Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne
novine* broj 10/97, 107/97, 94/13, 98/19 1 57/22) te ¢lanka 20. Statuta Djecjeg vrtica ,,Cvréak
i mrav®, uz prethodnu suglasnost Nacelnika Op¢ine Vinodolska op¢ina (KLASA: 024-03/23-
01/1 URBROJ:2170-34-1-23-138) Upravno vijeé¢e Djecjeg vrtica ,,Cvréak i mrav®, na sjednici

odrzanoj 10. svibnja 2023. godine donijelo je

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA DJECJEG VRTICA
,,CVRCAK I MRAV¥

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Dje¢jeg vrtica
,Cvréak 1 mrav* (u daljnjem tekstu: Vrti¢) poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo i
sistematizacija poslova radnih mjesta, uvjeti i nacin rada, okvirni broj i zadace pojedinih
radnika te druga pitanja u svezi s unutarnjim ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Vrtica.

Rijeci 1 pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, odnose se
jednako na muski i zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.

Vrti¢ je samostalan u obavljanju zadaca iz svog djelokruga rada, bavi se odgojem 1
obrazovanjem te skrbi o djeci rane i1 predSkolske dobi radi poticanja cjelovitog razvoja
osobnosti djeteta 1 kvalitete njegova Zivota sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju 1
obrazovanju(u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi zakona, Programskom
usmjerenju odgoja i obrazovanja djece rane 1 predskolske dobi 1 odredbama Statuta Vrtica.

11.UPRAVLJANJE
Clanak 3.

Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj vrti¢a ¢ija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona, Statuta i op¢im aktima vrtica.

Ravnatelj zastupa i predstavlja Vrti¢ te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i
poslovanje vrti¢a. Za svoj rad odgovara Osnivacu i Upravnom vijecu.

Ravnatelja djecjeg vrti¢a, u slu€aju privremene sprijecenosti u obavljanju ravnateljskih poslova,
zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova Odgojiteljskog vijeca koju odreduje Upravno vijece na nacin
ureden Statutom Djecjeg vrtica.



Clanak 4.

Vrti¢em upravlja Upravno vijece. Djelokrug Upravnog vijeca utvrden je Zakonom i Statutom,
a nacin rada Poslovnikom o radu Upravnog vijeca.

Ravnatelj i Upravno vijeCe odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa
odgoja, obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadace Vrti¢a, a posebno su odgovorni
za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Odgojiteljsko vijec¢e je strucno tijelo Vrti¢a. Djelokrug rada utvrden je Statutom Vrtica i
Zakonom o predskolskom odgoju i1 obrazovanju, a nain rada Poslovnikom o radu
Odgojiteljskog vijeca.

I1l.  UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

Clanak 5.

Vrti¢ ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

Ustrojstvo 1 rad Vrti¢a temelji se na humanistiCkom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja
te skrbi o djeci i drugih poslova i zadaca utvrdenih Godi$njim planom i programom rada,
Kurikulumom vrti¢a i normativima utvrdenim Drzavnim pedagoskim standardom.

Clanak 6.

Djelatnost, odnosno programi Vrti¢a, obavljaju se u maticnom objektu u Triblju, Tribalj 2a, te
u Podru¢nom objektu u Bribiru, Bribir 34.

Clanak 7.

Unutarnje ustrojstvo Vrti¢a obuhvaca dijelove procesa rada medusobno povezane prema  vrsti
1 srodnosti poslova, a koji ¢ine jedinstvenu radnu cjelinu.

Unutarnjim ustrojstvom Vrtia osigurava se racionalan i djelotvoran tad Vrti¢a u cilju
ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i predskolske
dobi (u daljnjem tekstu: predSkolski odgoj).

Clanak 8.

Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrti¢a razvrstavaju se na:



1. Odgojno-obrazovni poslovi:

» poslovi vodenja vrtica,

« poslovi odgoja i obrazovanja

+ stru¢no-pedagoski poslovi

* poslovi zdravstvene zastite.
2. Ostali poslovi:

« upravno-pravni poslovi,

+ financijsko-racunovodstveni poslovi.
3. Pomo¢no - tehnicki poslovi:

« poslovi prehrane,

* poslovi odrzavanja Cistoce,

* poslovi tehnickog odrzavanja.

Clanak 9.

Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika utvrduju se radna mjesta s odredenim
poslovima koji se kao stalan sadrzaj rada jednog ili viSe zaposlenika izdvajaju u okviru cjeline
radnog procesa ne narusavajuci njegovo jedinstvo.

Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca:
- naziv radnog mjesta,

- uvjete koje zaposlenici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog
mjesta,

- popis i opis poslova radnog mjesta.

Odgojno-obrazovni poslovi:
Clanak 10.

Poslovi vodenja Vrtiéa sadrze: ustrojavanje Vrti¢a, vodenje rada i poslovanja, planiranje i
programiranje, prac¢enje ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada, suradnju s drZzavnim,
zupanijskim, gradskim tijelima i struénim djelatnicima te druge poslove u svezi s vodenjem
poslovanja Vrtica.

Clanak 11.



Poslovi odgoja i obrazovanja: neposredan rad s djecom, ostvarivanje programa njege, odgoja,
obrazovanja, zdravstvene =zastite 1 unaprjedenja zdravlja, prehrane i socijalne skrbi,
organiziranje i ostvarivanje posebnih alternativnih programa te programa umjetnickog,
kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja i drugih aktivnosti, suradnju s roditeljima, vodenje
dokumentacije i evidencije, poslove stru¢nih suradnika te ostale poslove utvrdene Godisnjim
planom i programom rada.

Clanak 12.

Strucno-pedagoski poslovi sadrie: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece,
organizaciju rada s djecom s teSko¢ama i nadarenom djecom, rad na ukljucivanju djece u
druStvenu zajednicu, struéno usavrSavanje odgojitelja, zdravstvenih djelatnika i struc¢nih
suradnika, brigu oko socijalno zapustene djece, savjetodavni rad s roditeljima, sudjelovanje u
radu strucnih tijela , vodenje pedagoske dokumentacije te izradu izvjesca.

Clanak 13.

