Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine 10/97,
107/07, 94/13, 98/19 i 57/22 ), ¢lanka 50. Statuta Djecjeg vrtica “Zvonci¢”, Pravilnika o vrsti
struéne spreme, stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u vrticu
(Narodne novine 133/97), Upravno vije¢e Djecjeg vrtica ,, Zvonci¢* Poli¢nik, uz prethodnu
suglasnost Opéinskog vijeca Opcine Poli¢nik (KLASA: 601-02/22-02/6, URBROJ: 2198-6-1-
22-2) od 25. studenog 2022. godine, na 9. sjednici odrzanoj 28. studenog 2022. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtica “Zvonc¢i¢” (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i nacin rada, radno
vrijeme, potreban broj i zadace pojedinih djelatnika, upis djece, ostvarivanje prava i obveza
djece i roditelja te druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug i nacin rada Djecjeg vrtic¢a
“Zvoncic”.

Clanak 2.
Djecji vrti¢ “Zvonci¢” samostalan je u obavljanju zadaca iz svog djelokruga rada, bavi se
predskolskim odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predsSkolske dobi radi poticanja
cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota, sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju, propisima donijetim na temelju zakona i odredbama
Statuta.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.
Djecji vrti¢ “Zvonci¢” (u daljnjem tekstu: Vrti¢) ustrojava se kao samostalna ustanova u kojoj
se ostvaruje program njege, odgoja i obrazovanja, zastite djece i unapredenja zdravlja, stru¢no-
administrativni, financijsko-knjigovodstveni i pomoc¢no-tehnicki poslovi, te njihova
medusobna uskladenost.

1. UPRAVLJANJE

Clanak 4.
Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj vrti¢a €ija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom, propisima donijetim na temelju Zakona, Statuta i opéim aktima vrtica.
Ravnatelj zastupa i predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i
poslovanje vrti¢a. Za svoj rad odgovara Osnivacu 1 Upravnom vijecu.
Ravnatelja dje¢jeg vrti¢a, u slu€aju privremene sprijecenosti u obavljanju ravnateljskih poslova,
zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova odgojiteljskog vije¢a koju odreduje Upravno vijece na nacin
ureden Statutom Djecjeg vrtica .

Clanak 5.
Vrticem upravlja Upravno vijece, djelokrug Upravnog vijeca utvrden je Zakonom i Statutom.
Za svoj rad Upravno vijec¢e odgovara Osnivacu.



Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa
odgoja, obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadae ustanove, a posebno su
odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Odgojiteljsko vijece je strucno tijelo Vrtica.

Djelokrug rada utvrden je Statutom Vrtica i Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju, a
nacin rada Poslovnikom o radu Odgojiteljskog vijeca.

IV. OBAVLJANJE DIJELATNOSTI

Clanak 6.
Programi odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja, skrbi i njege djece
ostvaruju se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama, koje se ustrojavaju prema potrebama
i dobi djece.
Djecji vrti¢ Zvonci¢ svoju osnovnu djelatnost obavlja u tri objekta koji imaju svoje nazive, ali
ne sudjeluju samostalno u pravnom prometu ve¢ pod upravom i1 nazivom Djecjeg vrtica
Zvonci¢.

Djecji vrti¢ Zvonci¢ Cine slijedeci objekti i to:

- Djedji vrti¢ Zvoncié, Ul.Petra KreSimira IV 2, 23241 Poli¢nik

- Djecji vrti¢ Zvoncié¢, podrucni objekt Murvica- BriSevo, Ul.Franje Tudmana 2,
23000 Murvica

- Djedji vrti¢ Zvonci¢, Podrucni objekt ,,Zvoncica®, Ul.dr.Franje Tudmana 62,
23241 Poli¢nik

Clanak 7.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
odgojno-obrazovne poslove i ostale poslove u koje spadaju:

- poslove vodenja Vrtica,

- poslovi odgoja i obrazovanja

- stru¢no-pedagoski poslovi

- poslovi zdravstvene zastite

- upravno-pravne poslove,

- financijsko - raCunovodstvene poslove,

- poslove prehrane djece,

- poslove tehnickog odrzavanja 1 odrzavanja Cistoce

Clanak 8.
Poslovi vodenja Vrtiéa sadrie: ustrojavanje Vrtica i njegovo unapredenje, vodenje poslovanja
Vrti¢a, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje 1 programiranje rada, pradenje ostvarivanja
Godisnjeg plana i programa rada, suradnju s drZzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i
stru¢nim djelatnicima te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 9.
Poslovi odgoja i obrazovanja sadrze: neposredan rad s djecom, ostvarivanje programa njege i
zastite djece, obrazovanje, zdravstvenu zastitu I unapredenja zdravlja, prehranu i socijalnu skrb,
organiziranje i ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetnickih, Sportskih 1
drugih aktivnosti, ukljuc¢ivanje djece u druStvenu zajednicu, suradnju s roditeljima, vodenje
odgovarajuce pedagoske dokumentacije i evidencije, izradu izvjesc¢a te ostale poslove utvrdene
Godisnjim planom i programom rada.



Clanak 10.
Strucno-pedagoski poslovi sadrze: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece,
organizaciju rada s djecom s teSko¢ama 1 nadarenom djecom, rad na ukljuc¢ivanju djece u
drustvenu zajednicu, stru¢no usavrSavanje odgojitelja, zdravstvenih djelatnika i stru¢nih
suradnika, brigu oko socijalno zapustene djece, savjetodavni rad s roditeljima, sudjelovanje u
radu strunih tijela te vodenje pedagoske dokumentacije.

Clanak 11.
Poslovi zdravstvene zastite sadrze: ustrojavanje zdravstvene zastite i unapredenju zdravlja,
pracenje 1 unapredivanje zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih
preventivnih pregleda te vodenje odgovarajue dokumentacije, pracenje, rano otkrivanje i
suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje 1 ostvarivanje zdravstvenog odgoja u vrticu,
osiguravanje uvjeta za odrzavanje higijene prostora u kojim borave djeca te poduzimanje drugih
mjera kojima se zasti¢uje i unapreduje zdravlje djece.

Clanak 12.
Upravno-pravni poslovi: ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Vrti¢a i njegovog
poslovanja kao javne sluzbe, vodenja propisane dokumentacije i evidencija, ostvarivanja prava
djece i roditelja, te ostvarivanja javnosti rada vrti¢a a sadrze: normativno-pravne i kadrovske
poslove, opce 1 administrativne poslove, suradnju s drzavnim i drugim tijelima te ostale stru¢no-
organizacijske poslove.

Clanak 13.

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

Clanak 14.
Poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i nabavljanje prehrambenih namirnica,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora (kuhinje
i drugih pomo¢nih prostorija koje sluze pripremi obroka i ¢uvanju hrane) i posuda za
pripremanje 1 serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje odgovarajuce
evidencije i dugih poslova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.
Poslovi nabave, odrzavanja i skladiStenja sadrze: nabavu prehrambenih proizvoda, materijala
za CiS¢enje 1 odrzavanje objekata, brigu o skladiStu, evidenciju utroska, provjeru stanja
skladiSta, distribuciju prehrambenih proizvoda i gotove hrane iz centralne kuhinje u drugu
jedinicu.

Clanak 15.
Poslovi tehnickog odriavanja i odriavanja Cistocée sadrZe: Cuvanje i odrzavanje imovine
Vrti¢a, poslove odrzavanja uredaja i opreme za grijanje, odrzavanje elektri¢nih i vodovodnih
instalacija i opreme, nabavu materijala za odrzavanje, popravak opreme i sredstava, brigu o
otklanjanju vecih kvarova, odrzavanje i uredivanje okoliSa 1 objekata te druge poslove
odrzavanja i ¢uvanja Vrtica, kao i poslove po nalogu ravnatelja.



Poslovi c¢iS¢enja sadrze: ¢iS¢enje unutarnjih i vanjskih prostora Vrti¢a, prozora, staklenih
povrSina, podova, namjeStaja i druge opreme, didaktickih sredstava, ¢iS¢enje i uredenje
vanjskog okolisa te druge poslove odrzavanja ¢istoce i higijene.

