REPUBLIKA HRVATSKA

DJECII VRTIC cvIT

SV. FILIP | JAKOV

KLASA: 011-01/19-01/01
URBR0J:2198/19-05-03-19-1

Sv. Filip i Jakov, 12. prosinca 2019.

Na temelju élanka 28. Statuta Djecjeg vrti¢a CVIT (KLASA: 601-02/13-01/22,URBROJ: 2198/19-13-2
OD 14.11.2013.i ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine“ br.
10/97, 107/07 i 94/13), Upravno vijece Djecjeg vrti¢a CVIT, na svojoj 19. sjednici odrZanoj dana 15.
prosinca 2019. godine, uz prethodnu suglasnost Opéinskog vijec¢a Opcine Sv. Filip i Jakov donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJEG VRTICA CVIT

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliZe se ureduje
ustrojstvo rada, uvjeti i nacin rada, potreban broj, zadace, odgovarajuéa stru¢na sprema pojedinih
radnika/ca te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i nac¢inom rada Djecjeg vrti¢a CVIT (u
daljnjem tekstu: Vrtic).
(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, primjenjuju se na jednak nacin na
muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Vrtié se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi radi poticanja cjelovitog
razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota, sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju i
obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), Drzavnim pedagoskim standardom, drugim zakonskim i
podzakonskim aktima te odredbama Statuta Vrtica.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA
Clanak 3.

(1) Vrti¢ ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadaée ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

(2) Ustrojstvo i rad Vrtiéa 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 Godisnjim planom i programom rada, Kurikulumom
vrti¢a i normativima utvrdenim DrZavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i obrazovanja
(,Narodne novine“ br. 63/2008 i 90/2010.)



Clanak 4.

(1) U djecjem 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
mogucnostima i sposobnostima,

- programi za djecu rane i predskolske dobi s teSkoéama u razvoju,

- programi predskole,

- programi ranog ucenja stranih jezika i drugi programi umjetnickog, kulturnog, vjerskog i
sportskog sadrzaja.

(2) Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, djecji vrti¢ moze izvoditi programe sukladne
odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i obrazovanja.

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

(4) Ako se tijekom obavljanja djelatnosti za koju je djecji vrti¢ osnovan prosiruje djelatnost
izvodenjem novih programa ili djecji vrti¢ mijenja program, djecji 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, djecji vrti¢ duzan je prije pocCetka provedbe programa podnijeti zahtjev za
izdavanjem rjesenja o pocetku rada u promijenjenim uvjetima.

(6) Nakon pribavljene suglasnosti iz stavka 3. ovoga clanka te nakon izvrsnosti rjeSenja iz stavka 5.
ovoga Clanka, djecji vrti¢ moze zapoceti s izvodenjem novih programa odnosno izmijenjenog
programa.

Clanak 5.

Djelatnost Vrti¢a obavlja se u sjedistu ustanove u Sv. Filip i Jakovu i u podru¢nom odjelu u Turnju.
Clanak 6.
Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godisnjeg plana i programa rada
vrtica te ukupne zadade vrtica, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stru¢no utemeljenog,
racionalnog i djelotvornog ustrojstva.
Clanak 7.

(1) Djecji vrti¢ obavlja sljedece poslove u koje spadaju:

- ODGOJNO - OBRAZOVNI POSLOVI (odgojno - obrazovni radnici)
- OSTALI POSLOVI (administrativno-tehnicki i pomoc¢ni poslovi - ostali radnici)

(2) Kao posebna vrsta poslova postoje poslovi vodenja vrti¢a koje obavlja ravnatelj.



Clanak 8.

Odgovarajuéa vrsta obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razina i vrsta obrazovanja ostalih
radnika u djecjem vrtiéu propisani su pravilnikom kojeg donosi ministar nadlezan za obrazovanje.

Clanak 9.

(1) Radni odnos u djecjem vrti¢u zasniva se ugovorom o radu.
(2) Radni odnos u Djec¢jem vrti¢u ne mogu zasnovati osobe iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju.

Clanak 10.

