrativno-tehnicke i pomoéne poslove (u daljnjem tekstu:

ostali radnici).

Clanak 9.
Odgovarajucu vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu
obrazovanja ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u pravilnikom propisuje ministar nadlezan za

obrazovanje.

Clanak 10.
Ravnatelj Djecjeg vrti¢a bira se na temelju javnog natjecaja kojeg raspisuje Upravno

vijece u skladu sa Zakonom i Statutom Vrtica.

Clanak 11.
(1) Radni odnos u dje¢jem vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju natjecaja.

Odluku o objavi natje¢aja donosi Upravno vijece.



(2) Natjecaj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zapoSljavanje te mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama djecjeg vrti¢a, a rok za primanje
prijava kandidata ne moze biti krac¢i od osam dana.

(3) Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, radni odnos moze se zasnovati ugovorom o radu i bez
natjecaja:

- kad obavljanje posla ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju natjecaja, ali
ne dulje od 60 dana

- kad potreba za obavljanje poslova ne traje dulje od 60 dana

- do punog radnog vremena, s radnikom koji u predskolskoj ustanovi ima zasnovan radni
0dnos na neodredeno vrijeme u nepunom radnom vremenu

- u slucaju izmjene ugovora o radu radnika koji u predskolskoj ustanovi ima zasnovan radni
odnos na neodredeno vrijeme, a kojim se mijenja naziv posla, odnosno popis i opis poslova.
(4) Radni odnos u Dje¢jem vrticu ne mogu zasnovati osobe koje imaju zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

(5) Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi upravno vije¢e na prijedlog
ravnatelja.

(6) Upravno vijece pridrzava pravo da ne prihvati niti jednu prijavu bez obveze obrazlaganja

svoje odluke i bez ikakve odgovornosti prema kandidatima/kandidatkinjama.

Clanak 12.

Poslovi ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja sadrze: neposredan rad s djecom,
izvedbu programa njege, odgoja, obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci
rane i predskolske dobi; program predskole; program ranog ucenja stranih jezika; programe
umjetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja; stru¢no usavrSavanje; suradnju s
roditeljima; planiranje i vrednovanje rada; vodenje pedagoske dokumentacije; poslove

struc¢nih suradnika te ostale poslove utvrdene Godi$njim planom i programom rada.

Clanak 13.
Ostali poslovi, u koje spadaju administrativno ra¢unovodstveni poslovi, opisani su u

opisu poslova tajnika i administrativno ra¢unovodstvenog radnika.

Clanak 14.
Ostali poslovi u koje spadaju poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i nabavku

prehrambenih artikala, organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno



odrzavanje prostora za pripremu obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te ¢uvanje
prehrambenih artikala.
Clanak 15.

Ostali poslovi u koje spadaju poslovi odrzavanja Cisto¢e obuhvacaju: ¢is¢enje
unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih povrSina, namjestaja i druge opreme,
¢iS¢enje i uredenje vanjskog okolisa te ostale poslove u svezi ¢iS¢enja i odrzavanja prostora
vrtica.

Clanak 16.

Ostali poslovi u koje spadaju poslovi tehnickog odrzavanja sadrze: Cuvanje i
odrzavanje prostora vrtica i drugih prostora, odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih i plinskih
instalacija i opreme, gromobrana, odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okolisa) i

objekata, manje popravke i druge poslove odrzavanja i ¢uvanja objekata vrtica i prostora.

I1l. RADNICI VRTICA

Clanak 17.
(1) U djecjem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite
te skrbi o djeci rade slijedec¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelji i stru¢ni suradnici, ovisno
0 broju skupina i ukupnom broju djece.
(2) Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka, u dje¢jim vrti¢ima rade i
druge osobe koje obavljaju administrativno-tehnic¢ke i pomoc¢ne poslove (u daljnjem tekstu:
ostali radnici).

Clanak 18.

Ostali radnici u vrti¢u pored opc¢ih uvjeta, moraju imati i odgovarajucu stru¢nu

spremu prema odredbama Zakona i Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te

Vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu.



IV. POPIS I OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU
VESELA KUCICA -BROJ RADNIKA / IZVRSITELJA — UVJETI - OPIS

POSLOVA

Clanak 19.

