Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07 i 94/13) i
lanka 43. Statuta Djeljeg vrtiéa Medulin (Klasa: 035-03/14-01/4, Ur.broj: 2168/02-54-03-14-01),
Upravno vijece Djecjeg vrtica Medulin na 45. sjednici odrianoj elektroni¢kim putem dana 11. travnja
2018.g., a uz prethodnu suglasnost Osniva¢a — Opéine Medulin donosi

PRAVILNIK
o]
UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJEG VRTICA MEDULIN

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djeéjeg vrtica Medulin (u daljnjem tekstu:
Pravilnik), pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i na¢in rada, potreban
broj radnika, zadace i opis radnih mjesta, odgovarajuca struéna sprema pojedinih radnika te druga
pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Djeéjeg vrti¢a Medulin (u daljnjem tekstu:
Vrti¢) kao javne ustanove.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znaéenje, bez obzira jesu li koristeni u
muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak naéin muski i Zenski rod.

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

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

Clanak 3.
Vrti¢ ustrojava svoj rad kao samostalna ustanova na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i
zadaée ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.
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 zadaca utvrdenih Godisnjim planom i programom rada,
Kurikulumom vrtic¢a i normativima utvrdenim Drzavnim pedagoskim standardom za predskolski odgoj
i naobrazbu (NN br. 63/2008 i 90/2010.)
Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju godiSnjeg plana i programa rada za svaku pedagosku godinu koja
traje od 1. rujna tekuce godine do 31. kolovoza slijedece godine.
Godisnji plan i program rada donosi Upravno vije¢e do 30. rujna tekuce godine.

Clanak 4.
Programi odgoja i obrazovanja djece predskolske dobi koji se ostvaruju u Vrti¢u mogu biti:




- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaitite, prehrane i socijalne skrbi
djece rane i predskolske dobi prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim
mogucnostima i sposobnostima, od 3est mjeseci do polaska u gkolu i namijenjeni za
zadovoljavanje potreba djece i roditelja te u razli¢itome trajanju

- posebni programi: ranog ucenja stranog jezika, glazbeni, likovni, dramsko-scenski,
informaticki, sportski, programi ritmike i plesa, ekolo$ki i programi odgoja za odrZivi razvoj,
vjerski, programi zdravstvenog odgoja, programi za djecu s posebnim zdravstvenim
potrebama i teskoéama u razvoju, programi rada s roditeljima, preventivni programi i dr.
prema drzavnim pedagoskim standardima

- alternativni odgojno — obrazovni programi prema razli¢itim pedagogkim koncepcijama

- programi javnih potreba za djecu s te$ko¢ama, darovitu djecu, pripadnike nacionalnih
manjina, djecu u godini prije polaska u osnovnu $kolu (program predskole).

Clanak 5.
Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, dje&ji vrti¢ moze izvoditi programe sukladne
odredbama DrZavnog pedagoskog standarda pred3kolskog odgoja i naobrazbe.
Na programe iz ¢lanka 4 suglasnost daje ministarstvo nadlezno za obrazovanje.
Ako se tijekom obavljanja djelatnosti za koju je djegji vrti¢ osnovan prosiruje djelatnost izvodenjem
novih programa ili dje¢ji vrti¢ mijenja program, dje&ji vrti¢ obvezan je prije pocetka izvodenja
programa podnijeti zahtjev radi davanja suglasnosti iz stavka 2. ovoga ¢lanka.
Ako se zbog prosirenja djelatnosti izvodenjem novih programa ili izmjene programa iz ¢lanka 4.
mijenja odobreni program rada kao jedan od uvjeta za pocetak obavljanja djelatnosti, Vrti¢ je duzan
prije poCetka provedbe programa podnijeti zahtjev za izdavanjem rje$enja o pocetku rada u
promijenjenim uvjetima.
Nakon pribavljene suglasnosti iz stavka 2. ovoga ¢lanka te nakon izvrénosti rjedenja iz stavka 4. ovoga
¢lanka, Vrti¢ moZe zapoceti s izvodenjem novih programa odnosno izmijenjenog programa.

Clanak 6.
Programi odgoja i obrazovanja u Vrti¢u s obzirom na trajanje mogu biti:
- cjelodnevni u trajanju 7 do 10 sati dnevno
- poludnevni u trajanju 4 do 6 sati dnevno
- vidednevni u trajanju od jednoga do 10 dana (programi izleta, ljetovanja i zimovanja)
- programi u trajanju do 3 sata dnevno
- cjelodnevniili poludnevni programi u poslijepodnevnoj smjeni a najkasnije do 21.00 sat

Clanak 7.

