DJECJI VRTIC SVETI KR1Z ZACRETJE
Trg Julija Lembergera 7
Sveti Kriz Zacretje

KLASA: 601-01/23-01/002
UR.BROJ: 2197-53-23-4

Sveti Kriz Zacretje, 19. lipnja 2023.

Na temelju ¢lanka 41. stavak 1. Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi («Narodne
novine» br. 10/97., 107/07, 94/13, 98/19 1 57/22), ¢lanka 54. Zakona o Ustanovama
(,,Narodne novine* broj 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19 1 150/22) te clanka 50. Statuta
Djecjeg vrtica Sveti Kriz Zacretje (KLASA: 601-02/02-22-01/07, URBROJ: 2197-53-22-4,
Odluke o izmjenama i dopunama Statuta Dje¢jeg vrti¢a Sveti Kriz Zacretje (KLASA: 601-
02/02-22-01/07, URBROJ: 2197-53-23-9 te Odluke Opéinskog vije¢a Opc¢ine Sveti Kriz
Zacretje o davanju suglasnosti na prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Djecjeg vrtica Sveti Kriz Zacretje, KLASA: 601/01/23-01/009, URBROJ: 2140-28-01-23-4
od 06.06.2023., Upravno vije¢e Djecjeg vrti¢a Sveti Kriz Zacretje, na 40. sjednici odrzanoj
dana 19. lipnja 2023. godine donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA SVETI KRIZ ZACRETJE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrti¢a Sveti Kriz Zacretje
(u daljnjem tekstu: Pravilnik), ureduje se unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i nacin
rada, potreban broj radnika i uvjeti koje moraju ispunjavati radnici te druga pitanja od
znaenja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti Dje¢jeg vrtica Sveti Kriz
Zacretje (u daljnjem tekstu: Djecji vrtic).
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, koriste se
neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Djecji vrti¢ bavi se odgojem i1 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), propisima donesenim na
temelju Zakona, Programskom usmjerenju odgoja i obrazovanja predskolske djece i1
odredbama Statuta Djecjeg vrtica.



II. UNUTARNJE USTROJSTVO INACIN RADA

Clanak 3.

Djecji vrti¢ ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i
zadaée ranog i1 predskolskog odgoja i obrazovanja te skrb o djeci. Ustrojstvo i rad Djecjeg
vrtiéa temelje se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom, profesionalnom,
djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci
i drugim poslovima i zada¢ama utvrdenim Godi$njim planom i programom rada Djecjeg
vrti¢a 1 normativima utvrdenim Drzavnim pedagoskim standardom predSkolskog odgoja i
naobrazbe.

Clanak 4.
U Vrticu se ostvaruju:

- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unaprjedenja zdravlja
djece, socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim
potrebama djece te njihovim moguénostima i sposobnostima,

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

- programi za darovitu djecu rane i predskolske dobi,

- programi predskole,

- drugi odgojno-obrazovni programi.

Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, Djecji vrti¢ moze izvoditi i druge
programe sukladne odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i
naobrazbe.

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

Ako se tijekom obavljanja djelatnosti za koju je Djec¢ji vrti¢ osnovan prosiruje
djelatnost izvodenjem novih programa ili Djecji vrti¢ mijenja program, Djecji vrti¢ je obvezan
prije pocetka izvodenja programa podnijeti zahtjev radi davanja suglasnosti iz stavka 3. ovog
¢lanka.

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

Nakon pribavljene suglasnosti iz stavka 3. ovog ¢lanka te nakon izvr$nosti rjeSenja iz
stavka 5. ovog ¢lanka, Djecji vrti¢ moze zapoceti s izvodenjem novih programa odnosno
izmijenjenog programa.

Clanak 5.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Dje¢jeg vrtica razvrstavaju se na:
1. Odgojno- obrazovne poslove:
- poslove vodenja Djecjeg vrticéa,
- stru¢no- razvojne poslove i poslove ranog i predskolskog odgoja.
2. Pravne, administrativne i racunovodstveno-financijske poslove:
- upravno- pravne i administrativne poslove,
- racunovodstveno- financijske i administrativne poslove.
3. Pomoc¢no- tehnicke poslove:
- poslove prehrane,



- poslove ¢is¢enja,
- poslove tehnickog odrzavanja.

Odgojno- obrazovni poslovi ostvaruju se u svezi s odgojno-obrazovnim, zdravstvenim
i socijalnim radom s djecom u odgojnim skupinama i na razini Djecjeg vrtica, radi
zadovoljavanja potreba i interesa djece te stvaranja primjerenih uvjeta za rast i razvoj svakog
djeteta u dopunjavanju obiteljskog odgoja u suradnji s roditeljima i neposrednim djecjim
okruzenjem.

Pravni, administrativni i racunovodstveno- financijski poslovi ustrojavaju se radi
ostvarivanja djelatnosti Djecjeg vrti¢a i njegova poslovanja kao javne sluzbe, vodenja
propisane dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava djece i roditelja, javnosti rada
Djecjeg vrti¢a, obavljanja raCunovodstveno- financijskih 1 drugih administrativno- stru¢nih
poslova potrebnih za rad i poslovanje Djecjeg vrti¢a i ostvarivanje prava i obveza radnika
Djecjeg vrtica.

Pomocno- tehnickim poslovima osiguravaju se primjereni tehnicki i drugi uvjeti za
ostvarivanje plana i programa te drugi potrebiti uvjeti za rad i poslovanje Djecjeg vrtica,
prema propisanim standardima predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 6.

Poslovi vodenja Djecjeg vrtica sadrze: ustrojavanje DjeCjeg vrti¢a, vodenje rada i
poslovanja, planiranje i programiranje, prac¢enje ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa
rada, suradnju s drzavnim, Zupanijskim, op¢inskim tijelima i stru¢nim djelatnicima te druge
poslove u svezi s vodenjem poslovanja Djecjeg vrtica.

