Na temelju ¢lanka 41., stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne
novine br. 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23) Pravilnika o odgovarajuéoj vrsti i
razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje&jem vrtiéu, ustanovama te
drugim pravnim i fizi¢kim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja (Narodne novine145/2024) i ¢lanka 47. Statuta Dje¢jeg vrti¢a Crvenkapica
Farkaevac (KLASA: 601-01/20-01/01, URBROJ: 238-08-01-20-10d 30. studenoga
2020.godine), te njegovih Statutarnih izmjena i dopuna, Upravno vije¢e Djedjeg vrti¢a
Crvenkapica FarkaSevac na 58. sjednici odrZanoj dana 11.04.2025. godine, uz prethodnu
suglasnost Osnivaca donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA
1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), pobliZe se
ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i nadin rada, potreban broj radnika,
zadade i opis radnih mjesta, odgovarajuca stru¢na sprema pojedinih radnika te druga pitanja u
svezi s ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Dje&jeg vrtia Crvenkapica FarkaSevac (u
daljnjem tekstu: Vrti¢) kao javne ustanove.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak nac¢in muski i Zenski rod.

Clanak 2.
(1) Vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predkolske dobi poradi
poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota, sukladno Zakonu o
predSkolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi
zakona, Programskom usmjerenju odgoja i obrazovanja rane i predkolske djece i odredbama
Statuta Vrticéa.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

(1) Vrti¢ ustrojava svoj rad kao samostalna ustanova na naéin kojim ée se najbolje ostvariti
svrha, ciljevi i zadace ranog i predikolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

(2) Ustrojstvo i rad vrti¢a temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, struénom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i
obrazovanja te skrbi o djeci i drugih poslova i zadaéa utvrdenih Godi$njim planom i
programom rada, Kurikulumom vrtiéa i normativima utvrdenim DrZavnim pedagoskim
standardom za predskolski odgoj i naobrazbu ( Narodne novine broj 63/2008 i 90/2010).



III. UPRAVLJANJE

(1) Vrtiéem upravlja Upravno vijece.
(2) Djelokrug Upravnog vijeéa utvrden Jje Zakonom i Statutom.
(3) Za svoj rad Upravno vijeée odgovara Osnivadu,

dgoja, obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadace ustanove, a posebno su
odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.
(4) Odgojiteljsko vijece je struéno tijelo Vrtica.
(5) Djelokrug rada Odgojiteljskog vijeéa utvrden Je Statutom Vrtiéa i Zakonom o predskolskom
odgoju i obrazovanju, a nagin rada Poslovnikom o radu Odgojiteljskog vijeéa.

IV. OBAVLJANJE DJELATNOSTI

(1) Programi odgoja, obrazovanja, zdravstvene zagtite i unapredenja zdravlja, skrbi i njege djece
ostvaruju se u jasli¢kim i vrtickim odgojnim skupinama, koje se ustrojavaju prema potrebama
1 dobi djece.

Clanak 7.
Vrti€¢ se ustrojava kao Jedinstvena javna ustanova sa sjediStem u mjestu F arkaSevac,
FarkaSevac 30a, 10 344 Farkasevac.

Clanak 8.
(1) Nove podruznice mogu se osnivati samo temeljem odluke osnivada Vrtiéa i nakon $to
osnivac osigura potrebna financijska sredstva za njihovo osnivanje i rad.
(2) Ukoliko se promjene uvjeti rada u vrticu (promjena sjedista, vrsta programa), Vrtié¢ treba
pribaviti Rjesenje o pocetku rada u promijenjenim uvjetima sukladno zakonu.

Clanak 9.
(1) Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:



ostvarivanja planova i programa rada i razvoja, ustrojavanje rada u Vrtiéu, upravljanje i
rukovodenje, suradnja s tijelima vlasti, uprave i Samouprave, udrugama i roditeljima /
starateljima (dalje u tekstu: roditelji) te drugi poslovi u vezi s vodenjem poslovanja Vrtiéa.

2) poslovi odgoja i obrazovanja: provodenje programa iz podrucja ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja (redovnih, posebnih. alternativnih te programa javnih potreba), poticanje
socijalnog i emocionalnog razvoja djece djegje samostalnosti i odgovornosti. zasti ta prava djece
1 drustvenog polozaja djece i obitelji, suradnja s roditeljima i zajednicom. priprema djece za
polazak u osnovnu $koly te obavljanje ostalih poslova u vezi s odgojem i obrazovanjem djece.

posebnim potrebama, briga o pravima djece i drustvenoj zastiti djece, stru¢no usavrSavanje
odgajatelja i drugih strugnih djelatnika, stru¢na podrska, savjetovanje i suradnja s roditeljima,

vodenje i nadzor nad pedagoskom dokumentacijom.

4) poslovi njege i zastite djece: njega i prehrana djece radi osiguranja pravilnog
psihofizi¢kog rasta i razvoja djece te Cuvanje i unapredivanje zdravlja djece, stalno pracenje
zdravstvenog stanja djece. sprie¢avanje i rano otkrivanje poremecaja i zastoja u rastu razvoju
djece, sudjelovanje u rehabilitaciji djece s teSkocama u razvoju i posebnim potrebama,
organiziranje dnevnog odmora i rekreacije djece.

5) opéi, upravni, racunovodstveni i administrativni poslovi: normativno-pravni i kadrovsk;
poslovi, vodenje arhive, racunovodstveni poslovi, administrativni poslovi, suradnja s organima

6) poslovi Pripremanja i poslugivanja hrane: narudsha i doprema potrebnih namirnica i
opreme, pripremanije | serviranje obroka i spremanje kuhinjskog i drugog prostora po zavrsetku

7) poslovi odriavanje &istoce: Pospremanje i &iScenje unutarnjih i vanjskih prostora vrtiéa
te ostali poslovi u vezi odrZavanja higijene u Vrticu.

8) poslovi odriavanja objekata i poslovi prijevoza; odrZavanje instalacija, Jednostavniji
popravci zgrada, namjestaja, didaktickih sredstava, sitnog inventara i opreme, nabavka

V. POSLOVI KOJE OBAVLJA VRTIC KAO JAVNE OVLASTI



Clanak 10.
(1) Kao javne ovlasti Vrti¢ obavlja sljedeée poslove:
- Upise djece u Vrti¢ i ispise djece iz Vrti¢a s vodenjem odgovarajuce dokumentacije
- Izdavanje potvrda i misljenja
- Upisivanje podataka o Vrticu u zajednicki elektroni¢ki upisnik

VII. RADNICI

Clanak 11.
(1) U djecjem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite
i unapredenja zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi sljedeéi odgojno-obrazovni radnici:
odgojitelj i stru¢ni suradnik: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni
pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica, a od toga su u Vrti¢u zaposleni
odgojitelji, pedagog i medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica, a prema popisu radnih
mjesta i opisu poslova koji su pobrojeni u popisu poslova ovog Pravilnika.

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

Clanak 12.
(1) Ostali radnici Vrti¢a obavljaju poslove prema propisanom stupnju struéne spreme i drugim
uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Clanak 13.
(1) Odgojno-obrazovni i ostali radnici zasnivaju radni odnos ugovorom o radu na temelju
natjecaja, u skladu sa Zakonom.

Clanak 14.

UCITELJ
(1) 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 uéiteljski studij i to:

a) specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski studij ili

¢) CetverogodiSnji diplomski struéni studij primarnog obrazovanja,
uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju
odgojitelja temeljem priznavanja steSenih ishoda u€enja na studiju za ugitelja i razlike programa
za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ugitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.
(2) 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 15.



(1) Osoba iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika prilikom prijave na natjetaj duzna je dostaviti dokaz
da nije bila zaposlena u sustavu predskolskog odgoja 1 obrazovanja na radnom mjestu
odgojitelja.

(2) Osoba iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika zasniva radni odnos kao nestruéna 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 propisanu Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 16.

PRIPRAVNICI

(1) Odgojitelj i stru¢ni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno strucni
suradnik u vrtiéu zasniva radni odnos kao pripravnik.

(2) Pripravni¢ki staZ traje godinu dana.

(3) Nakon obavljenoga pripravni¢kog staZa pripravnik polaZe struéni ispit.

(4) Pripravniku koji ne poloZi struéni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao
pripravni¢ki staZ prestaje radni odnos u dje¢jem vrticu.

(5) Rok iz stavka 4. ovoga ¢lanka u slucaju privremene nesposobnosti pripravnika za rad,
kori§tenja 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 struénog ispita.

