Na temelju ¢lanka 41., stavka 1., Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine“ broj
10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/22), ¢lanka 49. Statuta Djecjeg vrti¢a Ivancica (Klasa: 012-01/22-
01/01, Urbroj: 2103-10-06-22-01, od 04. travnja 2022. godine) te temeljem Odluke Opcinskog vijeca
Opcine Ivanska o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada djecjeg vrtica
Ivancica (Sluzbeni vjesnik Opéine lvanska broj 06/23), Upravno vijeée Djecjeg vrti¢a lvancica na svojoj
4. sjednici odrzanoj 02. svibnja 2023. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECIEG VRTICA IVANCICA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se
ustrojstvo rada, uvjeti i nacin rada, potreban broj radnika, zadace, odgovarajuéa stru¢na sprema
pojedinih radnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i nac¢inom rada Djecjeg vrtica
Ivancica (u daljnjem tekstu: Vrtic).
(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, primjenjuju se na jednak nacin na
muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi radi poticanja cjelovitog
razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota, sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i
obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), Drzavhom pedagoSkom standardu, drugim zakonskim i
podzakonskim aktima te odredbama Statuta Vrtiéa.

Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada i poslovi u Vrticu prema zahtjevima pedagoske teorije
i prakse, a sve u cilju uspjesnog obavljanja djelatnosti.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA
Clanak 3.

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

(2) Ustrojstvo i rad Vrtiéa 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 zadaéa utvrdenih Godisnjim planom i programom rada, Kurikulumom

vrtiéa i normativima utvrdenim Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 4.

(1) U djecjem vrticu ostvaruju se:

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

redoviti program njege, odgoja, obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci
rane i predskolske dobi koji je prilagoden razvojnim potrebama djece te njihovim
mogucnostima i sposobnostima,

program predskole,

program ranog ucenja stranih jezika i drugi programi umjetnickog, kulturnog, vjerskog i
sportskog sadrzaja

programi za darovitu djecu rane i predskolske dobi

programi za djecu rane i predskolske dobi s teSko¢ama u razvoju

Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, djecji vrti¢ moZe izvoditi programe sukladne
odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i obrazovanja.

Na programe iz stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka suglasnost daje ministarstvo nadlezno za
obrazovanje.

Ako se tijekom obavljanja djelatnosti za koju je djecji vrti¢ osnovan prosiruje djelatnost
izvodenjem novih programaili djecji vrti¢ mijenja program, djecji vrti¢ obvezan je prije pocetka
izvodenja programa nadleznom tijelu podnijeti zahtjev radi davanja suglasnosti iz stavka 3.
ovoga clanka.

Ako se zbog prosirenja djelatnosti izvodenjem novih programa ili izmjene programa iz stavka
4. ovoga ¢lanka mijenja odobreni program rada kao jedan od uvjeta za pocetak obavljanja
djelatnosti, djecji vrti¢ duzan je prije pocetka provedbe programa nadleznom tijelu podnijeti
zahtjev za izdavanjem rjeSenja o pocetku rada u promijenjenim uvjetima.

Nakon pribavljene suglasnosti iz stavka 3. ovoga ¢lanka te nakon izvrSnosti rjeSenja iz stavka 5.
ovoga Clanka, djecji vrti¢ moze zapoceti s izvodenjem novih programa odnosno izmijenjenog
programa.

Clanak 5.

Djelatnost Vrtica obavlja se u sjedistu ustanove u lvanskoj.

Clanak 6.

Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godisnjeg plana i programa rada

vrtica te ukupne zadace vrti¢ca, a posebno su odgovorni za uspostavljanje strucno utemeljenog,

racionalnog i djelotvornog ustrojstva.




Clanak 7.

(1) Djecji vrti¢ obavljanje poslova ustrojava u dvije sluzbe:

- ODGOJITELISKO — PEDAGOSKA SLUZBA
- ADMINISTRATIVNO-TEHNICKA SLUZBA

(2) Kao posebna vrsta poslova postoje poslovi vodenja vrti¢a koje obavlja ravnatel;.
Clanak 8.

Odgovarajuca vrsta obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razina i vrsta obrazovanja ostalih
radnika u djec¢jem vrti¢u propisani su pravilnikom kojeg donosi ministar nadlezan za obrazovanje.

Clanak 9.

(1) Radni odnos u Dje¢jem vrticu zasniva se ugovorom o radu.
(2) Radni odnos u Dje¢jem vrtiéu ne mogu zasnovati osobe za koje je to izriCito propisano u odredbama
zakona i podzakonskih akata koji reguliraju predskolski odgoj i obrazovanje.

Clanak 10.

U odgojiteljsko — pedagoskoj sluzbi obavljaju se poslovi odgoja i obrazovanja djece ranog i predskolskog
odgoja koji uklju€uju: neposredan rad s djecom, izvedbu programa njege, odgoja, obrazovanja,
zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi, programa predskole, programa ranog ucenja stranih
jezika, programa umjetnickog, kulturnog, vjerskog i Sportskog sadrzaja, stru¢no usavrsavanje, suradnju
s roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika
te ostale poslove utvrdene Godisnjim planom i programom rada.

Odgojiteljsko — pedagosku sluzbu ¢ine ravnatelj, odgojitelji, stru¢ni suradnici i zdravstveni voditelj.

U adminstrativno — tehnickoj sluzbi obavljaju se opdi, pravni i kadrovski poslovi, raunovodstveni i
knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i cuvanja pedagoSke dokumentacije i zdravstvene
dokumentacije, ostvarivanja prava djece, roditelja i radnika Vrti¢a, poslovi pripreme hrane, poslovi
¢is¢enja i odrzavanja zgrade i okolisa Vrtic¢a u skladu s godisSnjim planom i programom rada Vrti¢a.
Administrativno — tehnicku sluzbu ¢ine ravnatelj, administrativno — tehnicki i pomoc¢ni radnici.

Clanak 11.