Clanak 16.
Svi sudionici procesa rada Vrti¢a imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Vrti¢a sukladno GodiSnjem 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 Vrti¢u odgovorni su: ravnatelj,
Upravno vijece 1 drugi stru¢ni djelatnici (odgojitelji, strucni suradnici i tehni¢ko osoblje).

V. RADNO VRIJEME

Clanak 17.
Radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka i moze biti
poludnevno, dnevno ili cjelodnevno.
Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme S
roditeljima/skrbnicima i drugim gradanima utvrduje se u skladu s Godisnjim planom i
programom rada , a mora biti uskladen s potrebama djece i1 zaposlenih roditelja.
Normativi neposrednog rada odgojitelja u skupini utvrduju se sukladno aktima koje donosi
nadlezno Ministarstvo.
Radno vrijeme Vrtica je od 6,30 do 16.30 sati.
Radno vrijeme za rad s roditeljima, skrbnicima i ostalim strankama je od 8,00 do 13,00 sati.
Djeca mogu boraviti u Vrtiéu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-obrazovnog
programa koji pohadaju i drugih unaprijed utvrdenih oblika rada.
O zaklju¢avanju i otkljuavanju zgrade i prostorija ustanove te o cuvanju 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 ravnatel;.
Dnevni odmor radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor nad
djecom i komuniciranje sa strankama.

VI. RADNICI

Clanak 18.
U dje¢jem vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite i
unapredenja zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi sljedeé¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitel]
1 struéni suradnik: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te
medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica, a od toga su u Vrti¢u zaposleni radnici navedeni
prema popisu radnih mjesta i opisu poslova u ¢lanku 28. ovog Pravilnika.

Odgojno-obrazovni radnici u dje¢jem vrticu moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 19.
Ostali radnici Vrtica obavljaju poslove prema propisanom stupnju strucne spreme i drugim
uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Clanak 20.



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

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, i to:
specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski studij ili
cetverogodisnji diplomski strucni 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 ucitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

Ako osoba iz prethodnog stavka 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 21.
Osoba iz ¢lanka 20. 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 20. 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 iz stavka 3. ovoga Clanka.

Clanak 22.
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 izvr$avati poslove na koje su rasporedeni
sukladno GodiSnjem planu i programu rada, sukladno opisu poslova definiranom u ovom
Pravilniku.
Odgojno-obrazovni radnici obvezni su se stru¢no usavrsavati.
Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova, radnik ¢ini povredu radne obveze
zbog koje se moze raskinuti Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim op¢im aktima Vrtica 1
Zakona.

Clanak 23.

PRIPRAVNICI

Odgojitel; i stru¢ni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno struéni suradnik
u vrti¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.

Pripravnicki staz traje godinu dana.

Nakon obavljenoga pripravnickog staza pripravnik polaze strucni ispit.

Pripravniku koji ne polozi strucni 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 strucnog ispita.

Odgojitelj 1 strucni 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 strucnog ispita, kao i program pripravnickog staza propisuje ministar
nadleZan za obrazovanje.

Clanak 24.
Osoba koja se zaposljava na mjestu stru¢noga suradnika ili odgojitelja, a koja je polozila stru¢ni
ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloziti razlikovni dio stru¢nog
ispita pri ¢emu nema status pripravnika.
Osoba koja nije polozila strucni ispit za ucitelja duzna je poloziti strucni ispit za odgojitelja u
roku od godinu dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama ovoga
Zakona.

Clanak 25.
STRUCNO USAVRSAVANJE I NAPREDOVANJE U POLOZAJNA ZVANJA

Odgojitelji, struéni 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, stru¢nim suradnicima 1 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 odgovaraju¢e zvanje za onoliko vremena koliko je
trajala privremena odsutnost s rada.

Clanak 26.
Odgojiteljima, stru¢nim suradnicima i ravnateljima se u slucaju privremene nesposobnosti za
rad, koriStenja rodiljnog ili roditeljskog dopusta ili posvojiteljskog dopusta ili mirovanja radnog
odnosa produljuje rok na koji su izabrani u odgovaraju¢e zvanje za onoliko vremena koliko je
trajala privremena odsutnost s rada.

Clanak 27.
Na sve $to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza svih radnika Vrtica
neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i drugih
propisa.