Poslovi zdravstvene zastite | unapredenja zdravlja sadrie: ustrojavanje zdravstvene zastite i
unapredenje zdravlja, pracenje 1 unaprjedivanje zdravstvenog stanja djece, upuéivanje na
obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih preventivnih pregleda te vodenje odgovarajuce
dokumentacije, pracenje, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i
ostvarivanje zdravstvenog odgoja u vrti¢u, osiguravanje uvjeta za odrzavanje higijene prostora
u kojim borave djeca te poduzimanje drugih mjera kojima se zaSti¢uje i unapreduje zdravlje
djece.

Clanak 14.

Upravno-pravni poslovi sadrie: ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Vrti¢a i njegova
poslovanja kao javne sluzbe, vodenja propisane dokumentacije i evidencija, ostvarivanja prava
djece i roditelja te ostvarivanja javnosti rada vrtia, a sadrze: normativno- pravne i kadrovske
poslove, op¢e 1 administrativne poslove, suradnju s drzavnim, Zupanijskim 1 op¢inskim tijelima
1 djelatnicima 1 ostale stru¢no-organizacijske poslove u svezi s djelatnoS¢u Vrti¢a 1 njegovog
poslovanja kao javne sluzbe.

Clanak 15.

Financijsko-racunovodstveni poslovi sadrie. ustroj knjigovodstva i vodenje evidencije,
obracunavanje obveza 1 uredno likvidiranje dokumenata po osnovi osobnih izdataka,
materijalnih izdataka i po drugim osnovama, provjeravanje, utvrdivanje i1 potvrdivanje
zakonske ispravnosti i racunske to¢nosti dokumenata na osnovi kojih se izdaju nalozi za isplatu,
izdavanje naloga za isplatu, obracun i placanje propisanih poreza i drugih obveza Vrtica,
sastavljanje dokumenta o financiranju Vrti¢a (financijskog plana), godiSnjeg izvjes¢a kao 1
ostale financijsko-rac¢unovodstvene poslove sukladno propisima.



Pomoéno - tehnicki poslovi:
Clanak 16.

Poslovi prehrane djece sadrZe: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala, organiziranje i
pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora za pripremu obroka
(kuhinje i drugih pomo¢nih prostorija koje sluze pripremi obroka i ¢uvanju hrane), posuda za
pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, Cuvanje prehrambenih
artikala. Vodenje odgovarajuce evidencije i dugih poslova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani
djece. Poslovi nabave, odrzavanja i skladiStenja sadrze: nabavu  prehrambenih proizvoda,
materijala za CiS¢enje i odrzavanje objekata, brigu o skladistu, evidenciju utroska, provjeru
stanja skladista.

Clanak 17.

Poslovi odriavanja Cistoée obuhvaéaju: ¢iS¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih
staklenih povr§ina, namjestaja i druge opreme te didaktic¢kih sredstava, dezinfekciju igracaka,
¢iS¢enje 1 uredenje vanjskog okolisa te ostale poslove u svezi ¢iS¢enja i odrzavanja prostora i
objekata vrtica.

Clanak 18.

Poslovi tehnickog odrZavanja sadrze: Cuvanje i odrzavanje objekta Vrti¢a i1 prostora vezanih
uz Vrti¢, popravak opreme i sredstava, odrzavanje uredaja i opreme za grijanje i hladenje
(kotlovnica 1 toplinska dizalica), odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih instalacija i opreme,
gromobrana, odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okoliSa) i objekta, manje popravke,
brigu o otklanjanju vec¢ih kvarova i druge poslove odrzavanja i cuvanja objekata Vrtica i
prostora.

Clanak 19.

Broj izvrSitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje se GodiSnjim planom 1
programom rada Vrti¢a sukladno Zakonu i Drzavnom pedagoSkom standardu.

Clanak 20.

Svi sudionici procesa rada Vrtia imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Vrti¢a sukladno Godi$njem planu i programu rada koji obuhvaca programe odgojno-
obrazovnog rada, programe zdravstvene zastite djece, higijene i prehrane djece.

Za ostvarivanje programa njege, odgoja i zaStite djece u Vrticu odgovorni su: ravnatelj,
Upravno vijece i1 drugi djelatnici (odgojitelji, strucni suradnici i tehni¢ko osoblje).

IV. RADNO VRIJEME



Clanak 21.
Radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s
roditeljima/skrbnicima i1 drugim gradanima utvrduje se u skladu s Godisnjim planom 1
programom rada, a mora biti uskladen s potrebama djece i zaposlenih roditelja.

Normativi neposrednog rada odgojitelja u skupini utvrduju se sukladno aktima koje donosi
nadlezno Ministarstvo.

Djeca mogu boraviti u Vrti¢u samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno- obrazovnog
programa koji pohadaju i drugih unaprijed utvrdenih oblika rada.

O zakljucavanju i otklju¢avanju zgrade i prostorija ustanove te o uvanju kljuceva skrbe radnici
koje odredi ravnatelj.

Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena. Nacin
evidencije prisutnosti na radu odreduje ravnatelj.

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

V.RADNICI
Clanak 22.

U dje¢jem vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, zdravstvene zastite i unapredenja
zdravlja, prehrane te socijalne skrbi o djeci mogu raditi sljede¢i odgojno-obrazovni radnici:
odgojitelj i stru¢ni suradnik: pedagog, psiholog, logoped, medicinska sestra kao zdravstvena
voditeljica.

U Vrticu su zaposleni odgojno-obrazovni radnici prema popisu radnih mjesta iz ¢lanka 34. ovog
Pravilnika.

Odgojno-obrazovni radnici u dje¢jem vrticu moraju imati odgovarajuu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 1. ovoga
¢lanka.

Clanak 23.

Ostali radnici Vrti¢a obavljaju poslove prema propisanom stupnju stru¢ne spreme i drugim
uvjetima odredeni i ovim Pravilnikom.

Clanak 24.

Odgojno-obrazovni i ostali radnici zasnivaju radni odnos ugovorom o radu na temelju
natjecaja, u skladu sa Zakonom.



Clanak 25.

Poslove odgojitelja djece od navrSenih Sest mjeseci zivota do polaska u osnovnu skolu moze
obavljati osoba koja je zavrsila studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja,
a koji moze biti:

a) preddiplomski sveucili$ni studij,

b) preddiplomski struéni studij,

¢) studij kojim je ste¢ena viSa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima,
d) diplomski sveu¢ilisni studij,

e) specijalisti¢ki diplomski struéni studij.