Naziv radnog mjesta

Ravnatelj/ica

Uvjeti

Prema Zakonu i Statutu

Broj radnika - izvrsitelja

1 radnik, zaposlen na puno radno vrijeme

Opis poslova

- organizira i vodi rad 1 poslovanje Vrtica,

- predstavlja i zastupa Vrti¢, poduzima sve pravne radnje u ime i za rac¢un
Vrti¢a i odgovara za zakonitost rada Vrtica,

- predlaze Upravnom vije¢u donoSenje Statuta i drugih op¢ih akata Vrtica,

- predlaze kurikulum Vrtica,

- predlaze Godi$nji plan 1 program rada Vrtica,

- brine se o provodenju odluka upravnog vijeca, odgojiteljskog vijeca i
drugih tijela,

- brine se za provodenje odluka Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela Vrtica,
- donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrti¢a iz svog
djelokruga,

- donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno vrijeme
do 60 dana, kad obavljanje poslova ne trpi odgodu,

- predlaze Upravnom vije¢u izbor radnika po natjeCaju za zasnivanje
radnog odnosa na neodredeno vrijeme i odredeno vrijeme dulje od 60 dana,
- potpisuje ugovore o radu 1 druge akte Vrtica,

- podnosi izvjes¢e Upravnom vijeéu i drugim nadleznim tijelima o radu i
poslovanju Vrtica,

- organizira rad i obavlja raspored radnika,

- odobrava sluzbena putovanja i druga izbivanja s rada radnika Vrtica

- osniva strucne skupine kao pomocna tijela u radu Vrtica,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Odlukom o osnivanju,

Statutom vrtica 1 ostalim op¢im aktima




Naziv skupine poslova

1. Odgojno-obrazovni poslovi

Naziv radnog mjesta

Struéni suradnik —- EDUKACIJSKI REHABILITATOR

Broj radnika - izvrsitelja

1 radnik zaposlen na 30 % radnog vremena

Uvjeti

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski ili diplomski sveucili$ni studij za profesora pedagogije
ili diplomiranog pedagoga odnosno magistar struke

polozen strucni ispit

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
da nije pravomocno osudivana i kaznjavana za djela iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

probni rad 6 mjeseci

Opis poslova

radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoca djece
utvrduje specificne potrebe djece s teSko¢ama i o njima informiraju
odgojitelje, ostale suradnike i roditelje

stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe
djecjeg vrtica

u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom (i roditeljima) utvrduje
najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u
svome radu

suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te
drugim ¢imbenicima, U prevenciji razvojnih poremecaja u djece
prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s
podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti

unapreduje vlastiti rad 1 cjelokupan proces ukljucivanja djece s

teSko¢ama u zajednicu

Naziv radnog mjesta

MEDICINSKA SESTRA KAO ZDRAVSTVENA VODITELJICA

Broj radnika - izvrsitelja

1 radnik zaposlen na nepuno radno vrijeme- 6 sati tjedno

Uvijeti

poslove medicinske sestre moze obavljati osoba koja je zavrsila
preddiplomski sveu¢ilisni studij ili stru¢ni studij sestrinstva, odnosno
studij kojim je steCena viSa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u
skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni

diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva




- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

- probni rad 5 mjeseci

Opis poslova

- radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece i u timu sa
struénim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim
¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka.

- provodi sve zdravstveno preventivne mjere za ocuvanje psihickog i
fizickog zdravlja djece,

- koordinator je u provodenju zdravstvene zaStite djece u Vrticu, U
suradnji s Domom zdravlja i pedijatrima,

- provodi zdravstveni odgoj djece, zdravstveno prosvjecivanje roditelja i
zaposlenih ,

- u suradnji sa lijeénikom radi na ranom otkrivanju zdravstvenih
problema djece,

- provodi nadzor nad higijenskim uvjetima 1 odrZavanjem Cistoce
unutarnjeg i vanjskog prostora gdje borave djeca,

- vodi brigu o mjerama dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije,

- kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjezinu namirnica,

- sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe djece,

- vodi Zakonom propisanu dokumentaciju,

- pruza prvu pomo¢ do konacne obrade,

- vodi nadzor i evidenciju redovitih pregleda zaposlenih osoba, narocito
osoba koje rade s hranom,