Poslovi odgoja i obrazovanja djece ranog i predskolskog odgoja ukljucuju: neposredan rad s djecom,
izvedba programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi, programa
predskole, programa ranog ucenja stranih jezika, programa umijetnickog, kulturnog, vjerskog i
Sportskog sadrzaja, stru¢no usavrSavanje, suradnju s roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje
pedagoske dokumentacije, poslove strucnih suradnika te ostale poslove utvrdene GodiSnjim planom i
programom rada.

Clanak 11.

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

Clanak 12.

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

Clanak 13.

Ostali poslovi u koje spadaju poslovi odrZavanja Cisto¢e obuhvaéaju: ¢iS¢enje unutarnjih prostora,
podova, prozora i ostalih staklenih povrsina, namjestaja i druge opreme, ¢iSéenje i uredenje vanjskog
okolisa te ostale poslove u svezi ¢iSéenja i odrzavanja prostora i objekata vrtica.

Clanak 14.

Ostali poslovi u koje spadaju poslovi tehnickog odrzavanja sadrZe: ¢uvanje i odrZzavanje objekata vrtiéa
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 vrtica i prostora te vozila.



11l. RADNICI VRTICA
Clanak 15.

(1) U dje¢jem vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o
djeci rade sljedeci odgojno-obrazovni radnici: odgojitelji, stru¢ni suradnik i zdravstveni voditelj ovisno
o broju skupina i ukupnom broju djece.

(2) Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka, u Vrti¢u rade i druge osobe koje
obavljaju administrativno-tehnic¢ke i pomocne poslove (u daljnjem tekstu: ostali radnici).

Clanak 16.
Ostali radnici u vrticu pored opcih uvjeta, moraju imati i odgovarajuéu struénu spremu prema
odredbama Zakona i Pravilnika o vrsti strucne spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju strucne
spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu.

Clanak 17.

IV. POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU CVIT

Naziv skupine poslova POSLOVI VODENJA VRTICA

Naziv radnog mjesta RAVNATELJ

Uvjeti Prema Zakonu i Statutu

Posebni uvjeti Prema Zakonu i Statutu

Broj radnika — izvrsitelja 1

Opis poslova - organiziraivodirad i poslovanje Vrtica,

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

- predlaZze Upravnom vije¢u donosSenje Statuta i drugih opcih akata Vrtica,

- predlaze kurikulum Vrtica,

- predlaze Godis$nji 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 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 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 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 struc¢ne skupine kao pomocna tijela u radu Vrtica,




obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Odlukom o osnivanju, Statutom
vrti¢a i ostalim opc¢im aktima

Naziv skupine poslova

ODGOJNO — OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG

Uvjeti

zavrSen diplomski sveucilisni studij pedagogije ili diplomski specijalisticki
studij pedagogije

poloZen strucni ispit

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

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

1 godina iskustva na srodnim poslovima

Posebni uvjeti

Prema Zakonu i Statutu

Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

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 djecjem vrticu

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad djeéjeg vrtica

Obavlja sve druge poslove prema GodisSnjem planu i programu rada

prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s odgojno — obrazovnim radom
po nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv radnog mjesta

ODGOIJITEL

Uvjeti

Poslove odgojitelja djece od navrsenih dvanaest mjeseci Zivota do polaska u
osnovnu Skolu moZe obavljati osoba koja je zavrSila preddiplomski
sveucilisni studij ili struéni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je steCena visa strucna sprema u skladu s ranijim
propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili
specijalisticki studij odgovarajuée vrste

poloZen strucni ispit,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

da nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju




Posebni uvjeti

Prema Zakonu i Statutu

Broj radnika - izvrsitelja

10

Opis poslova

u djecjem vrticu neposredne zadace odgoja i obrazovanja predskolske djece
od navr$enih 12 mjeseci do polaska u osnovnu $kolu provode odgojitelji,
odgojitelj je stru¢no osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni
program rada s djecom rane i predsSkolske dobi i stru¢no promislja i
unapreduje 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 razlicitih
aktivnosti,

radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i razvojnih zadaéa te potice
razvoj svakoga djeteta prema njegovim individualnim sposobnostima,

vodi dokumentaciju o djeci i pedagosku dokumentaciju o radu odgojne
skupine,

udovoljava stru¢nim zahtjevima u organizaciji i unapredenju odgojno-
obrazovnog procesa,

suraduje s roditeljima, stru¢njacima i stru¢nim timom, ravnateljem 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,

prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s odgojno— obrazovnim radom
po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ

Uvjeti

Poslove zdravstvenog voditelja moZe obavljati osoba koja je zavrsila
preddiplomski sveucilisni studij ili struc¢ni studij sestrinstva, odnosno studij
kojim je steCena viSa strucna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s
ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveudilisni diplomski studij ili
specijalisticki studij sestrinstva.

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

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

1 godina iskustva na srodnim poslovima

Posebni uvjeti

Prema Zakonu i Statutu

Broj radnika - izvrsitelja

0,50

Opis poslova

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

provodi sve zdravstveno preventivhe mjere za oCuvanje psihickog i fizickog
zdravlja djece,




provodi zdravstveni odgoj djece, zdravstveno prosvjeéivanje roditelja i
zaposlenih

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

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

vodi brigu o mjerama dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije,

kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjezinu namirnica, tera
u skladu s HACCP sustavom

sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe djece,

pruza prvu pomo¢ do konacne obrade,

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

prati epidemiolosku situaciju i provodi protuepidemijske mjere,

u dogovoru s ravnateljem vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala,
lijekova, sredstava za dezinfekciju te priru¢nu apoteku u Vrtiéu,

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

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine polova

OSTALI POSLOVI (administrativno-tehnicki i pomo¢ni poslovi)

Naziv radnog mjesta

GLAVNI KUHAR/ICA

Uvjeti

SSS kuhar/kuharica

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da nije pravomocno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovaniju,

1 godine iskustva na poslovima kuhara

Posebni uvjeti

Prema Zakonu i Statutu

Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i rasporeduje tekuée
poslove,

nadzire i sudjeluje u pripremanju hrane,

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,

odgovoran/a je za urednost kuhinje i osoblja u kuhinji, te dezinfekciju
posuda, pribora za jelo, radnih povrsina, sredstava za rad i opreme,

nadzire provodenje zastitnih mjera na radu, koriStenje propisane radne
odjece i obuce,

preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica,

sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljSanje kvalitete
hrane i ekonomicnosti poslovanja,

daje prijedloge za nabavku neophodnog inventara, odnosno rashod
dotrajalog




priprema hranu za centralni objekt, podruznice, a po potrebi i za druge
korisnike,

vodi potrebne evidencije o dnevnom utrosku hrane i broju izdanih obroka
po skupinama,

brine o skladistenju namirnica i vodi evidenciju o tome,

postupa i odgovoran je za postupanje u skladu s mjerama HACCP sustava,
brine o tome da se potrebne mjere Cistoce i higijene, kao i propisane mjere
zastite na radu, provode i u podruznicama, te u suradnji sa osobljem u tim
odjelima predlaze ravnatelju zamjenu dotrajalih i nabavku novih potrebitih
sredstava i opreme,

obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece dobivene od ravnatelja
za svoj posao odgovara ravnatelju

Naziv radnog mjesta

POMOCNI KUHAR/ICA

Uvjeti

osnovna skola 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

1 godina iskustva na sli¢nim poslovima

Posebni uvjeti

Prema Zakonu i Statutu

Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

ostvaruje pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i teku¢e poslove po nalogu
glavnog kuhara,

sudjeluje u pripremanju hrane,

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,

vodi brigu o urednosti kuhinje, vrsi dezinfekciju posuda, pribora za jelo,
radnih povrsina, sredstava za rad i opreme, u skladu s uputama,

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

preuzima kontrolu i kvalitetu namirnica u odsutnosti glavnog kuhara,

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

vrsi sve pripremne radnje za kuhanje obroka i dostavu istih

participira u pripremi obroka prema utvrdenom jelovniku,

odgovorna je za primjenu svih mjera HACCP sustava i 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 odrZzava 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 ravnatelju

Naziv radnog mjesta

SPREMACICA

Uvjeti

NSS - osnovna $kola

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da nije pravomocéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovaniju,

Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

svakodnevno obavlja poslove ¢iséenja i higijene prostorija u kojima borave
djeca, hodnika i drugih prostorija u objektu

¢is¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima

viSe puta tijekom dana Cisti sanitarne prostorije i dezinficira ih.
svakodnevno c¢is¢enje tepiha i prostiraca te jednom mjesecno iznosenje i
provjetravanje

svakodnevno ¢is¢enje okolisa objekta: igralista, ulaz, terase

¢iséenje vrata, prozora, lustera i prostora za otpad

dezinfekcija kanti za otpad

jednom mjesecno pere zavjese i prozore

redovito presvlacenje djecje posteljine

svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki

odrzava i pere posteljinu, pegla i posprema ju

obavlja godiSnje generalno Ciséenje vrtica

vodi brigu o cvjetnim nasadima oko vrti¢a

svakodnevno postavlja lezaljke i posprema ih,

zajedno s odgojiteljima dezinficira igracke za djecu,

brine o higijeni sanitarija posebice u sanitarijama koje koriste djeca,

u radu je duzna pridrZavati se uputa o ispravnom i ekonomic¢nom koristenju
sredstava za Cis¢enje,

poznaje i primjenjuje mjere odrzavanja Cistoée i mjere HACCP sustava,
obvezno koristi propisanu radnu odjecu i obudu i zastitna sredstva,

brine o higijeni osobne radne odjece i ruku,

dezinficira posude i ostale predmete u vrticu u skladu s pisanim uputama,
biljezi evidencijske liste ¢iséenja,

iskljuuje rasvjetu i druge potro$ace na kraju radnog vremena,

obvezno se pridrZava uputa za zastitu na radu i koristi propisana zastitna
sredstva,

obavlja i druge poslove dobivene od ravnatelja iz djelokruga svoga rada

za svoj rad odgovara ravnatelju




Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI DJELATNIK

Broj radnika

Uvjeti SSS ekonomskog usmjerenja
da nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

Opis poslova organizira rad u raCunovodstvu

brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanja

priprema financijska izvjeséa i materijale za osnivaca, ravnateljai Upravno
vijeée, prati i proucava propise koji se odnose na rad racunovodstva, te daje
prijedloge za izradu obrazaca i normativnih akata koji se odnose na to
podrucje

u suradniji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka Upravnog vijeéa,
prati, proucava i primjenjuje financijsko-materijalne propise donesene od
drzavnih i drugih organa,

izvrsava i vodi financijske, radunovodstvene i knjigovodstvene poslove u
skladu sa zakonskim propisima i opéim aktima,

izraduje financijske izvjeStaje poslovanja i daje obrazloZenje za pojedine
stavke,

kontrolira provodenje godiSnjeg popisa svih sredstava,

sudjeluje u izradi godisnjeg financijskog plana Vrtica,

sudjeluje u izradi cijene koStanja za korisnike usluga,

brine se i odgovoran je za izvrSenje obveza prema poslovnim partnerima,,
obracunava putne naloge i isplacuje ih,

obracunava naknade za prijevoz zaposlenika,,

vrsi obracun cijena za boravak djece u Vrti¢,

vodi analiticku evidenciju duZznika u svezi s participacijom roditelja i poduzima
potrebne mjere u cilju naplate dugovanja, u suradnji s ravnateljem,

vodi evidenciju sitnog inventara putem kartoteke i knjige sitnog inventara,
vrsi fakturiranje,

prati realizaciju osnovnih sredstava, te predracun i obra¢un amortizacije,
prati likvidaciju svih ulaznih racuna,

priprema materijale za rad inventurnih komisija, vrsi obracun inventurnih
listi, te ostale poslove u svezi sa inventurom

vrsi knjizenje sve financijske dokumentacije po dokumentima

vodenje knjigovodstva placa i popratnih obrazaca

otvara i vodi porezne kartice radnika

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca i drugo

Clanak 18.

Odgoijitelj i strucni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno strucni suradnik u

djecjem vrtiéu zasniva radni odnos kao pripravnik.

Clanak 19.

