Na temelju ¢lanka 43. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju («Narodne novine» br.
10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 1 101/23) i c¢lanka 65. Statuta Dje¢jeg vrtica VESELA
PANDICA, Upravno vije¢e na sjednici odrZzanoj dana 20. studenoga 2024. godine, a uz
prethodnu suglasnost osnivaca, donosi

PRAVILNIK
0)
UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA VESELA PANDICA

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik),
poblize se ureduje ustrojavanje rada, uvjeti i nacin rada, potreban broj, zadace, odgovarajuca
stru¢na sprema pojedinih radnika/ca te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i
nac¢inom rada Djecjeg vrtica Vesela Pandica (u daljnjem tekstu: Vrti¢).

Clanak 2.

Vrti¢ se bavi odgojem 1 obrazovanjem te skrbi o djeci rane 1 predskolske 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 predSkolske djece i
odredbama Statuta Vrtica.

II UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.

Vrti¢ ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace
ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.
Ustrojstvo 1 rad vrtica temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom 1 pravovremenom obavljanju odgoja i
obrazovanja te skrbi o djeci i drugih poslova i zada¢a utvrdenih Godi$njim planom i
programom rada, Kurikulumom vrtiéa i normativima utvrdenim Drzavnim pedagoskim
standardom za predskolski odgoj i naobrazbu (NN br. 63/2008 1 90/2010.)

Clanak 4.
U djecjem vrticu ostvaruju se:
— redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja,
prehrane i socijalne skrbi djece rane 1 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 predskole,
— programi ranog ucenja stranih jezika i drugi programi umjetnickog, kulturnog, vjerskog i
sportskog sadrzaja.

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

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



Clanak 5.
Rad vrti¢a ustrojava se u sjedistu vrti¢a Ulica Pere Pirkera I odvojak 19, 10361 Sesvete.

Clanak 6.

Ravnatelj 1 Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa rada vrtica te ukupne zadaCe vrtia, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 7.
Djec;ji vrti¢ obavlja slijedece poslove u koje spadaju :

1. ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI (odgojno obrazovni radnici)
2. OSTALI POSLOVI (administrativno-tehnicki i pomo¢ni poslovi - ostali radnici)

Clanak 8.

U djec¢jem vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene
zastite 1 unapredenja zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi sljedeci odgojno-obrazovni radnici:
odgojitelj 1 struéni suradnik: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni
pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica, a u vrti¢u su zaposleni radnici
pobrojeni u ¢lanku 27. ovog Pravilnika sukladno broju skupina.

Clanak 9.

Odgojno-obrazovni radnici u dje¢jem vrticu moraju imati odgovarajucu vrstu i razinu
obrazovanja, te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslove za koje su zasnovali
radni odnos.

Clanak 10.

Poslove odgojitelja djece od navrSenih godinu dana Zivota do polaska u osnovnu
Skolu moze obavljati osoba koja je zavrsila:
a) preddiplomski sveucilisni studij,
b) preddiplomski strucni studij,
¢) studij kojim je ste¢ena visa struc¢na sprema u skladu s ranijim propisima,
d) diplomski sveucilisni studij,
e) specijalisti¢ki diplomski strucni studij
-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,
-da nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju
1 obrazovanju.
Clanak 11.

Ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz 1. ovoga c¢lanka, poslove
odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski studij i to:
specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili integrirani preddiplomski i1 diplomski studij ili
cetverogodisnji diplomski stru¢ni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije
godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem
priznavanja steCenih ishoda ucenja na studiju za ucitelja i razlike programa za prekvalifikaciju
ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

Clanak 12.
Ako osoba ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od dvije godine od dana zasnivanja
radnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za stjecanje odgovarajuce kvalifikacije



za odgojitelja te se ne moze viSe zaposliti u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja dok ne
ispuni uvjete za rad na radnome mjestu odgojitelja.

Clanak 13.

Osoba prilikom prijave na natje€aj duzna je dostaviti dokaz da nije bila zaposlena u
sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu odgojitelja.
Osoba zasniva radni odnos kao nestrucna osoba do stjecanja kvalifikacije za odgojitelja te
moze izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od dvaju odgojitelja u odgojno-
obrazovnoj skupini, 1 to uz odgojitelja koji ima odgovarajucu kvalifikaciju.