Poslove stru¢nog suradnika (pedagog, socijalni pedagog, psiholog, logoped, edukacijski
rehabilitator) moze obavljati osoba koja je zavrsila diplomski sveudili$ni studij ili diplomski
specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

Poslove zdravstvenog voditelja odnosno medicinske sestre moze obavljati osoba koja je
zavrsila preddiplomski sveucilisni 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 sveucili$ni diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva.

Clanak 26.

Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona o predskolskom odgoju za
odgojitelja poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrSila uciteljski studij 1 to:
specijalisticki diplomski struéni studij ili integrirani preddiplomski i1 diplomski studij ili
cetverogodis$nji diplomski stru¢ni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije
godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem
priznavanja stecenih ishoda u€enja na studiju za ucitelja i razlike programa za prekvalifikaciju
ili dokvalifikaciju uditelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

Ako osoba ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od dvije godine od dana zasnivanja
radnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za stjecanje odgovarajuce kvalifikacije
za odgojitelja te se ne moze vise zaposliti u sustavu predSkolskog odgoja i obrazovanja dok ne
ispuni uvjete za rad na radnome mjestu odgojitelja.

Clanak 27.

Osoba iz ¢lanka 26. ovog Pravilnika prilikom prijave na natjecaj duzna je dostaviti dokaz da
nije bila zaposlena u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu odgojitelja.

Osoba iz ¢lanka 26. ovog Pravilnika zasniva radni odnos kao nestru¢na osoba do stjecanja
kvalifikacije za odgojitelja te moze izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od dvaju
odgojitelja u odgojno-obrazovnoj skupini, i to uz odgojitelja koji ima odgovarajucu
kvalifikaciju.



Clanak 28.

Odgojitelj 1 strucni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno struc¢ni suradnik
u vrti¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.

Pripravnicki staz traje godinu dana.
Nakon obavljenoga pripravni¢kog staza pripravnik polaze strucni ispit.

Pripravniku koji ne poloZzi stru¢ni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao
pripravnicki staz prestaje radni odnos u dje¢jem vrticu.

Rok iz stavka 4. ovoga ¢lanka u slu¢aju privremene nesposobnosti pripravnika za rad, koristenja
rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta produzuje se za onoliko vremena koliko je
trajala njegova privremena nesposobnost za rad, odnosno koristenje rodiljnog, roditeljskog ili
posvojiteljskog dopusta, a kada pripravnik nije mogao pristupiti polaganju ispita zbog
izvanrednih okolnosti koje su uzrokovale odgodu propisanog roka za polaganje ispita, do prvog
roka odredenog za polaganje stru¢nog ispita.

Odgojitelj 1 struéni suradnik bez radnog iskustva moze obaviti pripravnicki staz i poloziti
struéni ispit 1 bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stru¢nom osposobljavanju.

Nacin i uvjete polaganja stru¢nog ispita, kao i program pripravnickog staza propisuje ministar
nadleZan za obrazovanje.

Clanak 29.

Osoba koja se zapos$ljava na mjestu stru€noga suradnika ili odgojitelja, a koja je polozila
strucni ispit u sustavu odgoja 1 obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloziti razlikovni dio
struénog ispita pri ¢emu nema status pripravnika.

Osoba koja nije polozila stru¢ni ispit za ucitelja duzna je poloziti stru¢ni ispit za odgojitelja u
roku od godinu dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama ovoga
Zakona.

Clanak 30.

Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz ¢lanka 24. Zakona, natjecaj ¢e se
ponoviti u roku od pet mjeseci, a do zasnivanja radnog odnosa na osnovi ponovljenog natjecaja
radni se odnos moZe zasnovati s osobom koja ne ispunjava propisane uvjete.

S osobom iz stavka 1. ovoga ¢lanka sklapa se ugovor o radu na odredeno vrijeme, do popune
radnog mjesta na temelju ponovljenog natjecaja s osobom koja ispunjava propisane uvjete, ali
ne dulje od pet mjeseci.



Clanak 31.

Odgojitelji, stru¢ni suradnici i ravnatelji obvezni su stru¢no se usavrsavati sukladno propisima
koje donosi ministar nadlezan za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u skladu s propisima
koje donosi ministar nadlezan za zdravstvo.

Odgojitelji, stru¢ni suradnici i ravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i
stjecati poloZajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

Odgojiteljima, struénim suradnicima i ravnateljima se u sluc¢aju privremene nesposobnosti za
rad, koriStenja rodiljnog ili roditeljskog dopusta ili posvojiteljskog dopusta ili ~ mirovanja
radnog odnosa produljuje rok na koji su izabrani u odgovarajuée zvanje za onoliko vremena
koliko je trajala privremena odsutnost s rada.

Clanak 32.

U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom i
drugim propisima te op¢im aktima vrtica.

Radnici su duzni stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrsavati poslove na koje su rasporedeni
sukladno Godi$njem planu i programu rada, sukladno opisu poslova definiranom u ovom
Pravilniku.

Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova, radnik ¢ini povredu radne obveze
zbog koje se moze raskinuti Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim op¢éim aktima Vrti¢a i
Zakona.

Clanak 33.

Na sve §to nije pobliZze uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza svih radnika Vrtica
neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o predskolskom odgoju i1 obrazovanju i drugih
propisa.

VI. POPIS RADNIH MJESTA I UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA U VRTICU

Clanak 34.

Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta, radnici moraju ispunjavati slijedece uvjete:

1. POSLOVI VOPENJA VRTICA

1.1. RAVNATELJ



Ravnatelj Vrti¢a ima posebne ovlasti 1 odgovornosti sukladno zakonu, Statutu i drugim op¢im
aktima Vrtica.

Ravnatelj moze biti osoba koja ima zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja ili stru¢nog suradnika u djecjem vrticu, a koji moze biti:

a) sveucili$ni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili
C) specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili

d) preddiplomski sveucili$ni studij za odgojitelja ili

e) struéni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovaraju¢e vrste kojim je
steCena visa stru¢na sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

— polozen struc¢ni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati
strucni ispit u skladu s clankom 56. Zakona,

—najmanje pet godina radnog iskustva u predSkolskoj ustanovi na radnome mjestu odgojitelja
ili stru¢nog suradnika.

Za ravnatelja vrti¢a ne moze biti imenova osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrticu postoje zapreke iz
¢lanka 25. Zakona.

2. STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI | POSLOVI ODGOJA |
OBRAZOVANJA

2.1. ODGOJITELJ

Odgojitelj moZe biti osoba koja je zavrsila studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja:

a) preddiplomski sveugéili$ni studij,

b) preddiplomski struéni studij,

C) studij kojim je steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima,
d) diplomski sveucili$ni studij,

e) specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij.

Ako se na natje€aj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona o predSkolskom odgoju za
odgojitelja, poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrSila uciteljski studij i to:
specijalisticki diplomski struéni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili
Cetverogodisnji diplomski stru¢ni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije
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godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem
priznavanja ste¢enih ishoda ucenja na studiju za ucitelja i razlike programa za prekvalifikaciju
ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

Odgojitelj koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj u vrti¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.
Pripravniku koji ne polozi stru¢ni ispit u roku prestaje radni odnos u dje¢jem vrticu.

- ne smije biti pravomo¢no osudivan za kaznena djela iz Clanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju 1 obrazovanju.

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova odgojitelja.

2.2. STRUCNI SURADNIK PEDAGOG

- VSS, zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisticki studij pedagogije,
magistar struke, prof. pedagogije ili dipl. pedagog

Pedagog koji se prvi put zaposljava kao pedagog u vrti¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.
Pripravniku koji ne polozi strucni ispit u roku prestaje radni odnos u dje¢jem vrticu.

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova pedagoga,

- ne smije biti pravomo¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

2.3. STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG

- VSS, zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisticki studij psihologije,
magistar struke, prof. psihologije ili dipl. psiholog

Psiholog koji se prvi put zaposljava kao psiholog u vrti¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.
Pripravniku koji ne polozi stru¢ni ispit u roku prestaje radni odnos u djecjem vrticu.

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova psihologa,

- ne smije biti pravomoc¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju 1 obrazovanju.

2.4. ZDRAVSTVENI VODITELJ
- VSS, zavrSen sveucilisni diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki studij sestrinstva,

- VSS, zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij sestrinstva ili ste¢ena
via stru¢na sprema prema ranijim propisima,

- poloZen stru¢ni ispit u svojoj struci,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova zdravstvenog voditelja,

- ne smije biti pravomocéno osudivan za kaznena djela iz c¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.
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3. PRAVNI, ADMINISTRATIVNI I FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI
POSLOVI

3.1. TAINIK
- VSS diplomirani pravnik,
- VSS ili VSS upravne struke,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

- ne smije biti pravomo¢no osudivan za kaznena djela iz clanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju 1 obrazovanju,

- poznavanje rada na racunalu - koriStenje operativnog sistema i interneta, upravljanje
datotekama, obrada teksta, tablicne kalkulacije i obrada baze podataka.

4, POMOCNO — TEHNICKI POSLOVI

4.1. KUHAR
- SSS, smjer kuhar,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

- ne smije biti pravomo¢no osudivan za kaznena djela iz Clanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

4.2. POMOCNI KUHAR
- SSS, ugostiteljskog smjera,
- osnovna skola
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

- ne smije biti pravomoc¢no osudivan za kaznena djela iz cClanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

4.3. DOMAR / VOZAC
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- SSS, s potrebnom kvalifikacijom (strojarskog, strojobravarskog, elektrotehnickog,
vodoinstalaterskog, prometnog ili drugog srodnog smjera),

- polozen ispit za lozaca centralnog grijanja,
- polozen ispit za vozaca B kategorije,

- ne smije biti pravomo¢no osudivan za kaznena djela iz c¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

4.4. SPREMACICA

- osnovna Skola,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

- ne smije biti pravomo¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju 1 obrazovanju.

4.5. POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI STRUCNI
KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

- srednja Skola (Cetverogodisnja),
- zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla,

- ne smije biti pravomoc¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 35.

Svi radnici u VrtiCu moraju ispunjavati uvjete iz ¢1. 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju.

Clanak 36.

Strucni radnici u posebnim programima koji se ostvaruju u Vrticu trebaju imati vrstu strucne
spreme 1 uvjete sukladno posebnostima utvrdenim programima na koje suglasnost daje
ministarstvo nadlezno za obrazovanje.

Struéni suradnici, odgojitelji i radnici na poslovima prehrane i u vezi s hranom, moraju
ispunjavati i druge posebne uvjete propisane zakonima i drugim propisima te opéim aktima
Vrtica.

Radnici na radnim mjestima koja su utvrdena na temelju zakona, dr. propisa i op¢ih  akata

Vrtica kao radna mjesta S posebnim uvjetima rada, moraju imati i posebnu zdravstvenu
sposobnost, koja se utvrduje prije pocetka rada i periodi¢no tijekom rada.
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Odgojitelji, stru¢ni suradnici i zdravstveni voditelji u VrtiCu moraju imati i opéu zdravstvenu
sposobnost koja se utvrduje prije pocetka rada i povremeno u tijeku rada sukladno zakonu i
op¢im aktima Vrtica.

VIl. POPIS | OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Clanak 37.

Radnici rasporedeni na radna mjesta prema grupama poslova i radnim mjestima iz ¢l. 34. ovog
Pravilnika, obavljaju slijedece poslove:

1. POSLOVI VOPENJA VRTICA
1.1. RAVNATELJ
- organizira i vodi rad i poslovanje vrtiéa,
- organizira rad i obavlja raspored radnika,
- donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrtica iz svog djelokruga,
- predstavlja i zastupa Vrti¢,
- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Vrtica,
- predlaze Statut, Kurikulum Vrti¢a 1 druge opce akte koje donosi Upravno vijece,
- predlaze Godisnji plan i program rada,
- predlaZe prijedlog financijskog plana, financijski plan, polugodisnji 1 godis$nji obracun,
- donosi odluku o raspodjeli rezultata u skladu s ovlaStenjem Upravnog vijeca,
- sudjeluje u radu Upravnog vijeca, bez prava odluc¢ivanja,

- zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima te
pravnim osobama s javnim ovlastima

- obustavlja izvrSenje odluka Upravnog vije¢a i Odgojiteljskog vijeca za koje zakljuci da su
suprotne zakonu, podzakonskom i opéem aktu,