Radnici (odgojitelji i stru¢ni suradnici) mogu napredovati i stjecati zvanja odgojitelj — mentor i

odgojitelj — savjetnik te struc¢ni suradnik — mentor i strucni suradnik — savjetnik




Clanak 20.
Odgojitelj — mentor
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:
Isto kao kod odgojitelja i uz to:
- vodi odgojitelje pripravnike do stru¢nog ispita,
- odrzava predavanje na stru¢nom skupu
- priprema tematske izloZbe otvorene za javnost
- objavljuje stru¢ne ¢lanke u struénom ¢asopisu
- recenzija udzbenika
- sudjelovanje u provedbi odgojno obrazovnog istrazivanja
- obavljai ostale poslove po nalogu pedagoga i ravnatelja,
- zasvoj rad odgovara ravnatelju

Uvjeti:

- kao kod odgojitelja,

- RjeSenje nadleZznog ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajna zvanja
odgojitelja i struénih suradnika u djecjim vrti¢cima

Clanak 21.
Odgojitelj — savjetnik
a) Djelokrug rada — poslovi i zadaci:
- isto kao i kod odgojitelja mentora ali prema Pravilniku mora sakupiti viSe bodova za iste poslove.
- obavljai ostale poslove po nalogu ravnatelja,
- zasvoj rad odgovara ravnatelju
Uvjeti:
- kao kod odgojitelja
- RjeSenje nadleZznog ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajna zvanja
odgojitelja i struénih suradnika u djecjim vrti¢éima

Clanak 22.
Strucni suradnik - mentor
Djelokrug rada - poslovi i zadaci:
Isto kao kod struénih suradnika
Uvjeti:
- isto kao kod stru¢nih suradnika
- RjeSenje nadleZznog ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajna zvanja
odgojitelja i stru¢nih suradnika u djecjim vrti¢éima

Clanak 23.
Strucni suradnik- savjetnik
Djelokrug rada- poslovi i zadaci:
Isto kao kod struénih suradnika

Uvjeti:



- Isto kao kod struénih suradnika
- RjeSenje nadleZznog ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajna zvanja
odgojitelja i struénih suradnika u djecjim vrti¢cima

V. ORGANIZACIJA RADA

1. Programi Vrtiéa
Clanak 24.

(1) Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju GodiSnjeg plana i programa rada i Kurikuluma vrti¢a koji se
donosi za svaku pedagosku godinu, koja traje od 01. rujna do 31. kolovoza sljedecée kalendarske godine.
(2) Godisnji plan i program rada i Kurikulum vrti¢a donosi Upravno vijece.

Clanak 25.

(1) U Vrtiéu se ostvaruju programi iz ¢lanka 4. Ovoga Pravilnika.
(2) Vrti¢ moze izvoditi i druge programe u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja.

Clanak 26.

(1) Programe iz prethodnog ¢lanka Pravilnika Vrti¢ mozZe ostvarivati ukoliko ima program odobren od
strane nadleznog ministarstva, te osigurane strucne kadrove i financijska sredstva za provodenje tih
programa.

Clanak 27.

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

Clanak 28.

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

Clanak 29.

(1) U vrticu se u pravilu provode primarni programi 10-satnog dnevnog boravka djece, kraci 4,30 satni
program i kraci program predskole u trajanju od 2 ili 2,30 sati.
(2) Godisnjim planom i programom rada utvrduje se vrsta primarnog programa, s mjestom njegova
provodenja.

Clanak 30.

(1) Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama.



(2) Broj djece u skupinama odreduje se prema DrZzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja
i naobrazbe te aktima osnivaca.
Clanak 31.

(1) Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi urednu i
Cistu odjecu i obucu.

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

Clanak 32.

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

2. Programiranje i planiranje

Clanak 33.

Godi$njim planom i 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 34.

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

Clanak 35.

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

3. Radno vrijeme i duZnosti

Clanak 36.

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

Clanak 37.
(1) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.

(2) U slucaju utvrdene potrebe roditelja i djece za koriStenjem programa subotom, mora se odrediti
drukdiji tjedni raspored radnog vremena za potreban broj djece.



Clanak 38.