Clanak 7.

Strucno- razvojni poslovi i poslovi ranog i predskolskog odgoja sadrze: neposredan
rad s djecom, izvedbu programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i
socijalne skrbi, program za darovitu djecu, za djecu s teSkotama u razvoju, program
predskole, program ranog ucenja stranih jezika, program umjetnickog, kulturnog, vjerskog i
sportskog sadrzaja, stru¢no usavrSavanje, suradnju s roditeljima, planiranje i valorizaciju,
vodenje pedagosSke dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika te ostale poslove utvrdene
Godi$njim planom i programom rada.

Clanak 8.

Upravno- pravni i administrativni poslovi sadrZe: primjenu zakona i propisa
donesenih na temelju zakona, izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zakljucaka i1 drugih akata,
poslove u svezi s radnim odnosima, pruzanje stru¢ne pomo¢i u poslovima u svezi s radnim
odnosima, obavljanje opc¢e pravnih poslova tj. sastavljanje ugovora koje vrti¢ sklapa, briga u
statusno pravnim pitanjima, provedbu natjecaja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencije,
suradnju s drzavnim, Zupanijskim, op¢inskim tijelima i djelatnicima i ostale pravne poslove u
svezi s djelatnos¢u Djecjeg vrtica.

Clanak 9.
Racunovodstveno-  financijski i administrativni poslovi sadrZe: zaprimanje 1
otpremanje poste, urudzbiranje, poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu financijskog izvjesc¢a,
izradu financijskog plana, kvartalnog, polugodiSnjeg i godiSnjeg obracuna, poslove planiranja,



obracun placa, naknada, poreza, doprinosa i drugih materijalnih izdataka, obracun korisnika
usluga, poslove evidencije, blagajnicke 1 druge poslove utvrdene propisima o
racunovodstvenom poslovanju.

Clanak 10.
Poslovi prehrane sadrze: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala, organiziranje
1 pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora za pripremu obroka
1 posuda za pripremanje i serviranje hrane te uvanje prehrambenih artikala.

Clanak 11.
Poslovi ciséenja obuhvaéaju: ¢iS¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih
staklenih povrSina, namjestaja i druge opreme, CiS¢enje i uredenje vanjskog okoliSa te ostale
poslove u svezi €iS¢enja, spremanja i odrzavanja prostora i objekta Djecjeg vrtica.

Clanak 12.

Poslovi tehnickog odrzavanja sadrzZe: Cuvanje 1 odrzavanje objekata Djecjeg vrtica i
drugih prostora, odrzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), odrzavanje elektri¢nih,
vodovodnih instalacija i opreme, gromobrana, odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora
(okolisa) 1 objekta, manje popravke i druge poslove odrzavanja i ¢uvanja objekata Djecjeg
vrti¢a i prostora.

Clanak 13.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana. Raspored radnog vremena
utvrduje se Godi$njim planom i programom rada Djecjeg vrtica.

III. RADNICI VRTICA

Clanak 14.
U Djecjem vrticu poslove obavljaju sljedeéi radnici:
1. Ravnatelj
2. Odgojno- obrazovni radnici
3. Ostali radnici

Clanak 15.
Ravnatelj obavlja poslove vodenja Djecjeg vrtica.

Clanak 16.
Odgojno- obrazovni radnici rade na struéno— razvojnim poslovima i poslovima ranog i
predskolskog odgoja djece u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja
1 naobrazbe, GodiSnjim planom i programom rada te Kurikulumom Djecjeg vrtica.



Odgojno- obrazovni radnici su odgojitelji, strucni suradnici te medicinska sestra kao
zdravstvena voditeljica.

Radnici iz stavka 2. ovog ¢lanka, pored opéih uvjeta, moraju imati odgovarajucu vrstu
i razinu obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 1.
ovog Clanka, prema odredbama Zakona i Pravilniku o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih radnika te
vrsti 1 stupnju struéne spreme ostalih radnika u dje¢jem vrticu.

Radnici iz stavka 2. ovog ¢lanka mogu napredovati i stjecati zvanja odgojitelj— mentor
1 odgojitelj— savjetnik te strucni suradnik— mentor i stru¢ni suradnik— savjetnik.

U skladu s potrebama djece s teSko¢ama u razvoju u odgojno- obrazovnoj skupini uz
suglasnost izvrSnog tijela osnivaca, a prema procjeni stru¢nog povjerenstva Djecjeg vrtica,
moze raditi tre¢i odgojitelj ili jedan pomo¢nik za djecu s teskocama u razvoju ili struéni
komunikacijski posrednik.

Pomoc¢nik za djecu s teSkoama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik nije
samostalni nositelj odgojno- obrazovne djelatnosti.

Clanak 17.
Ostali radnici u vrti¢u su voditelj racunovodstva, tajnik, kuhar, spremac i domar.
Tajnik i1 voditelj raunovodstva obavljaju pravne, administrativne i raunovodstveno-
financijske poslove.
Kubhar, spremac i domar obavljaju pomo¢no- tehni¢ke poslove.

IV. POPIS RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU SVETI KRIZ ZACRETJE:
NAZIV RADNIH MJESTA, VRSTA I OPIS POSLOVA I ZADACA

Clanak 18.
NAZIV RADNOG 1. RAVNATELJ
MJESTA
UVIJETI - zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja ili struénog suradnika u djec¢jem vrti¢u, a koji moze

biti:
a) Sveucilis$ni diplomski studij ili
b) Integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
c¢) Specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili
d) Preddiplomski sveucili$ni studij za odgojitelja ili
e) Strucni  studij odgovarajuée vrste, odnosno studij
odgovaraju¢e vrste kojim je steCena viSa stru¢na sprema
odgojitelja u skladu s ranijim propisima
- polozen stru¢ni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim
ako nemaju obvezu polagati strucni ispit u skladu s ¢lankom 56.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi i na
radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,
- zaravnatelja ne moze biti imenovana osoba za ¢iji rad u djec¢jem
vrtiéu postoje zapreke iz Clanka 25. Zakona o predskolskom




odgoju 1 obrazovanju,
s ravnateljem se sklapa ugovor o radu na mandat od pet godina u
punom radnom vremenu.