(6) Odgojitelj i struéni suradnik bez radnog iskustva moZe obaviti pripravnicki staz i poloZiti
struéni ispit i bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stru¢nom osposobljavanju.
(7) Nakin i uvjete polaganja strucnog ispita, kao i program pripravni¢kog staZa propisuje
ministar nadleZan za obrazovanje.

Clanak 17.
(1) Osoba koja se zaposljava na mjestu struénoga 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.
(2) Osoba koja nije poloZila struéni ispit za utitelja duzna je poloziti stru¢ni ispit za 0dgoj itelja
u roku od godinu dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama ovoga
Zakona.

Clanak 18.

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZOVJU ILI STRUCNI
KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK



(1) U skladu s potrebama djece s tedkoéama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz
suglasnost izvrsnog tijela osnivaca djejeg vrtica, moze raditi treéi odgojitelj ili jedan pomoénik
za djecu s teSkocama u razvoju ili stru¢ni komunikacijski posrednik.
(2) Prije donogenja odluke o potrebi zaposljavanja radnika iz stavka 1 ovog lanka, roditelj je
duzan dostaviti nalaz i misljenje jedinstvenog tijela viestatenja ili drugog nadleznog tijela o
postojanju tegkoée u razvoju djeteta.
(3) Pomocnik za djecu s teSkocama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik nije
samostalni nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.
(4) Sredstva za financiranje pomo¢nika za djecu s teSkocama u razvoju te struénog
komunikacijskog posrednika osiguravaju se u proratunu jedinica lokalne i podruine
(regionalne) samouprave.
(5) Nacine ukljucivanja te nacin i sadrzaj osposoblj avanja i obavljanja poslova pomoc¢nika za
djecu s teSkocama u razvoju te struénog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi
ostvarivanja prava djece s tegkoéama U razvoju na potporu pomoc¢nika za djecu s teSkocama u
razvoju te struénih komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadlezan za obrazovanje
pravilnikom.

Clanak 19.
(1) U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom
i drugim propisima te opéim aktima vrtica.
(2) Radnici su duzni struéno, odgovorno i pravovremeno izvrsavati poslove na koje su
rasporedeni sukladno Godisnjem planu i programu rada te sukladno opisu poslova definiranom
u ovom Pravilniku.
(3) Zaneuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova, radnik &ini povredu radne obveze

7bog koje se moZe raskinuti Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim opéim aktima Vrtica i
Zakona.

(lanak 20.
STRANI DRZAVLJANI

U dje¢jem vrtiCu mogu s€ zaposliti i osobe koje su:

a) drzavljani drZava ugovornica Ugovora 0 Europskome gospodarskom prostoru i Svicarske
Konfederacije koji su stekli strugne kvalifikacije u drzavi ugovornici Ugovora 0 FEuropskome
gospodarskom prostoru i Svicarskoj Konfederaciji

b) drzavljani drzava ugovornica Ugovora o Europskome gospodarskom prostoru i Svicarske
Konfederacije te trecih zemalja koji su struéne kvalifikacije stekli izvan drzave ugovornice
Ugovora o Europskome gospodarskom prostoru - Syicarske Konfederacije, odnosno u trec¢im

zemljama

¢) drzavljani tre¢ih zemalja koji su stekli strucne kvalifikacije u drzavi ugovornici Ugovora o
Europskome gospodarskom prostoru i Svicarskoj Konfederaciji.



Osobe iz stavka 1. ovoga ¢lanka moraju imati rjeSenje o priznavanju inozemne strune
kvalifikacije u skladu s posebnim zakonom kojim se ureduje priznavanje inozemnih struénih
kvalifikacija za obavljanje reguliranih profesija u Republici Hrvatskoj

IV. STRUCNO USAVRSAVANJE I NAPREDOVANJE U POLOZAJNA ZVANJA
Clanak 21.

(1) Odgojitelji, struéni suradnici i ravnatelji obvezni su struéno se usavriavati sukladno
propisima koje donosi ministar nadleZan za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u skladu s
propisima koje donosi ministar nadleZan za zdravstvo.

(2) Odgojitelji, struéni suradnici i ravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u
struci i stjecati poloZajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

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

V.NAZIVI RADNIH MJESTA, UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH
MJESTA I OPIS POSLOVA
Clanak 22.

(1) Za ostvarivanje ukupne zadate Vrti¢a uspostavljaju se radna mjesta ZA ODGOJINO-
OBRAZOVNE RADNIKE I OSTALE RADNIKE.

(2) Svaka grupa poslova i radnih zadataka sadrZi slijedece elemente: naziv radnog mjesta sa
opisom poslova i radnih zadataka, opée i posebne uvjete i broj izvrsitelja.

POPIS I OPIS RADNIH MJESTA

Clanak 23.
NAZIV ODGOJNO - OBRAZOVNI RADNICI W
SKUPINE POSLOVA POSLOVI VODENJA VRTICA
Naziv radnog mjesta RAVNATELJ/ICA
Posebni uvjeti e zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome

mjestu odgojitelja ili struénog suradnika u djedjem
vrtiéu, a koji mozZe biti:
a) sveucili$ni diplomski studij
e b) sveudilisni prijediplomski
¢) strucni prijediplomski studij




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

e poloZen struéni ispit za odgojitelja ili strunog
suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati stru¢ni
ispit u skladu s ¢lankom 56. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju,

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

¢ utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

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

Broj izvrsitelja

1 puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA

® zastupa i predstavlja Vrti¢ pred drugim tijelima i
ustanovama

¢ vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces rada
Vrtiéa i koordinira rad

® odgovoran je za zakonitost rada Vrti¢a (donoSenje
op¢ih akata, odluka, rjeSenja i zakljucaka)

® odgovoran je za realizaciju i unapredivanje
odgojno-obrazovnog rada u Vrticu

e predlaZe poslovnu politiku Vrti¢a i mjere za njeno
provodenje

® koordinira rad razvojne sluzbe i struénih tijela
Vrtica

¢ izdaje naloge radnicima za izvr$enje odredenih
zadataka ili poslova u skladu s aktima Vrtiéa

e vrdi raspored djelatnika iz jednog mjesta rada u
drugo

e predlaze Upravnom vije¢u donoSenje odluke o
zasnivanju radnog odnosa, sklapa ugovore o radu i
predlaZe Upravnom vijecu prestanak radnog

odnosa

e odlucuje o rasporedivanju radnika na radno
mjesto,

® odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s
radom

e osigurava uvjete za rad Upravnog vijeéa, struénih
organa, komisija, povjerenstava, sindikalnog
povjerenika

® sudjeluje u pripremi sjednica i radu Upravnog
vijeca bez prava odludivanja

e suraduje sa osnivadem Vrti¢a, Zupanijskim
uredom nadleZnim za obrazovanje, ministarstvom
nadleZnim za obrazovanje, i sporta, drugim
predSkolskim ustanovama i institucijama sa




kojima Vrti¢ ima poslovnu suradnju, te s
roditeljima

e izvri3ava odluke i zakljucke Upravnog vijeéa i
Odgojiteljskog vijeca

® sastrunim timom planira i programira rad Vrtic¢a

® s nalazima pojedinih inspekcija duZan je upoznati
Upravno vijeée i Osnivaca

e vodi brigu o struénom usavrSavanju odgojno-
obrazovnih i drugih radnika

e organizira i rukovodi skupnim odgojiteljskim
sastancima

¢ sudjeluje u organiziranju ljetovanja, zimovanja i
drugih posebnih programa za djecu

e analizira poslovanje Vrti¢a, periodiéni i zavr$ni
ratun

e stavlja zabranu na nezakonite akte i odluke

® odgovoran je za obavljanje i izvr§avanje poslova i
zadaca sukladno zakonu, Statutu i drugim opéim
aktima Vrtiéa

e obavlja i druge poslove u svezi poslovanja Vrtica
utvrdene Zakonom, Statutom i drugim opéim

aktima Vrtica.
Clanak 24.
NAZIV ODGOJNO - OBRAZOVNI RADNICI
SKUPINE POSLOVI UNAPREDENJA STRUCNO PEDAGOSKOG RADA
POSLOVA
Naziv radnog | PEDAGOG/INJA
mjesta
Posebni uvjeti e Studij PEDAGOGIJE
e Vrsta i razina studija
e Sveucili$ni diplomski studij
e SteCeni akademski naziv
e Sveudili$ni/a magistar/magistra pedagogije
e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25.

Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

Opis poslova

predlaZe i ostvaruje Godi$nji plan i program rada Vrti¢a iz svojeg
djelokruga te izraduje izvje$ce o njegovom izvr$enju

izraduje i provodi dnevni program rada

sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno — pedagoskog rada u Vrticu
brine o cjelovitom odgojno -obrazovnom procesu, a osobito
predlaZze inovacije, metode i oblike rada koji ¢e pridonijeti
maksimalnom razvoju dje¢jih sposobnosti




radi sa pripravnicima prilikom ostvarenja pripravni¢kog programa
podr3ka je odgojiteljima u istraZivanju i unapredivanju vlastite
odgojno obrazovne prakse

pruza strué¢nu pomo¢ u odnosu na pitanja vezana uz odgoj djece
predlaZe i sudjeluje u provedbi raznovrsnih oblika suradnje i
komunikacije

potice aktivno sudjelovanje roditelja u odgojno — obrazovnom
procesu

sudjeluje u upisu nove djece te formiranju odgojno obrazovnih
skupina

sudjeluje u otkrivanju i prac¢enju razvojnih potreba djeteta

sudjeluje u identifikaciji i planiranju/programiranju rada djece sa
posebnim potrebama

pridonosi razvoju timskog rada u Vrti¢u, afirmira djelatnost te javno
prezentira rezultate unapredivanja odgojno obrazovne prakse
organizira posjete kino predstavama i drugim kulturno —
umjetni¢kim dogadanjima

predlaZe i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno — obrazovnog
rada s djecom predsSkolske dobi, ustrojava rad i prati rad u odgojnoj
skupini

osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje redovitih
programa i drugih programa

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

ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuca izvjeséa i evidencije

skrbi o stru¢nom usavr$avanju i napredovanju stru¢nih djelatnika
Vrti¢a sukladno Zakonu i drugim propisima

suraduje s djecom, roditeljima, struénim i drugim djelatnicima
Vrtiéa, drzavnim i drugim tijelima

redovito suraduje sa druStvenom sredinom u organizaciji i
obogacivanju rada ustanove

sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela, prati struénu literaturu i
dr., predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada,

predlaZe, sudjeluje i pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju programa
struénog usavrSavanja i njihova cjelozivotnog obrazovanja;
ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaze im u odgoju i obrazovanju
djece te rjeSavanju problema, javno predstavlja odgojno obrazovni
rad u Vrticu te obavlja sve druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 25.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG I STRUCNOG
RADA

Naziv radnog mjesta

PSIHOLOG/INJA




Naziv radnog mjesta

PSIHOLOG/INJA

Posebni uvjeti

e Studij psihologije

Vrsta i razina studija

Sveudili$ni diplomski studij

Stec¢eni akademski naziv

Sveucili$ni/a magistar/magistra psihologije

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka

25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

e Psiholog prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje
pojedina¢nog djeteta;

postavlja razvojne zadaée i skrbi se o psihi¢kom
zdravlju djece;

svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada
u Djecjem vrticu;

sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za
ostvarivanje djecjih prava;

daje stru¢na misljenja na zahtjev roditelja ili
nadleZnih tijela, sudjeluje u prepoznavanju djece s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s
teSkoc¢ama i darovite djece) i promisljanju razvojnih
zadata za njihovo napredovanje  prema
sposobnostima;

radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama i njihovim roditeljima na emocionalno-
psiholoskome snaZenju obitelji za kvalitetniju
pomo¢ u odrastanju djeteta;

suraduje i sudjeluyje u programima stalnog
usavravanja odgojitelja, s roditeljima i lokalnom
zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u Djejem
vrticu;

povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i
ustanovama socijalne skrbi,

koristi se supervizijskom pomo¢i i sudjeluje u
istraZivanjima u Dje¢jem vrticu te javno prezentira
rezultate;

struno se wusavrSava sukladno godiSnjem i
individualnom planu usavr§avanja; sudjeluje u
organizaciji i provodenju prijema novoupisane
djece;

vodi pedagosku dokumentaciju;

izraduje pedagoska statisti¢ka izvjesca,




vodi vrticku knjiZnicu te provodi nabavu struéne
literature.
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 26.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG I STRUCNOG
RADA

Naziv radnog mjesta

DEFEKTOLOG/INJA

Posebni uvjeti

Studij defektologije

Vrsta i

Sveucilisni diplomski studij

Ste¢eni akademski naziv

Sveucilis$ni/a magistar/magistra logopedije
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije
¢lanka

obrazovanju

razina studija

pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz
25. Zakona o predskolskom odgoju i

Probni rad

3 mjeseci

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

predlaZe i ostvaruje Godisnji plan i program rada
Vrti¢a iz svojega djelokruga te izraduje izvjeséa o
njegovom izvrienju

sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog
rada u Vrti¢u

izraduje i provodi dnevni plan rada

radi na prepoznavanju, ublaZavanju i uklanjanju
teSkocda u razvoju

utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s
odgojiteljima, te upoznaje odgojitelje, ostale
suradnike i roditelje sa specifi¢nostima djece s
teSkocama u razvoju

suraduje sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom te
drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih
poremecaja

sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog)
programa rada za djecu s teSkocama u razvoju za
djecu s posebnim potrebama

ostvaruje neposredan rad s djecom s te§kocama
suraduje s roditeljima, struénim i drugim djelatnicima
Vrtica,
sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela Vrtiéa
ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuéa izvjeséa i

drZavnim i drugim tijelima

evidencije




* odgovoran je za obavljanje i izvr§avanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 27.
NAZIV POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG I
SKUPINE POSLOVA STRUCNOG RADA
Naziv radnog mjesta LOGOPED/INJA

Posebni uvjeti

e Studij LOGOPEDIJA

Vrsta i razina studija

Sveucili$ni diplomski studij

Steceni akademski naziv

SveutiliSni/a magistar/magistra pedagogije
zavrSen diplomski sveugilini studij ili diplomski
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djelaiz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i

obrazovanju
Probni rad 3 mjeseca
Broj izvrsitelja
OPIS POSLOVA  predlaZe i ostvaruje Godisnji plan i program rada

Vrtica iz svojega djelokruga te izraduje izvjesca o
njegovom izvrienju

¢ sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog
rada u Vrti¢u

® izraduje i provodi dnevni plan rada
radi na prepoznavanju, ublazavanju i uklanjanju
teSkoca u razvoju

® utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s
odgojiteljima, te upoznaje odgojitelje, ostale
suradnike i roditelje sa specifi¢nostima djece s
teSko¢ama u razvoju

* suraduje sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom te
drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih
poremecaja

* sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog)
programa rada za djecu s teSko¢ama u razvoju za
djecu s posebnim potrebama

® ostvaruje neposredan rad s djecom s teskoéama

* suraduje s roditeljima, stru¢nim i drugim djelatnicima
Vrti¢a, drZavnim i drugim tijelima

* sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela Vrtiéa
ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovaraju¢u pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuca 1zvjeséa i
evidencije




odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 28.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

POSLOVI ODGOJA I OBRAZOVANJA

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ/ICA

Posebni uvjeti

Studij Sestrinstvo

Vrsta i razina studija

Sveucilisni diplomski studij

Strucni diplomski studij

Sveucilisni prijediplomski studij

Strucni prijediplomski studij

Steceni akademski naziv

Sveucili$ni/a magistar/magistra sestrinstva
Magistar/magistra sestrinstva

Sveucilisni/a prvostupnik/ca sestrinstva
Prvostupnik/ca sestrinstva

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

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

Probni rad 3 mjeseca
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA * sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada

Vrti¢a na planiranju higijensko -zdravstvenih poslova
organizira zdravstvenu zastitu djece i provodi sanitarno
- higijenski nadzor u jaslicama, vrtiéu, kuhinji, praonici
I sanitarnim prostorima

sudjeluje u organizaciji i kontroli odrZavanja Cistoée
svih unutragnjih i vanjskih povrina

predlaZe mjere preventivne zagtite

vodi brigu o higijeni spremanja, izmjeni posteljine,
stolnjaka, radne odjece, ru¢nika i sli¢no

sudjeluje u radu komisije pri sastavljanju jelovnika,
izratunava  koli¢insku vrijednost  vitamina,
bjelan¢evina, ugljikohidrata i masti. postujuci pri tome
zdravstvene standarde

vrdi  svakodnevnu kontrolu pripremanja  hrane,
kvalitetu i kvantitetu dogotovljenih jela

u suradnji s ravnateljem i pedagogom vodi brigu o
pravilnom dnevnom ritmu aktivnosti djece u jaslicama
1 vrticu




vodi evidenciju o oboljeloj djeci, podnosi izvjesca,
predlaze i poduzima odgovarajuée mjere

vodi evidenciju primarne zdravstvene zastite
obavjeStava odredene  zdravstvene sluzbe o
oboljenjima djece i provodi mjere preventive

brine o dezinfekciji, dezinsekciji, te deratizaciji
unutarnjeg prostora, igra¢aka, opreme te prijevoznog
sredstva