Razliku programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu stjecanja

kvalifikacije odgojitelja izvodi visoko uciliSte koje ima dopusnicu za izvodenje studija ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 14.
Poslove odgojitelja koji ostvaruju program predskole mogu obavljati i osobe koje
ispunjavaju uvjete za obavljanje poslova ucitelja razredne nastave u osnovnoj skoli u skladu s
posebnim propisom.

Clanak 15.

Poslove stru¢nog suradnika moZze obavljati osoba koja je zavrsila diplomski sveucili$ni
studij ili diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

Clanak 16.
Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovoga €lanka, u dje¢jim vrti¢ima rade 1
druge osobe koje obavljaju administrativno-tehni¢ke i pomoc¢ne poslove — ostale poslove (u
daljnjem tekstu: ostali radnici).

Clanak 17.
Odgovaraju¢u vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu
obrazovanja ostalih radnika u dje¢jem vrtiu pravilnikom propisuje ministar nadleZzan za
obrazovanje.

Clanak 18.
Ravnatelj Djecjeg vrti¢a bira se na temelju javnog natjecaja kojeg raspisuje upravno
vijece u skladu sa zakonom i Statutom Djecjeg vrtica.

Clanak 19.

Radni odnos u dje¢jem vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju natjecaja.
NatjeCaj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim plocama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje, te mreznim stranicama i oglasnim plocama djecjeg vrtica, a rok za primanje
prijava kandidata ne moze biti kra¢i od osam dana.

Radni odnos u Dje¢jem vrti¢u ne mogu zasnovati osobe iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju 1 obrazovanju.

Clanak 20.

Poslovi odgoja i obrazovanja ranog i predskolskog odgoja sadrze: neposredan rad s
djecom, izvedba programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaStite i unapredenja
zdravlja, prehrane i socijalne skrbi, programa predSkole, programa ranog ucenja stranih
jezika, programa umjetnickog, kulturnog, vjerskog i Sportskog sadrzaja, stru¢no usavrSavanje,
suradnju s roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove
stru¢nih suradnika te ostale poslove utvrdene Godis$njim planom i programom rada.



Clanak 21.
Ostali poslovi u koje spadaju administrativno racunovodstveni poslovi opisani su u
opisu poslova tajnika i administrativno racunovodstvenog radnika.

Clanak 22.

Ostali poslovi u koje spadaju poslovi prehrane djece sadrze: organizirane i nabavku
prehrambenih artikala, organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno
odrzavanje prostora za pripremu obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te cuvanje
prehrambenih artikala.

Clanak 23.

Ostali poslovi u koje spadaju poslovi odrzavanja Cistoce obuhvacaju: ¢iS¢enje unutarnjih
prostora, podova, prozora i ostalih staklenih povrSina, namjestaja i druge opreme, ¢iS¢enje i
uredenje vanjskog okoliSa te ostale poslove u svezi ¢iS¢enja i odrZzavanja prostora i objekata
vrtica.

Clanak 24.

Ostali poslovi u koje spadaju poslovi tehni¢kog odrzavanja sadrze: ¢uvanje i odrzavanje
objekata vrti¢a i drugih prostora, odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih i plinskih instalacija i
opreme, gromobrana, odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okolisa) i objekata, manje
popravke i druge poslove odrzavanja i cuvanja objekata vrti¢a i prostora.

III RADNICI VRTICA
Clanak 25.

U dje¢jem vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i1 zdravstvene
zaStite 1 unapredenja zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi sljede¢i odgojno-obrazovni radnici:
odgojitelj i strucni suradnik: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni
pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica, a u vrtiCu su zaposleni radnici
pobrojeni u ¢lanku 27. ovog Pravilnika sukladno broju skupina.

Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka, u djecjim vrti¢ima rade i druge
osobe koje obavljaju administrativno-tehnicke 1 pomocne poslove — ostale poslove (u
daljnjem tekstu: ostali radnici).

