Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju («Narodne novine» br.
10/97., 107/07., 94/13., 98/19., 57/22., 101/23., 145/23., 145/24., 146./25. 1 22/26.), Pravilnika
o vrsti struéne spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u
dje¢jem vrticu («Narodne novine» 133/97 i 145/24), &lanka 17. Statuta Djejeg vrti¢a
»Slapi¢™ Korenica (KL: 601-07/23-01/01, UR.BR 2125-11-06-23-02 od 14. veljac¢e 2023.2.) i
Zakljucka o davanju prethodne suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Djecjeg vrtica ,,Slapi¢™ (,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Plitvicka Jezera“ ),
Upravno vijece Djecjeg vrtica ,,Slapi¢* na 12. sjednici odrZanoj dana 7. travnja 2026.g. donosi
prijedlog

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA DJECJEG VRTICA SLAPIC

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), Djecjeg
vrti¢a ,,Slapi¢* ( u daljnjem tekstu: Vrti¢ ) utvrduje:

- Unutarnje ustrojstvo i sistematizaciju poslova radnih mjesta,

- Uvjete koje djelatnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta,

- Uvjete probnog rada,

- Radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima,

- Druga pitanja od znacenja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti

Vrtica

Clanak 2.

Vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i pred$kolske 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 1
odredbama Statuta Vrtica.

Ustroj i provedba rada u Vrti¢u provodi se na temelju Drzavnog pedagosSkog standarda
predskolskog odgoja i naobrazbe.

II UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.
Vrti¢ ustrojava svoj rad na nadin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace ranog 1
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.
Ustrojstvo i rad vrtia temelji se na humanistiCkom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i
obrazovanja te skrbi o djeci i drugih poslova i zadaca utvrdenih GodiSnjim planom i




programom rada, Kurikulumom vrti¢a i normativima utvrdenim Drzavnim pedagoskim
standardom za predskolski odgoj i naobrazbu ( NN br. 63/2008 i 90/2010.)

Clanak 4.

(1) U dje¢jem vrticu ostvaruju se:

— redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne
skrbi djece rane i predSkolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te
njihovim moguénostima i sposobnostima,

— programi za djecu rane i predskolske dobi s tesko¢ama u razvoju,

— programi predskole,

— programi ranog ucenja stranih jezika i drugi programi umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog
i sportskog sadrzaja.

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

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

(4) Ako se tijekom obavljanja djelatnosti za koju je dje¢ji vrtié osnovan prosiruje djelatnost
izvodenjem novih programa ili djecji vrti¢ mijenja program, dje¢ji vrti¢ obvezan je prije
pocetka izvodenja programa podnijeti zahtjev radi davanja suglasnosti iz stavka 3. ovoga
¢lanka.

(5) Ako se zbog prosirenja djelatnosti izvodenjem novih programa ili izmjene programa iz
stavka 4. ovoga ¢lanka mijenja odobreni program rada kao jedan od uvjeta za pocetak
obavljanja djelatnosti, dje¢ji vrti¢ je duzan prije pocetka provedbe programa podnijeti
zahtjev za izdavanjem rje$enja o poCetku rada u promijenjenim uvjetima.

(6) Nakon pribavljene suglasnosti iz stavka 3. ovoga ¢lanka te nakon izvr$nosti rjeSenja iz
stavka 5. ovoga c¢lanka, djecji vrti¢ moze zapocCeti s izvodenjem novih programa odnosno
izmijenjenog programa.

Clanak 5.
Rad vrti¢a ustrojava se u Korenica - objekt Slapi¢ i Mukinje- podru¢ni objekt ,,Vidra®.
Vrti¢ se ustrojava kao jedinstvena javna ustanova u &ijem sastavu djeluju slijedeéi podruéni
objekt : ,, Vidra® Mukinje, Plitvi¢ka jezera.

Clanak 6.

Ravnatelj i Upravno vijee odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godisnjeg plana i
programa rada vrtica te ukupne zadace vrtica, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 7.
Djegji vrti¢ obavlja slijedece poslove u koje spadaju:
1. Odgojno- obrazovni poslovi (odgojno- obrazovni radnici)
2. Ostali poslovi (administrativno-tehni¢ki i pomoéni poslovi- ostali radnici)




Clanak 8.
U Djejem vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te
skrbi o djeci rade sljedeéi odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i stru¢ni suradnik: pedagog,
psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijaini pedagog te medicinska sestra kao
zdravstvena voditeljica.