Vrti¢ se ustrojava kao jedinstvena javna ustanova u ¢ijem sastavu djeluju mati¢na zgrada na adresi
Medulin, Munida 3a i slijedece podruznice :

1.) Premantura, Selo bb

2.) Vinkuran, Centar 3 i

3.) Pomer, Pomer1
Nove podruZnice mogu se osnivati samo temeljem odluke osnivaca Vrtic¢a i nakon $to osnivaé osigura
potrebna financijska sredstva za osnivanje i rad podruznice i dobije Rjesenje za obavljanje djelatnosti
koje izdaje nadlezni Drzavni ured




Clanak 8.
Ravnatelj i Upravno vije¢e 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 9.
(1) Vrtic¢ obavlja slijedeée poslove:

VODENJE POSLOVANJA VRTICA

ODGOJNO — OBRAZOVNI | STRUCNI RAD TE UNAPREDIVANJE ISTOG
POSLOVI ZDRAVSTVENE ZASTITE | NJEGE DJECE

PRAVNI | OPCI POSLOVI

ADMINISTRATIVNO RACUNOVODSTVENI POSLOVI

POSLOVI PRIPREME | RASPODJELE HRANE

TEHNICKI POSLOVI | POSLOVI ODRZAVANJA

Ne vy e wNE

Clanak 10.
Vodenje poslovanja vrti¢a obuhvada: poslovodno i stru¢no vodenje Vrtica, ustrojavanje rada vrtica,
planiranje, programiranje i unapredivanje rada Vrti¢a i razvoja Vrti¢a, organizacijske poslove vezane
za provedbu programa, pracenje realizacije istog, organiziranje procesa rada, brigu o stru¢nom
usavr$avanju svih radnika Vrti¢a, osiguranje zakonitosti i stru¢nosti rada, provodenje odluka
Upravnog vijeca i drugih nadleznih tijela, obavljanje poslova utvrdenih aktom o osnivanju i statutom
Vrtiéa, suradnju s jedinicama lokalne i regionalne uprave i samouprave te drzavnim i drugim stru¢nim
tijelima, roditeljima i subjektima koji mogu doprinijeti radu Vrti¢éa te obavljanje drugih poslova
sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 11.
Odgojno — obrazovni i struéni rad te unapredivanje istog obuhvaca: ostvarivanje redovnih programa
odgoja i obrazovanja, njege, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi o djeci rane i predskolske
dobi, organizaciju rada u odgojnim skupinama, ostvarivanje posebnih programa, alternativnih
programa te programa javnih potreba sukladno klasifikaciji drzavnih pedagoskih standarda te
verifikaciji istih od strane nadleZnog ministarstva, struéno usavrSavanje, suradnju s roditeljima,
planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, izrade planova i izvje$¢a i o radu, poslove
struénih suradnika te ostale poslove utvrdene Godisnjim planom i programom rada Vrtica.

Clanak 12.

Poslovi zdravstvene zasStite i njege djece obuhvacaju: aktivnosti vezane uz kontinuiranu
implementaciju i udovoljavanje mjerama Programa zdravstvene zastite djece, higijene i pravilne
prehrane djece u djeéjim vrti¢ima, pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece, ostvarivanje
aktivnosti zdravstvenog odgoja djece u Vrticu, vodenje odgovarajuce i obvezujuce zdravstvene
dokumentacije i higijenskog nadzora u Vrticu, primjenu i pra¢enje mjera odriavanja higijensko -
sanitarnih uvjeta u Vrtiéu prema uputama nadleznih pravnih subjekata, poduzimanje mjera edukacije
i zdravstvene zastite djece, radnika i roditelja.



Clanak 13.
Pravni i opéi poslovi obuhvacaju: pravne, normativno pravne i kadrovske poslove, izrade akata,
ugovora, odluka, naloga i dr. po nalogu ravnatelja, poslove osiguranja, civilne i protupozarne za&tite i
zastite na radu, daktilografske poslove, poslove zaprimanja i distribucije poste, poslove pismohrane,
poslove vezane za evidencije o djeci i radnicima u vrti¢u, poslove koje Vrti¢ obavlja kao javne ovlasti,
poslove arhive i izlu¢ivanja arhivske grade te ostale opée poslove.

Clanak 14.
Administrativno - ratunovodstveni poslovi obuhvacaju: vodenje materijalnog knjigovodstva, plansko
analiticke poslove, obracun boravka djece, obradu evidencijskih lista i radnog vremena radnika za
obracun place, uplate gotovine, poslove vezane za pracenje trodkova Vrti¢a, analizu i realizaciju
ugovora s dobavljaCima, planove nabave, evidencije ugovora s dobavlja¢ima i drugu dokumentaciju i
izvjeS¢a vezana uz obracune i financijske evidencije u Vrtiéu te naplatu usluga Vrtica.

Clanak 15.
Poslovi pripreme i raspodjele hrane obuhvacdaju: nabavu namirnica i opreme, pripremanje obroka,
raspodjelu obroka i spremanje kuhinjskog i njemu pripadaju¢eg prostora po zavrietku rada,
odrZavanje Cistoce u prostorima gdje se hrana priprema i dijeli te priprema za transport, pripremu
obroka za djecu s posebnim potrebama u prehrani.

Clanak 16.

Tehnicki poslovi i poslovi odrzavanja obuhvacaju: ¢uvanje i odrzavanje imovine vrti¢a, odriavanje
uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica i dr.), odrzavanje instalacija (elektri¢nih, vodovodnih, plinskih
i ostalih), popravak opreme i sredstava vrti¢a, nabavku materijala za odrZavanje i popravke, transport
hrane i materijala po objektima, tehnicku podrsku u aktivnostima vrti¢a, poslove odrzavanja higijene
posteljine, poslove krojenja, Sivanja, odrZavanja Cistoce tekstilnog materijala i inventara u Vrtiéu,
cis¢enje unutarnjih prostora vrti¢a, podova, prozora i ostalih staklenih povr$ina, namjestaja i druge
opreme, odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora vrti¢a te ostale poslove vezane uz odriavanje
sanitarno higijenskih uvjeta u vrticu i tehni¢ku podrsku odgojno — obrazovnom radu Vrtiéa.