RADNO VRIJEME | Puno radno vrijeme (40 sati tjedno)
BROJRADNIKA |1
OPIS POSLOVA - organizira i vodi rad i poslovanje Djecjeg vrtica,
- predstavlja i zastupa Djecji vrti¢, poduzima sve pravne radnje u
ime 1 za racun Djecjeg vrti¢a i odgovara za zakonitost rada
Djecji vrti¢,
- predlaze GodiSnji plan, program rada i Kurikulum Djecjeg
vrtica,
- sklapa i raskida ugovore o radu,
- predlaze opce akte koje donosi Upravno vijece,
- predlaze Upravnom vije¢u kandidate za zasnivanje i prestanak
radnog odnosa u Vrticu,
- predlaze Upravnom vijecu svog zamjenika za slucaj privremene
sprije¢enosti,
- brine se za provodenje odluka Upravnog vijec¢a, Odgojiteljskog
vije¢a i drugih tijela,
- sudjeluje u radu Upravnog vijeca bez prava odlucivanja,
- izvjeS¢uje Upravno vijece i Osnivaca o poslovnim rezultatima
Djecjeg vrtica,
- sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Djecji vrtic,
- izvjeS¢uje Upravno i Odgojiteljsko vije¢e o nalozima i odlukama
upravnog i struénog nadzora,
- donosi samostalno odluke u svezi s radom 1 poslovanjem Djecjeg
vrti¢a iz svog djelokruga,
- potpisuje akte Djecjeg vrtica,
- organizira rad i obavlja raspored radnika,
- osniva stru¢ne skupine kao pomoc¢na tijela u radu Djecjeg vrtica,
- priprema sjednice Odgojiteljskog vijeca i predsjedava im,
- odobrava sluzbena putovanja i druga izbivanja s rada radnika
Djecjeg vrtica,
- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Odlukom o
osnivanju, Statutom i ostalim opéim aktima.
NAZIV SKUPINE 2. ODGOJNO-OBRAZOVNI RADNICI
POSLOVA
NAZIV RADNOG 2.1. STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG
MJESTA
UVIJETI - visoka stru¢na sprema odnosno zavrSen diplomski sveucilisni
studij ili diplomski specijalisticki studij pedagogije: profesor
pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno magistar
pedagogije,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,
- da nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz Clanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i ostali uvjeti
propisani zakonom.
RADNO VRIJEME | Nepuno radno vrijeme (10 sati tjedno)
BROJRADNIKA |1




OPIS POSLOVA

predlaze 1 ostvaruje GodisSnji plan i program rada Djecjeg vrtica
iz svojega djelokruga te izraduje izvjesée o njegovom izvrsenju
temeljem postignutih rezultata iz prethodne godine na procesu
njege, zastite, odgoja i obrazovanja djece,

prati realizaciju odgojno- obrazovnog rada kroz sve segmente
procesa,

stru¢no pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno- obrazovnih
ciljeva te unaprjeduje cjeloviti odgojno- obrazovni proces
predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada,

predlaze, sudjeluje 1 pomaze odgojiteljima u ostvarivanju
programa stru¢nog usavrSavanja 1 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 Djec¢jem vrticu,

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Djecji vrtic,
predlaze 1 sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-
obrazovnog rada s djecom predSkolske dobi, ustrojava rad i prati
rad u odgojnoj skupini,

prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta,
osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje redovitih
programa i drugih programa umjetnickog, kulturnog, vjerskog,
sportskog 1 drugog sadrzaja,

sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Djecjeg vrtica i
njihovo ostvarivanje,

ustrojava 1 vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju te
izraduje odgovarajuca izvjesca i evidencije,

obavlja inicijalni razgovor s djetetom prilikom upisa,

izraduje organizaciju pedagoske prakse studenata,

ukljucuje se u izradu programa pripravni¢kog staza i aktivno radi
na uvodenju pripravnika,

suraduje s kulturnim 1 javnim ustanovama i drugim tijelima
prema planu ustanove,

sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela,

prati stru¢nu literaturu,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV RADNOG 2.2. STRUCNI SURADNIK - LOGOPED
MJESTA
UVIJETI - visoka stru¢na sprema, odnosno zavrSen diplomski sveucili$ni
studij ili diplomski specijalisticki studij,
- magistar logopedije, profesor logoped, diplomirani logoped,
diplomirani defektolog- logoped,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,
- da nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz Clanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i ostali uvjeti
propisani zakonom.
RADNO VRIJEME | Puno radno vrijeme (40 sati tjedno)
BROJRADNIKA |1




OPIS POSLOVA

radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju tesko¢a kod
djece s jezi¢no- govorno- glasovnim i komunikacijskim
poremecajima,

utvrduje specificne potrebe djece s jezicno -govorno- glasovnim
1 komunikacijskim poremecajima i o njima informira odgojitelje,
ostale suradnike i roditelje,