Clanak 9.
Odgojno-obrazovni radnici u dje¢jem vrticu moraju imati odgovaraju¢u vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost.

Clanak 10.

Poslove odgojitelja djece od navrSenih Sest mjeseci Zivota do polaska u osnovnu Skolu moze
obavljati osoba koja je zavrSila studij odgovarajuce vrste propisane pravilnikom koji propisuje
nadlezni ministar, a koji mozZe biti:

a) sveucilidni prijediplomski studij,

b) strucni prijediplomski studij,

¢) studij kojim je steena visa stru¢na sprema u skladu s prijasnjim propisima,

d) sveucilidni diplomski studij,

e) struéni diplomski studij.

Clanak 11.
Poslove struénog suradnika moZe obavljati osoba koja je zavrsila sveuciliSni diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij odgovarajuce vrste.

Clanak 12.
Poslove medicinske sestre kao zdravstvene voditeljice moze obavljati osoba koja je zavrsila
sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij sestrinstva, odnosno studij
kojim je steCena visa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s prijaSnjim propisima,
kao i osoba koja je zavrsila sveudilisni diplomski studij ili struéni diplomski studij sestrinstva.

Clanak 13.
Osim odgojno-obrazovnih radnika u dje¢jim vrti¢cima rade i druge osobe koje obavljaju
administrativno-tehnicke i pomoéne poslove (u daljnjem tekstu: ostali radnici).

Clanak 14.
Odgovarajuéu vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu obrazovanja
ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u pravilnikom propisuje ministar nadleZan za obrazovanje.

Clanak 15.
Ravnatelj Dje¢jeg vrtica bira se na temelju javnog natjeaja kojeg raspisuje upravno vijeée u
skladu sa zakonom i Statutom Djecjeg vrtica.

Clanak 16.
Radni odnos u dje¢jem vrticu zasniva se ugovorom o radu na temelju natjecaja.




Odluku o objavi natje¢aja donosi Upravno vijece.

Natjecaj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje te mreZnim stranicama, a rok za primanje prijava kandidata ne moze biti kraci
od osam dana.

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

Clanak 17.
Poslovi odgoja i obrazovanja ranog i predSkolskog odgoja sadrZe: neposredan rad s djecom,
izvedba programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi,
programa pred$kole, programa ranog ucenja stranih jezika, programa umjetnic¢kog, kulturnog,
vjerskog i Sportskog sadrzaja, struéno usavrSavanje, suradnju s roditeljima, planiranje i
valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika te ostale poslove
utvrdene Godisnjim planom i programom rada.

Clanak 18.
Ostali poslovi u koje spadaju administrativno ra¢unovodstveni poslovi opisani su u opisu
administrativno ra¢unovodstvenog radnika.

Clanak 19.
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 20.
Ostali poslovi u koje spadaju poslovi odrzavanja ¢istoe 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 ¢idéenja 1 odrzavanja prostora i objekata
vrtica.

Clanak 21.
Ostali poslovi u koje spadaju poslovi tehnickog odrzavanja sadrze: Cuvanje i odrZavanje
objekata vrtica i drugih prostora, odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih i plinskih instalacija i
opreme, gromobrana, odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okolisa) i objekata, manje
popravke 1 druge poslove odrZzavanja i Cuvanja objekata vrtica i prostora.

IIT RADNICI VRTICA

Clanak 22.
U dje¢jem vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te
skrbi o djeci rade sljedec¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i struni suradnici ovisno o
broju skupina i ukupnom broju djece.




Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka, u dje¢jim vrti¢ima rade i druge
osobe koje obavljaju administrativno-tehni¢ke i pomo¢ne poslove (u daljnjem tekstu: ostali

radnici).

Clanak 23.

Ostali radnici u vrticu pored opéih uvjeta, moraju imati i odgovarajucu struénu spremu prema
odredbama Zakona i Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme struc¢nih djelatnika te vrsti i stupnju
struéne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrti

Clanak 24.