VII. POPIS RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA U VRTICU

Clanak 28.
Za ostvarivanje plana i programa i zadaca rada, u Vrticu se uspostavljaju radna mjesta po
grupama poslova. Svaka grupa poslova i radnih zadataka sadrzi slijedeCe elemente: naziv
radnog mjesta sa opisom poslova i radnih zadataka, opce i posebne uvjete i broj izvrsitelja.



POPIS RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA U VRTICU

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI VOPENJA VRTICA

Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ

UVJETI

— zavrsen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili
struénog suradnika u djeCjem vrticu, a koji moZze biti:

a) sveucilisni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili

c) specijalisticki diplomski struéni studij ili

d) preddiplomski sveucilisni studij za odgojitelja ili

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

— polozen strucni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim ako
nemaju obvezu polagati struCni ispit u skladu s ¢lankom 56. Zakona,

- najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na radnome
mjestu odgojitelja ili struénog suradnika.

Zaravnatelja vrtica ne moZze biti imenova osoba za Ciji rad u dje¢jem vrticu
postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona.

POSEBNI UVJETI
BROJ RADNIKA

Prema Zakonu i Statutu
1

OPIS POSLOVA

* ustrojava rad Vrtica, vodi poslovanje i rukovodi radom

* predlaZe unutarnje ustrojstvo i nacin rada Vrtica

* predstavlja, zastupa i potpisuje za Vrti¢ te odgovara za zakonitost rada

* donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Statutom, ovim
Pravilnikom i drugim op¢im aktima Vrti¢a

* predlaze Godisnji plan i program rada te Plan razvoja Vrti¢a

* podnosi izvjeSc¢a o ostvarivanju Godisnjeg plana i programa o rezultatima
poslovanja vrtiéa Upravnom vijeéu, drzavnim tijelima i osnivaéu, najmanje
jedanput godisnje

* sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca te izvrSava donesene
odluke iopce akte

*predlaze Upravnom vijeCu odluku o izboru odgoijitelja i struénih suradnika,
sklapa ugovore o radu i odluCuje o prestanku ugovora o radu

* odluéuje o rasporedivanju zaposlenika na radno mjesto

* odluCuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom

* izdaje naloge zaposlenicima u svezi s izvrSavanjem pojedinih poslova

* sudjeluje u radu Upravnog vijeca, struénih tijela, drzavnih tijela i tijela
osnivaca

* obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, drugim zakonima, Statutu ,
ovom Pravilniku i drugim op¢im aktima

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-RAZVOJINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG
ODGOJA

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PEDAGOG

UVJETI

Diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisticki studij odgovarajuce
vrste ili VSS profesor pedagogije ili VSS dipl. pedagog
Polozen strucni ispit.




Posebni uvjeti : napredno znanje rada na raCunalu.
Probni rok 60 dana

BROJ RADNIKA

1 (puno radno vrijeme )

OPIS POSLOVA

* predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada vrtica iz svojega
djelokruga te izraduje izvjeS¢e o njegovom izvrSenju

* izraduje i provodi dnevni program rada

* sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog rada u Vrticu

* brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a osobito predlaze
inovacije, suvremene metode i oblike rada koji ¢e pridonijeti maksimalnom
razvoju djecjih sposobnosti

* planira oblike suradnje s roditeljima i pomaZze im u rjeSavanju odgojnih
situacija

* pridonosi razvoju timskog rada u djecjem vrticu i afirmira djelatnost te
javno prezentira rezultate unapredivanja odgojno obrazovne prakse

* sudjeluje u obavljanju poslova u svezi s upisom djece u Vrti¢

* ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega
djelokruga

* predlaZe i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-obrazovnog rada s
djecom predskolske dobi, ustrojava rad i prati rad u odgojnoj skupini

* osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenie redovitih
programa i drugih programa umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog, sportskog i
drugog sadrzaja

* sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrti¢a i prati njihovo
ostvarivanje

* ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagoSku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuca izvjeS¢a i evidencije

* skrbi o struénom usavr§avanju i napredovanju strucnih djelatnika Vrti¢a
sukladno Zakonu i drugim propisima

* suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim i drugim djelatnicima Vrtica,
drzavnim i drugim tijelima

* sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela, prati struénu literaturu i dr.

* obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-RAZVOJINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ /ICA/

UVJETI

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 sveucilisni studij,

b) preddiplomski struéni studij,

c) studij kojim je steCena viSa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima,
d) diplomski sveucilisni studij,

e) specijalisticki diplomski strucni studij

Broj radnika
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OPIS POSLOVA

* predlaze godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje
izvjeSc¢e o ostvarivanju programa rada
* ostvaruje neposredne zadace odgoja i naobrazbe predSkolske djece
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- u neposrednom radu sa djecom i skupinom djece provodi 27,5 sati
tjiedno. Dnevno ukupno provodi 7 sati unutar Ustanove Drugi dio satnice
odnosi se na ostale poslove( planiranje, programiranje,vrednovanije,
pripremu poticaja, rad sa roditeljima i struéno usavrSavanje unutar i izvan
Ustanove).

* predlaze i izvrSava tromjesecni, tjedni i dnevni plan ostvarivanja redovitih,
posebnih i drugih programa Vrtica

* osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini

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

* vodi odgovarajuéu pedagoSku dokumentaciju te izraduje odgovarajuce
evidencije

* skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na njegovu
pedagosku i estetsku osmisljenost i higijensko zdravstvene uvjete

* skrbi se o didakti¢kim i drugim sredstvima rada vrti¢a neophodnim u radu
s djecom te o ispravnosti tih sredstava

* suraduje s roditeljima , drugim djelatnicima Vrti¢a i Sirom druStvenom
zajednicom

* sudjeluje u radu strucnih tijela Vrtica, prati strucnu literaturu i dr.

* redovito se priprema za rad s djecom

* struéno se usavrsava kroz individualne i kolektivne oblike usavrSavanja
*obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-RAZVOJINI POSLOVI

Naziv radnog mjesta
Broj radnika

ZDRAVSTVENI VODITELJ/ ICA
1

UVJETI Preddiplomski sveucilisni studij ili struni studij sestrinstva, odnosno studij
kojim je steena stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu sa
ranijim propisima kao i sveuciliSni diplomski studij ili specijalisticki studij
sestrinstva
1 god. radnog iskustva
Polozen strucni ispit
Probni rad 90 dana

Opis poslova Rad na poboljSanju i nadzoru prostora u objektima vrtica-

Sudijeluje pri rasporedivanju djece po odgojnim skupinama-

Vodi priruénu apoteku, vodi priruénu ambulantu.Vodi zdravstvenu
evidenciju pobola i izostanka djece, vrSi pregled oboljele djece( po potrebi
izvjeScuje lijecnika). Po potrebi pruZza pomo¢ te organizira i educira osoblje
jaslica i vrtiCa o svim problemima vezanim za higijensko-zdravstveno
stanje u objektima vrti¢a izvjeS¢uje ravnatelja i potrebne sluzbe.

-Otkriva zdravstveni status djece kod prijema u vrti¢, prati procijepljenost
djece i vodi evidenciju o istom.

-Poduzima preventivne mjere i radi na zdravstvenom odgoju,vrsi
antropometrijska mjerenja djece i obradu dobivenih podataka.

-Nabavlja potreban materijal za dezinfekciju i dijeli isti po objektima.
-Nabavlja sanitetski materijal i po potrebi oprema objekte.

-Sudjeluje u izradi jelovnika i programa za djecu s posebnim potrebama u
prehrani.lzradunava kalorijsku vrijednost jelovnika.




-VrSi svakodnevnu kontrolu kvalitete i kvantitete hrane.Vodi brigu o higijeni
djece i osoblja koje radi u vrtiCu. —Vodi zdravstvenu evidenciju, pregleda
djelatnika vrti¢a, organizira zdravstveni pregled djelatnika za produzenje
sanitarnih knjizica.

-Sudjeluje u organizaciji roditeljskih sastanaka.

-Organizira i odrzava predavanja za roditelje u suradnji sa pedagogom i
ravnateljem vrtica.

-Organizira individualne kontakte sa roditeljima, prati strucnu literaturu(
psiholoSku, pedagosku,zdravstvenu i metodoloSku).

-Obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE POSLOVI PREHRANE
POSLOVA

Naziv radnog mjesta KUHARICA

BROJ RADNIKA 2

UVJETI KV kuhar

1 godina radnog iskustva
probni rad 60 dana

OPIS POSLOVA

- Kuha,

-Odgovara za kvalitetu i kvantitetu obroka,

-Pazi na zdravstvenu ispravnost namirnica,

-VrSi nabavu i i prati isporuku hrane u djecje sobe,

-PiSe jelovnike , brine o kalori¢noj vrijednosti obroka,

-dogovara sa zdravstvenom voditeljicom kalorijske i ostale vrijednosti
-Prati zakonom odredene smjernice radu kuhinje

- Brine o kontinuitetu provedbe HASAP-sustava —vodi evidenciju
-VrSi organizaciju rada djelatnika u kuhinji u suradnji sa ravnateljem i brine
0 provedbi istog

-Pranje suda i kuhinje nakon zavr3etka rada

- Poslovi serviranja

-Pazi na Cistocu osnovnih i pomoc¢nih sredstava za rad u kuhinji kao i
odjece i obuce

-Redvito satavlja jelovnike

*-Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

CISCENJE/ SERVIRANJE

Naziv radnog mjesta

Spremacica /servirka — dvokratno radno vrijeme

BROJ RADNIKA

4

UVIJETI

KV ili NKV — polozen higijenski minimum

- VrSi pripremu obroka prema jelovnicima

- servira hranu za zajutrak, rucak i uzinu;

- vrSi rasporedivanije i podjelu vo¢a po odgojnim skupinama;

- prihvaca ruCak koji dolazi, te rasporeduje isti po odgojno obrazovnim
skupinama .;

- brine o higijeni prostora i pribora u kuhinji kao i osobnoj higijeni odjece i
ruku;

- vrSi dezinfekciju posuda, povrsina u kuhinji, pratecih prostora vezanih uz
kuhinju;
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- pere posude i odrZava Cistocu u kuhinji kao i vodenje HACCP sustava;
- brine o pravilnom odlaganju otpada koje nastaje u kuhinji;

- prati jelovnik te po njemu naru€uje namirnice za sve obroke osim rucka;
- narucuje dnevnu koli€inu obroka prema broju prisutne djece

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

- CiSCenje dvorista

-ostale poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

DOMAR( ekonom,vozac, kotlovnicar)

Broj radnika

1

UVJETI SSS s kvalifikacijama
Vozacki ispit «<B» kategorije,
probni rad 60 dana
OPIS POSLOVA *vrSi poslove prijevoza hrane i ostalih sredstava prema potrebi

* obavlja poslove prijevoza u svrhu nabave , i prijevoza medu objektima
* svakodnevno Cisti vozilo, brine o dezinfekciji istog

* obavlja manje popravke na vozilu, te pazi na rokove za registraciju
- vodi poslove u skladistu , ispostavlja robu i vodi evidenciju o robi.

* redovito Gisti terase, krovove i oluke

* odrzava u ispravnom stanju cjelokupni inventar

* obavlja popravke na didaktiCkom materijalu

- pali i gasi grijanje , brine se o dostavi plina

- obavlja sitne popravke u objektima

- brine o sredstvima za rad

* odrzava vanjski prostor vrtica

* obavlja sve poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI DJELATNIK

Broj radnika

1

UVJETI

SSS- EKONOMSKI SMJER
- da nije pravomocno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predSkolskom odgoju i obrazovanju,

organizira rad u racunovodstvu

- brine 0 postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanja

- priprema financijska izvje$¢a i materijale za osnivaca, ravnatelja i
Upravno vijeCe, prati i prou¢ava propise koji se odnose na rad
raCunovodstva, te daje prijedloge za izradu obrazaca i normativnih akata
koji se odnose na to podrucje

- U suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka Upravnog vijeca,

- prati, prouCava i primjenjuje financijsko-materijalne propise donesene od
drzavnih i drugih organa,

- izvrSava i vodi financijske, raunovodstvene i knjigovodstvene poslove u
skladu sa zakonskim propisima i op¢im aktima,

- izraduje financijske izvjeStaje poslovanja i daje obrazloZenje za pojedine
stavke,