Clanak 26.
Ostali radnici u vrticu pored opc¢ih uvjeta, moraju imati i odgovarajucu strucnu spremu prema
odredbama Zakona i Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti 1 stupnju
strucne spreme ostalih djelatnika u djec¢jem vrticu

Clanak 27.
v POPIS I OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU
- BROJ RADNIKA - IZVRSITELJA — UVJETI - OPIS POSLOVA

Naziv radnog mjesta

Ravnatelj

Uvjeti

Prema zakonu i statutu ravnatelj mora imati:
zavrsen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili
stru¢nog suradnika u djec¢jem vrti¢u, a koji moze biti:

a) sveucilis$ni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili

¢) specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili

d) preddiplomski sveucili$ni studij za odgojitelja ili




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

- polozen strucni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako
nemaju obvezu polagati strucni ispit u skladu s clankom 56. Zakona,
—najmanje pet godina radnog iskustva u predSkolskoj ustanovi na radnome
mjestu odgojitelja ili stru€nog suradnika.

- Zaravnatelja vrti¢a ne moze biti imenova osoba za €iji rad u dje¢jem
vrti¢u postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona te ¢lanka 39. Zakona o
ustanovama

Broj radnika - izvrSitelj

1

Opis poslova

- organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

- predstavlja i1 zastupa Vrti¢e, poduzima sve pravne radnje u ime i za racun
Vrti¢a i odgovara za zakonitost rada Vrtica,

- predlaze Upravnom vijecu donosenje Statuta i drugih op¢ih akata Vrtica,

- predlaze kurikulum Vrtiéa,- predlaze Godisnji plan i program rada Vrtica,
- provodi odluke Upravnog vijeca,

- brine se za provodenje odluka Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela Vrtica,
- donosi samostalno odluke u svezi s radom 1 poslovanjem Vrti¢a iz svog
djelokruga,

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

- predlaze Upravnom vijeCu izbor radnika po natjeCaju za zasnivanje
radnog odnosa na neodredeno vrijeme i odredeno vrijeme dulje od 60 dana,
- potpisuje ugovore o radu i druge akte Vrtica,

- podnosi izvjes¢e Upravnom vijeu i drugim nadleznim tijelima o radu 1
poslovanju Vrtica,

- organizira rad i obavlja raspored radnika,

- odobrava sluzbena putovanja i druga izbivanja s rada radnika Vrtica-
osniva stru¢ne skupine kao pomocna tijela u radu Vrtica,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Odlukom o osnivanju,
Statutom vrtica i ostalim op¢im aktima

Naziv skupine poslova

1. Odgojno-obrazovni radnici

Naziv radnog mjesta

1. 2. Struéni suradnik - PEDAGOGINJA

Broj radnika - izvrsitelja

4 sata tjedno - nepuno radno vrijeme (vanjski suradnik)

Uvjeti

- Poslove stru¢nog suradnika moZe obavljati osoba koja je zavrsila

- diplomski sveuciliSni studij ili diplomski sveuciliSni  studij
odgovarajuce vrste za pedagoga

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomo¢no osudivana i kaznjavana za djela iz c¢lanka 25.
zakona o predSkolskom odgoju 1 obrazovanju.

- Probni rad 6 mjeseci

Opis poslova

- Pedagog prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, stru¢no pridonosi
maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje
cjeloviti odgojno-obrazovni proces;

- predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada;

- predlaze, sudjeluje i pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa

stru¢nog usavrsavanja i njihova cjelozivotnog obrazovanja;

ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaze im u odgoju i obrazovanju




djece te rjeSavanju odgojno-obrazovnih problema;

suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima;

pridonosi razvoju timskoga rada u dje¢jem vrti¢u; javno predstavlja
odgojno-obrazovni rad djecjeg vrtica.

Naziv skupine poslova

1. Odgojno-obrazovni radnici

Naziv radnog mjesta

1.3. MEDICINSKA SESTRA KAO ZDRAVSTVENA
VODITELJICA

Broj radnika - izvrSitelja

4 sata tjedno — vanjski suradnik

Uvjeti

Poslove medicinske sestre moze obavljati osoba koja je zavrsila
preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij sestrinstva, odnosno
studij kojim je steCena visa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u
skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrSila sveucilisni
diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva.

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju 1 obrazovanju,

probni rad 5 mjeseci

Opis poslova

radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece 1 u timu sa
stru¢nim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim
¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka.