IV POPIS I OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU
SLAPIC - BROJ RADNIKA - IZVRSITELJA — UVJETI - OPIS POSLOVA

Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ

Uvjeti

Prema zakonu i Statutu

Broj radnika - izvrSitel]

1

Opis poslova

organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

predstavlja i zastupa Vrti¢e, poduzima sve pravne radnje u ime 1 za
ratun Vrti¢a i odgovara za zakonitost rada Vrtica,

predlaze Upravnom vije¢u dono$enje Statuta i drugih opc¢ih akata
Vrtica,

predlaze kurikulum Vrti¢a, Godisnji plan i program rada Vrti

provodi odluke Upravnog vijeca,

brine se za provodenje odluka Odgojiteljskog vijeca 1 drugih tijela
Vrtica,

donosi samostalno odluke u svezi s radom i 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 vijeéu izbor radnika po natje¢aju za zasnivanje
radnog odnosa na neodredeno vrijeme i odredeno vrijeme dulje od 60
dana, - potpisuje ugovore o radu i druge akte Vrtica,

podnosi izvje$¢e Upravnom vijecu i drugim nadleZnim tijelima o radu i
poslovanju Vrtica,

organizira rad i obavlja raspored radnika,

odobrava sluzbena putovanja i druga izbivanja s rada radnika Vrti¢a
osniva stru¢ne skupine kao pomo¢na 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 POSLOVI

Naziv radnog mjesta

1.1.

ODGOJITELJ

Broj radnika - izvr§itelja

21

Uvjeti

Poslove odgojitelja djece od navrSenih Sest mjeseci Zivota do polaska u
osnovnu §kolu moze obavljati osoba koja je zavr$ila preddiplomski
sveudili$ni studij ili struéni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je stecena visa struéna sprema u skladu s
ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucili$ni diplomski
studij ili specijalisti¢ki studij odgovarajuée vrste

poloZen struéni ispit,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

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

probni rad 6 mjeseci

Opis poslova

U djec¢jem vrticu neposredne zadace odgoja i obrazovanja predskolske
djece od navrSenih Sest mjeseci do polaska u osnovnu $kolu provode
odgojitelji.

Odgoyjitelj 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.

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 zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i njihovih razvojnih
zadaca 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 strué¢nim timom u dje¢jem vrtiéu
kao i s ostalim sudionicima u odgoju i naobrazbi djece predskolske dobi
u lokalnoj zajednici.

Odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i
didakticka sredstva kojima se koristi u radu.

Naziv skupine poslova

OD

GOJNO-OBRAZOVNI POSLOV1

Naziv radnog mjesta

1.2.

PSIHOLOG

Broj radnika- izvrsitelja

1




Uvjeti

Opis poslova

- Osoba koja ispunjava uvjete propisane iz ¢lanka 3. Pravilnika o
odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno- obrazovnih i ostalih
radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizi¢kim
osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja ( NN 145/2024)

- Probni rok 90 dana

- Prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta, postavlja
razvojne zadaée i skrbi se o psihi¢kom zdravlju djece

- Svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrticu i
sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje dje¢jih prava

- Radi s djecom s posebnim odgojno- obrazovnim potrebama i promislja o
razvojnim zada¢ama za njihovo napredovanje prema sposobnostima

- Rad s roditeljima na emocionalno-psihickom snaZenju obitelji

- Suraduje i sudjeluje u programima stalnog usavrSavanja odgojitelja, s
roditeljima i lokalnom zajednicom

- Unapreduje cjelokupan rad u dje¢jem vrtiéu

- Zajedno sa ravnateljicom predlaze Kurikulum Vrtica, Godisnji plan i
program rada Vrtica, brine o provodenju odluka Odgojiteljskog vijeca

- odgovara za realizaciju programa rada

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova

ODGOJNO- OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

1.3. PEDAGOG

Broj radnika- izvriitelja

1

Uvjeti

- Osoba koja ispunjava uvjete propisane iz ¢lanka 3. Pravilnika o
odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno- obrazovnih i ostalih
radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja ( NN 145/2024)

- Probni rok 90 dana




Opis poslova

Prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, stru¢no pridonosi
efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-
obrazovni proces

Predlaze inovacije, suvremene metode i1 oblike rada

Predlaze, sudjeluje i pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa
struénog usavr$avanja i njihovog cjeloZivotnog obrazovanja
Ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaze im u odgoju i obrazovanju
djece te rjesavanju odgojno-obrazovnih problema

Pridonosi razvoju timskog rada u Vrti¢u i javno ga predstavlja
Sudjeluje u izradi Godis$njeg plana i programa, analizira podatke o
rezultatima u ostvarivanju programa rada, sudjeluje u izradi godidnjeg
izvjescéa o stanju i uspjehu odgojno-obrazovnog procesa

Odgovora za realizaciju programa rada

Obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova

ODGOJNO- OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

1.4.