- 1zvjes¢uje Upravno vijece 1 Osnivaca o poslovanju Vrtica,

- sklapa pravne poslove u ime 1 za raun Vrtica,

- zaklju€uje o potrebi zasnivanja radnog odnosa,

- odlucuje o zaposljavanju radnika na odredeno vrijeme do 60 dana,

- predlaze Upravnom vijecu zasnivanje radnog odnosa po natjecaju i prestanak radnog odnosa
radnika Vrtica,

- predlaze Upravnom vije¢u upucivanje odgojitelja i stru¢nih suradnika na lije¢nicki pregled,
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- izdaje radne naloge radnicima,
- odobrava sluzbena putovanja radnika i odsutnost s radnog mjesta,

- daje radnicima Vrti¢a naloge za izvrSenje odredenih poslova i zadataka, daje upute i
koordinira

rad u Vrtiéu,
- izvrSava odluke 1 zakljucke Upravnog vijeca i Odgojiteljskog vijeca,
- odreduje raspored upucivanja radnika na zdravstveni pregled,

- odlucuje o stjecanju, opterecivanju ili otudivanju nekretnina i pokretne imovine Vrti¢a te o
investicijama do iznosa od 20.000,00 kn uvecanog za porez na dodanu vrijednost,

- sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Vrtic,

- izvjes¢uje Upravno vijece i Odgojiteljsko vije¢e o nalozima i odlukama tijela upravnog i
stru¢nog nadzora,

- saziva konstituirajucu sjednicu Upravnog vijeca,
- priprema sjednice Odgojiteljskog vijeca i predsjedava im,

- obavlja druge poslove utvrdene ovim Statutom i drugim opéim aktima Vrtic¢a te poslove za
koje izrijekom zakonom, provedbenim propisom ili op¢im aktom nisu ovlastena druga tijela
Vrtica.

2. STRUCNO - PEDAGOSKI POSLOVI
2.1 ODGOJITELJ
- provodi odgojno-obrazovni program s djecom rane i predskolske dobi,
- stru¢no promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini,

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

- predlaze godisnji plan 1 program rada iz svojega djelokruga 1 izraduje izvjeScée o ostvarivanju
programa rada,

- sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno-obrazovnog programa i prati njegovo
ostvarivanje,

- prati psihofizicki razvoj svakog djeteta i evidentira promjene,
- vodi brigu o izmjeni ritma dana, odnosno pravilnom izmjenjivanju aktivnosti tijekom dana,
- vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuce evidencije,

- U suradnji sa stru¢nim timom sudjeluje u identifikaciji i radu s djecom s posebnim potrebama,
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- radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece (zdravstvenih, higijenskih, prehrambenih i dr.)
i njihovih razvojnih zadaca te potice razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima,

- radi na unapredenju odgojno-obrazovnog procesa te u radu primjenjuje suvremene metode,
oblike rada i inovacije na temelju znanstvenih spoznaja i dostignuca,

- prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom i
funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti,

- odgovoran je za opremu i didakticka sredstva koja koristi u radu s djecom,

- realizira izvan vrticke aktivnosti: dnevne Setnje, poludnevne i cjelodnevne izlete, kazalisne i
kino predstave, izlozbe i sl.,

- sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeéa Vrtica, strucnih aktiva i timskih sastanaka,

- stru¢no se usavrSava, kontinuirano prati stru¢nu literaturu i primjenjuje inovacije u odgojno-
obrazovnom radu,

- suraduje s roditeljima, stru¢njacima i stru¢nim timom u Vrticu, kao 1 ostalim sudionicima u
odgoju i obrazovanju djece u lokalnoj zajednici,

-vodi evidenciju mati¢nih podataka djece i evidencije nazo¢nosti djece te ih dostavlja
evidenti¢aru uplata roditelja te azurno obavjestava o promjenama istih,

- obavjestava domara o kvarovima i potrebama popravka u objektu,
- odgovoran je za provedbu plana i programa rada s djecom predskolske dobi u skupini i Vrtiéu,
- vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

2.2 STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG
- prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada,

- stru¢no pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva, te unapreduje cjeloviti
odgojno-obrazovni proces,

- predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada,

- predlaze, sudjeluje 1 pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa stru¢nog usavrSavanja
njihovog cjelozivotnog obrazovanja,

- ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaze im u odgoju i obrazovanju djece te rjeSavanju
odgojno-obrazovnih problema,

- daje stru¢na misljenja na zahtjev roditelja ili nadleZnih tijela,
- pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu,

- obavlja zadatke vezane uz izradu i realizaciju programa pripravni¢kog staza i polaganja
strunog ispita odgojitelja, stru¢nih suradnika u Vrti¢u i odgojitelja i strucnih suradnika na
stru¢nom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa,
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- provodi upise djece u Vrti¢ te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece,

- predlaze nabavu didakticke opreme, strucne literature i ostalih potrebnih sredstava za
funkcioniranje procesa odgojno-obrazovnog rada,

- suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima,

- javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrtiéa,

- odgovoran je za realizaciju plana i programa rada pedagoga,
- izraduje pedagoska statisticka izvjesca,

- vodi i cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

2.3 STRUCNI SURADNIK - PSIHOLOG
- prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta,
- postavlja razvojne zadace i skrbi o psihi¢kom zdravlju djece,
- sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djec¢jih prava,

- radi na prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s teSkocama
i darovite djece) te promislja razvojne zadaée za njihovo napredovanje prema sposobnostima,

-radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskom osnazivanju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta,

- daje stru¢na misljenja na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela,

- pridonosi razvoju timskog rada u vrticu,

- suraduje 1 sudjeluje u programima stalnog usavrSavanja odgojitelja,

- suraduje s roditeljima 1 lokalnom zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u Vrticu,
- povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi,

- koristi se supervizijskom pomo¢i, sudjeluje u istrazivanjima u Vrti¢u te javno prezentira
rezultate,

- obavlja zadatke vezane za izradu i realizaciju programa pripravnickog staza i polaganja
stru¢nog ispita odgojitelja, stru¢nih suradnika u Vrti¢u i odgojitelja i stru¢nih suradnika na
stru¢nom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa,

- provodi upise djece u Vrtic te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece,

- predlaze nabavu struc¢ne literature i ostalih potrebnih sredstava za funkcioniranje procesa
odgojno-obrazovnog rada i za potrebe darovite djece,