Clanak 17.
Radi unapredenja svoje ukupne funkcije i zadade Vrti¢ sudjeluje u kulturnim i sportskim te drugim
drustvenim i javnim manifestacijama, te suraduje radi realizacije programa s drugim pravnim
subjektima.

Clanak 18.
Poslovi koje vrti¢ obavlja iz ¢lanaka 11. do 17. ovog Pravilnika ostvaruju se sukladno zakonu,
propisima donesenim na temelju zakona, ovim Pravilnikom i drugim op¢im aktima vrtica.

Clanak 19.
Svi dijelovi procesa rada u Vrti¢u imaju osnovnu zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
programa njege, odgoja i zastite djece, odnosno uvjete za unapredivanje rada i ostvarivanje ukupne
zadace Vrtica.
Za unapredivanje programa odgoja, obrazovanja, njege i zastite djece u Vrti¢u posebno su odgovorni:
ravnatelj, voditelj podruZnica, struéni suradnici, odgojitelji, visa medicinska sestra/tehnicar, voditel;
sportskog programa.

Ill. RADNICI VRTICA




Clanak 20.
U Vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci rade
odgojitelji, voditelj sportskog programa, stru¢ni suradnici i voditelj podruznica.
Radnici u vrtic¢u pored opcih uvjeta, moraju imati i odgovarajucu strué¢nu spremu prema odredbama
Zakona i Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih
djelatnika u djecjem vrticu.
Odgovarajucu vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu obrazovanja ostalih
radnika u djecjem vrtic¢u pravilnikom propisuje ministar nadlezan za obrazovanje.

Clanak 21.
Radni odnos u dje¢jem vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju natjecaja.
Odluku o objavi natje¢aja donosi Upravno vijece.
Natje&aj se objavljuje na mreZnim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje,
te mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Vrti¢a, a rok za primanje prijava kandidata ne moze biti
kra¢i od osam dana.
Radni odnos u Vrtiéu ne mogu zasnovati osobe iz ¢lanka 25. Zakona o pred3kolskom odgoju i
obrazovanju.

Clanak 22.
Ravnatelj Dje¢jeg vrtic¢a bira se na temelju javnog natjecaja kojeg raspisuje Upravno vijece u skladu sa
zakonom i Statutom Vrtica.

Clanak 23.
Odgojno-obrazovni radnici u dje¢jem vrti¢u moraju imati odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja,
poloZen stru¢ni ispit te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz €lanka 11. ovog
Pravilnika.
Poslove odgoijitelja djece od navrienih $est mjeseci Zivota do polaska u osnovnu $kolu moze obavljati
osoba koja je zavrdila preddiplomski sveucilidni studij ili struéni studij odgovarajuce vrste za
odgojitelja, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je ste¢ena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima za odgojitelja, kao i osoba koja je zavr3ila sveucilidni diplomski studij ili specijalisticki studij
za odgojitelja.
Poslove odgojitelja koji ostvaruju program predikole, uz osobe iz stavka 2. ovog ¢lanka, mogu
obavljati i osobe koje ispunjavaju uvjete za obavljanje poslova ucitelja razredne nastave u osnovnoj
Skoli u skladu s posebnim propisom.
Poslove odgojitelja u posebnim programima mogu obavljati osobe koje ispunjavaju uvjete propisane
zakonom i temeljem suglasnosti nadleznog ministarstva za ostvarivanje programa.

Clanak 24.
Poslove stru¢nog suradnika moZe obavljati osoba koja je zavriila diplomski sveucilisni studij ili
diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

Clanak 25.
Osim radnika iz &lanka 22. do 24. ovog Pravilnika, u Vrti¢u rade i druge osobe koje obavljaju poslove iz
¢lanka 12. do 16. ovog Pravilnika (u daljnjem tekstu: ostali radnici u vrticu).
Ostali radnici u vrtiéu pored opéih uvjeta, moraju imati i odgovarajuéu stru¢nu spremu prema
odredbama Zakona i Pravilnika o vrsti struéne spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju strucne
spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrti¢u.




Clanak 26.

IV. POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU MEDULIN BROJ RADNIKA
IZVRSITELJA — UVIETI - OPIS POSLOVA

Naziv skupine poslova

1. Vodenje poslovanja vrtica

Naziv radnog mjesta

RAVNATELU

Uvjeti

Prema zakonu i statutu

Posebni uvjeti

Prema zakonu i statutu i uz:

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
potvrdu o ste¢enoj ECDL start izobrazbi