LOGOPED

Broj radnika- izvrsitelja

1

Uvjeti

Osoba koja ispunjava uvjete propisane iz ¢lanka 3. Pravilnika o
odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno- obrazovnih i ostalih
radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja ( NN 145/2024)

Probni rok 90 dana

Opis poslova

Izraduje godidnji plan logopeda

Sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Vrti¢a, izvedbenih
planova Vrti¢a- plana struénog usavr$avanja, plana suradnje s
roditeljima, plana rada s djecom s teSkocama, planova opservacije za
djecu s teskocama u govoru, izraduje program prilagoden za rad u
skupini

Dnevno, tjedno i mjese¢no planira rad s djecom, suradnju s roditeljima,
radnicima, ¢lanovima stru¢ne sluzbe

Stru¢no se usavrsava

Provodi dijagnostiku i terapiju pote$koéa u govoru i glasu

Vrsi logopedsku anamnezu ( osobnu i obiteljsku)

Ocjenjuje sposobnost slune diskriminacije

Ispituje funkcije koje prethode ¢itanju i pisanju i provodi terapiju
Provodi logopedski i struéni postupak djece s viSestrukim teSko¢ama
Upucuje na daljnje ispitivanje, specijalisti¢ke preglede

Vr3si obradu podatak, dokumentaciju djece, pisanje misljenja

Provodi logopedsko savjetovanje i edukaciju

Sudjeluje u izradi izvjeséa




- Sudjeluje s ravnateljem i pedagogom u organizaciji studentske prakse i
mentorskog rada

- Obavlja i druge poslove stru¢no logopedskog rada u skladu s Zakonom
i opéima aktima Vrti¢a

Naziv skupine poslova

ODGOJNO- OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

1.5. ZDRAVSTVENA VODITELJICA

Broj radnika- izvrsitelja

1

Uvjeti

Poslove medicinske sestre kao zdravstvene voditeljice mozZe obavljati
osoba koja je =zavrSila sveudilini prijediplomski studij ili struéni
prijediplomski studij sestrinstva, odnosno studij kojim je stecena visa
stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skiadu s prijaSnjim propisima,
kao i osoba koja je zavrSila sveuciliSni diplomski studij ili struéni
diplomski studij sestrinstva.

Opis poslova

Prati zdravstveno stanje djece i razloge izostanaka

- Kontrolira sistematske preglede i cijepljenje

- Vodi zdravstvene kartone i evidencije
Sudjeluje u prepoznavanju djece s posebnim zdravstvenim
potrebama

- Provodi mjere kod pojave zaraznih bolesti

- Suraduje s epidemiolo$kom sluzbom

- lIzraduje jelovnike prema nutritivnim standardima

- Organizira pravilnu prehranu (HACCP sustav)
Izraduje posebne jelovnike (alergije, dijabetes, celijakija...)
Prati uhranjenost djece (mjerenja, analiza rasta)

- Nadzire higijensko-sanitarne uvjete prostora

- Prati Cistoéu prostora, opreme i igracaka

- Organizira sanitarne preglede zaposlenika

- Provodi i kontrolira mjere zastite od zaraza

- Educira djecu o higijeni i zdravim navikama

- provodi radionice i savjetovanja za roditelje

- Educira djelatnike vrti¢a (npr. postupanje u bolestima 1 ozljedama)

- Vodi svu zdravstvenu dokumentaciju djece
[zraduje izvje§ca o zdravstvenom stanju
Prati evidencije bolesti, cijepljenja i pregleda

- Suraduje s roditeljima, odgojiteljima, lije¢nicima i epidemiolozima
Sudjelyje u strué¢nom timu vrtica

- Ukljucuje se u planiranje rada vrtica

Naziv skupine poslova

ADMINISTRATIVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO- RACUNOVODSTVENI DJELATNIK

Broj radnika- izvrsitelja

1




Uvjeti

Osoba koja ispunjava uvjete propisane iz ¢lanka 3. Pravilnika o
odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno- obrazovnih i ostalih
radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja ( NN 145/2024)

Probni rok 90 dana

Opis poslova

Sudjeluje u pripremi obra¢una place, vodi skladisnu dokumentaciju
( primitke, izdatnice, skladi$ne kartice, vodi blagajnicki dnevnik,
ispostavlja putne naloge, vr$i placanje dobavlja¢ima

Obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja

Obavlja sve administrativne poslove vezane za rad ustanova
Telefonski kontaktira s strankama