Ostali poslovi u koje spadaju administrativno-racunovodstveni poslovi opisani su u opisu poslova
tajnika i administrativno racunovodstvenog radnika.




Clanak 12.

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 13.

Ostali poslovi u koje spadaju poslovi odrZzavanja Cistoce obuhvadaju: ¢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 CiS¢enja i odrZavanja prostora i objekata vrtica.

Clanak 14.

Ostali poslovi u koje spadaju poslovi tehnickog odrzavanja sadrze: cuvanje i odrZavanje objekata vrtiéa
i drugih prostora, odrzavanje elektricnih, vodovodnih i plinskih instalacija i opreme te instalacija
grijanja i hladenja, gromobrana, odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okolisa) i objekata, manje
popravke i druge poslove odrZavanja i Cuvanja objekata vrti¢a i prostora, vozila, strojeva i alata.

11l. RADNICI VRTIEA
Clanak 15.

(1) U dje¢jem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o
djeci rade sljedeéi odgojno-obrazovni radnici: odgojitelji, stru¢ni suradnici propisanih profila i visa
medicinska sestra ovisno o broju skupina i ukupnom broju djece.

(2) Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka, u Vrti¢u rade i druge osobe koje
obavljaju administrativno-tehnicke i pomoc¢ne poslove (u daljnjem tekstu: ostali radnici).

Clanak 16.
Ostali radnici u vrticu pored opdih uvjeta, moraju imati i odgovarajucu stru¢nu spremu prema
odredbama vazecih zakonskih i podzakonskih akata koji reguliraju podrucje predskolskog odgoja i
obrazovanja.

Clanak 17.

IV. POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU IVANCICA

Naziv skupine poslova POSLOVI VODENJA VRTICA

Naziv radnog mjesta

1. RAVNATELJ

Uvjeti

Prema Zakonu i statutu

Posebni uvjeti

Prema Zakonu i statutu

Nacin provjere i rok

Prema Zakonu i statutu

Broj radnika —izvrsitelja

1




Opis poslova

- organiziraivodirad i poslovanje Vrtica,

- predstavlja i zastupa Vrti¢, poduzima sve pravne radnje u ime i za racun
Vrtica i odgovara za zakonitost rada Vrtiéa,

- predlaze Upravnom vije¢u donosenje Statuta i drugih opcih akata Vrtica,

- predlaze kurikulum Vrtica,

- predlaze Godisnji plan i program rada Vrtica,

- provodi odluke Upravnog vijeca,

- brine se za provodenje odluka Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela Vrtica,

- donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrtiéa iz svog
djelokruga,

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

- predlaze Upravnom vijeéu izbor radnika po natjecaju za zasnivanje radnog
odnosa na neodredeno vrijeme i odredeno vrijeme dulje od 60 dana,

- potpisuje ugovore o radu i druge akte Vrtié¢a sukladno Statutu,

- podnosi izvjesée Upravnom vije¢u i drugim nadleznim tijelima o radu i
poslovanju Vrtiéa,

- organizira rad i obavlja raspored radnika,

- odobrava sluzbena putovanja i druga izbivanja s rada radnika Vrtica,

- osniva stru¢ne skupine kao pomoc¢na tijela u radu Vrtica,

- obavljaidruge poslove utvrdene Zakonom, Odlukom o osnivanju, Statutom
vrti¢a i ostalim op¢im aktima

Posebne odredbe

Ravnatelju imenovanom iz redova odgojitelja i stru¢nih suradnika koji su prije
imenovanja s Vrticem imali sklopljen ugovor o radu na neodredeno vrijeme, ugovara
se povratak na njegovo radno mjesto nakon isteka mandata ukoliko isti nije

reizabran.
Koeficijent za obracun | VSS 1,839
place v3s 1,739

Naziv skupine poslova

1. ODGOJNO - OBRAZOVNI POSLOVI
1.1. STRUCNI SURADNICI

Naziv radnog mjesta

1.1.1. STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG

Uvjeti

- zavrSen diplomski sveucilisni studij pedagogije ili diplomski specijalisticki
studij pedagogije

- poloZen strucni ispit

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomocéno osudivana i kaznjavana za djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

- 1godinaiskustva na istim poslovima

Posebni uvjeti

- Prema Zakonu i statutu

Nacin provjere i rok

- Probni rad u trajanju od 60 dana

Broj radnika - izvrsitelja




Opis poslova

- 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 i pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju programa
stru¢nog usavrsavanja i njihova cjeloZivotnog obrazovanja

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

- suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima

- pridonosi razvoju timskoga rada u djecjem vrticu

- javno predstavlja odgojno-obrazovni rad djecjeg vrtiéa

- Obavlja sve druge poslove prema GodiSnjem planu i programu rada

- prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s odgojno — obrazovnim radom
po nalogu ravnatelja

- zasvoj rad odgovara ravnatelju

Koeficijent za obracun
place

VSS 1,406
VSS 1,193 (pripravnik)

Naziv radnog mjesta

1.1.2. STRUCNI SURADNIK — EDUKACISKO-REHABILITACIJSKOG PROFILA

Uvjeti

- zavrSen diplomski sveucilisni studij edukacijsko — rehabilitacijskog fakulteta

- poloZen strucni ispit

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomoéno osudivana i kaznjavana za djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

- 1 godina iskustva na srodnim poslovima

Posebni uvjeti

- Prema Zakonu i statutu

Nacin provjere i rok

- Probni rad u trajanju od 60 dana

Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

- radi na prepoznavanju, ublaZzavanju i otklanjanju teskoca djece

- utvrduje specificne potrebe djece s teskocama i o njima informira
odgojitelje, ostale suradnike i roditelje

- stvara uvjete za ukljucdivanje 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 i cjelokupan proces ukljucivanja djece s tesko¢ama u
zajednicu.

obavlja sve druge poslove prema GodisSnjem planu i programu rada

prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s odgojno —obrazovnim radom
po nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovara ravnatelju