Broj radnika — izvrsitelj

Opis poslova

organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

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

zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim
drZzavnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima,

odlucuje o nabavi, prodaji i investicijskim ulaganjima u okviru financijskog
plana i programa za tekucu godinu i odgovara za financijsko poslovanje
Vrtica,

odgovoran je za zakonitost rada Vrtica,

predlaze Upravnom vije¢u donosenje Statuta i drugih opcih akata Vrtica,
vodi strucni rad Vrti¢a i odgovoran je za strucni rad Vrtica,

sudjeluje u programiranju, pracenju i unapredivanju odgojno — obrazovnog
rada u odgojnoj skupini i na nivou Vrtica,

priprema i saziva sjednice odgojiteljskog vijeca,

redovito se stru¢no usavrsava,

rasporeduje djecu i formira odgojne skupine te kontrolira dinamiku upisa,
donosi plan godisnjih odmora radnika,

utvrduje potrebe za tekucim i investicijskim odrZavanjem, za nabavkom
didaktickog i potroSnog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava,
donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrti¢a iz svog
djelokruga,

predlaze kurikulum Vrtica,

predlaze Godisnji plan i program rada Vrtica,

brine se za provodenje odluka Upravnog vije¢a i drugih tijela Vrtica,

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

predlaze Upravnom vije¢u izbor radnika na temelju javnog natjecaja za
zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme i odredeno vrijeme dulje
od 60 dana,

sklapa i raskida ugovore o radu,

potpisuje ugovore o radu i druge akte Vrtica,




donosi odluke o pojedinaénim pravima radnika u slucajevima utvrdenim
zakonom i opéim aktima Vrtica,

provodi postupak i donosi mjere u slucajevima povrede radnih obveza u
skladu s odredbama zakona i op¢im aktima vrtica,

podnosi izvjesée Upravnom vije¢u i drugim nadleznim tijelima o radu i
poslovanju Vrtica,

organizira rad u odgojnim skupinama te koordinira rad svih radnika u vrticu
i obavlja raspored radnika,

odobrava sluzbena putovanja i druga izbivanja s rada radnika Vrtica,

osniva stru¢ne skupine kao pomo¢na tijela u radu Vrtiéa,

vodi brigu o periodic¢kim ispitivanjima radne okoline, strojeva i uredaja, o
primjeni mjera zastite na radu i zastite od poZara,

vodi brigu o provedbi svih zakonskih, normativnih i drugih akata i
pravilnika koji se veZu uz rad Vrtica,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju Vrtica,
Statutom Vrti¢a i ostalim opc¢im aktima

Naziv skupine poslova

Odgojno — obrazovni i strucni rad te unapredivanje istog

Naziv radnog mjesta

VODITELI PODRUZNICA

Broj radnika —izvrsitelja

Uvjeti

zavréen diplomski sveucilidni studij ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja za magistra ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja,
poloZen strucni ispit za odgojitelja,

radno iskustvo u struci najmanje 5 godina,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

da nije pravomocno osudivana i kaznjavana za djela iz Clanka 25. zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

potvrda o ste¢enoj ECDL start izobrazbi,

probni rad u trajanju od 6 mjeseci,

Opis poslova

u suradnji s ravnateljem prati i provodi odluke Upravnog vijeéa u
podruznicama,

prati i doprinosi realizaciji naloga ravnatelja u podruznicama,

u suradnji s ravnateliem, odgojiteljima i stru¢nim suradnicima utvrduje
potrebe za tekuéim i investicijskim odrzavanjem, nabavkom didakti¢kog i
potrodnog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava u
podruZnicama,

kao ¢lan povjerenstva, sudjeluje u provodenju upisa djece tijekom upisnog
roka,

redovito se struno usavriava putem osobnih ulaganja u vlastiti
profesionalni rast i ulaganjima u skladu s moguénostima Vrtica,

u dogovoru s ravnateljem sudjeluje na seminarima, savjetovanjima i
predavanjima i prenosi steCena znanja,

otkriva izvore informacija i struénog usavrSavanja te u dogovoru s
ravnateljem, struénim suradnicima i odgoijiteljima inicira i organizira iste u
Vrtiéu i dru$tvenoj sredini,




u dogovoru s ravnateljem, stru¢nim suradnicima i odgojiteljima sudjeluje u
programiranju, pracenju i unapredivanju odgojno — obrazovnog rada s
djecom i cjelokupnog rada vrtiéa,

u dogovoru s ravnateljem, odgojiteljima i struénim suradnicima Vrti¢a nudi,
koordinira i ostvaruje aktivnosti s djecom u drustvenoj sredini

sudjeluje u organizaciji zimovanja, ljetovanja, izleta i manifestacija Vrtica,

u dogovoru s ravnateljem, odgojiteljima i stru¢nim suradnicima inicira i
koordinira promidzbu i prezentaciju rezultata rada Vrtica,

u odsutnosti ravnatelja izdaje naloge za obavljanje poslova u odnosu na
prioritet izvrienja,

odgovoran je za uredivanje internetske stranice Vrtiéa i objavljuje
dokumente po uputi ravnatelja,

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

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

2. 0dgojno — obrazovni i stru¢ni rad te unapredivanje istog

Naziv radnog mjesta

2.2. STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG

Broj radnika - izvrsitelja

Uvjeti zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij za profesora pedagogije ili
diplomiranog pedagoga odnosno magistar struke,
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 obrazovaniju,
potvrda o ste¢enoj ECDL start izobrazbi,
probni rad u trajanju od 6 mjeseci