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

koordinator je u provodenju zdravstvene zaStite djece u Vrticu, u
suradnji sa Domom zdravlja i pedijatrima

provodi zdravstveni odgoj djece, zdravstveno prosvjecivanje roditelja i
zaposlenih u suradnji sa lijecnikom radi na ranom otkrivanju
zdravstvenih problema djece,

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

vodi brigu o mjerama dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije,
kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjezinu namirnica,
sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe djece,

vodi zakonom propisanu dokumentaciju,

pruza prvu pomo¢ do kona¢ne obrade,

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

prati epidemiolosku situaciju i provodi protuepidemijske mjere,
sudjeluje u organiziranju 1 realizaciji rekreativnih programa,

vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za
dezinfekciju te priruc¢nu apoteku u Vrticu,

sudjeluje u organizaciji i provodenju upisa djece,

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

za svoj rad odgovara voditelju

Naziv skupine poslova

1. Odgojno —obrazovni poslovi

Naziv radnog mjesta

1.3. ODGOJITELJ

roj radnika - izvrSitelja

4 ili po potrebi odnosno broju djece prema procjeni struénog tima uz
suglasnost osnivaca




Uvjeti Poslove odgojitelja od 6 mjeseci do polaska u osnovnu skolu moze
obavljati osoba koja je zavrsila studij odgovarajuce vrste, koji moze
biti:

a) preddiplomski sveucilisni studij,
b) preddiplomski strucni studij,
¢) studij kojim je steCena visa strucna sprema u skladu s ranijim
propisima,
d) diplomski sveucili$ni studij,
e) specijalisticki diplomski stru¢ni studij

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

- danije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25.Zakona o
predskolskom odgoju 1 obrazovanju,

- probni rad 6 mjeseci

Opis poslova - U djecjem vrti¢u neposredne zadace odgoja i obrazovanja predskolske

djece od navrSenih 12 mjeseci do polaska u osnovnu skolu provode
odgojitelji.

Odgojitelj je stru¢no osposobljena osoba koja provodi odgojno-
obrazovni program rada s djecom rane i predskolske dobi i stru¢no
promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj
skupini.

On 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 i1 funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razlicitih
aktivnosti.

Radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i njihovih razvojnih
zadaca te potiCe razvoj svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima.
Vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava strucne zahtjeve u
organizaciji 1 unapredenju odgojno-obrazovnog procesa.

Suraduje s roditeljima, stru¢njacima i stru¢nim timom u djecjem vrticu
kao 1 s ostalim sudionicima u odgoju i naobrazbi djece predskolske dobi
u lokalnoj zajednici.

Odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i1 za opremu i
didaktic¢ka sredstva kojima se koristi u radu.

Naziv skupine poslova

1. Ostali poslovi (administrativno-tehnicki i pomo¢ni radnici)

Naziv radnog mjesta

1.3. SPREMACICA

Broj radnika - izvrSitelja

1 ili po potrebi odnosno broju djece prema procjeni stru¢nog tima uz
suglasnost osnivaca

Uvjeti

NSS- osnovna $kola

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

probni rad u trajanju od jednog mjeseca

Opis poslova

pere posude 1 odrzava cistocu u kuhinji, ostalim prostorijama u
terasama 1 dvoristu,

brine o higijeni odjece 1 ruku i dezinfekciji posuda 1 ostalih predmeta u
vrticu,

obvezno koristi pripisanu radnu odjecu i obucu 1 zaStitna sredstva,

brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrSetku radnog vremena,




zajedno s odgojiteljima dezinficira igracke za djecu,

preuzima 1 predaje posteljinu i drugo rublje sa pranja i na pranje,
odrzava ¢isto¢u prostorija vrtic¢a

svakodnevno postavlja lezaljke 1 posprema ih,

pravodobno iskljucuje ili gasi elektri¢ne i druge pedi,

obvezno se pridrzava uputa za zaStitu na radu 1 koristi propisana
zastitna sredstva,

obavlja 1 druge poslove dobivene od Ravnatelja

za svoj rad odgovara Ravnatelju.