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

pruza prvu pomo¢ povrijedenoj djeci do konacne
obrade

nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i
medicinski materijal

organizira zdravstvene preglede djelatnika Vrtica
redovno suraduje s higijensko - epidemiologkom,
pedijatrijskom,  stomatoloskom i  patronaznom
sluzbom, te Zavodom za javno zdravstvo

suraduje s roditeljima putem razli¢itih oblika
informativni razgovori, konzultacije, edukativni leci,
predavanja

izraduje godisnji plan i program rada zdravstvenog
voditelja, te izvje§ce o realizaciji istog

prati  stanja  uhranjenosti djece na temelju
antropometrijskih mjera

organizira preglede djece prije ljetovanja i zimovanja,
sudjeluje pri prijemu nove djece i formiranju odgojnih
grupa

kontinuirano radi na vlastitom zdravstvenom i
pedagosko - psiholoskom usavriavanju

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po odluci Upravnog vijeéa i po
nalogu ravnatelja/ice.

Zdravstvena voditeljica radi na osiguravanju i
unapredenju zastite zdravlja djece i u timu sa strué¢nim
suradnicima,

ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim
¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka;
provodi sve preventivne zdravstvene mjere za
oCuvanje zdravlja djece;

koordinira provodenje zdravstvene zastite djece u
Djecjem vrticu sa zdravstvenim ustanovama;

provodi zdravstveni odgoj djece;

u suradnji sa lije¢nikom radi na ranom otkrivanju
zdravstvenih problema djece;

organizira i prati rad radnika koji rade na pomoéno-
tehni¢kim poslovima;




® provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i
odrZavanjem CistoCe unutarnjeg i vanjskog prostora u
kojem borave djeca;
provodi nadzor nad mikroklimatskim uvjetima
vodi brigu o mjerama dezinsekcije i deratizacije;
kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i
svjeZinu namirnica;

* sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe djece;
vodi zdravstvenu dokumentaciju te sastavlja potrebne
izvjestaje i analize o zdravstvenom stanju djece;
pruZa prvu pomo¢ do konaéne obrade;

® vodinadzor nad redovitim pregledima osoblja, narogito
osoba koje rade s hranom; prati epidemiolosku
situaciju i provodi protuepidemijske mjere;

* vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova,
sredstava za dezinfekciju i CiSéenje te prirudnu
apoteku;

¢ obavlja poslove zastite na radu;
sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema
novoupisane djece;

® strutno se wusavrSava sukladno godifnjem i
individualnom planu usavriavanja.

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 29.
NAZIV POSLOVI ODGOJA I OBRAZOVANJA
SKUPINE POSLOVA
Naziv radnog mjesta ODGOJITELJ/ICA
Posebni uvjeti
Studij

Rani i predSkolski odgoj i obrazovanje

Vrsta i razina obrazovanja
Sveucilidni diplomski studij
SveuciliSni prijediplomski studij
Struc¢ni prijediplomski studij

Steceni akademski naziv

SveuciliSni/a magistar/magistra ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja

SveuciliSni/a prvostupnik/ca ranog i predsSkolskog odgoja 1
obrazovanja

Prvostupnik/ca ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja

7




OPIS POSLOVA

Odgojitelj je struéno osposobljena osoba koja provodi
odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i
predskolske dobi i struéno promislja odgojno-obrazovni
proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini.

Odgojitelj 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 razli¢itih aktivnosti:

radi na zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece 1
njihovih razvojnih zadaéa te potice razvoj svakoga djeteta
prema njegovim sposobnostima:

vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava stru¢ne
zahtjeve u organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog
procesa; suraduje s roditeljima, struénjacima i struénim
timom u Djejem vrticu kao i s ostalim sudionicima u
odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi u
lokalnoj zajednici;

struéno se usavrsava sukladno godi$njem i individualnom
planu usavrsavanja.

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 30.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

OSTALI RADNICI

Naziv radnog mjesta

POMOCNI RADNIK ZA NJEGU SKRB I PRATNJU

Posebni uvjeti

e Kovalifikacija razine 4.1.ste¢ena zavr$etkom
strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine

* zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djelaiz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrSitelja

OPIS POSLOVA

pruZa neposrednu potporu djetetu tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u zadacima koji  zahtijevaju
komunikacijsku, senzornu i motori¢ku aktivnost djeteta, u
kretanju, pri uzimanju hrane i piéa u obavljanju higijenskih
potreba i svakida$njim aktivnostima,

obavlja poslove njege i skrbi djece,

pomaze odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zadaéa
odgoja i obrazovanja predskolske djece

pomaZe u ostvarivanju izvedbenog odgojno obrazovnog
programa

® pomaZe u odrZavanju higijene ,
® pazi na sigurnost djece,




suraduje sa struénim suradnikom,

sudjeluje u organizaciji inkluzivnog okruZenja te
okruZenja pogodnog za socijalizaciju djeteta,

skrbi o prostoru u kojem borave djeca,

skrbi o didakti¢kim sredstvima rada vrtiéa neophodnim
u radu s djecom te brine za ispravnost tih sredstava
sudjeluje u pratnji i prijevozu djece

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,
zdravstvenog voditelja te odgojitelja - voditelja i
strunog suradnika

Clanak 31.
NAZIV
SKUPINE POSLOVA
Naziv radnog mjesta TAJNIK/ICA

Posebni uvjeti

Studij pravo, javna uprava

Vrsta i razina studija

Sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjij
prava

e Strucni diplomski studij javne uprave
e SteCeni akademski naziv
* SveuciliSni/a magistar/magistra prava
e Magistar/a javne uprave
* zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
e danije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju
Probni rad 3 mjeseca
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA e obavlja upravno-pravne i administrativne poslove u
okviru djelatnosti Vrti¢a, a narocito
¢ sudjeluje i vodi postupak u poslovima u kojima Vrti¢
ima javne ovlasti prema odredbama zakona kojim se
ureduje opéi upravni postupak
e prati sve pravne propise vezane za nadleZnost Vrtica,
primjenu istih u praksi
e vrsi prijam stranaka
* zaprima i rasporeduje postu (vodi urudzbeni zapisnik),
e vodi svu poslovnu korespondenciju, osim financijske,
e vodi uredsko poslovanje vrtiéa
e odlaze i c¢uva sve normativne akte, vaZnu

dokumentaciju i evidencije Vrti¢a

vodi arhivu Vrti¢a

prati zakonske propise vezane uz rad i radne odnose, i
obavlja sve pravne i administrativne poslove u svezi




zasnivanja i prestanka radnih odnosa odnosno
sklapanja i prestanka ugovora o radu te ostvarivanja
prava i obveza radnika iz rada i u svezi sa radom

vodi mati¢nu knjigu radnika odnosno sve evidencije
radnika i svu kadrovsku dokumentaciju  (prijave,
odjave, zdravstvene knjiZice i sliéno)

ispostavlja putne naloge

sudjeluje na seminarima i struénim usavrSavanjima
sastavlja oglase i natje¢aje

u suradnji s ravnateljem i pedagogom sastavlja i
predlaze plan godisnjih odmora radnika, te poslove
zastite na radu, izraduje planove i popunjava obrasce
organizira obuku radnika za protupozarnu zastitu

vodi sve zapisnike

vodi mati¢nu knjigu djece i svu odgovarajuéu
dokumentaciju u svezi upisa i ispisa djece iz Vrti¢a
priprema dokumentaciju i sudjeluje s Komisijom za
prilam djece u vrtié, te o tome vodi posebnu
dokumentaciju

kod upisa djece u Vrti¢ prima stranke, priprema nacrte
ugovora, pruza stru¢nu pomo¢ i sudjeluje u postupku
zakljutivanja, izvrSenja i raskida ugovora prigodom
ispisa djece iz Vrti¢a

obavjeStava odgojitelie i medicinske sestre 0
novoprimljenoj i ispisanoj djeci

izraduje sva statisticka izvjeséa osim financijskih
izraduje nacrte Statuta i svih normativnih akata koje
donose i rjesavaju organi upravljanja ili ravnatelj

u suradnji s ravnateljem i predsjednikom Upravnog
vije¢a priprema dokumentaciju i sudjeluje pripremi
sjednica Upravnog vijeca. Odgojiteljskog vijeca i
drugih struénih tijela Vrti¢a

u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvr$enju odluka
Upravnog vijeéa i drugih stru¢nih tijela Vrtica

vr3i sve promjene u svezi s konstituiranjem Ustanove i
radi poslove oko registracije kod Trgovackog suda
izvjeScéuje i konzultira ravnatelja o svim tekuéim
poslovima

nabavlja i izdaje kancelarijski i potrosni materijal za
odgojne skupine

po odobrenju ravnatelja, ispostavlja narudbenice za
nabavu robe

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice.