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

prati, prouCava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske
spoznaje s podrucja edukacijsko-rehabilitacijske znanosti,

daje stru¢na misljenja na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela,
pridonosi razvoju timskoga rada u Djecjem vrticu,

unaprjeduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s
jezi¢no-govorno-glasovnim i komunikacijskim poremecajima u
zajednicu,

obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa pripravnickog
staza 1 polaganja stru¢nog ispita stru¢nih suradnika u Vrticu i
stru¢nih suradnika na stru¢nom osposobljavanju za rad bez
zasnivanja radnog odnosa,

provodi upise djece u Djecji vrti¢ te sudjeluje u organizaciji i
provodenju prijema novoupisane djece,

predlaze nabavu didakticke opreme, stru¢ne literature i ostalih
potrebnih sredstava za funkcioniranje procesa odgojno-
obrazovnog i rehabilitacijskog rada,

suraduje sa struénim institucijama, ustanovama, drustvima i
pojedincima vezano uz realizaciju ciljeva rada,

odgovoran je za realizaciju plana i programa rada logopeda,
izraduje statistiCka izvjeS¢a vezana uz rad logopeda,

vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

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

NAZIV RADNOG
MIJESTA

2.3. ZDRAVSTVENI VODITELJ

UVIJETI

preddiplomski sveucili$ni studij ili strucni studij sestrinstva,
odnosno studij kojim je steena visa strucna sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je
zavrSila sveucili$ni diplomski studij ili specijalisticki studij
sestrinstva,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

da nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i ostali uvjeti
propisani zakonom,

1 godina radnog iskustva,

probni rad 6 mjeseci.

RADNO VRIJEME

Nepuno radno vrijeme (10 sati tjedno)

BROJ RADNIKA

1

OPIS POSLOVA

radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoca djece,
sudjeluje u izradi, kreiranju i provedbi Godi$njeg plana i




programa i odgojno-obrazovnog rada i Kurikuluma Djecjeg
vrtica iz svojeg djelokruga te izraduje izvjeS€a o njegovu
izvrSenju,

- skrbi o redovitom sanitarnom i sistematskom pregledu radnika,

- radi na osiguravanju i unaprjedenju zastite zdravlja djece,

- utvrduje specificne potrebe djece s teskoama u razvoju i o
njima informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje,

- prati primjenu HACCP-a u Dje¢jem vrticu,

- sudjeluje u izradi jelovnika,

- skrbi o prehrani djece s posebnim potrebama (alergije),

- prati epidemioloske situacije u svim skupinama i suraduje s
pedijatrima,

- vrsi nadzor nad CistoCom svih prostorija u kojima borave djeca,

- stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i1 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,

- vrsi antropometrijska mjerenja djece,

- prati uhranjenost djece i poduzima potrebne mjere,

- unaprjeduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s
teSko¢ama u zajednicu,

- obavlja 1 druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu
ravnatelja.

NAZIV RADNOG
MIJESTA

24. ODGOIJITELJ

UVIJETI

- zavrSen studij odgovarajuée vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja, a koji moze biti: zavrSen preddiplomski sveucilisni
studij ili preddiplomski stru¢ni studij, studij kojim je steCena
viSa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, diplomski
sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

- da nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz Clanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i ostali uvjeti
propisani zakonom,

- ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz stavka
3. ovoga Clanka, poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja
je zavrsila uciteljski studij, sukladno ¢l. 24. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

- probni rad 6 mjeseci.

RADNO VRIJEME

Puno radno vrijeme (40 sati tjedno)

BROJ RADNIKA -
IZVRSITELJ

11

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi, kreiranju i provedbi GodiSnjeg plana i
programa odgojno-obrazovnog rada i GodiSnjeg izvjes¢a o radu




te Kurikuluma Djecjeg vrtica,

provodi neposredni odgojno- obrazovni rad s djecom rane i
predskolske dobi (individualni, rad u manjim skupinama, rad na
razini odgojno- obrazovne skupine) i stru¢no promislja odgojno-
obrazovni proces u svojoj odgojno- obrazovnoj skupini,
pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno- obrazovni
rad u dogovorenim razdobljima,

skrbi 1 potice psihofizicki razvoj djece i formiranja osnovnih
higijenskih navika djeteta,

prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom rane i
predskolske dobi te vodi brigu o estetskom i funkcionalnom
uredenju prostora za izvodenje razli€itih aktivnosti,

radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece rane i
predSkolske dobi i njihovih razvojnih zadaca te potice razvoj
svakog djeteta prema njegovim sposobnostima,

vodi pedagosku dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava
stru¢ne zahtjeve u organizaciji 1 unapredenju odgojno-
obrazovnog procesa,

zadovoljava potrebe djece za igrom, zajednickim radom i
zivotom, te utjeCe na pozitivan emocionalni i socijalni razvoj
kao i na formiranje pozitivnih moralnih osobina i radnih i
kulturnih navika,

sustavno ¢uva i doprinosi unapredenju zdravlja djece,

priprema djecu na nastavak odgojno- obrazovnog procesa u
ustanovama odgoja i osnovnog obrazovanja,

organizira i provodi rad s roditeljima u cilju unapredenja
(roditeljski sastanci, individualni razgovori. radionice i svi ostali
oblici suradnje s roditeljima),

suraduje sa stru¢njacima i struénim timom u Dje¢jem vrtic¢u kao
i ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i
predskolske dobi u lokalnoj zajednici,

struno se usavrSava: ostvarivanje plana individualnog stru¢nog
usavrSavanja, ostvarivanje plana kolektivnog  stru¢nog
usavrSavanja, pracenje i koriStenje strucne literature,

radi u struénim tijelima i ostalim tijelima, komisijama i stru¢nim
grupama po nalogu ravnatelja,

odgovara za provedbu programa rada s djecom rane i
predskolske dobi kao i za opremu i didakti¢ka sredstva kojima
se koristi u radu,

odgovorna je za provedbu programa rada s djecom rane i
predskolske dobi i sredstva za rad,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu
ravnatelja.

NAZIV RADNOG | 2.5. TRECI ODGOJITELJ
MJESTA
UVIJETI zavrSen studij odgovaraju¢e vrste za rad na radnome mjestu

odgojitelja, a koji moze biti: zavrSen preddiplomski sveucilisni
studij ili preddiplomski stru¢ni studij, studij kojim je steCena
viSa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, diplomski
sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij,
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- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

- da nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i1 obrazovanju i ostali uvjeti
propisani zakonom,

- ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz stavka
3. ovoga Clanka, poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja
je zavrsila uciteljski studij, sukladno ¢l. 24. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

- probni rad 6 mjeseci.