Naziv skupine poslova

1. Ostali poslovi (administrativno-tehnicki 1 pomo¢ni radnici)

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA I POSLOVI PRIJEVOZA

Naziv radnog mjesta

DOMAR

Posebni uvjeti

e SSS

¢ najmanje jedna godina radnog iskustva u struci

e osposobljenost za lozaca centralnog grijanja

e polozen vozacki ispit "B" kategorije

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

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrSitelja

po potrebi odnosno broju djece prema procjeni strucnog tima uz
suglasnost osnivaca

OPIS POSLOVA

e vodi brigu o ispravnom funkcioniranju i o racionalnom koristenju
toplinske energije

e brine o ispravnom nacinu otklanjanja vec¢ih kvarova na elektri¢nim,
plinskim i vodovodnim instalacijama, te u dogovoru s ravnateljem
ugovara otklanjanje kvarova

e 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

e odrzava vanjske zelene povrSine

e u zimskom periodu redovito odrzava prilaze Vrticu (c¢iS¢enjem
snijega)

e obilazi objekte u dane kada Vrti¢ ne radi (nedjelja 1 praznici) radi
kontrole objekata i1 grijanja

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

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

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Naziv radnog mjesta

1.4.

POMOCNI KUHAR/ICA

Broj radnika - izvrsitelja

po potrebi odnosno broju djece prema procjeni stru¢nog tima uz
suglasnost osnivaca

Uvjeti

NSS ugostiteljskog smjera ili

osnovna Skola

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

probni rad u trajanju od jednog mjeseca

Opis poslova

pere posude i odrzava cistoéu u kuhinji, ostalim prostorijama u




terasama 1 dvoristu,

- brine o higijeni odjece 1 ruku 1 dezinfekciji posuda i ostalih predmeta u
vrticu,

- obvezno koristi pripisanu radnu odjecu i obucu 1 zaStitna sredstva,

- brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrSetku radnog vremena,

- zajedno s odgojiteljima dezinficira igracke za djecu,

- preuzima i predaje posteljinu i drugo rublje sa pranja i na pranje,

- odrzava Cistocu prostorija vrtic¢a

- svakodnevno postavlja lezaljke i posprema ih,

- pravodobno iskljucuje ili gasi elektricne 1 druge peci,

- obvezno se pridrzava uputa za zaStitu na radu i koristi propisana
zaStitna sredstva,

- obavlja i druge poslove dobivene od Ravnatelja

- za svoj rad odgovara Ravnatelju.

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI
STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

Opis poslova

= pruzanje neposredne podrSke djeci s teSkocama tijekom odgojno
obrazovnog rada

= pomo¢ u komunikaciji i socijalnoj ukljucenosti

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

= suradnja s roditeljima.

Broj izvrsitelja

po potrebi odnosno broju djece prema procjeni struc¢nog tima uz suglasnost
osnivaca

Uvjeti

Pomo¢nik za djecu s teSkotama u razvoju te struéni komunikacijski

posrednik moraju ispunjavati sljedece uvjete:

a) zavrSeno najmanje ¢etverogodisnje srednjoSkolsko obrazovanje,

b) zavrSeno osposobljavanje i steCena djelomi¢na kvalifikacija,

c) da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruza potpora.
Poslove pomo¢nika za djecu s tesko¢ama u razvoju ili stru¢nog

komunikacijskog posrednika u dje¢jem vrtiCu ne moze obavljati osoba za

¢iji rad u dje¢jem vrti¢u postoje zapreke iz ¢lanka 25. ovoga Zakona.

POSLOVA

NAZIV SKUPINE | POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA I POSLOVI

PRIJEVOZA

Naziv radnog mjesta

EKONOM

Posebni uvjeti

e SSS, ekonomskog smjera ili tehnickog smijera

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

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

Probni rad

e 3 mjeseca

Broj izvrSitelja

po potrebi odnosno broju djece prema procjeni stru¢nog tima uz
suglasnost osnivaca

OPIS POSLOVA

e planira potroSnju namirnica i1 potroSnog materijala,

mjesecno, tjedno,
e nabavlja ZiveZzne namirnice mjesecno, tjedno, dnevno,

e nabavlja osnovna sredstva i sitni inventar,
e nabavlja potro$ni i ostali potreban materijal za Vrtic,




nabavlja radnu odje¢u i1 vodi zaduzenja te brigu o
rokovima trajanja za istu,
obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnateljice.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

FINANCIJSKO-RACNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENA
RADNIK/CA —

Posebni uvjeti

SSS, ekonomskog smjera

najmanje godina dana iskustva na poslovima
racunovodstva,

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

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

Probni rad

Broj izvrsitelja

po potrebi odnosno broju djece prema procjeni stru¢nog tima uz
suglasnost osnivaca