- prati epidemiolosku situaciju i provodi protuepidemijske mjere,

- sudjeluje u organiziranju i realizaciji rekreativnih programa,

- vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za
dezinfekciju te priru¢nu apoteku u Vrticu,

- sudjeluje u organizaciji i provodenju upisa djece,

- obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u svezi sa

zdravstvenom zastitom, dobivene od voditelja i Ravnatelja,

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ

Broj radnika - izvrsitelja

6 radnika zaposlenih na puno radno vrijeme




Uvjeti

poslove odgojitelja djece od navrSenih dvanaest mjeseci zivota do
polaska u osnovnu skolu moze obavljati osoba koja je zavrsila
preddiplomski sveuc¢ilisni studij ili stru¢ni studij odgovarajuce vrste,
odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je steCena visa stru¢na sprema
u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucili$ni
diplomski studij ili specijalisticki studij odgovarajuce vrste

poloZen strucni ispit,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25.Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

probni rad 6 mjeseci

Opis poslova

u dje¢jem vrti¢u neposredne zadace odgoja i obrazovanja predskolske
djece od navrSene godine dana do polaska u osnovnu skolu provode
odgojitelji

odgojitelj je stru¢no osposobljena osoba koja provodi odgojno-
obrazovni program rada s djecom rane i predskolske dobi i stru¢no
promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj
skupini

pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u
dogovorenim razdobljima

prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o
estetskom 1 funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razlicitih
aktivnosti.

radi na zadovoljenju svakida$njih potreba djece i njihovih razvojnih
zadaca te potiCe razvoj svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima
vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava stru¢ne zahtjeve u
organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa

suraduje s roditeljima, stru¢njacima i stru¢nim timom u dje¢jem vrticu,
kao i s ostalim sudionicima u odgoju i naobrazbi djece predskolske dobi
u lokalnoj zajednici

odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i

didakticka sredstva kojima se koristi u radu




- pravovremeno vodi evidenciju o radnom vremenu i ostale evidencije,

prema dogovoru i nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova

2. Ostali poslovi (administrativno-tehnicki i pomoéni poslovi)

Naziv radnog mjesta

TAJINIK/ICA

Broj radnika - izvrsitelja

1 radnik zaposlen na puno radno vrijeme

Uvjeti

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij odgovarajuce struke
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz c¢lanka 25.
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

probni rad 6 mjeseci

Opis poslova

rukovodi pravnim i opéim poslovima,

prati pravne propise, primjenu istih u praksi te s tim u svezi inicira
promjenu, odnosno donosenje normativnih akata,

izraduje prijedloge akata, prijedloge izmjena istih te prociscene
tekstove

izraduje ugovore koje Ustanova sklapa sa radnicima, korisnicima
usluga, dobavlja¢ima, izvoda¢ima radova, donatorima itd. te brine o
njihovom arhiviranju, evidenciji i rokovima za obnovu

priprema materijale za sjednice Upravnoga vijea u suradnji s
Ravnateljem 1 Predsjednikom upravnog vijeca

kontrolira zakonitost prijedloga odluka, izraduje ih 1 vodi brigu o
njihovom izvrSenju

sudjeluje na sjednicama Upravnog vijeca, daje pravna obrazlozenja
I upute bez prava glasa i o istima vodi zapisnike

sudjeluje na sjednicama odgojiteljskog vijeca, daje pravne savjete i
o istima vodi zapisnike

ostvaruje pravovremene prijave i odjave radnika na HZZO i HZMO
priprema i objavljuje tekstove natjeCaja, sukladno odlukama
Ravnatelja i Upravnog vijeca

pravovremeno vodi mati¢nu knjigu radnika, evidencije zaposlenih i

evidencije osoba na stru¢nom usavrSavanju




- vodi brigu o ispunjavanju svih obveza vezanih uz rad kadrovske
sluzbe

- vodi brigu o pravovremenom informiranju Ravnatelja vezano uz
ostvarivanje materijalnih prava radnika (jubilarne nagrade, regres,
boziénica...)