RADNO VRIJEME

Puno radno vrijeme (40 sati tjedno)

BROJ RADNIKA

2

— sudjeluje u planiranju individualnog plana rada s djetetom s
teSko¢ama u razvoju

— sudjeluje u izradi miSljenja u suradnji s timom

— priprema i izraduje didakticke materijale, sredstva i pomagala u
svrhu oblikovanja poticajne okoline za razvoj djeteta s
teSkocama kao 1 ostale djece u skupini

— stvara uvjete za suradnju i zajednicko ucenje djeteta s teSkocama
i ostale djece u skupini

— uvazava djetetove individualne potrebe tijekom rasporeda
dnevnih aktivnosti i ostalih dnevnih rutina skupine

— na podrudju individualnog stru¢nog usavrsavanja poseban fokus
stavlja na specificnosti odgojno- obrazovnog rada s djetetom s
teSkocama

— pomaze djetetu s teSko¢ama u razvoju za vrijeme njegova
boravka u Vrti¢u: pomaze kod hranjenja, oblacenja i ostalih
svakodnevnih aktivnosti, pomaZze u integraciji i inkluziji

— obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV RADNOG
MIJESTA

2.6. POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU

UVIJETI

- zavrSeno najmanje cetverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje ili zavrSeno osposobljavanje i steCena djelomi¢na
kvalifikacija

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

- 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 i ostali uvjeti
propisani zakonom

RADNO VRIJEME

Prema potrebama ustanove uz prethodnu suglasnost Osnivaca

BROJ RADNIKA-
IZVRSITELJ

1

OPIS POSLOVA

Nacine ukljucivanja te nacin i sadrzaj osposobljavanja i obavljanja
poslova pomo¢nika za djecu s teSkoama u razvoju, kao i postupak
radi ostvarivanja prava djece s teSkoCama u razvoju na potporu
pomo¢nika za djecu s teSkotama u razvoju propisuje ministar
nadleZan za obrazovanje pravilnikom.
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NAZIV RADNOG 2.7. STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK
MJESTA
UVIJETI - zavrSeno najmanje Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje
ili zavrSeno osposobljavanje i steCena djelomic¢na kvalifikacija
- da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se
pruza potpora,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,
- da nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25.
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju i ostali uvjeti
propisani zakonom.
RADNO VRIJEME | Prema potrebama ustanove uz prethodnu suglasnost Osnivaca
BROJRADNIKA |1
OPIS POSLOVA Nacine ukljucivanja te nacin i sadrzaj osposobljavanja i obavljanja
poslova stru¢nog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi
ostvarivanja prava djece s teSkoama u razvoju na potporu strucnih
komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadlezan za
obrazovanje pravilnikom.
NAZIV SKUPINE 3. OSTALI RADNICI
POSLOVA
NAZIV RADNOG 3.1. VODITELJ] RACUNOVODSTVA
MJESTA
UVIETI - viSa ili visoka stru¢na sprema, zavrSen preddiplomski stru¢ni
studij, diplomski sveuciliSni  studij ili  integrirani
preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ekonomije,
prvostupnik ekonomije, diplomirani ekonomist, magistar
ekonomije,
- da nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,
- jedna godina radnog iskustva
- probni rad 3 mjeseca.
RADNO VRIJEME | Puno radno vrijeme (40 sati tjedno)
BROJRADNIKA |1
OPIS POSLOVA - ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije te se

brine o to¢nosti i azurnosti knjigovodstva,

- sastavlja zajedno s ravnateljem prijedlog financijskog plana,
izraduje financijski plan, izmjene i dopune financijskog plana
te prati njihovo izvrSenje,

- sastavlja financijska izvjeS¢a 1 materijale za Osnivaca,
ravnatelja 1 Upravno vijece, zakonska periodi¢na i godi$nja
financijska izvjeS¢a za Ministarstvo financija i reviziju, te
druga financijska izvjes¢a i dokumente,

- sudjeluje na sjednicama Upravnog vijeca i
dokumentaciju vezanu za financijsko poslovanje,

- sastavlja zajedno s ravnateljem plan nabave za narednu
godinu, usmeno odobrava nabavu sukladno financijskom
planu/planu nabave,

priprema
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vodi brigu o primjeni pravnih propisa vezanih uz financijsko-
racunovodstvene poslovanje i primjenu propisa iz domene
Zakona o fiskalnoj odgovornosti,

brine o zakonskoj uporabi sredstava prema financijskom
planu, brine o postivanju rokova vaznih za financijsko
poslovanje,

izraduje statistiCka izvjeS¢a vezana uz financijsko poslovanje,
vodi dnevnik 1 glavnu knjigu te pomoéne knjige, sastavlja
kontira svu financijsku dokumentaciju po dokumentima,

vodi blagajnu te knjigu izlaznih i ulaznih racuna,

vodi  analitiCko  knjigovodstvo  dugotrajne  imovine,
kratkotrajne imovine (zaliha i sitnog inventara),

sudjeluje kod godisnjih popisa imovine i knjizi sve utvrdene
promjene, vodi pomo¢ne knjige dugotrajne imovine,

obavlja sva pladanja prema dobavlja¢ima, likvidira
dokumente po osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka
1 po drugim osnovama,

provjerava, utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku
ispravnost i racunsku tocnost dokumenata na temelju kojih se
izdaju nalozi za isplatu,

vodi poslove oko osiguranja imovine i osoba s
osiguravaju¢im drustvima,

vr$i prijavu 1 odjavu djelatnika i vodi kadrovsku evidenciju,
obracunava i isplac¢uje placu, bolovanja i druge dohotke te
izraduje zakonske mjesecne i godiSnje izvjesStaje vezane za
isplate,