- odgovoran je za realizaciju plana i programa rada psihologa,
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- izraduje statistiCka izvje$c¢a vezana uz rad psihologa,

- vodi i cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

2.4 ZDRAVSTVENI VODITELJ

planira, sudjeluje 1 provodi zdravstvenu zastitu djece predskolske dobi te brine o njenoj

realizaciji,

sudjeluje u provodenju zdravstvenog odgoja djece u Vrticu,

prati epidemiolosku situaciju i poduzima potrebne mjere u suradnji sa sanitarnom inspekcijom
i higijensko-epidemioloskom sluzbom,

vodi evidenciju o oboljeloj djeci, podnosi izvjeséa, predlaze i poduzima odgovarajuée mjere,
vodi evidenciju primarne zdravstvene zastite,
obavjestava odredene zdravstvene sluzbe o oboljenjima djece 1 provodi mjere preventive,

vodi priru¢nu apoteku, priruénu ambulantu i brine o bolesnom djetetu u izolaciji od poziva do
dolaska roditelja,

pruza prvu pomoc¢ povrijedenoj djeci do konacne obrade,
nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i medicinski materijal,
prati rad radnika na pomo¢no-tehnickim poslovima osim domara/loZa¢a/vozaca,

brine o redovitim pregledima i teajevima za osposobljavanje radnika pomoc¢no-tehni¢kog
osoblja osim domara/lozaca/vozaca,

izraduje jelovnike, vodi nadzor o primjeni normativa te prati i unapreduje prehranu djece,

nadzire organizaciju procesa rada kuhinje, kvalitetu hrane i1 svjeZinu namirnica (u suradnji s
glavnom kuharicom),

vr8i nadzor nad sanitarno higijenskim stanjem unutarnjih i1 vanjskih prostora Vrtica,
vodi brigu o mjerama dezinsekcije i deratizacije,

sudjeluje pri planiranju i realizaciji radionica, roditeljskih sastanaka i edukacija u podrucju
zdravstvene zastite,

provodi upise djece u Vrti¢,
sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca i stru¢nog tima Vrtica,

strucno se usavrSava u skladu s obvezama trajnog profesionalnog usavrSavanja,
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- sastavlja potrebne izvjestaje 1 analize vezane uz zdravstvenu zastitu djece,
- vodi i cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

3. PRAVNI, ADMINISTRATIVNI | FINANCIJSKO — RACUNOVODSTVENI
POSLOVI

3.1 TAINIK
- kontinuirano prati i prou¢ava zakone i ostale propise,

- u okviru svojih poslova daje tumacenja i misljenja radnicima i strankama u pogledu primjene
pravnih propisa i op¢ih akata,

- pruza stru¢nu pomo¢ ravnatelju i upravnom vije¢u u pogledu provodenju zakona i drugih
propisa, osiguranja zakonitosti rada i akata te upozorava na nezakonitosti u radu,

- u suradnji s ravnateljem vodi brigu o zastiti na radu i suraduje s nadleznim tijelima,
- u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka upravnog vijeca,

- izraduje nacrte 1 prijedloge op¢ih akata kao i njihovih izmjena i dopuna te inicira i organizira
procedure za njihovo donosenje,

- po ovlastenju ili punomo¢i ravnatelja zastupa Djecji vrti¢ pred nadleznim tijelima,

- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar,

- priprema i organizira provodenje postupaka javne nabave,

- izraduje prijedloge ugovora, rjeSenja, odluka i drugih akata,

- pruza stru¢nu pomo¢ u postupku zakljucivanja i izvrSenja ugovora,

- obavlja pravne poslove naplate potrazivanja,

- obavlja struéne poslove pri upisu i ispisu djece,

- pruza roditeljima stru¢nu pomoc¢ u svezi ostvarivanja prava u okviru djelatnosti Djecjeg vrtica,
- obavlja poslove uredskog poslovanja,

- obavlja poslove vezane uz zasnhivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave
radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluZzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja
te druge poslove vezane uz ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa,

- obavlja poslova organizacije izbora ravnatelja i upravnog vijeca,
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- u suradnji s ravnateljem i predsjednikom upravnog vije¢a organizira sjednice upravnog vijeca,
priprema materijale za sjednice upravnog vije¢a, vodi zapisnik upravnog vijeéa, priprema
materijale i organizira sjednice drugih tijela vrtié,

- izraduje statisticka izvjes¢a za nadlezna tijela (osim pedagoskih i financijskih),

- obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kom upisniku dje¢jih vrti¢a i drugim
bazama podataka,

- priprema materijale i dokumentaciju za nadzor inspekcijskih tijela i o tome izvjeséuje Upravno
vijece,

- dogovara i izvjeS¢uje ravnatelja o aktivnostima vezanim za poslovanje Djecjeg vrtic¢a; vodi
poslove osiguranja i suraduje s osiguravateljem; provodi nabavu uredskog materijala; vrsi
prijepis 1 umnozavanje materijala,

- suraduje s nadleznim tijelima vezanim za djelatnost, obavlja ostale administrativne poslove
kao 1 poslova koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada; proucava pravnu literaturu,
struéne publikacije i ¢asopise te prisustvuje seminarima, savjetovanjima i stru¢nim aktivima.

Tajnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, azurnost op¢ih akata,
dokumentaciju i sredstva za rad.

4. POMOCNO - TEHNICKI POSLOVI

4.1. KUHAR

- organizira i prati rad u kuhiniji,

- svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koli¢inu ZiveZnih namirnica,

- odreduje 1 rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku 1 broju djece,

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

- odgovora za utroSak pojedinih namirnica, utvrdenom normativu kalori¢ne vrijednosti
obroka u odnosu na Zivotnu dob djece,

- pazi i odgovora za odrZavanje higijene u kuhinji, priru¢nom skladiStu, termos kanti 1
posuda,

- poslovi serviranja,

- pazi na ¢isto¢u osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad u kuhinji kao i1 odjece 1 obuce,

- pranje suda i kuhinje nakon zavrSetka rada,

- sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju,

- pere i dezinficira sav pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje,

- vodenje dnevne potro$nje namirnica, izrada mjesecnog trebovanja namirnica,
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- nadzire i stru¢no pomaze drugim radnicima u kuhinji,
- vrsi nabavu zZiveznih namirnica i potroSnog materijala,
- kontrolira koli¢inu i kvalitetu robe kod preuzimanja,

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada.