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi kalkulacije cijena Vrtica

vodi knjigu ulaznih racuna

kontrolira i likvidira sve ulazne racune (prilaze primke)
te ispostavlja naloge za sva placanja po racunima
dobavljaca

vodi brigu o pla¢anju u ugovorenom roku

obracunava plaée i naknade uposlenicima Vrti¢a
sastavlja specifikacije svih obustava djelatnika 1 vrsi
obustave na placama

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

vodi analiticku evidenciju placa

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

dostavlja specifikacije za neto pla¢u dogovorenoj banci
vr$i refundaciju isplacenih bolovanja

obraCunava 1 ispostavlja uplatnice za boravak djece u
Vrticu, te knjizi sve uplate 1 vodi evidenciju o azurnosti
uplata

prati pravovremenu naplatu izraduje opomene za
duznike

obavjestava roditelje o dugovanjima i po potrebi vrsi
utuzenje neurednih duznika

obavlja blagajnicko poslovanje Vrti¢a

odgovoran je za obavljanje 1 izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.




U skladu s potrebama djece s teSko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz
suglasnost osnivaca, a prema procjeni stru¢nog povjerenstva djecjeg vrti¢a, moze raditi treci
odgojitelj ili jedan pomoc¢nik za djecu s teSkotama u razvoju ili struéni komunikacijski
posrednik.

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

Nacine uklju¢ivanja te nacin i sadrzaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomoc¢nika za
djecu s teSkocama u razvoju te stru¢nog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi
ostvarivanja prava djece s teSko¢ama u razvoju na potporu pomoc¢nika za djecu s teSko¢ama u
razvoju te strucnih komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadleZzan za obrazovanje
pravilnikom.

Clanak 28.
Odgojitelj 1 strucni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno strucni
suradnik u dje¢jem vrti¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.

V. ORGANIZACIJA RADA

1. Programi Vrti¢a
Clanak 29.
Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju Godi$njeg plana i programa rada koji se donosi za
pedagosku godinu, koja traje od 01. rujna do 31. kolovoza sljedece godine.
Godisnji plan 1 program rada donosi Upravno vije¢e do 30. rujna tekuce godine.

Clanak 30.
U Vrti¢u se ostvaruju programi iz ¢lanka 4. Ovoga Pravilnika. Vrti¢ moZe izvoditi i druge
programe, u skladu s potrebama djece i1 zahtjevima roditelja.

Clanak 31.

Programe iz prethodnog ¢lanka Pravilnika Vrti¢ moZe ostvarivati ukoliko ima program
odobren od strane nadleZnog ministarstva, te osigurane stru¢ne kadrove i financijska sredstva
za provodenje tih programa.

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

Clanak 32.
Programi njege, zaStite, odgoja i obrazovanja te rehabilitacije djece s teSko¢ama u
razvoju, provode se uz odgovarajuu primjenu individualiziranih postupaka i strucnog
tretmana, integracijom djece u redovne odgojne skupine.

Clanak 33.
U ostvarivanju programa Vrti¢ je duzan stvarati primjerene uvjete za rast i razvoj
svakog djeteta 1 dopunjavati obiteljski odgoj 1 svojom otvorenosS¢u uspostaviti djelatnu
suradnju s roditeljima i neposrednim djec¢jim okruzjem.

Clanak 34.



U vrti¢u se u pravilu provode primarni programi 10-stanog dnevnog boravka djece.
Mogu se organizirati i provoditi primarni programi s kra¢im vremenskim boravkom djece u
Vrtic¢u, ali ne kraci od 3 sata dnevno.

Godi$njim planom i programom rada utvrduje se vrsta primarnog programa, s mjestom
njegova provodenja.

Clanak 35.
Rad s djecom provodi se u jaslickoj i vrti¢koj skupini. Broj djece u skupinama
odreduje se prema Drzavnom pedagoskom standardu predSkolskog odgoja i1 naobrazbe te
aktima osnivaca.

Clanak 36.
Za vrijeme rada odgojitelji i 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 i1 komuniciranje sa strankama.

Clanak 37.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane primanja
roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni suradnik.

2. Programiranje i planiranje

Clanak 38.
GodiSnjim planom i1 programom rada utvrduje se opseg i sadrzaj rada, nositelji
programa, mjesto, vrijeme i nacin ostvarivanja programa odgoja i obrazovanja i skrbi o djeci
rane i predskolske dobi.