obracunava i isplacuje troskove sluzbenih putovanja,

vodi evidenciju poreznih kartica radnika i izdaje potvrde u
svezi njihovih placa i ostalih primanja,

priprema podatke za pokretanje postupka javne nabave,
suraduje s Osnivacem, Ministarstvom financija, Poreznom
upravom i ostalim institucijama,

izraduje izlazne racuna, kontrolira otvorene stavke primatelja
usluga, Salje opomene za dospjele obveze uz uplatnice ili
postom, priprema prijedloge za ovrhu i predaje javnom
biljezniku,

vr$i obracun za boravak djece u Dje¢jem vrticu (uplatnice),
suraduje sa strankama u vezi s obracunom boravka djece u
Djec¢jem vrticu,

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca,

priprema i organizira provodenje postupaka nabave te upisuje
podatke u Elektronicki oglasnik javne nabave,

sudjeluje u pripremi materijala za redovito poslovanje
ustanove

obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu ravnatelja.

NAZIV RADNOG 3.2. TAJNIK
MIJESTA
UVIETI - viSa ili visoka stru¢na sprema, zavrSen preddiplomski ili

diplomski stru¢ni studij javne uprave, diplomski sveucilisni
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studij prava, integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni
studij prava- upravni pravnik, diplomirani pravnik ili magistar
prava,

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

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

jedna godina radnog iskustva,

probni rad 3 mjeseca.

RADNO VRIJEME | Puno radno vrijeme (40 sati tjedno)
BROJRADNIKA |1
OPIS POSLOVA - kontinuirano prati i proucava 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
provodenja zakona i drugih propisa, osiguranja zakonitosti rada i
akata te upozorava na nezakonitost u radu,

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

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

- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar,

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

- pruza struénu pomo¢ u postupku zaklju€ivanja i izvrSenja
ugovora,

- obavlja poslove naplate potrazivanja,

- obavlja stru¢ne poslove pri upisu i ispisu djece,

- organizira ¢uvanje svih normativnih akata i vazne dokumentacije
vrtica,

- brine o ¢uvanju pecata,

- obavlja kadrovske poslove 1 druge poslove vezane uz
ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa,

- izdaje potrebne potvrde radnicima i roditeljima,

- u suradnji s ravnateljem 1 predsjednikom Upravnog vijeca
organizira sjednice Upravnog vijea te priprema materijale za
sjednice Upravnog vijeca,

- priprema materijale i organizira sjednice drugih tijela vrtica,

- izraduje statisticka izvjeS¢a za nadlezna tijela,

- obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronickom
upisniku djecjih vrti¢a i drugim bazama podataka,

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

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

- obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu ravnatelja

NAZIV RADNOG 3.3. KUHAR
MJESTA
UVIETI - srednja Skola kuharskog smjera,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

14




da nije pravomo¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25.
zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

dvije godine radnog iskustva,

probni rad 3 mjeseca.

RADNO VRIJEME

Puno radno vrijeme (40 sati tjedno)

BROJ RADNIKA

2

OPIS POSLOVA

suraduje s Ravnateljem i zdravstvenim voditeljem prilikom
sastavljanja jelovnika ili ga izraduje samostalno,

obavlja poslove organizacije rada u kuhinji (organizacija rada
osoblja, pravovremena nabavka namirnica prema jelovniku i
broju djece, svakodnevno provjeravanje koli¢ine ziveznih
namirnica, odredivanje 1 rasporedivanje koli¢ine namirnica
prema jelovniku i broju djece),

osigurava propisano skladi$tenje namirnica,

vodi brigu o redovnom i to¢nom izdavanju namirnica,

vodi dokumentaciju, evidencije i ostale poslove u skladu s
HACCP-om,

vodi brigu o higijenskim uvjetima skladiStenja i1 primjeni
sanitarnih propisa glede rokova trajanja i zdravstvene ispravnosti
prehrambenih namirnica,

organizira i vrsi pripremu jela,

rasporeduje gotovu hranu po odgojnim skupinama,

svakodnevno provjerava higijenu kuhinje, ispravnost odlaganja
namirnica te dezinfekciju posuda i pribora,

vodi brigu o inventaru kuhinje, o njegovom ¢uvanju i zamjeni
dotrajalog,

obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu ravnatelja.

NAZIV RADNOG
MIJESTA

34. DOMAR

UVIJETI

srednja struna sprema strojarskog ili elektrotehnickog
usmjerenja, industrijska tehnicka ili obrtnicka skola

poznavanje osnova poslova drugih struka (pored svoje osnovne
struke),

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

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

poloZen ispit za lozaca centralnog grijanja,

poloZen ispit za vozaca ,,B kategorije,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

tri godine radnog iskustva,

probni rad 3 mjeseca.

RADNO VRIJEME

Puno radno vrijeme (40 sati tjedno)