Clanak 32.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

FINANCIJISKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVA

Posebni uvjeti

Studij-Studij iz podrucja drustvenih znanosti — polje
ekonomija

Vrsta i razina studija

Sveucili8ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
Sveucilisni diplomski studij

Sveucilidni prijediplomski studij

Stru¢ni prijediplomski studij

SteCeni akademski naziv

Sveucili$ni/a magistar/magistra ekonomije

Magistar/a ekonomije

SveuciliSni/a prvostupnik/ca ekonomije

Prvostupnik/ca ekonomije

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla
da nije pravomocno osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

organizira rad u knjigovodstvu u skladu sa zakonskim
propisima

sudjeluje u izradi financijskog plana poslovanja i izradi
normativnih akata iz djelokruga ra¢unovodstva
izraduje statisticka izvjes¢a u svezi s poslovanjem
Vrtica

sudjeluje u vodenju knjige inventara i odreduje
inventarske brojeve za novonabavljena sredstva
sudjeluje u vodenju analiticku evidenciju osnovnih
sredstava i sitnog inventara

sudjeluje u obradunu amortizacije osnovnih sredstava
i obavlja revalorizaciju osnovnih sredstava

brine o administraciji iz djelokruga knjigovodstva,
sudjeluje u izradi kalkulacije ekonomske cijene Vrti¢a

-brine o azurnosti i ispravnosti svih dokumenata

kontrolira rad inventurnih komisija i uskladuje stvarno
stanje sa stanjem u knjigovodstvu

vodi arhivu raéunovodstva

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Clanak 33.




NAZIV
SKUPINE POSLOVA

FINANCIJSKO-RACNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI
RADNIK/CA

Posebni uvjeti

Studij - Studij iz podru¢ja drustvenih znanosti — polje
ekonomija

Vrsta i razina studija

Sveucilisni prijediplomski studij

Stru¢ni prijediplomski studij

Ste¢eni akademski naziv

Sveudilidni/a prvostupnik/ca ekonomije
Prvostupnik/ca ekonomije

Poslove administrativno-ratunovodstvenog radnika moZe
obavljati osoba s kvalifikacijom razine 4.2 steCenom
zavr$etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od Cetiri godine
u sektoru Ekonomija i trgovina, ako se na natjecaj ne javi osoba
prethodno navedena

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

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

Probni rad e 3 mjeseca
Broj izvrSitelja 1
OPIS POSLOVA ¢ sudjeluje u izradi kalkulacije cijena Vrti¢a

vodi knjigu ulaznih ratuna

kontrolira i likvidira sve ulazne raéune (prilaZze primke)
te ispostavlja naloge za sva placanja po rafunima
dobavljaca

vodi brigu o pla¢anju u ugovorenom roku

obragunava place i naknade uposlenicima Vrti¢a
sastavlja specifikacije svih obustava djelatnika i vrSi
obustave na pla¢ama

obratunava poreze i doprinose iz i na placu, te vrsi
njihovu uplatu

vodi analiti¢ku evidenciju placa

vodi evidenciju o obustavama radnika i brine se o
njihovoj blagovremenoj uplati

dostavlja specifikacije za neto placu dogovorenoj banci
vrii refundaciju isplacenih bolovanja

obratunava i ispostavlja uplatnice za boravak djece u
Vrtiéu, te knjiZi sve uplate i vodi evidenciju o azurnosti
uplata

prati pravovremenu naplatu izraduje opomene za
duznike

obavjestava roditelje o dugovanjima i po potrebi vrsi
utuzivanje neurednih duZnika

obavlja blagajni¢ko poslovanje Vrti¢a




odgovoran je za obavljanje i izvriavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 34,

NAZIV
| SKUPINE POSLOVA

POSLOVI PREHRANE DJECE

Naziv radnog mjesta

GLAVNI KUHAR/ICA

Posebni uvjeti

kvalifikacija kuhar razine 4.1 ste¢ena zavrietkom
strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

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

Probni rad 3 mjeseca
Broj izvriitelja 1
Opis poslova ® organizira i prati rad u kuhinji

svakodnevno prima ZiveZzne namirnice od ekonoma
prema izdatnici

provjerava kakvocu i koli€inu ZiveZnih namirnica,
odreduje i rasporeduje namirnice prema jelovniku i
broju djece

sudjeluje u sastavljanju jelovnika

vodi jelovnik prema propisanom obrascu

odgovara za utroSak pojedinih namirnica prema
utvrdenom normativu i kalori¢noj vrijednosti obroka u
odnosu na Zivotnu dob djece

pazi na odrzavanje higijene u kuhinji, priruénog
skladiSta i posuda za prijevoz hrane

vodi brigu o pravovremenoj nabavci dotrajalog posuda
1 pribora

obavlja inventuru posuda, pribora i Ziveznih namirnica
sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, nadzire i
strucno pomaze drugim djelatnicima u kuhinji i nadzire
raspored hrane po objektima i skupinama

vodi brigu o postivanju normativa za izdavanje obroka
organizira i sudjeluje u pripremi zimnice

odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu i
kvantitetu hrane

odgovara za mikrobiolosku ispravnost hrane, posuda,
Za pravovremeno serviranje obroka

odgovara za higijenu kuhinje, inventara i ZiveZnih
namirnica

odgovara za provodenje mjera zastite na radu i
protupozarne zastite




odgovara za redovno noSenje radne odjece i obucde,
zadtitnih marama ili kapa djelatnika u kuhinji
odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ ice.

L
Clanak 35.
NAZIV POSLOVI PREHRANE DJECE
SKUPINE POSLOVA
Naziv radnog mjesta KUHAR/ICA

Posebni uvjeti

kvalifikacija kuhar razine 4.1 ste¢ena zavrSetkom
strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla
da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

sudjeluje u svim glavnim fazama kuhanja

vodi brigu o provodenju i postivanju utvrdenih
normativa

sudjeluje pri rasporedivanju hrane po objektima i
skupinama

pere i dezinficira osnovna i pomocna sredstva za rad u
kuhinji

pomaZe drugim djelatnicima u kuhinji pri obavljanju
pomo¢nih poslova

svakodnevno sudjeluje u uredenju i &iS¢enju kuhinje
nakon pripremanja obroka

pomaze pri uredivanju skladi$nih prostora

sudjeluje u pripremanju zimnice

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaéa u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara/ice i
ravnatelja/ice

Clanak 36.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

POSLOVI PREHRANE DIJECE

Naziv radnog mjesta

POMOCNI KUHAR/ICA

Posebni uvjeti

kvalifikacija pomoéni kuhar razine 3 stecena
zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo.
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla




e da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz

¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

3 mjeseca

| Broj izvrsitelja

OPIS POSLOVA * obavlja sve pomocne poslove u preuzimanju, ¢idéenju
i pripremanju namirnica za kuhanje
e obavlja pomocéne poslove vezane uz kuhanje i
dovrsavanje jela
e priprema doruéak i uZinu u objektu u kojem je
rasporedena
obavlja pomoéne poslove serviranja jela
rasporeduje obroke po skupinama
pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor
kuhinje
» odlaZe sav otpad u za to odreden prostor
po potrebi odlazi na ispomo¢ u glavnu kuhinju
e odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje
pomoc¢nih poslova u kuhinji i za kuhinjski inventar
e odgovoran je za obavljanje i izvravanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
¢ obavlja i druge poslove po nalogu glavne kuhara/ice i
ravnatelja/ice.
Clanak 37.
NAZIV POSLOVI ODRZAVANIJA CISTOCE
SKUPINE POSLOVA

Naziv radnog mjesta

PRALJA/SVELJA

Posebni uvjeti

kvalifikacija razine 3 steGena zavrietkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od tri godine.