Ugovara prijem stranaka

Koordinira objavljivanje odluka i obavijesti na oglasnoj plo¢i i
mreZnim stranicama

PiSe rjesenja o godi$njim odmorima

[zraduje i podnosi izvje$ca za projekte

Sudjeluje u provodenju postupaka nabave

Izraduje zahtjeve za nabavu, narudZbenice i ugovore

Odgovara za zakonitost i pravovremenost navedenih poslova

Naziv skupine poslova

1. OSTALI POSLOVI (tehni¢ki i pomo¢ni radnici)

Naziv radnog mjesta

1.1. KUHAR/ICA

Broj radnika - izvrsitelja

3.

Uvjeti

KV ili SSS kuhar

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

probni rad 3 mjeseci

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

Opis poslova

ostvaruje pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i ostvaruje tekuce
poslove

sudjeluje u pripremanju hrane

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koriStenju namirnica,

vodi brigu o urednosti kuhinje ,te dezinfekeiju posuda ,pribora za jelo,
radnih povrSina, sredstava za rad i opreme

odgovorna je za osobnu higijenu i urednost obuée i odje¢e na radnom
mjestu

preuzima kontrolu i kvalitetu namirnicu u odsutnosti glavnog kuhara
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- priprema hranu za Podruéne odjele,a po potrebi i za druge korisnike

- u odsutnosti glavnog kuhara brine o skladiStenju namirnica i vodi
evidenciju o tome

- vrsi sve pripremne radnje za kuhanje obroka

- participira u pripremi obroka prema utvrdenom jelovniku

- odgovorna je za primjenu svih mjera HACCP sustava 1 ostalih
sanitarnih i higijenskih propisa

- rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu po objektima i
skupinama

- pomaze kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaZe i posuda

- odgovorno koristi i odrzava posude i sredstva za rad u skladu sa
sanitarno higijenskim mjerama

- obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece dobivene od
Ravnatelja

- za svoj posao odgovara ravnatelj

1. OSTALI POSLOVI (tehni¢ki i pomo¢ni radnici)

Naziv radnog mjesta

1.2. DOMAR (VOZAC,LOZAC)

Broj radnika - izvr3itelja

Uvijeti

- srednja struéna sprema stolarske, gradbene, metalske, strojarske ili
vodoinstalaterske struke,
koja poznaje osnovne poslove i drugih struka (pored svoje osnovne
struke),

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- danije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

- poloZen ispit za loZaca centralnog grijanja,

- poloZen ispit za vozaca “B” kategorije,

- probni rad u trajanju od 3 mjeseca

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

Opis poslova

- vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i njihovom redovitom
servisiranju, te nabavi loz uljai plina,

- odrzava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektri¢nih, plinskih i
drugih instalacija u Vrticu

- odrzava sve vanjske travnate povrsine

- samostalno vr3i stolarske, vodoinstalaterske, li¢ilaCke 1 ostale radove te
sitne popravke

- po potrebi dovozi prehrambene artikle i ostale potrepstine za Vrtié

- ¢uva vozila Vrti¢a i odrZava ih u ispravnom stanju, te brine o njihovom
redovnom servisiranju i registraciji,
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odrzava higijenu i ¢istocu vozila,

prevozi hranu, postu, potro$ni materijal i rublje po svim objektima

vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i
predlaZze Ravnatelju mjere i sredstva za otklanjanje uo€enih nedostataka
za popravke,koje ne moZe sam obaviti ,duzan je naéi stru¢nu osobu,
prema uputama i u dogovoru s Ravnateljem

brine se da inventar bude uvijek na svom mjestu, ispravan i dostupan
korisnicima, te obiljeZen inventarskim brojevima

nabavlja materijale za popravke svih vrsta instalacija u Vrticu,

opreme i drugog

odrzava travnate povrSine i nasade oko Vrtica,

pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih
nepogoda

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

redovito vr$i kontrolu ispravnosti i popravaka opreme na igralistu
obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada, a po nalogu
Ravnatelja

7a svoj posao odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

1. OSTALI POSLOVI (tehnic¢ki i pomo¢ni radnici)

Naziv radnog mjesta

1.3. SPREMACICA

Broj radnika - izvrsitelja

3

Uvjeti

NSS- osnovna skola

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

probni rad u trajanju od jednog mjeseca

Opis poslova

pere posude i odrzava Cisto¢u u kuhinji,ostalim prostorijama u terasama
1 dvoristu,