- izraduje i izdaje rjeSenja, prema zakonu o opéem upravnom
postupku, a po nalogu Ravnatelja

- vodi brigu o postupanju s dokumentacijom u skladu s Pravilnikom o
za$titi 1 obradi arhivskog 1 registraturnog gradiva te je odgovoran za
urudzbiranje 1 arhivu vrti¢a

- zastupa Vrti¢ pred sudom po punomo¢i u zakonskim okvirima, u
svim predmetima iz domene gradanskog i kaznenog prava

- obavlja sve poslove vezane za ostvarenje nenaplac¢enih potrazivanja
pri Policijskoj upravi i nadleznom Sudu

- obavlja sve radnje i kontakte vezane za poslove osiguranja radnika,
imovine i djece Vrti¢a

- obavlja sve pravne poslove vezane za statusne promjene Vrtica,

- obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja

- zasvoj rad odgovara Ravnatelju

Naziv skupine poslova

2. Ostali poslovi (administrativno-tehnicki i pomoéni poslovi)

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI DJELATNIK

Broj radnika- izvrsitelja

1 radnik zaposlen na puno radno vrijeme

Uvjeti

- SSS ekonomskog usmijerenja ili VSS upravnog ili ekonomskog
smjera
- da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz clanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- 1 godina iskustva na srodnim poslovima

- probni rad 6 mjesec

Opis poslova

- svakodnevno priprema postu za slanje 1 placanje postarine putem e-
poste i vodi internu knjigu poste i dostavnu knjigu poste

- zaprima i protokolira svu pristiglu postu (dostava i e-mail)




vodi urudzbeni zapisnik, upisnik upravnog postupka 1. stupnja te
upisnik upravnog postupka Il. stupnja

vodi brigu o postupanju sukladno Pravilniku o zastiti osobnih podataka
te vodi Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju
prava na pristup informacijama i brine o pravovremenom postupanju po
istom

svakodnevno zaprima i kontrolira racune, vodi knjigu primljenih ra¢una
te iste dostavlja u racunovodstvo

priprema i izdaje narudzbenice po nalogu ravnatelja

objedinjuje dokumentaciju za nabavu i pla¢anje racuna (obrasci za
nabavu, narudzbenice...)

priprema putne naloge radnika po nalogu ravnatelja, vodi knjigu
sluzbenih putovanja, zaprima ispunjene putne naloge 1 dostavlja u
racunovodstvo

objedinjuje individualne evidencije prisutnosti radnika, priprema
jedinstvenu listu mjesecne evidencije prisutnosti radnika i dostavlja je u
racunovodstvo u svrhu obracuna place

vodi posebnu evidenciju o prekovremenim satima 1 KkoriStenju
slobodnih dana i godisnjeg odmora radnika te u suradnji s tajnikom
priprema rjesenja o koriStenju godi$njih odmora radnika

priprema mjeseCne evidencije prisutnosti djece te ih pravovremeno
dostavlja racunovodstvu

vodi analiticku evidenciju duznika u svezi s participacijom roditelja i
drugih korisnika usluga

poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja, u suradnji s
ravnateljem

vodi brigu 0 obvezama radnika vezanim uz sanitarne preglede, teCajeve
higijenskog minimuma i druge edukacije sukladno Zakonu o zastiti na
radu i aktima vrti¢a

vr$i mjesecnu kontrolu evidencija HACCP-sustava

sudjeluje u radu povjerenstva za inventuru te po nalogu ravnatelja
priprema, vodi i zakljucuje liste i zapisnike

vodi materijalno knjigovodstvo vrtica




vr$i uskladenje koli¢insko sa skladisnom datotekom i financijsko sa
financijskim knjigovodstvom

prati propise u svezi materijalnog poslovanja

izraduje potrebne analize stanja sredstava i zaliha

vodi evidenciju sitnog inventara putem kartoteke i knjige sitnog
inventara

vodi knjige materijala, pracenje utroska i ostale poslove koji su vezani
uz upucivanje istog rukovateljima

radi sa strankama u vezi obracuna boravka djece u vrticu

preuzima gotovinu i vodi blagajnicki dnevnik

u dogovoru s ravnateljem, prikuplja ponude od dobavljaca i analizira
cijene

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

za svoj posao odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

1. Ostali poslovi (administrativno-tehnicki i pomoéni radnici)

Naziv radnog mjesta

SPREMACICA/ SERVIRKA

Broj radnika - izvrsitelja

1 radnik zaposlen na puno radno vrijeme

Uvjeti

SSS

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
da nije pravomocno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona 0
predskolskom odgoju i obrazovanju,