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

Clanak 39.

(1) Dnevno radno vrijeme radnika utvrduje se u jednokratnom trajanju u smjenskom radu.
(2) Moguca je | drugacija organizacija rada ovisno o potrebama korisnika | provedbi projekata o ¢emu
¢e posebnu odluku donijeti upravno vijeée na prijedlog ravnatelja.

Clanak 40.

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

Clanak 41.

Dnevno radno vrijeme radnika na poslovima odrzavanja higijene i ¢isto¢e unutarnjih i vanjskih prostora
odlukom utvrduje ravnatelj Vrti¢a vodeci racuna o naravi posla i radnom vremenu Vrtiéa.

Clanak 42.

Struktura dnevnog radnog vremena radnika koji neposredno izvode odgojno-obrazovni rad i struénih
suradnika utvrduje se GodiSnjim planom i programom rada Vrti¢a, sukladno zakonu i propisima
donesenim na temelju zakona.

Clanak 43.

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

(2) Radnik moZze raditi, odnosno biti nazo¢an u Vrticu, prije pocetka i nakon zavrsetka radnog vremena
jedino uz prethodno odobrenje ravnatelja.

Clanak 44.

(1) Vrti¢ vodi evidenciju o dolasku radnika na posao.
(2) Nacin vodenja evidencije propisan je odgovaraju¢im aktom.

Clanak 45.
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
1. pusenje
2 nosenje oruzja
3. unosenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava
4 pisanje po zidovima i inventaru vrti¢a



unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
unosenje tiskovina nepocudnog sadrzaja
odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe
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svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okolis Vrtica.

Clanak 46.
Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini vrti¢a prema nacelu dobroga
gospodara.

Clanak 47.

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

Clanak 48.

Radnici Vrti¢a duZzni su se kulturno i s poStovanjem odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Vrticu.

Clanak 49.

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

VI. ODNOS PREMA RODITELJIMA POLAZNIKA VRTICA
Clanak 50.
Vrti¢ ée osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruZanje informacija o ostvarivanju
programa rada, te im davati struc¢na obrazloZenja, informacije i upute ili pak drugu struénu pomo¢ za
postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju, njezi i zastiti polaznika Vrtica.
Clanak 51.
Roditeljima se omogucava uvid u dokumentaciju Vrtica, koja je u neposrednoj vezi s odgojno-
obrazovnim radom i napredovanjem djeteta u razvoju, a koja se odnosi isklju¢ivo na njegovo dijete.
Clanak 52.
Vrtié je duzan izvjeScivati roditelje i javnost o svome radu i zadacama koje ostvaruje.

Clanak 53.

(1) Podatke i obavjesStenja daju ovlastene osobe Vrtica.



(2) O podacima koji su poslovnaiili profesionalna tajna obavjestenja moze dati samo ravnatelj, odnosno
po njemu ovlastena osoba.
Clanak 54.

(1) Roditelji imaju pravo podnosenja predstavki i Zalbi na pojedinacne akte ili radnje uprave Vrtica,
ukoliko smatraju da su oSteceni ili uskra¢eni u svome pravu.
(2) Predstavke i Zalbe iz stavka 1. ovog ¢lanka podnose se Upravnom vijeéu Vrtica.

Clanak 55.

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

VII. ODNOS VRTICA PREMA DRUGIM USTANOVAMA | INSTITUCIJAMA

Clanak 56.
(1) U cilju uspjeSnog i pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrti¢ suraduje s organima,
ustanovama, gradanima i gradansko-pravnim osobama.
(2) Suradnja se provodi putem ravnatelja ili druge ovlastene osobe.

Clanak 57.
Zastupanje i predstavljanje Vrtica obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom Vrtica.
VIII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 58.
Djelatnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom propisane
uvjete stupnja ili vrste stru¢ne spreme za obavljanje poslova radnih mjesta na kojima su zateceni
danom stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako zakonom nije

drugacije odredeno.
Clanak 59.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci i web stranici Vrti¢a nakon
dobivene suglasnosti Opcinskog vije¢a Opcine sveti Filip i Jakov.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
Anamarija Zelanto