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

obvezno koristi pripisanu radnu odjecu i obuc¢u i zastitna sredstva,

brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrietku radnog vremena,

zajedno s odgojiteljima dezinficira igracke za djecu,

odrzava posteljinu i drugo rublje

odrZava ¢isto¢u prostorija vrti¢a

svakodnevno postavlja lezaljke i posprema ih,

pravodobno iskljucuje ili gasi elektri¢ne i druge peéi,

obvezno se pridrZzava uputa za za$titu na radu i Kkoristi propisana
zasStitna sredstva,

obavlja i druge poslove dobivene od Ravnatelja

za svoj rad odgovara Ravnatelju.
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Clanak 25.
Odgojitelj koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj u dje¢jem vrtiu zasniva radni odnos kao
pripravnik.

Clanak 26.
Odgojitelji mogu napredovati i stjecati zvanja odgojitelj — mentor i odgojitelj — savjetnik.

V. ORGANIZACIJA RADA
1. Programi vrtiéa

Clanak 27.
Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju Godi$njeg plana i programa rada i kurikuluma vrtica.
Godi8nji plan i program rada donosi se za pedagosku godinu koja traje od 1. rujna do 31.
kolovoza sljede¢e godine i donosi ga Upravno vijece vrtica. do 30. rujna tekuce godine.
Kurikulum dje¢jeg vrti¢a donosi se u pravilu svakih pet godina, a skladu s potrebama moguce
su njegove dopune i1 izmjene i donosi ga Upravno vijece vrtica.

Clanak 28.
U Vrtiéu se ostvaruju programi iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika.
Vrti¢ moze izvoditi i druge programe, u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja.

Clanak 29.
Programe iz prethodnog ¢lanka Pravilnika Vrtié moze ostvarivati ukoliko ima program
odobren od strane nadleznog ministarstva, te osigurane stru¢ne kadrove i financijska sredstva
za provodenje tih programa.
Programe ranog ucenja stranih jezika, umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja,
te druge programe u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, Vrti¢ moZe organizirati
ako se za svaki pojedini oblik kraceg programa prijavi najmanje 10 polaznika, ako su
osigurani kvalitetni kadrovi za realizaciju programa.

Clanak 30.
Programi njege, zastite, odgoja i obrazovanja te rehabilitacije djece s teSko¢ama u razvoju,
provode se uz odgovarajuéu primjenu individualiziranih postupaka i stru¢nog tretmana,
integracijom djece u redovne odgojne skupine.

Clanak 31.
U ostvarivanju programa Vrti¢ je duZzan stvarati primjerene uvjete za rast i razvoj svakog
djeteta i dopunjavati obiteljski odgoj i svojom otvoreno$¢u uspostaviti djelatnu suradnju s
roditeljima i neposrednim dje¢jim okruzjem.

Clanak 32.
U vrti¢u se u pravilu provode primarni programi 10-satnog dnevnog boravka djece.
Mogu se organizirati i provoditi primarni programi s kra¢im vremenskim boravkom djece u
Vrticu, ali ne kraci od 3 sata dnevno.
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Godi$njim planom 1 programom rada utvrduje se vrsta primarnog programa, S mjestom
njegova provodenja.

Clanak 33.
Rad s djecom provodi se u jasli¢kim i vrtickim odgojnim skupinama.
Broj djece u skupinama odreduje se prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog
odgoja i naobrazbe te aktima osnivaca.

Clanak 34.
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 35.
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 36.
Godisnjim planom i programom rada utvrduje se opseg i sadrzaj rada, nositelji programa,
mjesto, vrijeme i na¢in ostvarivanja programa odgoja i obrazovanja i skrbi o djeci rane i
predskolske dobi.

Clanak 37.
U skladu s Godis$njim planom i programom rada Vrti¢a utvrduju se operativni planovi i
programi (izvedbeni planovi i programi) za pojedine skupine poslova.

Clanak 38.
Operativne planove i programe, u smislu njihove realizacije, nadziru ravnatelj i Upravno
vijece.

3. Radno vrijeme
Clanak 39.

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

Clanak 40.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.
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Clanak 41.
Djeca mogu boraviti u vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-obrazovnog
programa i drugih oblika rada.

Clanak 42.
Dnevno radno vrijeme zaposlenika utvrduje se u jednokratnom trajanju u smjenskom radu.