Opis poslova prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada u suradnji s ravnateljem,

struéno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te
unapreduje cjeloviti odgojno-obrazovni proces,

daje odgojiteljima smjernice za konkretizaciju planova i programa rada s
djecom u odnosu na razvojne potrebe, aktualnosti u vrti¢u i drustvenoj
sredini i Zivotne situacije,

sudjeluje u identifikaciji djece s posebnim potrebama i prilagodavanju
programskih zahtjeva i uvjeta rada djeci,

predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada,

bavi se promicanjem i istraZivanjima razli¢itih koncepcija, teorijskih
postavki, znanstvenih spoznaja i dostignuca,

prati ostvarivanje odgojno — obrazovnog rada i pruza struénu pomo¢

u suradnji s drugim struénim suradnicima u Vrticu jata kompetencije
odgoijitelja za refleksiju i akcijsko istraZivanje u odgojno — obrazovanom
radu te za vrednovanje rezultata rada,

redovito se struéno usavriava putem osobnih ulaganja u vlastiti
profesionalni rast i ulaganjima u skladu s moguénostima Vrtica,




u dogovoru s ravnateljem sudjeluje na seminarima, savjetovanjima i
predavanjima i prenosi steCena znanja,

istrazuje i vrednuje kvalitetu programa, prostorno — materijalnog i
organizacijskog okruzenja u kojima se programi provode,

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 putem individualnih
konzultacija i radionica i edukacija za roditelje,

suraduje s drugim odgojno-obrazovnim cimbenicima i po potrebi u
dogovoru s ravnateljem povezuje se s vanjskim ustanovama zdravstvene i
socijalne skrbi i pravnim subjektima koji svojim radom mogu doprinijeti
odgojno — obrazovnom procesu,

pridonosi razvoju timskoga rada u dje¢jem vrticu,

u dogovoru s ravnateljem javno predstavlja odgojno-obrazovni rad djeCjeg
vrtiéa i prezentira rezultate rada u vrticu,

daje struénu potporu ravnatelju u postivanju pedagoskih nacela
organizacije rada vrti¢a na mikro i makro razini: odabir i ustrojstvo prostora
za pojedinu skupinu, procjena i odabir odgajatelja za pojedinu grupu,
prijedlog ritma dnevnih aktivnosti, kvalitete i kvantitete poticaja na razini
odgojne grupe i vrti¢a te oZivotvorenje radnih zadaca pojedinih djelatnika
u vrticu i struéna potpora kod procjene i prijema odgajatelja,

sudjeluje u organizaciji i provodenju studentske prakse,

¢lan je povjerenstva za staZiranje pripravnika, sudjeluje u izradi programa
sta¥iranja te radi s pripravnicima na ostvarivanju pripravnickog staza,
aktivno osmisljava, sudjeluje i doprinosi aktivnostima s djecom koje vrtic
ostvaruje u suradnji s drustvenom sredinom,

svojim radom s djecom, prezentacijom svoga rada i postignuca s djecom i u
dogovoru s ravnateljem i struénim suradnicima doprinosi promidzbi
predskolskog odgoja u uzoj i Siroj drudtvenoj sredini,

vodi propisanu dokumentaciju pedagoga i pripreme za rad,

prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s radom stru¢nih suradnika po
nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

2. 0Odgojno — obrazovni i stru¢ni rad te unapredivanje istog

Naziv radnog mjesta

2.3. STRUCNI SURADNIK — PSIHOLOG

Broj radnika - izvrsitelja

Uvjeti

zavréen preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili integrirani
preddiplomski ili diplomski sveutiliéni studij za profesora psihologije ili
diplomiranog psihologa odnosno magistar struke,

poloZen strucni ispit,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

da nije pravomoéno osudivana i kaznjavana za djela iz ¢lanka 25. zakona o

predskolskom odgoju i obrazovaniju,




potvrda o ste¢enoj ECDL start izobrazbi,
probni rad u trajanju od 6 mjeseci

Opis poslova

prati psihofizicki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta,

sudjeluje u postavljanju razvojnih zadacda i skrbi se o psihickom zdravlju
djece,

opazanjem i pracenjem djece u odgojnoj skupini i izvan nje, primjenom
psihodijagnostickih tehnika i postupaka procjenjuje razvoj djece i potrebe
za odgovaraju¢im programima,

u suradnji s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima Vrti¢a nositelj je izrade
inidividualiziranih programa za djecu,

u suradnji s odgojiteljima i i struénim suradnicima Vrtica provodi
intervencije u kriznim situacijama (tugovanje, bolest, razvod isl.),

daje odgojiteljima smjernice vezane uz opazanje osobnosti i postignuca te
potreba djece,

suraduje s ostalim ¢lanovima stru¢nog tima i vodi brigu o dosjeima djece s
posebnim potrebama,

svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u djecjem vrticu i
sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djecjih prava,
posebno je vazna uloga psihologa u prepoznavanju djece s posebnim
odgojno-obrazovnim potrebama (djece s teSkoc¢ama i darovite djece) i
promiSljanju razvojnih zadaéa za njihovo 'napredovanje prema
individualnim sposobnostima,

radi i s roditeljima na emocionalno-psiholoskome snazenju u obitelji za
kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta, ostvaruje individualne
konzultacije i razlicite oblike edukacije roditelja,

suraduje i sudjeluje u programima stalnog usavrSavanja odgojitelja i
struénih suradnika,

u dogovoru s ravnateljem suraduje s roditeljima i lokalnom zajednicom te
doprinosi unapredivanju cjelokupnog rada u djecjem vrticu,

u dogovoru s ravnateljem povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i
ustanovama socijalne skrbi,

aktivno osmiljava, sudjeluje i doprinosi aktivnostima s djecom koje vrti¢
ostvaruje u suradnji s drustvenom sredinom,