probni rad u trajanju od jednog mjeseca

Opis poslova

pere posude i odrzava ¢isto¢u u kuhinji, ostalim prostorijama i dvoristu
brine o higijeni odjec¢e i1 ruku i dezinfekciji posuda i ostalih predmeta u
vrti¢u

posluzuje djeci obroke

obvezno koristi pripisanu radnu odjecu i obucu i zastitna sredstva

brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrsetku radnog vremena

zajedno s odgojiteljima dezinficira igracke za djecu

preuzima i predaje posteljinu i drugo rublje sa pranja i na pranje

odrzava Cistocu prostorija vrti¢a




- svakodnevno postavlja lezaljke 1 posprema ih

- pravodobno iskljucuje ili gasi elektri¢ne i druge peci

- obvezno se pridrzava uputa za zaStitu na radu i koristi propisana
za$titna sredstva

- obavljai druge poslove dobivene od Ravnatelja

- zasvoj rad odgovara Ravnatelju.

Clanak 20.
(1) Odgojitel; i struéni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj,
odnosno stru¢ni suradnik u djeé¢jem vrticu zasniva radni odnos kao pripravnik.
(2) Pripravnicki staz traje godinu dana.
(3) Nakon obavljenog pripravni¢kog staza, pripravnik polaZe stru¢ni ispit.
(4) Zasnivanje radnog odnosa pripravnika i polaganje stru¢nog ispita provodi se u skladu sa

Zakonom.

V. ORGANIZACIJA RADA

Programi Vrtica

Clanak 21.

(1) Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju GodiSnjeg plana i programa rada, Koji se izraduje za
pedagosku godinu koja traje od 01. rujna do 31. kolovoza sljedece godine.

(2) Godisnji plan i program rada donosi Upravno vijece na prijedlog ravnatelja do 30. rujna za
tekucu pedagosku godinu.

(3) Kurikulum vrtica donosi Upravno vije¢e na prijedlog ravnatelja, u pravilu svakih 5

godina, a u skladu s potrebama moguce su njegove dopune i izmjene.

Clanak 22.
(1) U Vrticu se ostvaruju programi iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika.

(2) Vrti¢ moze provoditi i druge programe, u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja.




Clanak 23.
(1) Programe iz prethodnog ¢lanka Pravilnika Vrti¢ mozZe ostvarivati ukoliko ima program
odobren od strane nadleZznog ministarstva te osigurane stru¢ne kadrove i financijska sredstva
za provodenje tih programa.
(2) Programe ranog ucenja stranih jezika, umjetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskog
sadrzaja te druge programe u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, Vrti¢ moze
organizirati ako se za svaki pojedini oblik kraceg programa prijavi najmanje 10 polaznika te

ako su osigurani kvalitetni kadrovi za realizaciju programa.

Clanak 24.
Programi njege, zastite, odgoja i obrazovanja te rehabilitacije djece s teSko¢ama u
razvoju, provode se uz odgovaraju¢u primjenu individualiziranih postupaka i stru¢nog

tretmana, integracijom djece u redovne odgojno- obrazovne skupine.

Clanak 25.
U ostvarivanju programa, Vrti¢ je duzan stvarati primjerene uvjete za rast i razvoj
svakog djeteta i dopunjavati obiteljski odgoj te svojom otvorenosc¢u uspostaviti djelatnu

suradnju s roditeljima i neposrednim dje¢jim okruzjem.

Clanak 26.
Godisnjim planom i programom rada utvrduju se vrste programa, s detaljnim

opisom sadrZaja programa te mjestom njegova provodenja.

Clanak 27.
(1) Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojno- obrazovnim skupinama.
(2) Broj djece u skupinama odreduje se prema Drzavnom pedagoskom standardu

predskolskog odgoja i naobrazbe te aktima osnivaca.

Clanak 28.
(1) Za vrijeme rada, odgojitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, 0dnosno
nositi urednu i ¢istu zastitnu odjecu i obucu.
(2) Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa,

nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.



Clanak 29.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane primanja

roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj, odnosno struéni suradnik.