Clanak 43.
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 44.
U jednokratnom trajanju u smjenskom radu svoje poslove obavljaju zaposlenici koji
neposredno izvode odgojno-obrazovni rad s predskolskom djecom.

Clanak 45.
Dnevno radno vrijeme zaposlenika na poslovima odrZavanja higijene i ¢isto¢e unutarnjih i
vanjskih prostora, svojom odlukom utvrduje ravnatelj Vrti¢a, vodeci racuna o naravi posla i
radnom vremenu Vrtiéa.

Clanak 46.
Struktura dnevnog radnog vremena zaposlenika, koji neposredno izvode odgojno-obrazovni
rad i stru¢nih suradnika, utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Vrti¢a, sukladno
zakonu 1 propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 47.
Zaposlenik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje posla
drugom zaposleniku, u slu¢aju smjenskog rada.
Zaposlenik moZe raditi, odnosno biti nazo¢an u Vrti¢u, nakon zavrSetka radnog vremena
jedino uz prethodno odobrenje ravnatelja.

Clanak 48.
Vrti¢ vodi evidenciju o dolasku zaposlenika na posao.
Nacin vodenja evidencije propisana je Pravilnikom.

Clanak 49.
Zgrade i prostorije Vrtica moraju biti zaklju¢ane sukladno vremenu navedenom u Odluci
koju donosi ravnatel;.
O zakljuCavanju i otkljucavanju zgrada i prostorija Vrti¢a, te o Cuvanju kljuceva skrbe
zaposlenici koje odredi ravnatel;.
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Clanak 50.
Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, ¢istu i urednu dovesti u Vrtic.

Clanak 51.
Roditelji i skrbnici, gradani i druge stranke, za vrijeme uredovnog radnog vremena, imaju
pravo uci u Vrti¢ i traziti odgovarajuce informacije i obavijesti.

U davanju odgovarajuce informacije i obavijesti postupa se sukladno Zakonu o pravu na
pristup informacijama, Statutu i ostalim aktima vrtica.

Clanak 52.
Roditelj ili skrbnik koji ne izvr§ava svoju duznost, utvrdenu ovim Pravilnikom, te sigurnosno-
zaStitnim i preventivnim programom i procedurama krsi kuéni red Vrtica.

Clanak 53.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

1.  pusenje
nosenje oruzja
uno$enje i konzumiranje alkohola i narkoti¢kih sredstava
pisanje po zidovima i inventaru vrti¢a
unos$enje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati poZzar ili eksploziju
unoSenje tiskovina nepodudnog sadrzaja.
odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe
svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije 1 radni okoli§ Vrtica.

IR . NV RV

Clanak 54.
Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu skrbiti se o imovini vrtica prema
nacelu dobroga gospodara.
U dje¢jim vrti¢ima nije dopusStena promidzba i prodaja roba i/ili usluga koje ne sluze
ciljevima odgoja i obrazovanja ili su $tetne za zdravlje, rast i razvoj djece rane i predSkolske
dobi.

Clanak 55.
Radnici Vrtiéa moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrtica koja su im stavljena na
raspolaganje. Svaki uo€eni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja
ili drugi kvar, radnici su obavezni prijaviti domaru.

Clanak 56.
Radnici Vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje borave
u Vrticu.

Clanak 57.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuciti elektri¢ne aparate i zaklju¢ati radne prostorije.
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Clanak 58.
Zaposlenik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje posla
drugom zaposleniku, u slu¢aju smjenskog rada.
Zaposlenik moze raditi, odnosno biti nazoCan u Vrtiéu, nakon zavrSetka radnog vremena
jedino uz prethodno odobrenje ravnatelja.

Clanak 59.
Vrti¢ vodi evidenciju o dolasku zaposlenika na posao.
Nacin vodenja evidencije propisana je Pravilnikom.

Clanak 60.
Zgrade i prostorije Vrtica moraju biti zakljuCane nakon radnog vremena koje odreduje
ravnatelj.
O zakljucavanju i otklju¢avanju zgrada i prostorija Vrti¢a, te o Cuvanju kljuceva skrbe
zaposlenici koje odredi ravnatel;.

4. Upisi polaznika

Clanak 61.
Pravo na ostvarivanje programa Vrtiéa imaju djeca od navrSenih Sest mjeseci Zivota do
polaska u osnovnu $kolu, a prema planu upisa kojeg donosi Upravno vije¢e uz suglasnost
osnivaca.