svojim radom s djecom, prezentacijom svoga rada i postignuca s djecom i u
dogovoru s ravnateljem i struénim suradnicima doprinosi promidzbi
predskolskog odgoja u uzoj i Siroj drustvenoj sredini,

koristi se supervizijskom pomo¢i i sudjeluje u istraZivanjima u djecjem
vrticu,

u dogovoru s ravnateljem javno prezentira rezultate,

vodi propisanu dokumentaciju psihologa i pripreme za rad,

redovito se struéno usavrSava putem osobnih ulaganja u vlastiti
profesionalni rast i ulaganjima u skladu s mogucnostima Vrtica,

u dogovoru s ravnateljem sudjeluje na seminarima, savjetovanjima i
predavanjima i prenosi stecena znanja,

prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s radom stru¢nih suradnika po




nalogu ravnatelja,
za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova 2. 0dgojno — obrazovni i strucni rad te unapredivanje istog
Naziv radnog mjesta 2.4. ODGOIJITEU
Broj radnika - izvrsitelja 20

Uvjeti

poslove odgojitelja djece od navrienih 3est mjeseci Zivota do polaska u
osnovnu S$kolu moZe obavljati osoba koja je zavrsSila preddiplomski
sveucilisni studij ili stru¢ni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je stecena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima, kao i osoba koja je zavrSila sveucilisni diplomski studij ili
specijalisticki studij odgovarajuce vrste za odgojitelja,

polozZen strucni ispit,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

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

potvrda o steCenoj ECDL start izobrazbi,

probni rad 6 mjeseci

Opis poslova

odgoijitelj je struéno osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni
program rada s djecom rane i predskolske dobi i struéno promislja i
unapreduje odgojno-obrazovni proces u svojoj 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 svakida3njih potreba djece i razvojnih zadaca 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 te ravnateljem u
dje¢jem vrtiéu kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece
preddkolske dobi u lokalnoj zajednici,

odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i
didakti¢ka sredstva kojima se koristi u radu,

u dogovoru s ravnateljem i struénim timom radi na promidZbi odgojno —
obrazovnog rada s djecom u svojoj skupini,

aktivno osmisljava, sudjeluje i doprinosi aktivnostima s djecom koje vrti¢
ostvaruje u suradnji s druStvenom sredinom,

svojim radom s djecom, prezentacijom svoga rada i postignuca s djecomiu
dogovoru s ravnateljem i stru¢nim suradnicima doprinosi promidzbi
predskolskog odgoja u uZoj i $iroj drustvenoj sredini,

promidlja moguénosti za unapredivanje odgojno — obrazovnog rada s




djecom, ostvaruje aktivnosti u dogovoru sa ravnateljem i struénim timom
koje mogu doprinijeti kvaliteti rada i Zivljenja djece u vrticu,

u svoj rad s djecom implementira suvremene pedagoSke spoznaje i
postignuca te akcijskim istraZzivanjem prati djelotvornost istih u kontekstu
vlastite skupine i prilagodava ih potrebama skupine u kojoj radi u dogovoru
s ravnateljem i stru¢nim timom,

redovito se stru¢no usavrSava putem osobnih ulaganja u vlastiti
profesionalni rast i ulaganjima u skladu s moguénostima Vrtica,

u dogovoru s ravnateljem i stru¢nim timom sudjeluje u pripremi i provedbi
svih oblika prezentacije vrtica (izlozbe, priredbe, prezentacije, strucni
skupovi...),

u dogovoru s ravnateljem sudjeluje na seminarima, savjetovanjima i
predavanjima i prenosi steena znanja,

pravovremeno informira roditelje i struc¢ni tim o uofenim razvojnim
postignuéima i potrebama djece,

ostvaruje konzultacije s roditeljima i stru¢nim timom, planira i ostvaruje
roditeljske sastanke i druZenja u skupini s kojom radi,

svojim radom doprinosi poStivanju kuénog reda vrti¢a, mjera zastite na
radu, sigurnosno — zastitnog i preventivnog programa u vrti¢u i drugih
programa i mjera Vrti¢a te rada s djecom u Vrticu,

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

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

2. Odgojno — obrazovni i strucni rad te unapredivanje istog

Naziv radnog mjesta

2.5. VODITEU SPORTSKOG PROGRAMA

Broj radnika — izvrsitelja

0,5

Uvjeti

visoka stru¢na sprema, zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij
ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij - profesor
kineziologije ili diplomirani kineziolog, odnosno magistar struke; il
odgojitelj predskolske djece sa zavrSenim stru¢nim studijem za izobrazbu
trenera — struéni prvostupnik trenerske struke,

radno iskustvo u struci najmanje 5 godina,

polozen strucni ispit,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

da nije pravomo¢no osudivana i kaZnjavana za djela iz Clanka 25. zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

potvrda o ste¢enoj ECDL start izobrazbi,

probni rad 6 mjeseci

Opis poslova

radi na unapredivanju pravilnog rasta i razvoja djece,

tjelovjezbom, usavrSavanjem i promidZzbom svih oblika kretanja djece na
vanjskom i unutarnjem prostoru ¢uva i unaprjeduje zdravlje djece,

potice optimalan razvoj antropolo3kih obiljeZja kod djece,

neposrednim radom s djecom omogucava stjecanje i usavriavanje
biotickih motori¢kih znanja i opéih kinezioloskih znanja,