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla
da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad 3 mjeseca
Broj izvrsitelja
OPIS POSLOVA * obavlja sve poslove vezane uz pranje rublja u stroju

vodi brigu o ispravnom postupku pranja rublja i drugih
tekstilnih predmeta u stroju za pranje

prostire rublje za susenje

glaca posteljinu i drugu komadnu tekstilnu robu nakon
strojnog pranja

pere i glaCa razne vrste tekstilnih predmeta potrebnih
za odgojno-obrazovni rad, -odrZava &istocu i higijenu
prostora praonice i glacaonice
brine o Cistoci zavjesa




kroji i 8iva posteljno rublje, prekrivade, zastore i sl.
kroji i Siva razne tekstilne predmete potrebne za
odgojno — obrazovni rad

obavlja popravke na pojedinim tekstilnim predmetima
vodi brigu o urednom odrZavanju stroja za Sivanje i
druge opreme kojom se sluZi u radu

vodi brigu o zelenilu u unutragnjem prostoru
odgovorna je za obavljanje i izvriavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po potrebi, a po nalogu
ravnateljice.

Clanak 38.
[NAZIV POSLOVI ODRZAVANIJA CISTOCE
SKUPINE POSLOVA

Naziv radnog mjesta

SPREMAC-ICA / CISTAC-ICA

Posebni uvjeti

kvalifikacija razine 1 stedena zavrSetkom 0snovnog
obrazovanja.

zdravstvena sposobnost  potrebna za obavljanje
poslova

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

Probni rad 3 mjeseca
Broj izvrSitelja 1
OPIS POSLOVA * svakodnevno obavlja poslove &i3¢enja i odravanja

higijene u unutrasnjem i vanjskom prostoru

brine o &isto¢i i svakodnevnoj dezinfekciji namjestaja
u prostorima u kojima borave djeca

odrZava i Eistocu ostalog namjestaja

svakodnevno pere i dezinficira sanitarne &vorove u
svim prostorima Vrtiéa

vri dezinfekceiju i pranje igradaka

svakodnevno Cisti sve unutarnje podne povrsine Vrtiéa
svakodnevno &isti okoli§ Vrtiéa (igralista, dvorista,
stepeniSta, terasa, ulazi i dr.)

redovito pere vrata i prozore

presvlagi posteljinu u odgojnim skupinama po potrebi
redovito Cisti prostor za otpad

dezinficira kante za otpad

svakodnevno postavlja i rasprema leZaljke za dnevni
odmor djece

prima isto i predaje negisto rublje

Cisti putove od snjeznih padavina

svakodnevno nakon zavrSetka rada zakljutava sve
ulaze u zgradi




odgovorna je za obavljanje i izvr§avanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja/ice.

Clanak 39.
[NAZIV POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANIA I POSLOVI
SKUPINE POSLOVA PRIJEVOZA
Naziv radnog mjesta EKONOM

Posebni uvjeti

kvalifikacija razine 4.2 stetena zavrietkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od &etiri godine u sektoru
Ekonomija i trgovina.

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla
da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvr§itelja

OPIS POSLOVA

nabavlja ZiveZne namirnice za potrebe Vrti¢a, te ih
odvozi u kuhinju i skladista

vodi brigu o skladiStenju Ziveznih namirnica, a u skladu
sa sanitarnim i drugim zakonskim propisima
kontrolira rokove trajnosti pojedinih prehrambenih
proizvoda

nabavlja robu u skladu sa sklopljenim ugovorima o
nabavi robe za Vrtié

redovito sudjeluje u sastavljanju jelovnika

dnevno izdaje ZiveZne namirnice prema narudbi
izdaje materijal za ¢idéenje

prevozi pripremljenu hranu iz glavne kuhinje u ostale
objekte

prevozi iz praonice €isto posteljno rublje i ostalo rublje
1 dovozi na pranje uprljano rublje

prema potrebi, a po nalogu ravnatelja obavlja poslove
prijevoza u svrhu dostave poste, paketa, dokumentacije
i sl. za potrebe Vrti¢a

obavlja i sve ostale potrebe prijevoza Vrtiéa
svakodnevno odrzava €istoéu vozila za prijevoz hrane
pazi na odrzavanje sanitarnih i higijenskih uvjeta za
prijevoz hrane dostavnim vozilom

obavlja sve potrebite radnje u svezi s produZenjem roka
vazZnosti registracije vozila za koje je zaduZen

brine o odrzavanju vozila

brine o osobnoj higijeni i o stalnoj &istoéi svoje odjede
i obuée

pomaze pri popravku igrala, namjestaja i igradaka

po potrebi zamjenjuje domara u koSenju trave, te
vanjskom uredenju dvorista, voéaka, ograda i sl. |




® odgovoran je za obavljanje i izvriavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i ostale poslove po potrebi, a po nalogu
ravnatelja/ice.

Clanak 40.
NAZIV POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA I POSLOVI
SKUPINE POSLOVA PRIJEVOZA
Naziv radnog mjesta DOMAR (VOZAC, LOZAC)
Posebni uvjeti ¢ kuvalifikacija razine 4.1 steena zavrietkom

strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili
Elektrotehnika i radunarstvo sa ste¢enim temeljnim
kompetencijama upravljanja motornog vozila C
kategorije.

® Zdravstvena sposobnost za obavljanje posla
da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i

obrazovanju
Probni rad 3 mjeseca
Broj izvrsitelja
OPIS POSLOVA ® vodi brigu o ispravnom funkcioniranju kotlovnice i o

racionalnom koristenju toplinske energije

® brine o ispravnom nacinu otklanjanja veéih kvarova na
elektriénim, plinskim i vodovodnim instalacijama, te u
dogovoru s ravnateljem ugovara otklanjanje kvarova

* organizira i provodi poslove u svezi zastite od poZara

e redovito boji zidove prostorija i stolariju u svim
objektima, te ograde i vanjske sprave u dvoristima

® odrZava vanjske zelene povriine (koSnja trave,
obrezivanje Zivice i vocaka)

¢ u zimskom periodu redovito odrZava prilaze Vrtiéu
(CiS¢enjem snijega)

* obilazi objekte u dane kada Vrtié ne radi (nedjelja i
praznici) radi kontrole objekata i grijanja

e vrsi manje zidarske radove, popravak igrala, stolarije,
namjestaja, igracaka i sl.

® odgovoran je za obavljanje i izvr§avanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Clanak 41.

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU
ILI STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

u skladu s potrebama djece s teskoéama u razvoju i uz
Broj izvrditelja prethodnu suglasnost izvrnog tijela osnivada




Uvjeti za obavljanje
poslova radnog mjesta

a) zavr8eno najmanje &etverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje,

b) zavrSeno osposobljavanje i ste¢ena djelomina
kvalifikacija,

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

Poslove pomoc¢nika za djecu s teskoéama u razvoju ili
stru¢nog komunikacijskog posrednika u dje&jem vrticu ne
moZe obavljati osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrtiéu ne postoje
zapreke iz €lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju.

Probni rad 3 mjeseca
* pruzanje neposredne podrike djeci s teskoéama tijekom
odgojno obrazovnog rada
Opis poslova * pomo¢ u komunikaciji i socijalnoj ukljuéenosti

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

Pomo¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju je odgovoran za
njegu i skrb djece s teSkoéama, pravovremeno obavljanje
poslova 1 brigu o sredstvima za rad. ]

Clanak 42.

Sastavni dio ovog Pravilnika je i Tablica s nazivima radnih mjesta i koeficijentima za svako

pojedino radno mjesto :

Naziv radnog mjesta Koeficijent Platni razred
12.1.12. Ravnatelj 3 2,60 10.
12.5.2. Odgajatelj — izvrsni savjetnik 2,62 10.
12.5.8. Odgaijatelj - savjetnik 2,38 9.
12.5.15. Odgajatelj - mentor 2,17 8.
12.5.20. Odgaijatelj 2,01 8.
12.5.5. Struéni suradnik — izvrsni savjetnik 2,62 10.
12.5.11. Struéni suradnik - savjetnik 2,38 9.
12.5.18. Struéni suradnik - mentor 2,17 8.
12.5.23. Strucni suradnik ( pedagog, psiholog i 2,01 8.

struénjak edukacijsko rehabilitacijskog

profila )
12.5.31. Ucitelj - nastavnik — struéni suradnik - 1,77 5.
odgajatelj bez odgovarajuée vrste
obrazovanja
12.5.25. Tajnik/ca - radno mjesto |. vrste 2,01 8.
12.5.32. Tajnik/ca - radno mjesto Il. vrste 1,77 5.
12.5.26. Voditelj ratunovodstva - radno mjesto I. | 2,01 8.
vrste
12.56.33. Administrativno - raéunovodstveni 1,77 5.
djelatnik — radno mjesto . vrste
12.5.34. Zdravstveni radnik prvostupnik u 1,70 5.

sustavu obrazovanja




10.1.18. Glavni kuhar 1,43 3.
10.1.21. Kuhar 1,30 2.
10.1.22. Domar (vozac, lozag) 1,28 2.
10.1.23. Radnik 1ll. vrste 1,25 2.
- Ekonom
- Pralja /$velja
10.1.26. Spremad/ica — Cistadlica 1,18 1.
10.1.27. Pomoc¢ni radnik 1,06 1.
VI. ORGANIZACIJA RADA

1. Programi Vrtiéa
Clanak 43.

(1) Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju Godisnjeg plana i programa rada i Kurikuluma Vrtiéa.
Clanak 44.