Koeficijent za obracun
place

VSS 1,406
VSS 1,193 (pripravnik)

Naziv radnog mjesta

1.2. ODGOIJITEL

Uvjeti

Poslove odgojitelja djece od navrsenih dvanaest mjeseci zZivota do polaska u
osnovnu Skolu moZe obavljati osoba koja je zavrSila preddiplomski
sveuciliSni studij ili stru¢ni studij odgovaraju¢e vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je steCena visa strucna sprema u skladu s ranijim
propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili
specijalisticki studij odgovarajuce vrste

Ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava gore navedene uvjete,
poslove odgojitelja moZe obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski studij, i to:
specijalisticki diplomski strucni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij ili ¢etverogodisnji diplomski stru¢ni 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 ucitelja i razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju
ucitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja

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

Posebni uvjeti

Prema Zakonu i statutu

Nacin provjere i rok

Probni rad u trajanju od 60 dana

Broj radnika - izvrsitelja

10

Opis poslova

u dje¢jem vrtiéu neposredne zadace odgoja i obrazovanja predskolske djece
od navrsenih 12 mjeseci 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 i
unapreduje 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 i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razlicitih
aktivnosti,




radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i razvojnih zadada te potice
razvoj svakoga djeteta prema njegovim individualnim sposobnostima,

vodi dokumentaciju o djeci i pedagosku dokumentaciju o radu odgojne
skupine,

udovoljava stru¢nim zahtjevima u organizaciji i unapredenju odgojno-
obrazovnog procesa,

suraduje s roditeljima, strucnjacima i stru¢nim timom, ravnateljem u
dje¢jem vrtiéu 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,

prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s odgojno— obrazovnim radom
po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju

Koeficijent za obracun

VSS 1,406

place VSS 1,193 ( odgojitelj pripravnik)
VSS 1,193 (odgojitelj bez odgovarajuce strucne spreme)
vSs 1,310
VSS 1,113 (odgojitelj pripravnik)
VS3S 1,113 ( odgojitelj bez odgovarajuée struéne spreme)
$SS 0,916

Dodatak za obavljanje | - u trajanju do 250 sati programa — 15 % neto

poslova vodenja | - u trajanju do 150 sati programa — 10 % neto

programa predskole

Dodatak za
poslova vodenja kracih

obavljanje

programa (strani jeziciisl.)

15% neto

Naziv radnog mjesta

1.3. VISA MEDICINSKA SESTRA

Uvjeti

- Poslove vise medicinske sestre moZe obavljati osoba koja je zavrsila

preddiplomski sveucilisni 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 pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

1 godina radnog iskustva na srodnim poslovima

Posebni uvjeti

Prema Zakonu i statutu

Nacin provjere i rok

Probni rad u trajanju od 60 dana

Broj radnika - izvrsitelja




Opis poslova

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

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

provodi zdravstveni odgoj djece, zdravstveno prosvjeéivanje roditelja i
zaposlenih

u suradnji sa lije€nikom radi na ranom otkrivanju zdravstvenih problema
djece,

provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrzavanjem Cistoée unutarnjeg i
vanjskog prostora gdje borave djeca,

vodi brigu o mjerama dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije,

kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjezinu namirnica, te ra
u skladu s HACCP sustavom

sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe djece,

pruza prvu pomo¢ do konacne obrade,

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

prati epidemiolosku situaciju i provodi protuepidemijske mjere,

u dogovoru s ravnateljem vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala,
lijekova, sredstava za dezinfekciju te priru¢nu apoteku u Vrtiéu,

obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u svezi sa
zdravstvenom zastitom, dobivene od ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju

Koeficijent za obracun | VS 1,310
place
Koeficijent za obracun | VSS 1,406

place

Naziv skupine poslova

2. OSTALI POSLOVI (administrativno-tehnicki i pomoc¢ni poslovi)

Naziv radnog mjesta

2.1. TAINIK

Uvjeti

zavrsen preddiplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij — diplomirani pravnik, odnosno magistar struke
diplomirani upravni pravnik

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

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

1 godina iskustva na srodnim poslovima

Posebni uvjeti

Prema Zakonu i statutu

Nacin provjere i rok

Probni rad u trajanju od 60 dana




Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

rukovodi pravnim i op¢im poslovima,

daje stru¢na misljenja i prijedloge ravnatelju za rjeSavanje radno pravnih
sporova i svakodnevno prima stranke pruzajuéi im stru¢nu pomog,

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

izraduje prijedloge akata, prijedloge izmjena istih te prociséene tekstove,
izraduje ugovore koje Ustanova sklapa sa radnicima, korisnicima usluga,
dobavljacima, izvodacima radova, donatorima itd., te pruza pravnu pomo¢
u postupku njihova zakljucivanja i izvrSavanja, i brine o njihovom arhiviranju
i evidenciji i rokovima za obnovu

priprema materijale za sjednice Upravnog vije¢a u suradnji s ravnateljem i
predsjednikom Upravnog vijeéa, kontrolira zakonitost prijedloga odluka,
izraduje ih i vodi brigu o njihovom izvrienju,

sudjeluje na sjednicama Upravnog vijeca, daje pravna obrazloZenja i upute
bez prava glasa 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 vijeéa,

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, bozi¢nica...)