pridonosi poboljsanju motorickih postignu¢a i postizanja primjerenih
odgojnih ucinaka,

svojim radom i istraZivanjem doprinosi razvoju i promidzbi odgojno —
obrazovne prakse,

potice provodenje sigurnih i zdravih nacina tjelesnog vjezbanja,

razvija bazicne motoricke sposobnosti djece u skladu s njihovim
individualnim razvojnim potrebama i mogucnostima,

upoznaje djecu s osnovnim elementima iz pojedinih sportova,

stvara navike za svakodnevno tjelesno vjezbanje,

mjeri inicijalna i finalna stanja antropometrijskih karakteristika i motorickih
sposobnosti djece,

izraduje mjesecni plan rada u suradnji s odgojiteljima,

izraduje tjedni i dnevni plan i program rada voditelja sportskog programa,
vodi pedagosku dokumentaciju iz svog djelokruga rada za svaku aktivnost
tjelesnog vjezibanja po grupi te provodi tjednu valorizaciju rada,

izraduje planove sportskih aktivnosti iizvjeS¢a o realizaciji programa
izraduje planove i izvjes¢a o provedenim sportskim aktivnostima u
specifiénim situacijama (ljetovanje, zimovanje, jednodnevni boravak na
snhijegu, olimpijade, sportski dan, obuka nepliva¢aisl.) '

provodi ili prisustvuje roditeljskim sastancima i konzultacijama kada
situacija zahtijeva prezentaciju rada ili misljenje,

u dogovoru s ravnateljem prezentira rad i postignuéa iz svog djelokruga
rada u vrti¢u putem seminara i savjetovanja ili ¢lanaka - te kroz priredbe i
ogledne treninge u vrticu,

sastavlja i priprema letke i broSure za $to ucinkovitije informiranje i
educiranje roditelja,

suraduje s ostalim odgojiteljima i stru¢nim timom Vrtica,

sudjeluje u odabiru sportskih rekvizita i didaktickih pomagala, te
uredivanju prostora,

organizira, sudjeluje i prati zimovanja i ljetovanja (skijanje, plivanje),
sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Vrti¢a za svoje podrucje
rada,

izraduje analize i izvjeStaje o realizaciji aktivnosti i zada¢a Godidnjeg
programa rada Vrtica a koje se ti¢u sportskog programa,

redovito se struéno usavr$ava putem osobnih ulaganja u vlastiti
profesionalni rast i ulaganjima u skladu s moguénostima Vrtica,

u dogovoru s ravnateljem sudjeluje na seminarima, savjetovanjima i
predavanjima i prenosi stecena znanja,

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

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

3. Zdravstvena zastita i njega djece

Naziv radnog mjesta

MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR

Broj radnika - izvrsitelja

0,5




Uvjeti

poslove medicinske sestre/medicinskog tehni¢ara moze obavljati osoba
koja je zavrsila preddiplomski sveuili¥ni studij ili struéni studij sestrinstva,
odnosno studij kojim je stefena vida struéna sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavriila
sveucili3ni diplomski studij ili specijalisti¢ki studij sestrinstva,

poloZen strucni ispit,

radno iskustvo u struci najmanje 5 godina,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

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

potvrda o steenoj ECDL start izobrazbi,

probnirad 6 mjeseci

Opis poslova

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

provodi sve zdravstveno preventivne mjere za ocuvanje psihi¢kog i fizitkog
zdravlja djece,

provodi zdravstveni odgoj djece, zdravstveno prosvjeéivanje roditelja i
zaposlenih,

u suradnji sa odgojiteljima i roditeljima radi na ranom otkrivanju
zdravstvenih problema djece,

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

vrsi mjesecnu kontrolu evidencija HACCP-sustava u svim objektima,

vodi brigu o mjerama dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije,

kontrolira sanitarno — higijensku ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i
svjezinu namirnica, te rad u skladu s mjerama HACCP sustava,

prati primjenu mjera i pravilnika vezanih uz zdravlje djece u dje&jem vrticu i
izvjestava ravnatelja o potrebnim aktivnostima,

prati mjere procijepljenosti djece koja se upisuju i borave u vrtiéu,

u dogovoru s ostalim odgojno — obrazovnim radnicima sudjeluje u procjeni
i zadovoljavanju razvojnih potreba djece s posebnim potrebama,

izraduje jelovnik za potrebe djece u suradnji s ravnateljem i glavnim
kuharom,

pruza prvu pomoc do konacne obrade,

vodi nadzor i evidenciju redovitih pregleda zaposlenih osoba, naroéito
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 priruénu apoteku u Vrtiéu,

vodi zakonom propisanu dokumentaciju vrti¢a vezanu uz zdravlje djece i
zdravstveno - higijenske uvjete,

vodi dokumentaciju o radu medicinske sestre/tehnicara: tjedne i dnevne
planove, dnevna izvjeséa, tjedne valorizacije,

izraduje godisnje planove i izvje$éa vezane uz zdravstvenu zastitu u vrtiéu i




njegu djece,

redovito se strucno usavrSsava putem osobnih ulaganja u vlastiti
profesionalni rast i ulaganjima u skladu s moguénostima Vrtica,

aktivno sudjeluje u organizaciji i realizaciji rekreativnih programa za djecu
(ljetovanje, zimovanje, obuka ne plivaca...),

u dogovoru s ravnateljem sudjeluje na seminarima, savjetovanjima i
predavanjima i prenosi ste¢ena znanja,