(1) Odgojno-obrazovni radnici koji, prema potrebama djece i roditelja, provode druge krace
odgojno-obrazovne programe namijenjene djeci predikolske dobi, uz vrstu i razinu
obrazovanja utvrdenu Pravilnikom moraju ispunjavati i uvjete utvrdene programom za ¢iju
provedbu je ministarstvo nadleZno za obrazovanje izdalo suglasnost.

(2) Programi odgoja i obrazovanja djece predskolske dobi koji se ostvaruju u Vrticu mogu
biti:

a) redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne
skrbi djece rane i  predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te
njihovim mogucnostima i sposobnostima, od Sest mjeseci do polaska u $kolu i
namijenjeni za zadovoljavanje potreba djece i roditelja te u razliitom trajanju

b) posebni programi: ranog udenja stranog jezika, glazbeni, likovni, dramsko-scenski,
informaticki, sportski, programi ritmike i plesa, ekoloski programi, programi odgoja za
odrZivi razvoj, vjerski programi, programi zdravstvenog odgoja, programi za djecu s
posebnim zdravstvenim potrebama, programi rada s roditeljima, preventivni programi,
programi sigurnosti te interventni, kompenzacijski i rehabilitacijski programi

c) alternativni odgojne-obrazovni programi (prema koncepcijama Marije Montessori,
Rudolfa Steinera, sestara Agazzi, Jurgena Zimmera, Reggio koncepciji i drugo.)

d) programi javnih potreba za: djecu s teSkoéama, darovitu djecu, djecu hrvatskih gradana
u inozemstvu, djecu pripadnike nacionalnih manjina, djecu u godini prije polaska u
osnovnu Skolu koja nisu obuhvadena redovitim programom predskolskog odgoja
(program predskole)

Clanak 45.

(1) Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, dje¢ji vrtic moZe izvoditi programe
sukladne odredbama DrZavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.



(2) Na programe suglasnost daje ministarstvo nadlezno za obrazovanje.

(3) Ako se tijekom obavljanja djelatnosti za koju je dje&ji vrtié osnovan prodiruje djelatnost
izvodenjem novih programa ili djegji vrtié mijenja program, djedji vrti¢ obvezan je prije podetka
izvodenja programa podnijeti zahtjev radi davanja suglasnosti iz stavka 2. ovoga Clanka.

(4) Ako se zbog progirenja djelatnosti izvodenjem novih programa ili izmjene programa iz
¢lanka 4. mijenja odobreni program rada kao jedan od uvjeta za pocetak obavljanja djelatnosti,
Vrti¢ je duZan prije pogetka provedbe programa podnijeti zahtjev za izdavanjem rjeSenja o
pocetku rada u promijenjenim uvjetima.

(5) Nakon pribavljene suglasnosti te nakon izvrSnosti rjeSenja, Vrtic mozZe zapodleti s
izvodenjem novih programa odnosno izmijenjenog programa.

Clanak 46.

(1) Programi odgoja i obrazovanja u Vrti¢u s obzirom na trajanje mogu biti:
a) cjelodnevni u trajanju 7 do 10 sati dnevno
b) poludnevni u trajanju 4 do 6 sati dnevno
¢) viSednevni u trajanju od jednoga do 10 dana (programi izleta, ljetovanja, zimovanja)
d) programi u trajanju do 3 sata dnevno

2. Programiranje i planiranje
Clanak 47.

(1) Godisnjim planom i programom rada utvrduje se opseg i sadrZaj rada, nositelji programa,
mjesto, vrijeme i nadin ostvarivanja programa odgoja i obrazovanja i skrbi djece rane i
predskolske dobi.

Clanak 48.

(1) U skladu s Godi$njim planom i programom rada Vrti¢a utvrduju se operativni planovi i
programi (izvedbeni planovi i programi) za pojedine skupine poslova.

Clanak 49.

(1) Operativne planove i programe, u smislu njihove realizacije, nadziru ravnatelj,
Odgojiteljsko i Upravno vijeée.

(2) U smislu udovoljavanja mjerama i standardima izvodenja kvalitetnog odgojno-obrazovnog
rada i obveza odgajatelja — realizaciju programa nadzire i struéni suradnik Vrtica: pedagog.

3. Radno vrijeme
Clanak 50.

(1) Radno vrijeme Vrtiéa mora biti uskladeno s potrebama djece i zaposlenih roditelja.
(2) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.



(3) 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 i zaposlenih roditelja.

(4) U slucaju utvrdene potrebe roditelja i djece za koristenjem programa subotom, mora se

odrediti druk¢iji tjedni raspored radnog vremena za potreban broj djece.
Clanak 51.

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

Clanak 52.

(1) Roditelji i skrbnici, gradani i druge stranke, za vrijeme uredovnog radnog vremena, imaju
pravo uéi u Vrti¢ i traZiti odgovarajuce informacije i obavijesti.

Clanak 53.

(1) Roditelj ili skrbnik duZan je dovesti dijete u Vrtié ili odvesti dijete iz Vrti¢a u skladu s
odredbama Ugovora kojim su regulirana medusobna prava i obveze i aktima Vrtica.

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

Clanak 54.

(1) Dnevno radno vrijeme Vrti¢a utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Vrtiéa,
sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 55.

(1) Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena .

(2) Radnik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje posla drugom
radniku u slu¢aju smjenskog rada.

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

(4) Radnik moZe raditi, odnosno biti prisutan u Vrtiéu, nakon zavrietka radnog vremena jedino
uz prethodno odobrenje ravnatelja.

Clanak 56.
(1) Vrti¢ vodi evidenciju radnog vremena radnika.
(2) Natin vodenja evidencije propisan je Pravilnikom o sadrZaju i nadinu vodenja evidencije o
radnicima koji donosi Ministar rada.



(3) Odluku o natinu i vodenju evidencije radnog vremena donosi ravnatelj sukladno pravilniku
iz prethodnog stavka, na temelju zakona i specifiénosti obavljanja radnih zadaca (odgojno-
obrazovnih i struénih radnika).

4. Upisi polaznika

Clanak 57.
(1) Pravo na ostvarivanje programa Vrti¢a imaju djeca od navrsenih dvanaest mjeseci Zivota do
polaska u osnovnu 3kolu, a prema Pravilniku o upisima kojeg donosi Upravno vijeée uz
suglasnost osnivaca.

Clanak 58.

(1) Postupak i nain provodenja upisa, kao i zastita prava i interesa roditelja, ureduje se
Pravilnikom o upisu i mjerilima upisa djece u dje&ji vrti¢ kojeg donosi Upravno vijece,
uz prethodnu suglasnost osnivata i Ugovora o medusobnim pravima i obvezama
davatelja i korisnika usluga kojeg donosi Upravno vijeée.

VIL PRAVILA PONASANJA I ODNOSI MEPU SUBJEKTIMA U VRTICU

Clanak 59.

(1) U prostoru Vrtica zabranjeno je:

1.  puSenje
noSenje oruzja
unoSenje i konzumiranje alkohola i narkoti¢kih sredstava
pisanje po zidovima i inventaru vrtiéa
unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati poZar ili eksploziju
unoSenje tiskovina nepocudnog sadrZaja.
radnici Vrti¢a i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrtié strane
osobe
svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtiéa
izazivanje bilo kojeg oblika svade ili agresije
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Clanak 60.

(1) Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrtiéu skrbiti se o imovini vrtiéa prema
nacelu dobroga gospodara.

Clanak 61.

(1) Zgrade i prostorije Vrti¢a moraju biti zaklju€ane izvan radnog vremena Vrtica.



(2) O zaklju¢avanju i otklju€avanju zgrada i prostorija Vrtiéa te o ¢uvanju kljudeva skrbe radnici
koje odredi ravnatelj.