Clanak 62.
Prijave za upis polaznika u Vrti¢ podnose se svake godine u mjesecu svibnju u roku
nazna¢enom u Pozivu za upise.
Postupak i nafin 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 vijece.

VI. ODNOS PREMA RODITELJIMA POLAZNIKA VRTICA

Clanak 63.
Vrti¢ ¢ée osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruZanje informacija o
ostvarivanju programa rada, te im davati struéna obrazloZenja, informacije 1 upute ili pak
drugu struénu pomo¢ za postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju, njezi i zastiti
polaznika Vrtica.

Clanak 64.
Roditeljima se omogucava uvid u dokumentaciju Vrti¢a, koja je u neposrednoj vezi s
odgojno-obrazovnim radom i napredovanjem djeteta u razvoju, a koji se odnosi isklju¢ivo na
njegovo dijete.
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Clanak 65.
Vrti¢ je duzan izvjeStavati roditelje 1 javnost o svome radu i zadacama koje ostvaruje.

Clanak 66.
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 67.
Roditelji imaju pravo podnoSenja Zalbi na pojedinacne akte ili radnje uprave Vrti¢a, ukoliko
smatraju da su oSteceni ilt uskraceni u svome pravu.
Zalbe iz stavka 1.ovog &lanka podnose se Upravnom vijecu Vrti¢a, putem tajnistva.

Clanak 68.
Roditelji su duzni uredno izvrSavati svoje obveze prema Vrticu, odazivati se sastancima
roditelja i sudjelovati u ostvarivanju programa Vrtiéa.

VIL. ODNOS VRTICA PREMA DRUGIM USTANOVAMA I INSTITUCIJAMA

Clanak 69.
U cilju uspjes$nog 1 pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrti¢ suraduje s organima,
ustanovama, gradanima i gradansko-pravnim osobama.
Suradnja se provodi putem ravnatelja ili druge ovlastene osobe.

Clanak 70.
Zastupanje i predstavljanje Vrti¢a obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom Vrtica.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 71.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada Dje¢jih vrtica Slapi¢ KLASA:601-05/21-02/02, UR.BROJ:2125/11-06-21/23 od
17.srpnja 2021.g. sa svim svojim izmjenama i dopunama.

Clanak 72.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrti¢a.

Predsjednica Upravnog vijeéa: Ravnateljica:
Zeljka Brozovié, prof. Kristina Bobinac, mag.praesc.educ.

KLASA: 601-07/26-01/01
URBROJ: 2125-11-06-26-03
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Clanak 65.
Vrti¢ je duzan izvjestavati roditelje i javnost o svome radu i zadacama koje ostvaruje.

Clanak 66.
Podatke 1 obavjestenja daju ovlastene osobe Vrtica.
O podacima koji su poslovna ili profesionalna tajna obavjestenja moze dati samo ravnatelj,
odnosno po njemu ovlastena osoba.

Clanak 67.
Roditelji imaju pravo podnoSenja zalbi na pojedinacne akte ili radnje uprave Vrtic¢a, ukoliko
smatraju da su osteceni ili uskraceni u svome pravu.
Zalbe iz stavka 1.ovog ¢lanka podnose se Upravnom vije¢u Vrti¢a, putem tajnistva.

Clanak 68.
Roditelji su duzni uredno izvrSavati svoje obveze prema Vrti¢u, odazivati se sastancima
roditelja i sudjelovati u ostvarivanju programa Vrtica.

VIL. ODNOS VRTICA PREMA DRUGIM USTANOVAMA I INSTITUCIJAMA

Clanak 69.
U cilju uspje$nog 1 pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrti¢ suraduje s organima,
ustanovama, gradanima i gradansko-pravnim osobama.
Suradnja se provodi putem ravnatelja ili druge ovlastene osobe.

Clanak 70.
Zastupanje i predstavljanje Vrti¢a obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom Vrtica.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 71.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada Dje¢jih vrtica Slapi¢ KLASA:601-05/21-02/02, UR.BROJ:2125/11-06-21/23 od
17.srpnja 2021.g. sa svim svojim izmjenama i dopunama.

v

Clanak 72.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.

Predsjednica Upravnog vijeca: Ravnateljica:
Zeljka Brozovié, prof. Kristina | b_il{l,ac, ,rgag.praesc.educ.
’ o Y AP T ?,’ I(L:

KLASA: 601-07/26-01/01
URBROJ: 2125-11-06-26-03