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 zastiti i
obradi arhivskog i registraturnog gradiva te je odgovoran za urudzbiranje i
arhivu vrtica,

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

obavlja sve poslove vezane za ostvarenje nenaplacenih potrazivanja,
obavlja sve radnje i kontakte vezane za poslove osiguranja radnika, imovine
i djece Vrtiéa,

obavlja sve pravne poslove vezane za statusne promjene Vrtica,
svakodnevno priprema postu za slanje 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 I. stupnja te upisnik upravnog postupka
1. stupnja,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju
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Koeficijent za obracun | VSS 1,406
place VSS
Koeficijent za obracun | VSS 1,310
place VSS

Naziv radnog mjesta

2.2. KUHAR/ICA

Uvjeti

SSS kuhar/kuharica

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovaniju,

jedna godina radnog iskustva u obavljanju srodnih poslova

Posebni uvjeti

Uvjerenje o radnoj sposobnosti temeljem prethodnog pregleda, a prema
Pravilniku o poslovima s posebnim uvjetima rada

Nacin provjere i rok

Probni rad u trajanju od 60 dana

Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i rasporeduje tekuce
poslove,

nadzire i sudjeluje u pripremanju hrane,

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,

odgovoran/a je za urednost kuhinje i osoblja u kuhinji, te dezinfekciju
posuda, pribora za jelo, radnih povrsina, sredstava za rad i opreme,

nadzire provodenje zastitnih mjera na radu, koriStenje propisane radne
odjece i obuce,

prati utrosak, izdaje i obracunava izdatnice i primke (Zivezne namirnice i
sredstva za cCiscenje),

vodi brigu o nacinu odlaganja Ziveznih namirnica u skladistu, kao i o

rukovanju istim u skladu sa sanitarnim poslovima te rokovima trajnosti,
preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica i vodi evidenciju o tome,

sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljsanje kvalitete
hrane i ekonomicnosti poslovanja,

daje prijedloge za nabavku neophodnog inventara, odnosno rashod
dotrajalog,

priprema hranu za centralni objekt, podruznice, a po potrebi i za druge
korisnike,

vodi potrebne evidencije o dnevnom utrosku hrane i broju izdanih obroka
po skupinama,

postupa i odgovoran je za postupanje u skladu s mjerama HACCP sustava,
brine o tome da se potrebne mjere Cistoce i higijene, kao i propisane mjere
zastite na radu, provode i u podruznicama, te u suradnji sa osobljem u tim
odjelima predlaZe ravnatelju zamjenu dotrajalih i nabavku novih potrebitih
sredstava i opreme,

obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece dobivene od ravnatelja
za svoj posao odgovara ravnatelju
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Koeficijent za obracun

place

$SS 0,889

Naziv radnog mjesta

2.3. POMOCNI/A KUHAR/ICA

Uvjeti

osnovna Skola ili SSS ugostiteljskog, slasti¢arskog smjera

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

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

1 godina iskustva na srodnim poslovima

Posebni uvjeti

Uvjerenje o radnoj sposobnosti temeljem prethodnog pregleda, a prema
Pravilniku o poslovima s posebnim uvjetima rada

Nacin provjere i rok

Probni rad u trajanju od 60 dana

Broj radnika - izvrsitelja 1
Opis poslova - ostvaruje pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i teku¢e poslove po nalogu
glavnog kuhara,
- sudjeluje u pripremanju hrane,
- brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,
- vodi brigu o urednosti kuhinje, vrsi dezinfekciju posuda, pribora za jelo,
radnih povrsina, sredstava za rad i opreme, u skladu s uputama,
- odgovorna je za osobnu higijenu i urednost obuce i odjece na radnom
mjestu,
- preuzima kontrolu i kvalitetu namirnica u odsutnosti glavnog kuhara,
- uodsutnosti glavnog kuhara brine o skladistenju namirnica i vodi evidenciju
o tome,
- vrsisve pripremne radnje za kuhanje obroka i dostavu istih
- participira u pripremi obroka prema utvrdenom jelovniku,
- odgovorna je za primjenu svih mjera HACCP sustava i ostalih sanitarnih i
higijenskih propisa,
- rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu po objektima i
skupinama
- pomaze kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaze i posuda,
- odgovorno koristi i odrzava posude i sredstva za rad u skladu sa sanitarno
higijenskim mjerama,
- obavljaidruge poslove u svezi s prehranom djece dobivene od ravnatelja,
- zasvoj posao odgovara ravnatelju
Koeficijent za obracun | NKV 0,776
place SSS 0,889

Naziv radnog mjesta

2.4. DOMAR - EKONOM
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Uvjeti

SSS stolarske, gradevinske, metalske, strojarske, vodoinstalaterske,
monterske ili slicne struke

poznavanje osnovna poslova drugih struka (pored svoje osnovne struke),
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da nije pravomocno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovaniju,

poloZen ispit za vozaca “B” kategorije

Posebni uvjeti

Uvjerenje o radnoj sposobnosti temeljem prethodnog pregleda, a prema
Pravilniku o poslovima s posebnim uvjetima rada

Nacin provjere i rok

Probni rad u trajanju od 60 dana

Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

poslovi odrzavanja objekata, postrojenja, opreme i okolisa (trava, lisée,
snijeg...)

prati i odrzava u ispravnom stanju sve elektricne, vodovodne, toplinske i
gromobranske instalacije

samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija

vrsi nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrzavanje objekata,
postrojenja i opreme

odrzava u ispravnom stanju inventar vrtica

vodi brigu o odrZavanju vanjskih i unutarnjih prostora objekata

obavlja popravke na didaktickom materijalu, a koji su otklonjive prirode
vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja se nalazi
pod garancijom

vodi brigu o ispravhom nacinu otklanjanja vecéih kvarova na opremi,
instalacijama i strojevima

vodi brigu o pravovremenom servisiranju aparata za gasenje, opreme,
postrojenja i instalacija u skladu sa zakonskim propisima

vodi brigu o odgovarajuéim upozorenjima i natpisima koji se odnose na
primjenu Pravilnika o protupozarnoj zastiti i zaStiti na radu

obilazi sve objekte vrti¢a po potrebi

vrsi nabavu Ziveznih namirnica i potroSnog materijala po potrebi
svakodnevno Cisti vozilo, brine o dezinfekciji istog, obavlja manje popravke
na vozilu te pazi na rokove registracije i servisa

vrsi poslove prijevoza hrane i ostalih sredstava prema potrebi

vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaze
ravnatelju mjere i sredstva za otklanjanje uocenih nedostataka,

za popravke koje ne moZe sam obaviti, duzan je nadi stru¢nu osobu, prema
uputama i u dogovoru s ravnateljem,

pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih
nepogoda,

obavlja zidarske i li¢ilacke poslove i boji sprave, individualno ili sa ostalim
zaposlenicima,

redovito vrsi kontrolu ispravnosti i popravaka opreme na igralistu,

brine o postivanju mjera HACCP sustava pri transportu hrane,

po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada,

za svoj posao odgovara ravnatelju.