BROJ RADNIKA

1

OPIS POSLOVA

svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacija
centralnog grijanja,
odrzava, kontrolira i popravlja cjelokupan inventar objekta u
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ispravnom stanju u okviru svojih stru¢nih sposobnosti,

kontrolira 1 popravlja sanitarno- higijenske uredaje (u zimskim
mjesecima obratiti pozornost na pucanje instalacija zbog
hladnoce),

odrzava Cistocu prilaza objektima u zimskim mjesecima (prije
pocetka rada Vrtica),

obavlja popravke inventara, odrzava i boja zidove, zamjenjuje
oStecena ili razbijena stakla te vrsi ostale poslove odrzavanja u
ustanovi

odrzava vanjske zelene povrSine (redovito ureduje travu, mijenja
pijesak u pjeScaniku, zalijeva zelene povrSine ljeti, brine o
biljkama),

redovito kontrolira ispravnost opreme u dvoristu i po potrebi ju
popravlja,

vodi evidenciju o ispravnosti aparata i njihovim popravcima,
redovito obilazi objekt, utvrduje eventualne kvarove i sanira ih u
okviru svojih strucnih sposobnosti,

u jesenskim mjesecima Cisti dvoriste i prilaz od lis¢a,

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

izrazava potrebe za nabavku potrebnog materijala te predlaze
ravnatelju Godisnji plan odrZavanja i nabavke,

za popravke koje ne moze sam obaviti obavjeStava ravnatelja
koji za iste narucuje radove i usluge kod ovlastenih tvrtki,

vodi brigu o pravilnoj primjeni mjera iz podrucja protupozarne
zaStite i zaStite na radu i postupanja u slucaju evakuacije, u
djelokrugu svojeg radnog mjesta,

u dogovoru s odgojiteljima izraduje potrebna sredstva z rad u
skupini

osposobljava se prema zakonskim propisima,

s ravnateljem brine o racunima za popravke te usluge i nabavu
materijala za odrzavanje,

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV RADNOG 3.5. SPREMAC
MJESTA
UVIJETI - minimalno zavrSena osnovna Skola
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,
- da nije pravomo¢no osudivan za kaznena djela iz Clanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- jedna godina radnog iskustva,
- probni rad 3 mjeseca.
RADNO VRIJEME | Puno radno vrijeme (40 sati tjedno)
BROJ RADNIKA |2
OPIS POSLOVA - svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja i higijene prostorija u

kojima borave djeca, hodnika i drugih prostorija u objektu
¢iS¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima

pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova tri puta dnevno
svakodnevno cCiS¢enje tepiha i prostiraca te jednom mjeseno
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iznoSenje 1 provjetravanje

- svakodnevno ¢iS¢enje okolisa objekta: igraliSta, stepeniSta, terase
1dr.

- CiS¢enje vrata, prozora i prostora za otpad

- redovito pranje i odrzavanje djecje posteljine

- svakodnevno postavljenje i raspremanje djecjih lezaljki

- odrZzavanje praonice

- poslovi pranja i odrzavanja rublja

- odrZavanje Cisto¢e u uredskim prostorima

- pomoc¢ u higijeni prostora i stolova za jelo

- CiS¢enje nakon obroka

- obavlja i ostale poslove po potrebi i nalogu ravnatelja.

V. ORGANIZACIJA RADA

1. Programi Vrtic¢a

Clanak 19.
Djecji vrti¢ obavlja djelatnost na temelju GodiSnjeg plana i programa rada i
Kurikuluma Djecjeg vrti¢a koji se donosi za pedagosku godinu.
Godisnji plan i program rada Djecjeg vrti¢a donosi Upravno vije¢e do 30. rujna tekuce
godine, a Kurikulum u pravilu svakih pet godina, a u skladu s potrebama moguce su njegove
dopune i izmjene.

Clanak 20.
U Djec¢jem vrti¢u se ostvaruju programi iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika. Djecji vrti¢
moze izvoditi 1 druge programe, u skladu s potrebama i zahtjevima roditelja.

Clanak 21.

Programe iz prethodnog ¢lanka Pravilnika Djecji vrti¢ moze ostvarivati ukoliko ima
program odobren od strane nadleznog ministarstva te osigurane stru¢ne kadrove i financijska
sredstva za provodenje tih programa.

Programe ranog ucenja stranih jezika, umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog i sportskog
sadrzaja te druge programe u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, Djecji vrti¢
moze organizirati ako se za svaki pojedini oblik kraceg programa prijavi najmanje 10
polaznika i ako su osigurani adekvatni kadrovi za realizaciju programa.

Clanak 22.
Programi njege, zaStite, odgoja i obrazovanja te rehabilitacije djece s teSkocama u
razvoju, u Dje¢jem vrti¢u se provode uz odgovarajucu primjenu individualiziranih postupaka i
stru¢nog tretmana, integracijom djece u redovne odgojne skupine.
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Clanak 23.

U ostvarivanju programa Djecji vrti¢ je duzan stvarati primjerene uvjete za rast i
razvoj svakog djeteta i dopunjavati obiteljski odgoj i svojom otvorenos$¢u uspostaviti djelatnu
suradnju s roditeljima i neposrednim djecjim okruzjem.

Clanak 24.
Rad s djecom provodi se u jasli¢nim i vrtiénim odgojnim skupinama.
Broj djece u skupinama odreduje se prema Drzavnom pedagoSkom standardu
predskolskog odgoja i naobrazbe te aktima osnivaca.

Clanak 25.
Za vrijeme rada odgojitelji 1 drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno
nositi urednu i ¢istu zastitnu odjecu i obucu.
Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje
programa, nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

Clanak 26.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i struénim suradnicima u dane primanja
roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni suradnik.

2. Programiranje i planiranje

Clanak 27.
Godis$njim planom i programom rada utvrduje se opseg i sadrzaj rada, nositelji
programa, mjesto, vrijeme 1 nacin ostvarivanja programa odgoja i obrazovanja i skrbi o djeci
rane 1 predSkolske dobi.

3. Radno vrijeme

Clanak 28.
Dnevno radno vrijeme Djecjeg vrtica je od 5:45 do 17:00 sati. Vrsta i1 trajanje
pojedinih programa odreduje se Godi$njim planom i programom.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.
U slucaju utvrdene potrebe zaposlenih roditelja i djece rane i predSkolske dobi za
koristenjem programa subotom i u drugacijem radnom vremenu, moze se odrediti drugaciji
tjedni i dnevni raspored radnog vremena s potrebnim brojem radnika Djecjeg vrtica.