- kontrolira provodenje godidnjeg popisa svih sredstava,

- sudjeluje u izradi godiSnjeg financijskog plana Vrtica,
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- sudjeluje u izradi cijene koStanja za korisnike usluga,

- brine se i odgovoran je za izvrSenje obveza prema poslovnim
partnerima,,

- obracunava putne naloge i isplacuje ih, - obracunava naknade za
prijevoz zaposlenika,,

- vrSi obraCun cijena za boravak djece u Vrtic,

- vodi analiti¢ku evidenciju duznika u svezi s participacijom roditelja i
poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja, u suradnji s
ravnateljem,

- vodi evidenciju sitnog inventara putem kartoteke i knjige sitnog inventara,
- vrSi fakturiranje,

- prati realizaciju osnovnih sredstava, te predracun i obraCun amortizacije,
- prati likvidaciju svih ulaznih rauna,

- priprema materijale za rad inventurnih komisija, vrSi obraCun inventurnih
listi, te ostale poslove u svezi sa inventurom

- vrSi knjizenje sve financijske dokumentacije po dokumentima - vodenje
knjigovodstva placa i popratnih obrazaca

- otvara i vodi porezne Kartice radnika

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja - priprema materijale za
sjednice Upravnog vijeca

Naziv radnog mjesta | POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI STRUCNI
KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK.

Broj izvrSitelja 1

Opis poslova - pruzanje neposredne podrSke djeci s teSkoCama tijekom odgojno
obrazovnog rada

- pomo¢ u komunikaciji i socijalnoj ukljuCenosti

- suradnja s odgojiteljima u skupini i stru¢nom sluzbom Vrti¢a

- suradnja s roditeljima.

UVJETI - Pomocnik za djecu s teSkoama u razvoju te struéni komunikacijski
posrednik moraju ispunjavati sljedece uvjete:

- a) zavrSeno najmanje Cetverogodi$nje srednjoSkolsko obrazovanie,

- b) zavrSeno osposobljavanje i ste¢ena djelomicna kvalifikacija,

- ¢) da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem se pruza
potpora.

- Poslove pomoénika za djecu s teSko¢ama u razvoju ili strucnog
komunikacijskog posrednika u djec¢jem vrtiCu ne mozZe obavljati osoba
za Ciji rad u djecjem vrtiCu postoje zapreke iz Clanka 25. ovoga Zakona.

Clanak 29.

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZOVJU ILI STRUCNI
KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK
U skladu s potrebama djece s teSko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz suglasnost
izvr$nog tijela osnivaca,(nacelnik opcine) a prema procjeni stru¢nog povjerenstva djejeg
vrti¢a, moze raditi tre¢i odgojitelj ili jedan pomo¢nik za djecu s teSkocama u razvoju ili struéni
komunikacijski posrednik.
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Pomo¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili stru¢ni komunikacijski posrednik nije samostalni
nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.

Sredstva za financiranje pomoc¢nika za djecu s teSkoama u razvoju te strucnog
komunikacijskog posrednika osiguravaju se u proratunu jedinica lokalne 1 podru¢ne
(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 i postupak radi
ostvarivanja prava djece s teSkocama u razvoju na potporu pomoc¢nika za djecu s teSkocama u
razvoju te stru¢nih komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadlezan za obrazovanje
pravilnikom.

Za sve Sto nije poblize 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.

VIill. RAD SDJECOM

Clanak 30.
Rad s djecom provodi se u jaslickoj i vrtickim dobno mjeSovitim skupinama za djecu starosti
od navrsene 1. (prve) godine Zivota do polaska u osnovnu Skolu.
Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje se prema Drzavnom pedagoSkom
standardu predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 31.
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 32.
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 1 skrbnici, gradani
i druge stranke za vrijeme uredovnog radnog vremena imaju pravo uci u djecji vrtic¢ i traziti
odgovarajuce informacije i obavijesti.

IX. ODNOS VRTICA PREMA RODITELJIMA DJECE

Clanak 33.
Vrti¢ treba osigurati roditeljima pravovremene i kontinuirane informacije o ostvarivanju
programa vrti¢a te im dati stru¢na objaSnjenja 1 upute, ili drugu stru¢nu pomo¢ za postizanje
boljih rezultata u skrbi, odgoju i obrazovanju djece.