Clanak 39.
U skladu s Godis$njim planom i programom rada Vrti¢a utvrduju se operativni planovi
1 programi (izvedbeni planovi i programi) za pojedine skupine poslova.

Clanak 40.
Operativne planove 1 programe, u smislu njihove realizacije, nadziru ravnatelj i
Upravno vijece.

3. Radno vrijeme
Clanak 41.

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

Clanak 42.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do
petka.



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 43.
Djeca mogu boraviti u vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa i drugih oblika rada.
Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, ¢istu i urednu dovesti u Vrtic.

Clanak 44.
Dnevno radno vrijeme zaposlenika utvrduje se u jednokratnom trajanju u smjenskom
radu.

Clanak 45.
U jednokratnom dnevnom trajanju radnog vremena svoje poslove i zadatke obavljaju:

- zaposlenici na poslovima prehrane djece
- zaposlenici na poslovima odrzavanja objekta,
- zaposlenici na poslovima unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada,

Clanak 46.
U jednokratnom trajanju u smjenskom radu svoje poslove obavljaju zaposlenici koji
neposredno izvode odgojno-obrazovni rad s predsSkolskom djecom.

Clanak 47.
Dnevno radno vrijeme zaposlenika na poslovima odrZzavanja higijene 1 cistoce
unutarnjih i vanjskih prostora, svojom odlukom utvrduje ravnatelj Vrti¢a, vode¢i racuna o
naravi posla i radnom vremenu Vrtica.

Clanak 48.
Struktura dnevnog radnog vremena zaposlenika, koji neposredno izvode odgojno-
obrazovni rad i struénih suradnika, utvrduje se GodiSnjim planom i programom rada Vrtica,
sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 49.
Zaposlenik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje
posla drugom zaposleniku, u slu¢aju smjenskog rada.
Zaposlenik mozZe raditi, odnosno biti nazocan u Vrti¢u, nakon zavrSetka radnog vremena
jedino uz prethodno odobrenje ravnatelja.

Clanak 50.
Vrti¢ vodi evidenciju o dolasku zaposlenika na posao. Nacin vodenja evidencije
propisana je Pravilnikom.

Clanak 51.



Zgrade 1 prostorije Vrti¢a moraju biti zakljuane sukladno vremenu navedenom u
Odluci koju donosi ravnatelj.
O zakljucavanju 1 otkljucavanju zgrada 1 prostorija Vrtia, te o cuvanju kljuceva skrbe
zaposlenici koje odredi ravnatelj.

Clanak 52.
Djeca mogu boraviti u vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa i drugih oblika rada.
Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, Cistu i urednu dovesti u Vrtic.

Clanak 53.
Roditelji i skrbnici, gradani i druge stranke, za vrijeme uredovnog radnog vremena,
imaju pravo uéi u Vrti¢ i traziti odgovarajuce informacije i obavijesti.
U davanju odgovarajuc¢e informacije i obavijesti postupa se sukladno Zakonu o pravu na
pristup informacijama, Statutu i1 ostalim aktima vrtica.

Clanak 54.
Roditel; ili skrbnik koji ne izvrSava svoju duznost, utvrdenu ovim Pravilnikom, te
sigurnosno zatitnim i preventivnim programom i procedurama kr$i kuéni red Vrtica.

Clanak 55.
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
pusenje
nosenje oruzja
unoSenje 1 konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava
pisanje po zidovima i inventaru vrti¢a
unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
unosSenje tiskovina nepo¢udnog sadrzaja.
odgojitelji 1 roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe
svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtica.
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Clanak 56.
DuzZnost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini vrti¢a
prema nacelu dobroga gospodara.

Clanak 57.
Radnici Vrti¢a moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje. Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja
ili drugi kvar, radnici su obavezni prijaviti domaru.

Clanak 58.
Radnici Vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Vrticu.

Clanak 59.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuciti elektri¢ne aparate i zakljucati radne prostorije.
Clanak 60.
Zaposlenik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje
posla drugom zaposleniku, u slu¢aju smjenskog rada.
Zaposlenik moze raditi, odnosno biti nazofan u Vrti¢u, nakon zavrSetka radnog
vremena jedino uz prethodno odobrenje ravnatelja.