Clanak 29.
Djeca mogu boraviti u Dje¢jem vrti¢u samo u vremenu odredenom za izvodenje
odgojno- obrazovnog programa i drugih oblika rada.
Roditelji ili skrbnici duzni su postivati Kuéni red Djecjeg vrtica.
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Clanak 30.
Dnevno radno vrijeme svih radnika utvrduje ravnatelj Djec¢jeg vrtica u Godisnjem
planu i programu Djecjeg vrti¢a, vode¢i racuna o naravi posla i radnom vremenu ustanove.

Clanak 31.
Struktura dnevnog radnog vremena radnika koji neposredno izvode odgojno-obrazovni
rad 1 struénih suradnika, utvrduje se GodiSnjim planom i programom rada Djecjeg vrtica,
sukladno vaze¢im zakonima i propisima.

Clanak 32.
Radnik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje posla
drugom radniku, u slu¢aju smjenskog rada.
Radnik moze raditi, odnosno biti nazocan u Dje¢jem vrti¢u, nakon zavrSetka radnog
vremena jedino uz prethodno odobrenje ravnatelja.

Clanak 33.
Djec;ji vrti¢ provodi propisanu evidenciju radnog vremena radnika.

Clanak 34.
Zgrade 1 prostorije Vrtica moraju biti zakljuCane sukladno vremenu navedenom u
Odluci koju donosi ravnatelj.
O zakljucavanju i otkljuavanju zgrada i prostorija Djecjeg vrtia, te o Cuvanju
kljuceva skrbe radnici koje odredi ravnatelj.

Clanak 35.
Roditelji 1 skrbnici, gradani i druge stranke, za vrijeme uredovnog radnog vremena,
imaju pravo uéi u Djecji vrti€ i traziti odgovarajuce informacije i obavijesti.
U davanju odgovaraju¢e informacije i obavijesti postupa se sukladno Zakonu o pravu
na pristup informacijama, Statutu i ostalim aktima Djecjeg vrtica.

Clanak 36.
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

- pusenje,

- unosenje oruzja,

- uniStavanje inventara i imovine vrti¢a,

- unoSenje sredstava koje mogu izazvati pozar i eksploziju,
- unoSenje tiskovina nepocudnog sadrzaja,

- unoS$enje i konzumiranje alkohola i narkotic¢kih sredstava,
- stvaranje buke i ometanje rada sluzbi vrtica,

- promidzba i prodaja roba i/ili usluga koje ne sluze za potrebe djece,
- uvodenje nepoznatih osoba bez odobrenja ravnatelja,

- neprimjereno odijevanje osoba koje ulaze u prostor vrtica,
- zadrzavanje u prostoru vrtica,

- dovoditi Zivotinje u prostor i radni okoli§ vrtica.
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Clanak 37.
DuzZnost je radnika i drugih osoba koje borave u Djecjem vrti¢u skrbiti se o imovini
Djecjeg vrti¢a prema nacelu dobrog gospodara.

Clanak 38.
Radnici Djec¢jeg vrti¢a moraju se racionalno koristiti sredstvima koja su im dostavljena
na raspolaganje. Svaki uoceni kvar na instalacijama struje, plina ili vodovoda, grijanja ili
drugi kvar, radnici su obvezni prijaviti domaru.

Clanak 39.
Radnici Djecjeg vrtica duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim
osobama koje borave u Dje¢jem vrticu.

Clanak 40.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuciti elektricne aparate i zakljucati radne prostorije.

VI.  ODNOS PREMA RODITELJIMA POLAZNIKA VRTICA

Clanak 41.
Djecji vrti¢ ¢e osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruzanje informacija
o ostvarivanju programa rada, te im davati stru¢na obrazlozenja, informacije i upute ili pak
drugu stru¢nu pomo¢ za postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju, njezi i zastiti
polaznika Vrtica.

Clanak 42.
Roditeljima se omogucéavaju informacije koja su u neposrednoj vezi s odgojno-
obrazovnim radom i napredovanjem djeteta u razvoju, a koje se odnosi isklju¢ivo na njihovo
dijete.

Clanak 43.
Djecji vrti¢ je duzan izvjeStavati roditelje i javnost o svome radu i zadacama koje
ostvaruje.

Clanak 44.

Podatke i obavjestenja daju ovlastene osobe Djecjeg vrtica.
O podacima koji su poslovna ili profesionalna tajna obavjeStenja moze dati samo
ravnatelj, odnosno po njemu ovlastena osoba.

Clanak 45.
Roditelji imaju pravo podnoSenja predstavki i zalbi na pojedinacne akte ili radnje
uprave Djecjeg vrti¢a, ukoliko smatraju da su oSteceni ili uskrac¢eni u svome pravu.
Predstavke i zalbe iz stavka 1. ovog ¢lanka podnose se Upravnom vijecu Vrtica, putem
ureda voditelja racunovodstva.
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Clanak 46.
Roditelji su duzni uredno izvrSavati svoje obveze prema Dje¢jem vrticu, odazivati se
sastancima roditelja i sudjelovati u ostvarivanju programa Djecjeg vrtica.

VII. ODNOS VRTICA PREMA DRUGIM USTANOVAMA I INSTITUCIJAMA

Clanak 47.
U cilju uspjeSnog i pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrti¢ suraduje s
organima, ustanovama, gradanima i gradansko-pravnim osobama.
Suradnja se provodi putem ravnatelja ili druge ovlastene osobe.

Clanak 48.
Zastupanje i predstavljanje Djecjeg vrtica obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom
Djecjeg vrtica.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 49.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
na¢inu rada Djecjeg vrtica Sveti Kriz Zacretje, KLASA:601-01/20-01/008,
URBROJ:2197/04-04-20-11 od 14. prosinca 2020.godine.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Vrti¢a, a stupa na snagu osmog dana od
dana njegove objave.

RAVNATELIJICA PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
Martina Jakus$, mag.praesc.educ. Silvija Profeta Fabijanci¢, dipl.iur.
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