4.2. POMOCNI KUHAR

- radi na gruboj pripremi hrane po nalogu kuhara,

- obavlja sve pomo¢ne poslove u kuhinji po nalogu kuhara,

- priprema i dijeli meduobroke,

- opskrbljuje sobe dnevnog boravka s pitkom vodom,

- priprema stolove za obroke,

- Cisti stolove nakon jela,

- pere i dezinficira posude,

- obavlja poslove odrzavanja Cistoce i higijene u kuhinji,

- vodi brigu da obroci budu na vrijeme pripremljeni i podijeljeni djeci u dovoljnim koli¢inama,
- pomaze kuharu kod podjele hrane i pospremanja stolova nakon objeda,
- svakodnevno servira hranu za zajutrak, dorucak, rucak i uzinu,

- prijavljuje broj prisutne djece za obroke u centralnu kuhinju,

- brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka,

- v1$1 prijem namirnica 1 gotovih jela iz centralne kuhinje,

- obavlja i ostale poslove po nalogu glavne kuharice i ravnatelja iz svog djelokruga rada.

4.3. DOMAR /VOZAC

- vr$i nadzor nad ispravno$cu, odrZavanju i popravku kotlovnice 1 sustava grijanja i hladenja
vrtica (toplinska dizalica),

- redovno ¢iS€enje instalacija, opreme i kotlovnice,
- poslovi odrZavanja objekata, postrojenja, opreme i1 okolisa,

- otklanja manje kvarove na instalacijama te samostalno vrsi stolarske, li¢ilacke,
vodoinstalaterske te ostale radove i manje popravke,

- odrzava vanjski 1 unutarnji prostor vrti¢a; kosnja trave, zalijevanje,

- odrzava u ispravnom stanju inventar te vr$i manje popravke na didaktickom materijalu,
namjestaju i ostaloj opremi,

21



- vodi brigu o odrzavanju objekata, potrebnim popravcima i pravodobnom servisiranju opreme,

- za popravke koje ne moze sam obaviti duzan je pronaci stru¢nu osobu u dogovoru s
ravnateljem,

- obavlja radove odrzavanja igralisSta i sprava,

- vrsi kontrolu ispravnosti 1 popravke opreme na igralistu,

- nabavlja materijale i potreban pribor za odrzavanje objekata i opreme,

- prati 1 odrzava u ispravnom stanju sve elektri¢ne, vodovodne, toplinske i gromobranske
instalacije,

- vr$i nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrzavanje objekata, postrojenja i
opreme,

- brine o propisnom zagrijavanju i hladenju prostora,
- otklanjanje kvarova u vezi s grijanjem,
- vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju,

- vodi brigu o pravovremenom servisiranju aparata za gasenje, opreme, postrojenja instalacija
u skladu sa Zakonom,

- provodi mjere protupozarne zastite,
- vodi brigu o odgovaraju¢im upozorenjima i natpisima prema posebnim propisima,

- vodi brigu o vozilu, obavlja manje popravke i pa i na rokove registracije, ¢isti vozilo, brine o
dezinfekciji istog,

- obavlja sluZbene prijevoze po potrebi,
- obavlja poslove dostave, otpreme poste 1 druge dokumentacije za Vrtic,
- vr$i poslove prijevoza hrane 1 ostalih sredstava prema potrebi,

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada.

4.4 SPREMACICA

- svakodnevno obavlja poslove ¢i8¢enja i higijene prostorija u kojima borave djeca,
hodnika i ostalih prostorija u objektu,

- CiS¢enje namjeStaja 1 premazivanje zastitnim sredstvima,

- pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova najmanje tri puta dnevno,

- oizvrSenoj dezinfekciji vodi evidenciju,

- svakodnevno ¢iS¢enje tepiha i1 prostiraca te jednom mjesecno iznosenje i

provjetravanje,
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redovito CiS¢enje okoliSa objekata: posebno ulaze u vrti¢, igralista, stepenista, terase i
dr.,

zalijeva dvoriSte vrtica,

prema potrebi ¢iS€enje vrata, prozora, lustera, zavjesa, prostora za otpad 1 sl.,
dezinfekcija kanti za otpad,

poslovi odrzavanja Cisto¢e objekata, opreme i sredstva za rad Vrtica,

redovito presvlacenje djecje posteljine,

pranje i glaCanje djecjeg posteljnog rublje te radne odjece radnika na pripremi hrane,
svakodnevno postavljanje i1 raspremanje lezaljki,

vodi brigu o odrzavanju vanjskih i1 unutarnjih prostora Vrtica,

brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrSetku radnog vremena,

obavezno se pridrzava uputa za zastitu na radu i koristi propisana zastitna sredstva,
vodi brigu o pravovremenom nabavljanju potroSnog materijala za odrzavanje Cistoce i
0 njegovom ekonomi¢nom utrosku,

pravilno rukuje sredstvima za rad/posebno aparatima i odgovara za njihov rad,

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada.

4.5 POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI STRUCNI
KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

pruza pomo¢ s teSko¢ama u razvoju u vrtickim aktivnostima tijekom odgojno-
obrazovnog procesa,

pomo¢ u komunikaciji, socijalnoj ukljucenosti 1 aktivnostima u obavljanju vrtickih
aktivnosti i zadataka,

pazi na sigurnost djeteta, usmjerava ga u kretanja, pomoc je djetetu u ovladavanju
elementarnih rutinskih radnji (osobna higijena, hranjenje, presvlacenje i oblacenje
samostalnost u higijeni i brizi za sebe),

pomaze djetetu u rukovanju igraCkama, priborom, potic¢e funkcionalnu igru kod
djeteta, izraduje didaktiku za dijete,

istrazuje strucnu literaturu vezanu uz specificne potrebe djeteta,

strucno se usavrsava u podrucju specificnom za posebne potrebe,

zajedno sa djetetom uzima igracke i didaktiku 1 po nalogu odgojitelja ili po interesu
djeteta provodi igru s djetetom,

ukljucuje dijete u interakciju s drugom djecom,
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- usmjerava dijete na aktivnost, zadatak (ponavljanjem uputa, fizicko usmjeravanje,
objasnjavanje zadataka),