Programiranje i planiranje

Clanak 30.
Godisnjim planom i programom rada utvrduje se opseg i sadrzaj rada, nositelji
programa, mjesto, vrijeme i na¢in ostvarivanja programa odgoja i obrazovanja i skrbi o djeci

rane i predSkolske dobi.

Clanak 31.
U skladu s Godi$njim planom i programom rada Vrti¢a utvrduju se operativni planovi

i programi (izvedbeni planovi i programi) za pojedine skupine poslova.

Clanak 32.
Operativne planove i programe, u smislu njihove realizacije, nadziru ravnatelj i

Upravno vijece.

Radno vrijeme

Clanak 33.

(1) Radno vrijeme Vrti¢a mora biti uskladeno s potrebama djece i zaposlenih roditelja.

(2) Raspored radnog vremena utvrduje se Godi$njim planom i programom rada vrtica.

Clanak 34.
(1) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.
(2) U slucaju utvrdene potrebe roditelja i djece za koristenjem programa subotom, mora se

odrediti druk¢iji tjedni raspored radnog vremena za potreban broj djece.

Clanak 35.
(1) Djeca mogu boraviti u vrti¢u samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-

obrazovnog programa i drugih oblika rada.



(2) Djeca u vrticu mogu boraviti najvise 10 sati dnevno, u skladu sa Zakonom.

(3) Roditelji ili skrbnici duzni su djecu dovesti u Vrti¢ ¢istu i urednu.

Clanak 36.
Dnevno radno vrijeme zaposlenika utvrduje se u jednokratnom dnevnom trajanju te u
smjenskom radu.
Clanak 37.

U jednokratnom dnevnom trajanju radnog vremena svoje poslove i zadatke obavljaju:

- zaposlenici na poslovima prehrane djece,
- zaposlenici na poslovima odrzavanja objekta,

- zaposlenici na poslovima unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada.

Clanak 38.
U jednokratnom trajanju u smjenskom radu svoje poslove obavljaju zaposlenici koji

neposredno izvode odgojno-obrazovni rad s predskolskom djecom.

Clanak 39.

Dnevno radno vrijeme zaposlenika na poslovima odrzavanja higijene i Cistoce
unutarnjih i vanjskih prostora, svojom odlukom utvrduje ravnatelj Vrti¢a, vode¢i racuna o

naravi posla i radnom vremenu Vrtica.

Clanak 40.
Struktura dnevnog radnog vremena zaposlenika, koji neposredno izvode odgojno-
obrazovni rad te stru¢nih suradnika utvrduje se Godi$njim planom i programom rada Vrtica,

sukladno Zakonu i propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 41.
(1) Zaposlenik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje posla
drugom zaposleniku, u slu¢aju smjenskog rada.
(2) Zaposlenik moze raditi, odnosno biti nazo¢an u Vrti¢u, nakon zavrsetka radnog vremena

jedino uz prethodno odobrenje ravnatelja.



Clanak 42.
(1) Radnici pravovremeno vode evidenciju o radnom vremenu.
(2) Ravnatelj ili od strane ravnatelja zaduzena osoba vodi evidenciju o radnicima.
(3) Nacin vodenja evidencija propisan je Pravilnikom o sadrzaju i na¢inu vodenja evidencije o

radnicima.

Clanak 43.
(1) Zgrade i prostorije Vrtica moraju biti zakljucane, sukladno vremenu navedenom u Odluci
koju donosi ravnatelj.
(2) O zakljuCavanju i otklju¢avanju zgrada i prostorija Vrti¢a te o ¢uvanju kljuCeva skrbe

zaposlenici koje odredi ravnatelj.

Clanak 44.
(1) Roditelji i skrbnici, gradani i druge stranke, za vrijeme uredovnog radnog vremena, imaju

pravo uéi u Vrtic i traziti odgovarajuce informacije i obavijesti.

(2) U davanju odgovarajuce informacije i obavijesti postupa se sukladno Zakonu o pravu na

pristup informacijama, Statutu i ostalim aktima vrtica.

Clanak 45.
(1) Roditelj ili skrbnik koji ne izvrSava svoju duznost, utvrdenu ovim Pravilnikom te

sigurnosno-zastitnim i preventivnim programom i procedurama krsi kuéni red Vrtiéa.