Clanak 61.
Vrti¢ vodi evidenciju o dolasku zaposlenika na posao. Nac¢in vodenja evidencije propisana je
Pravilnikom.

Clanak 62.
Zgrade 1 prostorije Vrti¢a moraju biti zakljuane nakon radnog vremena koje odreduje
ravnatelj.
O zakljucavanju 1 otkljucavanju zgrada 1 prostorija Vrtia, te o cuvanju kljuceva skrbe
zaposlenici koje odredi ravnatelj.

4. Upisi polaznika
Clanak 63.
Pravo na ostvarivanje programa Vrti¢a imaju djeca od navrSenih godinu dana Zzivota
do polaska u osnovnu §kolu, a prema planu upisa kojeg donosi Upravno vije¢e uz suglasnost
osnivaca.

Clanak 64.
Prijave za upis polaznika u Vrti¢ podnose se svake godine u mjesecu svibnju i u roku
naznacenom u ,,Pozivu za upise*
Postupak i nacin provodenja upisa, kao i1 zaStita prava i interesa roditelja, ureduje se
Pravilnikom o upisu i mjerilima upisa djece u djecji vrti¢ kojeg donosi Upravno vijece, uz
prethodnu suglasnost osniva¢a 1 Ugovora o medusobnim pravima i obvezama davatelja 1
korisnika usluga kojeg donosi Upravno vijece.

VI. ODNOS PREMA RODITELJIMA POLAZNIKA VRTICA

Clanak 65.

Vrti¢ ¢e osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruzanje informacija o
ostvarivanju programa rada, te im davati strucna obrazlozenja, informacije i upute ili pak
drugu struénu pomo¢ za postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju, njezi i zastiti
polaznika Vrtica.

Clanak 66.
Roditeljima se omoguc¢ava uvid u dokumentaciju Vrti¢a, koja je u neposrednoj vezi s
odgojno-obrazovnim radom i napredovanjem djeteta u razvoju, a koji se odnosi iskljuc¢ivo na
njegovo dijete.

Clanak 67.
Vrti¢ je duzan izvjescivati roditelje i javnost o svome radu i zada¢ama koje ostvaruje.

Clanak 68.
Podatke i obavjestenja daju ovlaStene osobe Vrtica.
O podacima koji su poslovna ili profesionalna tajna obavjestenja moze dati samo ravnatelj,
odnosno po njemu ovlastena osoba.



Clanak 69.
Roditelji imaju pravo podnoSenja predstavki i zalbi na pojedinacne akte ili radnje
uprave Vrtica, ukoliko smatraju da su oSteceni ili uskraceni u svome pravu.
Predstavke i zalbe iz stavka 1.ovog ¢lanka podnose se Upravnom vije¢u Vrtica, putem
tajniStva.

Clanak 70.
Roditelji su duzni uredno izvrSavati svoje obveze prema Vrti¢u, odazivati se
sastancima roditelja 1 sudjelovati u ostvarivanju programa Vrtica.

VII. ODNOS VRTICA PREMA DRUGIM USTANOVAMA I INSTITUCIJAMA

Clanak 71.
U cilju uspjeSnog i pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrti¢ suraduje s
ustanovama, gradanima i gradansko-pravnim osobama. Suradnja se provodi putem ravnatelja
ili druge ovlastene osobe.

Clanak 72.
Zastupanje i predstavljanje Vrti¢a obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom Vrtica.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 73.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu 1 nacinu rada Djecjih vrtiéa Vesela Pandica od 23. prosinca 2014. godine koji je
stupio na snagu 31. prosinca 2014. godine, te Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika
o unutarnjem ustrojstvu i1 na€inu rada Djecjeg vrtica Vesela Pandica KLASA:601-05/15-
01/03,UR.BROJ:251-697-01-15-010d 3. ozujka 2015. a koji je stupio na snagu 11. ozujka
2015. godine.

Clanak 74.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploc¢i Vrtica.

KLASA: 601-05/24-01/01
UR.BROJ: 251-697-01-24-01-01

Zagreb, 20. studenoga 2024. godine

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

Na ovaj Pravilnik osniva¢ dala je suglasnost dana 20. studenoga 2024. godine

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana 20. studenoga 2024. godine a stupio
je na snagu dana 28. studenoga 2024. godine

RAVNATELIJICA