- sprecava neprilagodene oblike ponasanja kod djeteta,

- vodi brigu o ispravnoj percepciji zadataka/aktivnosti,

- pomaze pri odrzavanju paznje prilikom mirnih i intelektualnih aktivnosti,

- pomaze pri rjeSavanju problema i razumijevanja istog,

- potice dijete na druStvene razgovore s drugom djecom,

- svakodnevno poucava pravilima drustvenog ponasanja,

- pokazuje djetetu na primjeru rjeSenje problema ili zadatka,

- provjerava kod djeteta da li je razumjelo upute odgojitelja te ponavlja upute kako bi
razumjelo pravila i sadrzaj odgojno obrazovnih zadataka i aktivnosti,

- upucuje pohvale djetetu i objasnjava mu kada nesto radi dobro i ispravno suraduje s
roditeljima djeteta s teSko¢ama,

- suraduje s odgojiteljima,

- suraduje sa stru¢nim timom za pomoc¢nike u vrticu.

Clanak 38.

U skladu s potrebama djece s teSko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz suglasnost
osnivaca, a prema procjeni struénog povjerenstva dje¢jeg vrti¢a, moze raditi tre¢i odgojitel; ili

jedan pomo¢nik za djecu s teSkocama u razvoju ili stru¢ni komunikacijski posrednik.

Pomoc¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili stru€ni komunikacijski posrednik nije samostalni

nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.

Sredstva za financiranje pomo¢nika za djecu s teSkoCama u razvoju te strucnog
komunikacijskog posrednika osiguravaju se u proracunu jedinica lokalne i podrucne

(regionalne) samouprave.

Nacine ukljucivanja te nacin i sadrzaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomoc¢nika za djecu
s teSko¢ama u razvoju te stru¢nog komunikacijskog posrednika, kao 1 postupak radi
ostvarivanja prava djece s teSko¢ama u razvoju na potporu pomocnika za djecu s teSko¢ama u
razvoju te struénih komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadleZzan za obrazovanje

pravilnikom.
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Za sve $to nije pobliZze utvrdeno ovim Pravilnikom u svezi sa sklapanjem Ugovora o radu
primjenjuju se odredbe Pravilnika o radu, Zakona i podzakonskih akata te drugih normativnih
akata Vrtica.

VIIl. ORGANIZACIJA RADA
Clanak 39.

Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju GodiSnjeg plana i programa rada i Kurikuluma Vrtica koji

se donosi za pedagosku godinu, koja traje od 01. rujna tekuce do 31. kolovoza sljedece godine.

Godisnji plan i program rada i Kurikulum donosi Upravno vijece do 30.rujna tekuce godine.

Clanak 40.

Godi$njim planom i programom rada utvrduje se opseg i sadrzaj rada, nositelji, programa,
mjesto, vrijeme 1 nain ostvarivanja programa odgoja i obrazovanja i skrbi o djeci rane i

predskolske dobi.
Clanak 41.

Za vrijeme rada odgojitelji 1 drugi radnici duzZni su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi

urednu i ¢istu zaStitnu odjecu 1 obucu.

Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa,

nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

Clanak 42.

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

Vrti¢a, a izvan radnog vremena samo po odobrenju ravnatelja.

Clanak 43.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
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- puSenje
- noSenje oruzja
- pisanje po zidovima i inventaru vrti¢a
- unosenje 1 konzumiranje alkohola 1 narkotickih sredstava
- unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
- unosenje tiskovina nepoc¢udnog sadrzaja.
Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.

Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrti¢a, osim uz

odobrenje ravnatelja.
Clanak 44.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu skrbiti se o imovini Vrti¢a prema

nacelu dobrog gospodara.
Clanak 45.

Radnici vrtica se moraju racionalno koristiti sredstvima Vrtica koja su im stavljena na

raspolaganje.

Svaki uoceni kvar radnici su duzni prijaviti ravnatelju.

Clanak 46.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti

prozore, iskljuciti elektricne aparate, zatvoriti radne prostorije te zakljucati sva ulazna vrata.

IX. RADSDJECOM

Clanak 47.
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U ostvarivanju programa, Vrti¢ je duzan stvarati primjerene uvjete za rast i razvoj svakog

djeteta i svojom otvorenoS¢u uspostaviti kvalitetnu suradnju s roditeljima.

Clanak 48.

Rad s djecom provodi se u jaslickim 1 vrtickim mjeSovitim odgojnim skupinama. Broj djece u

skupinama odreduje se prema Drzavnom pedagoskom standardu te aktima Osnivaca.

Clanak 49.

Roditelji ili skrbnici duzni su djecu €istu, urednu i zdravu dovesti u vrti¢ te odgojitelje i strucne

suradnike pravodobno informirati o svim bitnim ¢injenicama vezanim za njihovo dijete.

Clanak 50.

Radnici Vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje borave

u Vrticu.
Clanak 51.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane primanja roditelja ili
iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni suradnik. Roditelji i skrbnici, gradani
1 druge stranke za vrijeme uredovnog radnog vremena imaju pravo uéi u Vrti¢ 1 traziti

odgovarajuce informacije i obavijesti.

X. ODNOS VRTICA PREMA RODITELJIMA DJECE
Clanak 52.

Vrti¢ treba osigurati roditeljima pravovremene i kontinuirane informacije o ostvarivanju
programa vrti¢a te im dati stru¢na objaSnjenja i1 upute, ili drugu stru¢nu pomo¢ za postizanje

boljih rezultata u skrbi, odgoju i obrazovanju djece.

Clanak 53.
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Vrti¢ je duzan o svom radu i zadac¢ama koje ostvaruje izvjestavati roditelje djece i javnost.

U cilju uspjesnog i pravovremenog ostvarivanja programa Vrti¢ suraduje s drugim organizacijama,

gradanima 1 pravnim osobama.

XI. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 54. .

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave na oglasnoj ploc¢i Vrtica.

KLASA: 601-02/23-05/01/06
UR.BROJ: 2107-03-01-23-01

TRIBALJ, 10.svibnja 2023.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA




Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana 11. svibnja 2023. godine, a stupa na snagu

dana 12.svibnja 2023. godine.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada Dje¢jeg vrti¢a ,,Cvréak i mrav®, KLASA: 601-01/20-01/02, UR.BROJ: 2112/07-05-01-
20-01 .
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