Clanak 34.
Vrti¢ je duzan o svom radu i zada¢ama koje ostvaruje izvjeStavati roditelje djece i javnost.
U cilju uspjesnog i pravovremenog ostvarivanja programa vrti¢c suraduje s drugim
organizacijama, gradanima i pravnim osobama.

X. VODENJE POSLOVA (RUKOVODENJE) I ODNOSI ODGOVORNOSTI
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Clanak 35.
Pod vodenjem poslova u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se organiziranje, usmjeravanje
1 kontrola obavljanja poslova i radnih zadaca, te pokretanje odgovornosti za njihovo uredno i
pravodobno izvrsenje.

Clanak 36.
Poslovodni i stru¢ni voditelj Djecjeg vrtica je ravnatelj.

Clanak 37.
U objektima Djecjeg vrtica odreduju se djelatnici — odgojitelji-voditelji objekata.

Clanak 38.
Voditelj racunovodstvenog i knjigovodstvenog poslovanja, ukljucivo i evidenciju financijskog
poslovanja je iz redova zaposlenika Opc¢ine Poli¢nik.

Clanak 39.
Ravnatelj za svoj rad i rezultate rada odgovara Upravnom vije¢u Dje¢jeg vrti¢a i tijelu koje ga
je imenovalo, sukladno Zakonu i odredbama Statuta Djecjeg vrtica.

Ostali djelatnici Djecjeg vrti¢a za svoj rad i rezultate rada odgovaraju ravnatelju koji je ovlasten
pokretati stegovni postupak i zavisno o vrsti u¢injene povrede radne obveze izricati stegovne
mjere.

Pitanje odgovornosti i postupak u smislu stavka 2. ovog ¢lanka, ravnatelj pokre¢e neposredno
ili na prijedlog voditelja poslova u pojedinim dijelovima procesa rada.

XIl. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 40.
Radnici Vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog
vremena Vrtica.

Clanak 41.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

- pusenje,

- noSenje oruzja,

- pisanje po zidovima i inventaru Vrtica,

- unoSenje i konzumiranje cigareta, alkohola i narkotickih sredstava,

- unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju, te

- 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§ Vrtica.

Clanak 42.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini vrti¢a prema nacelu
dobroga gospodara.
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Clanak 43.
Radnici Vrti¢a moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje. Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja
ili drugi kvar, radnici su obavezni prijaviti ravnatelju, ili domaru.

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

Clanak 45.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuciti elektricne aparate i zakljucati radne prostorije.
Materijali se mogu unositi i iznositi za vrijeme radnog vremena, a izvan radnog vremena samo
uz odobrenje ravnatelja.

Clanak 46.
Na parkiraliStu i u dvoristu Vrti¢a mogu se kretati i1 parkirati samo vozila radnika Vrti¢a, osoba
koje obavljaju poslove za Vrti¢ i sluzbenih osoba.

XIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 47.
Radnici koji nisu zasti¢eni ¢lankom 55. Zakona o predsSkolskom odgoju i naobrazbi ("Narodne
novine", broj 10/97) te ostali zaposlenici u dje¢jem vrticu, koji u pogledu stru¢ne spreme ne
ispunjavaju uvjete utvrdene ovim Pravilnikom, a zate€eni su u predskolskoj ustanovi u radnom
odnosu na neodredeno vrijeme na dan stupanja na snagu ovog pravilnika, mogu nastaviti s
obavljanjem poslova na kojima su zateceni, ako su ispunjavali uvjete za obavljanje tih poslova
prema ranijim propisima.

Clanak 48.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od osam dana od dana objave na oglasnoj ploci vrti¢a uz
prethodnu suglasnost Opc¢inskog vije¢a Opcine Poli¢nik.

Clanak 49.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada Djecjeg vrtica “Zvonci¢” (KLASA: 601-02/21-02/10 UR.BR0OJ:2198-06-01-21-2, od 13.
prosinca 2021. godine.

KLASA: 601-02/22-08/02 PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
UR.BROJ: 2198-6-5-4-22-4 Marta Suraé
Poli¢nik, 28. studenog 2022. godine

RAVNATELJICA
Andrijana Lon¢ar Suri¢
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