Koeficijent za obracun
place

SSS 0,889
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Naziv radnog mjesta

2.5. SPREMACICA

Uvjeti

NSS - osnovna $kola

SSS -srednja Skola

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

Nacin provjere i rok

Probni rad u trajanju od 60 dana

Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

svakodnevno obavlja poslove ¢is¢enja i higijene prostorija u kojima borave
djeca, hodnika i drugih prostorija u objektu

CiS¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima

viSe puta tijekom dana Cisti sanitarne prostorije i dezinficira ih.
svakodnevno Ciséenje tepiha i prostiraca te jednom mjesecno iznoSenje i
provjetravanje

svakodnevno Cis¢enje okolisa objekta : igralista, ulaz, terase

¢iS¢enje vrata, prozora, lustera i prostora za otpad

dezinfekcija kanti za otpad

jednom mjesecno pere zavjese i prozore

redovito presvlacenje djecje posteljine

svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki

odrzava i pere posteljinu, pegla i posprema ju

obavlja godisnje generalno ciséenje vrtica

vodi brigu o cvjetnim nasadima oko vrtica

svakodnevno postavlja lezaljke i posprema ih,

zajedno s odgojiteljima dezinficira igracke za djecu,

brine o higijeni sanitarija posebice u sanitarijama koje koriste djeca,

u radu je duzna pridrzavati se uputa o ispravnom i ekonomi¢nom koristenju
sredstava za CiS¢enje,

poznaje i primjenjuje mjere odrZavanja Cistoée i mjere HACCP sustava,
obvezno koristi propisanu radnu odjecu i obudu i zastitna sredstva,

brine o higijeni osobne radne odjece i ruku,

dezinficira posude i ostale predmete u vrticu u skladu s pisanim uputama,
biljezi evidencijske liste ¢iséenja,

iskljuCuje rasvjetu i druge potrosace na kraju radnog vremena,

obvezno se pridrZava uputa za zastitu na radu i koristi propisana zastitna
sredstva,

obavlja i druge poslove dobivene od ravnatelja iz djelokruga svoga rada

za svoj rad odgovara ravnatelju

Koeficijent za obracun
place

NSS/SSS 0,776

Naziv radnog mjesta

2.6. PRALIA

Uvjeti

NSS - osnovna skola
SSS — Srednja skola
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utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovaniju,

Nacin provjere i rok

Probni rad u trajanju od 60 dana

Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

sakuplja prljavo rublje

pere i glaca rublje

izdaje Cisto rublje u odgojne skupine, kuhinju i ostale prostorije

postavlja i odrZzava zavjese

vodi potrebe i evidenciju utroSka potrosnog materijala i sredstava za pranje
Siva posteljinu, zavjese, radnu odjecu i pomagala za rad u skupinama po
potrebi

odrzava Cisto¢u radnog prostora

obvezno se pridrZava uputa za zaStitu na radu i koristi propisana zastitna
sredstva

obavlja i druge poslove dobivene od ravnatelja iz djelokruga svoga rada

za svoj rad odgovara ravnatelju

Koeficijent za obracun

place

NSS/SSS 0,776

Naziv radnog mjesta

2.7. POMOCNI POSLOVI NJEGE, SKRBI | PRATNJE DJECE

Uvjeti

SSS - srednja Skola bilo kojeg smjera

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

dodatna znanja i vjesStine: postivanje razli¢itosti, afinitet prema djeci s
teskodama u razvoju, odgovornost, fleksibilnost, razvijene komunikacijske
vjestine, podjednaka sklonost individualnom i timskom radu, to¢nost u
izvrSavanju poslova, organiziranost, emocionalna stabilnost i dosljednost

Posebni uvjeti

Nacin provjere i rok

Probni rad u trajanju od 60 dana

Broj radnika - izvrsitelja

1, PREMA POTREBI, SUKLADNO ZAKONU | ODLUCI UPRAVNOG VIJECA VRTICA

Opis poslova

boravi u odgojno-obrazovnoj skupini s pojedinim djetetom s teSko¢ama u
razvoju

pruza neposrednu potporu djetetu tijekom odgojno-obrazovno procesa u
zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i motoricku aktivnost
djeteta, u kretanju, pri uzimanju hrane i pi¢a, u obavljanju higijenskih
potreba i svakodnevnim aktivnostima

pomazZe odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zada¢a odgoja i
obrazovanja predskolske djece

obavlja poslove njege i skrbi, vodi brigu o odgovaraju¢oj skrbi za dijete,
presvlaci ga
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- pomaze kod prijema i raspodjele obroka te pri samom obroku

- pomaZe u odrzavanju higijene i dezinficiranju igracaka i opreme te pomaze
oko obavljanja poslova ciS¢enja i odrZavanja prostora odgojno-obrazovne
skupine u kojoj radi

- obvezno se pridrZava uputa za zastitu na radu i koristi propisana zastitna
sredstva

- obavljaidruge poslove dobivene od ravnatelja iz djelokruga svoga rada

- zasvoj rad odgovara ravnatelju

Koeficijent za obracun
place SSS

§SS 0,916

Naziv radnog mjesta

2.8. ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI DJELATNIK - RACUNOVODA

Uvjeti

VSS ili VSS ekonomskog smijera

- da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovaniju,

- 1 godina iskustva na srodnim poslovima

Posebni uvjeti

- Prema Zakonu i statutu

Nacin provjere i rok

- Probni rad u trajanju od 60 dana

Broj radnika- izvrsitelja

Opis poslova

- ustrojava knjigovodstvo ustanove

- vodi dnevnik i glavnu knjigu te pomoéne knjige: knjigu inventara, knjigu
materijalnih troskova, knjigu izlaznih faktura