(3) Posebnim aktom ureduje se zaklju¢avanje prostorija u kojima borave djeca, provodenje
sigurnosno-preventivnih i zastitnih mjera te nadzor nad boravkom i kretanjem tre¢ih osoba u
Vrtiéu.

Pravila ponaSanja radnika Vrtiéa i odnos prema roditeljima
Clanak 62.

(1) Radnici Vrti¢a moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje.

(2) Svaki uoCeni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi
kvar, radnici su obavezni prijaviti ravnatelju.

Clanak 63.

(1) Radnici Vrti¢a duzni su tijekom radnog vremena nositi odgovarajuéu radnu i zastitnu
odjecu i obuéu

(2) Radna i zaStitna odjec¢a i obu¢a mora biti uredna i primjerena obavljanju poslova na
pojedinom radnom mjestu.

(3) Radnici su duZni pravilno odrZavati i ¢uvati dodijeljenu radnu i zastitnu odjec¢u i obucu.
(4) Nepostivanje ove obveze smatrat ée se povredom radne discipline.

Clanak 64.

(1) Radnici Vrtiéa duzni su se kulturno i profesionalno odnositi prema roditeljima i drugim
osobama koje borave u Vrti¢u te postivati nadela privatnosti i zastite osobnih podataka.

Clanak 65.

(1) Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuditi elektriéne aparate i zaklju¢ati radne prostorije.

Clanak 66.

(1) Vrti¢ ¢ée osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruZanje informacija o
ostvarivanju programa rada te im davati stru¢na obrazloZenja, informacije i upute ili pak drugu
struénu pomo¢ za postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju, njezi i zastiti polaznika
Vrtica.

Clanak 67.



(1) Roditeljima se omoguéava uvid u dokumentaciju Vrtiéa, koja je u neposrednoj vezi s
odgojno-obrazovnim radom i napredovanjem djeteta u rastu i razvoju.

Clanak 68.
(2) Vrti¢ je duzan izvjeséivati roditelje i javnost o svome radu i zada¢ama koje ostvaruje.
Clanak 69.

(1) Podatke i obavjestenja daju ovlastene osobe Vrtiéa.
(2) O podacima koji su poslovna ili profesionalna tajna obavj eStenja moZe dati samo ravnatelj,
odnosno po njemu ovlastena osoba.

DuzZnosti i pravila pona3anja roditelja i odnos prema Vrtiéu
Clanak 70.

(1) Roditelji korisnici usluga Vrti¢a duzni su ponasati se u skladu s pravilnicima i aktima Vrtica,
(2) Roditelju ili skrbniku koji ne izvrSava svoju duZnost utvrdenu: ovim Pravilnikom,
sigurnosno — zastitnim i preventivnim programom i procedurama, kuénim redom Vrtica,
Ugovorom o koristenju usluga i drugih akata kojim se ureduju prava i obveze, Vrtié¢ moze
raskinuti ugovor s trenutnim uéinkom,

Clanak 71.

(1) Roditelji ili skrbnici duZni su djecu Cistu, urednu i zdravu dovesti u vrtié u okviru radnog

vremena Vrtiéa.
Clanak 72.

(1) Roditelji i skrbnici, gradani i druge stranke za vrijeme uredovnog radnog vremena imaju
pravo uéi u Vrtié i traziti odgovarajuée informacije i obavijesti, ali su se duzni prethodno
predstaviti.

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

pristup informacijama, Statutu i ostalim aktima Vrti¢a donesenih na temelju Zakona.

Clanak 73.
(1) Roditelji imaju pravo podnosenja predstavki i Zalbi na pojedinacne akte ili radnje uprave
Vrti¢a ukoliko smatraju da su o$teéeni ili uskraceni u svome pravu.

(2) Predstavke i Zalbe iz Stavka 1. ovoga ¢lanka podnose se Upravnom vije€u Vrtiéa.

Clanak 74.



(I) Oba roditelja duZna su uredno izvriavati svoje obveze prema VrtiCu, odazivati se
individualnim razgovorima po pozivu, prisustvovati roditeljskim sastancima i sudjelovati u
ostvarivanju programa Vrtiéa.

(2) Roditelji su duZni odgojitelje i struéne suradnike pravodobno informirati o svim bitnim
¢injenicama vezanim za njihovo dijete.

Clanak 75.

(1) Za dijete ¢&iji roditelj svojim ponasanjem svjesno onemoguéava vrti¢ u ostvarivanju rada i
postupanju u skladu sa zakonom i na temelju zakona donesenih propisa i akata, Vrti¢ ima pravo
raskida ugovora sa trenutnim udinkom.

Odnos vrti¢a prema drugim ustanovama i institucijama
Clanak 76.

(1) U cilju uspjesnog i pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrti¢ suraduje s tijelima,
ustanovama, gradanima i gradansko-pravnim subjektima.
(2) Suradnja se ostvaruje:

- putem ravnatelja ili druge ovlastene osobe

- zajedni¢kim aktivnostima i manifestacijama na dobrobit djece, kvalitetnog djetinjstva,
promidZbe odgojno-obrazovnog rada i kvalitete Zivljenja djece u drustvenoj zajednici

Clanak 77.

(1) Zastupanje i predstavljanje Vrtiéa obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom Vrtica.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 78.

Uvjete za rad u skladu s odredbama ovoga Pravilnika ispunjavaju i osobe koje su zavrsile
odgovarajuéi studijski program prema ranijim propisima te stekle odgovarajuéu kvalifikaciju i
akademski naziv u skladu s odredbama Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, Zakona o akademskim i struénim nazivima i akademskome stupnju te Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 79.

Osobe koje se na dan stupanja na snagu Pravilnika o odgovarajuéoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrtiéu, ustanovama te drugim pravnim i
fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
(Narodne novine 145/2024) i ovog Pravilnika zateknu u radnome odnosu na neodredeno



yrijeme u dje¢jem vrti¢u, a nemaju odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja propisanu
navedenim Pravilnicima, nastavljaju s obavljanjem poslova svoga radnog mjesta ako su radni
odnos zasnovale u skladu s propisima koji su u trenutku zasnivanja radnoga odnosa bili na

snazi.

Clanak 80.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada Dje¢jeg vrtiéa Crvenakapica Farkasevac, KLASA: 011-02/24-02/01,
URBROJ: 238-8-4/02-24-17 od 11.06.2024. godine, te sve njegove Izmjene i dopune.

Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i nadopunjavati samo na na¢in i u postupku po kojemu je

donesen.
Clanak 81.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 0smog dana nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Vrti¢a te na
mreZnim stranicama Vrtica.

KLASA: 011-02/25-02/02
URBROJ: 238-8-4/02-25-4
U Farkagevcu, 11. travnja 2025.
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Na ovaj Pravilnik Osniva¢ je dao suglasnost KLASA: 601-01/25-01/05,URBROJ: 238-8-01-
25-2, dana 03. travnja 2025. godine.



Ovaj Pravilnik donesen je na 58. sjednici Upravnog vijeca odrzanoj dana 11.04.2025. godine i
objavljen na oglasnoj plo¢i i mreZnoj stranici Vrtica dana 15. travnja 2025. godine, a stupa na
snagu 23.travnja 2025. godine.

RAVNATELIJICA:
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Na temelju &lanka 41. st. |. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju («Narodne
novine» br.10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23) i &lanka 18. Statuta Opéine
FarkaSevac («Glasnik Zagrebacke Zupanije» broj: 16/21), Opéinsko vijece Opcine Farkasevac
na 34. sjednici odrzanoj 03. travnja 2025. godine, donijelo je

ZAKLJUCAK

I

Temeljem Zahtjeva ravnateljice Djecjeg vrtica Crvenkapica Farkasevac, KLASA: 011-
02/25-02/02, URBROJ: 238-8-4/02-25-2, od 21. ozujka 2025. godine, za davanje suglasnosti
na utvrdeni prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica
Crvenkapica FarkaSevac, na sjednici Upravnog vijeéa Djedjeg vrtica Crvenkapica Farka3evac,
odrzanoj dana 21. ozujka 2025. godine, daje se

suglasnost

na prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djegjeg vrtica Crvenkapica
FarkaSevac, KLASA: 011-02/25-02/02, URBROYJ: 238-8-4/02-25-1, od 21. ozujka 2025.

godine.

I1

Ovaj Zakljucak stupa na snagu danom dono3enja.

KLASA: 601-01/25-01/05
URBROJ: 238-8-01-25-2
FarkaSevac, 03. travnja 2025.
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