Clanak 46.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

pusenje

nosenje oruzja

unosenje 1 konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava

unosenje sredstava, opreme i1 uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju

unosenje tiskovina nepoc¢udnog sadrzaja
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odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe



Clanak 47.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu skrbiti se o imovini vrtica.

Clanak 48.
(1) Radnici Vrtica moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje.
(2) Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi

kvar, radnici su obavezni prijaviti ravnatelju.

Clanak 49.
Radnici Vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje

borave u Vrticu.

Clanak 50.
Nakon isteka radnog vremena, radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale,

zatvoriti prozore, iskljuciti elektri¢ne aparate i zakljucati radne prostorije.

Upisi polaznika
Clanak 51.

Pravo na ostvarivanje programa Vrti¢a imaju djeca od navrSenih dvanaest mjeseci
zivota do polaska u osnovnu skolu, a prema planu upisa kojeg donosi Upravno vijeée uz
suglasnost osnivaca.

Clanak 52.
(1) Prijave za upis polaznika u Vrti¢ podnose se svake godine u mjesecu svibnju i u roku
nazna¢enom u Pozivu za upise.
(2) Postupak i nacin provodenja upisa, kao i zastita prava i interesa roditelja, ureduje se
Pravilnikom o upisu i mjerilima upisa djece u dje¢ji vrti¢, kojeg donosi Upravno vijece, uz
prethodnu suglasnost osnivaca te Ugovora o ostvarivanju programa njege, odgoja i zastite

djeteta (u daljnjem tekstu: Ugovor), kojeg donosi Upravno vijece.



V1. ODNOS PREMA RODITELJIMA POLAZNIKA VRTICA

Clanak 53.

Vrti¢ ¢e osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruzanje informacija o
ostvarivanju programa rada te im davati stru¢na obrazlozenja, informacije i upute ili pak
drugu struénu pomoc¢ za postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju, njezi i zastiti
polaznika Vrtica.

Clanak 54.

Roditeljima se omogucéava uvid u dokumentaciju Vrtica, koja je u neposrednoj vezi s
odgojno-obrazovnim radom i napredovanjem djeteta u razvoju, a koji se odnosi isklju¢ivo na
njegovo dijete.

Clanak 55.

Vrti¢ je duzan izvjes¢ivati roditelje i javnost o svome radu i zada¢ama koje ostvaruje.

Clanak 56.
(1) Podatke i obavijesti daju ovlastene osobe Vrtica.
(2) O podacima koji su poslovna ili profesionalna tajna, obavijest moze dati samo ravnatelj,
odnosno po njemu ovlastena osoba.

Clanak 57.
(1) Roditelji imaju pravo podnosenja predstavki i zalbi na pojedina¢ne akte ili radnje uprave
Vrtic¢a, ukoliko smatraju da su osteceni ili uskrac¢eni u svome pravu.
(2) Predstavke i zalbe iz stavka 1.0vog ¢lanka podnose se Upravnom vijecu Vrti¢a, putem
tajnistva.

Clanak 58.
(1) Roditelji/ korisnici su duzni uredno izvrSavati svoje obveze prema Vrticu, odazivati se
sastancima roditelja i sudjelovati u ostvarivanju programa Vrtica.
(2) U slucéaju da roditelj/ korisnik ne izvrSava uredno svoje obveze definirane Ugovorom,
Pravilnikom o upisu i mjerilima upisa djece u djecji vrti¢ ili drugim aktima ustanove, Vrti¢

ima pravo otkazati mu uslugu.



VII. ODNOS VRTICA PREMA DRUGIM USTANOVAMA | INSTITUCIJAMA
Clanak 59.

(1) U cilju uspjesnog i pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrti¢ suraduje s organima,

ustanovama, gradanima i gradansko-pravnim osobama.

(2) Suradnja se provodi putem ravnatelja ili druge ovlastene osobe.

Clanak 60.

Zastupanje i predstavljanje Vrti¢a obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom Vrtica.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 61.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

Branko Stamenié

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana 16.12.2022 .godine, a stupio je na
snagu 24.12.2022. godine.

KLASA: 003-05/23-01/01
UR. BROJ: 251-788-01-23-02