- priprema financijska izvje$éa i materijale za osnivaca, ravnatelja i upravno
vijece,

- brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanje,

- prati i proucava propise koji se odnose na rad racunovodstva, te daje
prijedloge za izradu obrazaca i normativnih akata koji se odnose na to
podrucje,

- vodi brigu o cuvanju i arhiviranju racunovodstvene dokumentacije,
priprema materijale za rad inventurnih komisija, vrsi obracun inventurnih
listi te priprema, vodi i zakljucuje liste i zapisnike,

- vrsi knjiZzenje sve financijske dokumentacije po dokumentima,

- izraduje periodicne obracCune, izvjeséa i realizacije, zavrsni obracun,
financijske planove,

- brine o zakonitoj uporabi sredstava prema financijskom planu,

- izraduje statisticka izvjeséa vezana uz financijsko knjigovodstvo,

- knjiZi kartoteku sitnog inventara i osnovnih sredstava,

- obracunava otpise vrijednosti sitnog inventara i osnovnih sredstava,

- knjizi naplatu usluga korisnika vrti¢a, te vodi brigu o pravovremenim
uplatama,

- radi sa strankama u vezi obracuna boravka djece u vrticu,

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

- poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja, u suradnji s
ravnateljem i tajnikom,
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svakodnevno zaprima i kontrolira e-Racune, vodi knjigu primljenih racuna,
priprema i izdaje narudzbenice za nabavu roba i usluga,

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

sudjeluje u izradi plana nabave, roba i usluga,

sudjeluje u radu povjerenstva za javnu nabavu,

vrsi obracune i priprema isplate plaéa i drugih materijalnih prava radnika,
priprema putne naloge radnika po nalogu ravnatelja, vodi knjigu sluzbenih
putovanja, zaprima ispunjene putne naloge,

vodi materijalno knjigovodstvo vrtica,

prati propise u svezi materijalnog poslovanja,

vodi evidenciju sitnog inventara putem kartoteke i knjige sitnog inventara,
vodi knjigu materijala, prati utroSak i obavlja sve poslove koji su vezani uz
upucivanje istog rukovateljima,

prikuplja ponude od dobavljaca i analizira cijene,

u svom radu suraduje s raéunovodstvom osnivaca,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj posao odgovara ravnatelju.

Koeficijent za obrac¢un | VS 1,310
place
Koeficijent za obracun | VSS 1,406

place

Clanak 18.

Odgojitelj i strucni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno struéni suradnik, u
dje¢jem vrticu zasniva radni odnos kao pripravnik. Pripravnic¢ki staz traje godinu dana. Nakon
obavljenog pripravnickog staza pripravnik polaze strucni ispit.

Pripravniku koji ne poloZzi strucni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao pripravnicki
staz prestaje radni odnos u djecjem vrticu. Pripravnicki staz ne tece za vrijeme rodiljnog dopusta,
privremene nesposobnosti za rad i vojne sluzbe.

Pripravnik u predskolskom odgoju i obrazovanju je odgojitelj i strucni suradnik bez radnog iskustva u
struci. Pripravnikom smatra se i odgojitelj i stru¢ni suradnik koji je, prije nego $to se zaposlio u dje¢jem
vrtiéu, na poslovima i zadacama odgojitelja i stru¢nog suradnika, stekao najmanje 12 mjeseci radnog
iskustva u svojoj struci izvan djecjeg vrti¢a. Pripravnik volonter u predskolskom odgoju i obrazovanju
je odgoijitelj i stru¢ni suradnik koji, na temelju sklopljenog ugovora ili sporazuma s djecjim vrtiéem,
ostvaruje program pripravnickog staza. Djecji vrti¢ moze u skladu s godiSnjim planom i programom
rada radi pripremanja za polaganje stru¢nog ispita primiti odgojitelja ili stru¢nog suradnika na stru¢no
osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa. Stru¢no osposobljavanje za rad ne moze trajati
dulje od pripravni¢kog staza. S osobom primljenom na struéno osposobljavanje za rad ravnatel;j je
duZzan sklopiti ugovor u pisanom obliku. Na osobu koja se stru¢no osposobljava za rad, primjenjuju se
odredbe ovoga Pravilnika osim odredbi o sklapanju ugovora o radu, plaéi, nadoknadi plaée i prestanku
ugovora o radu.

StaZiranje pripravnika, stru¢nog suradnika i pripravnika volontera (u daljnjem tekstu: pripravnika)
ostvaruje se na temelju programa koji predlaze povjerenstvo za staZiranje, a donosi ga ovlasteno
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strucno tijelo djecjeg vrtic¢a (odgojiteljsko vijece). Zadada je povjerenstva izraditi prijedlog programa
staziranja, pruzati pripravniku pedagosku, metodicku i svaku drugu pomoc¢ te pratiti njegovo
napredovanje. Povjerenstvo za staZiranje imenuje ravnatelj, a ¢ine ga: — ravnatelj djecjeg vrti¢a u
svojstvu predsjednika, - mentor pripravnika, — strucni suradnik djecjeg vrti¢a. Sadrzaj i nacin rada
povjerenstva, propisuje se poslovnikom o radu povjerenstva za staZiranje kojeg donosi ministarstvo
nadlezno za poslove obrazovanja. Evidenciju o ostvarivanju programa pripravnickog staza, u pravilu,
vodi mentor.

Ako djecji vrti¢ nema odgojitelja u zvanju mentora, ravnatelj moZe imenovati za mentora odgojitelja
istog ili viSeg stupnja strucne spreme od pripravnika, s polozenim stru¢nim ispitom ili onog koji nema
obvezu polagati strucni ispit, a uZiva ugled vrsnog odgojitelja. Ako mentora nije moguce imenovati u
dje¢jem vrtiéu u kojem pripravnik staZira, mentor se bira iz drugog djecjeg vrti¢a. Program
pripravnickog staZza pocinje se ostvarivati danom pocetka radnog odnosa, ostvarivanjem ugovornog
odnosa, odnosno danom pocetka volontiranja. Cjeloviti program staziranja djecji vrti¢ je obvezan
donijeti najkasnije 15 dana od zasnivanja radnog odnosa pripravnika. Pripravnik je duzan sudjelovati
u svim dijelovima odgojno-obrazovnog rada. Pripravnik je obvezan djelatno sudjelovati u svim oblicima
struénog usavrSavanja, posebice onima koji su namijenjeni pripravnicima. Program staZiranja
pripravnika - stru¢nih suradnika, osim navedenoga obuhvada i posebne poslove iz godisSnjeg programa
rada stru¢nih suradnika.

Tijekom ostvarivanja programa staziranja i polaganja struc¢nog ispita pripravnik ima pravo na koeficijent
za obracun plaée, koji je primjeren njegovoj strucénoj spremi i steCenom radnom stazu. Koeficijent
sloZzenosti poslova pripravnika moze se umanijiti najvise 20%.

Pripravniku koji ne poloZzi strucni ispit u navedenom roku ugovor o radu prestaje istekom posljednjeg
dana roka za polaganje struc¢nog ispita. U opravdanim slucajevima (dulje bolovanje, vojna obveza,
rodiljni dopust i sl.) pripravnicko se staZiranje prekida, a nastavlja se kad navedeni razlozi prestanu, o
¢emu djedji vrti¢ mora pravodobno izvijestiti ministarstvo nadlezno za poslove obrazovanja.

Uvijet za zaposljavanje je temeljem natjecaja, utvrdena zdravstvena sposobnost i da kandidat nije
pravomocno osudivan za kaznena djela prema ¢l.25 Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

1. Odgojitelj - pripravnik
2. Strucni suradnik - pripravnik

Djelokrug rada — poslovi i zadaci:
- sveisto kao i kod odgojitelja, odnosno stru¢nog suradnika
- usuradnji s povjerenstvom za staZiranje i mentorom realizira program staZiranja

€lanak 19.

(1) Odgojitelji, struc¢ni suradnici i ravnatelj mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i
stjecati poloZajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

(2) Postupak, nacin i uvjete za napredovanje u struci i stjecanje polozajnih zvanja propisuje pravilnikom
ministar nadlezan za obrazovanje.
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V. ORGANIZACIJA RADA

1. Programi Vrtiéa
Clanak 20.

(1) Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju GodiSnjeg plana i programa rada koji se donosi za svaku
pedagosku godinu, koja traje od 1. rujna do 31. kolovoza sljedeée kalendarske godine te Kurikuluma
vrtica.

(2) Godisnji plan i program rada i Kurikulum vrti¢a donosi Upravno vijece.

Clanak 21.

(1) U Vrticu se ostvaruju programi iz ¢lanka 4. Ovoga Pravilnika.
(2) Vrti¢ moze izvoditi i druge programe u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja.

Clanak 22.

(1) Programe iz prethodnog ¢lanka Pravilnika Vrti¢ moze ostvarivati ukoliko ima program odobren od
strane nadleZnog 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, i ako su osigurani adekvatni kadrovi
za realizaciju programa.

(3) Djedcji vrti¢ moze dogovoriti izvodenje programa iz stavka 2. ovog ¢lanka s vanjskim suradnicima u
bilo kojem obliku.

Clanak 23.

Programi njege, zaStite, odgoja i obrazovanja te rehabilitacije djece s teSko¢ama u razvoju, u Vrticu se
provode uz odgovaraju¢u primjenu individualiziranih postupaka i stru¢nog tretmana, integracijom
djece u redovne odgojne skupine, ukoliko takva djeca budu upisana u vrti¢ sukladno moguénostima i
kapacitetima Vrtiéa.

Clanak 24.

U ostvarivanju programa Vrti¢ je duZan stvarati primjerene uvjete za rast i razvoj svakog djeteta te
dopunjavati obiteljski odgoj i svojom otvorenoséu uspostaviti djelatnu suradnju s roditeljima i
neposrednim djecjim okruzjem.

Clanak 25.
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(1) U vrticu se u pravilu provode primarni programi 10-satnog dnevnog boravka djece.
(2) Mogu se organizirati i provoditi primarni programi s kra¢im vremenskim boravkom djece u Vrtiéu,
ali ne kraéi od 3 sata dnevno.
(3) Godisnjim planom i programom rada utvrduje se vrsta primarnog programa, s mjestom njegova
provodenja.

Clanak 26.

(1) Rad s djecom provodi se u jasli¢kim i vrtickim odgojnim skupinama.
(2) Broj djece u skupinama odreduje se prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja
i naobrazbe te aktima osnivaca.

Clanak 27.

(1) Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi urednu i
Cistu odjecu i obucu.

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

Clanak 28.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane primanja roditelja ili iznimno
u vrijeme koje odredi odgojitelj, odnosno strucni suradnik.

2. Programiranje i planiranje

Clanak 29.

Godisnjim planom i programom rada utvrduje se opseg i sadrzaj rada, nositelji programa, mjesto,
vrijeme i nacin ostvarivanja programa odgoja i obrazovanja i skrbi o djeci rane i predskolske dobi.

€lanak 30.

U skladu s Godisnjim planom i programom rada Vrti¢éa utvrduju se operativni planovi i programi
(izvedbeni planovi i programi) za pojedine skupine poslova.

Clanak 31.

Operativne planove i programe, u smislu njihove realizacije, nadziru ravnatelj i Upravno vijece.
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3. Radno vrijeme i duZnosti
Clanak 32.

(1) Radno vrijeme Vrti¢a mora biti uskladeno s potrebama djece i zaposlenih roditelja.
(2) Raspored radnog vremena utvrduje se Godisnjim planom i programom rada vrtica.

Clanak 33.

(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

drukdiji tjedni raspored radnog vremena za potreban broj djece.

Clanak 34.

Djeca mogu boraviti u vrtiéu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-obrazovnog programa
i drugih oblika rada, ali ne dulje od 10 sati dnevno.

Clanak 35.

(1) Dnevno radno vrijeme zaposlenika utvrduje se u jednokratnom trajanju u smjenskom radu.
(2) Moguca je i drugacija organizacija rada ovisno o potrebama korisnika i provedbi projekata o ¢emu
¢e posebnu odluku donijeti Upravno vijece na prijedlog ravnatelja.

€lanak 36.

U jednokratnom trajanju u smjenskom radu svoje poslove obavljaju zaposlenici koji neposredno izvode
odgojno-obrazovni rad s predskolskom djecom.

€lanak 37.

Dnevno radno vrijeme zaposlenika na poslovima odrzavanja higijene i Cistoce unutarnjih i vanjskih
prostora odlukom utvrduje ravnatelj Vrti¢a vodeci racuna o naravi posla i radnom vremenu Vrtica.

€lanak 38.

Struktura dnevnog radnog vremena zaposlenika koji neposredno izvode odgojno-obrazovni rad i
stru¢nih suradnika utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Vrti¢a, sukladno Zakonu i
podzakonskim aktima.

Clanak 39.

(1) Zaposlenik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje posla drugom
zaposleniku, u slucaju smjenskog rada.

(2) Zaposlenik moze raditi, odnosno biti nazo¢an u Vrtiéu, prije pocetka i nakon zavrsetka radnog
vremena jedino uz prethodno odobrenje ravnatelja.
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€lanak 40.

(1) Vrti¢ vodi evidenciju o radnom vremenu zaposlenika.
(2) Nacin vodenja evidencije propisan je podzakonskim aktom.

Clanak 41.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

1. pusenje
nosenje vatrenog oruzja
unosenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava
pisanje po zidovima i inventaru vrti¢a
unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
unosenje tiskovina nepocudnog sadrzaja
odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe
svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okolis Vrti¢a

Lo Nk WN

koriStenje mobilnog telefona u privatne svrhe u neposrednom radu s djecom.

Clanak 42.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrtiéu skrbiti se o imovini vrti¢a prema nacelu dobroga
gospodara.

Clanak 43.
(1) Radnici Vrtica moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na raspolaganje.
(2)Svaki uoceni kvar na instalacijama struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi kvar, radnici su obavezni
prijaviti domaru.

Clanak 44.
Radnici Vrtica duzni su se kulturno i s poStovanjem odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Vrticu.

Clanak 45.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zakljucati ormare

i ladice, zatvoriti prozore, iskljuciti elektricne aparate i zakljucati radne prostorije.

VI. ODNOS PREMA RODITELJIMA POLAZNIKA VRTICA
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Clanak 46.

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

Clanak 47.

Roditeljima se omogucava uvid u dokumentaciju Vrti¢a, koja je u neposrednoj vezi s odgojno-
obrazovnim radom i napredovanjem djeteta u razvoju, a koja se odnosi iskljuéivo na njegovo dijete.

Clanak 48.

Vrti¢ je duzan izvjeséivati roditelje i javnost o svome radu i zadacama koje ostvaruje.

€lanak 49.

(1) Podatke i obavjestenja daju ovlastene osobe Vrtica.

(2) Podaci koji su poslovna ili profesionalna tajna ne smiju se davati, osim ovlastenim drzavnim tijelima
u provodenju njihove redovne djelatnosti. Takve podatke moZe dati samo ravnatelj, odnosno po njemu
ovlastena osoba.

€lanak 50.

(1) Roditelji imaju pravo podnosenja predstavki i Zalbi na pojedinacne akte ili radnje Upravnog vije¢a
Vrtiéa i ravnatelja, ukoliko smatraju da su oSteceni ili uskraéeni u svome pravu.

(2) Predstavke i Zalbe iz stavka 1. ovog ¢lanka podnose se Upravnom vijeéu Vrtic¢a, urudzbiranjem u
Op¢ini lvanska.

Clanak 51.

Roditelji su duzni uredno izvrsavati svoje obveze prema Vrti¢u, odazivati se sastancima roditelja i
sudjelovati u ostvarivanju programa Vrtica. U suprotnom, Vrti¢ moze smatrati da roditelji zanemaruju
dijete te poduzeti daljnje korake prijavom nadleznim tijelima.

VIl. ODNOS VRTICA PREMA DRUGIM USTANOVAMA | INSTITUCIJAMA

Clanak 52.
(1) U cilju uspjeSnog i pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrti¢ suraduje sa sredisnjim tijelima
drzavne uprave i drugim drZzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne i podrucne (regionalne)

samouprave, drugim ustanovama i udrugama i pravnim osobama te gradanima.
(2) Suradnju ostvaruje ravnatelj ili druge ovlastene osobe.
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€lanak 53.

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

VIII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 54.

Djelatnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom propisane
uvjete stupnja ili vrste strucne spreme za obavljanje poslova radnih mjesta na kojima su zateceni
danom stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako Zakonom nije
drugacije odredeno.

€lanak 55.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada
Djecjeg vrtic¢a Ivancica KLASA:012-02/22-01/01, URBROJ:2103-10-06-22-1 od 04. travnja 2022. godine
te sve njegove izmjene i dopune.

Clanak 56.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave, a objavit ée se na oglasnoj plo¢i i mreznim
stranicama Vrtica.

KLASA: 601-04/23-01/05
URBROJ: 2103-10-05-23-11
IVANSKA, 02. svibnja 2023.

Zamjenik predsjednice Upravnog vijeca:
Goran Krusi¢ v.r.

Ovaj Pravilnik je objavljen dana 04. svibnja 2023. godine i stupa na snagu 05. svibnja 2023.
godine.

RAVNATELJICA:
Maja Jurkovic v.r.
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