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

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

4. Pravniiopci poslovi

Naziv radnog mjesta

TAINIK

Broj radnika - izvrsitelja 1

Uvjeti S

zavrsen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij — diplomirani pravnik, odnosno
magistar struke ili studij kojim je ste¢ena visa stru¢na sprema u skladu s
ranijim propisima - upravni pravnik,

radno iskustvo u struci minimalno godinu dana,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

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

potvrda o ste¢enoj ECDL start izobrazbi,

probni rad 6 mjeseci

Opis poslova -

brine o aZurnosti pravnih i opéih poslova Vrtica,

upozorava na nezakonitosti u radu, prati pravne propise, primjenu istih u
praksi te s tim u vezi inicira promjenu, odnosno donosenje internih akata,
izraduje prijedloge akata, prijedloge izmjena istih te procis¢ene tekstove,
izraduje ugovore koje Ustanova sklapa sa radnicima, korisnicima usluga,
dobavlja¢ima, izvodaéima radova, donatorima itd., te pruza pravnu pomo¢
u postupku njihova zakljucivanja i izvrSavanja,

priprema materijale za sjednice Upravnog vije¢a u suradnji s ravnateljem i
predsjednikom Upravnog vijeca, kontrolira zakonitost prijedloga odluka,
izraduje ih i vodi brigu o njihovom izvrsenju,

sudjeluje na sjednicama Upravnog vijeca bez prava glasa i o istima vodi
zapisnike te daje pravna obrazloZenja i upute,

sudjeluje na sjednicama Odgojiteljskog vijeca bez prava glasa, radnictkog
vije¢a na poziv ravnatelja i o istima vodi zapisnike te daje pravne savjete,
obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa te prijavu i
odjavu radnika,

ostvaruje pravovremene prijave i odjave radnika na HZZO i HZMO te
priprema potrebnu dokumentaciju za sklapanje i raskid ugovora s
radnicima,

pravovremeno vodi mati¢nu knjigu radnika, personalne dosjee, evidencije
zaposlenih i evidencije ugovora o radu te evidencije osoba na stru¢nom




usavrsavanju, praksi i sl.,

vodi brigu o ispunjavanju svih obveza vezanih uz program kadrovske
evidencije i rad kadrovske sluzbe, te program s podacima o djeci,

po nalogu ravnatelja izraduje naloge za prekovremeni rad radnika i vodi
brigu o dokumentiranju istih do primopredaje administratoru,

vodi brigu o pravovremenom informiranju ravnatelja vezano uz
ostvarivanje materijalnih prava radnika i priprema odluke vezane uz
ostvarivanje materijalnih i nematerijalnih prava radnika (jubilarne nagrade,
regres, boZi¢nica, dar u naravi, dar djetetu, godi$nji odmori...),

izraduje rjeSenja o godiSnjem odmoru, plaéenom i ne plaéenom dopustu i
drugim pravima radnika po nalogu i dogovoru s ravnateljem,

priprema i objavljuje tekstove natjeCaja sukladno odlukama ravnatelja i
Upravnog vijeca,

sudjeluje u postupku povrede radnih obveza koje provodi ravnatelj, daje
stru¢na misljenja i prijedloge za rjesavanje radno pravnih sporova, izraduje
akte vezane za predmet,

vodi evidencije ugovora o djelu, autorskih ugovora, usluga koje vrtic koristi
u ostvarivanju aktivnosti namijenjenih djeci (npr. zimovanje, ljetni kamp...),
po nalogu ravnatelja izraduje i izdaje rjeSenja prema zakonu o opéem
upravnom postupku,

vodi brigu o postupanju s dokumentacijom u skladu s Pravilnikom o zastiti i
obradi arhivskog i registraturnog gradiva te je odgovoran za urudzbiranje i
arhivu vrtica,

vodi brigu o postupanju sukladno Zakonu o zastiti osobnih podataka i
Pravu na pristup informacijama i drugima aktima, uredbama i sl.
donesenim na temelju zakona, brine o pravovremenom postupanju po
istom, u dogovoru s ravnateljem ispunjava izvjeS¢e o pravu na pristup
informacijama,

po potrebi zastupa Vrti¢ pred sudom uz pisanu suglasnost i ovlastenje
ravnatelja,

obavlja sve poslove vezane za pokretanje postupka ovrhe i naplate
potrazivanja,

obavlja sve pravne poslove vezane za statusne promjene Vrti¢a po nalogu
ravnatelja,

svakodnevno priprema postu i vodi internu knjigu poste i dostavnu knjigu
poste,

zaprima i protokolira svu pristiglu postu (dostava i e-mail), vodi urudzbeni
zapisnik, upisnik upravnog postupka |. stupnja te upisnik upravnog
postupka Il. stupnja,

na trazenje inspekcijskih sluzbi i ostalih drzavnih tijela priprema i dostavlja
potrebne podatke u dogovoru s ravnateljem,

vodi brigu o redovitom objavljivanju dokumenata vrtica iz svog djelokruga
rada na web stranicama Vrtiéa u dogovoru s ravnateljem i voditeljem
podruznica,

brine o osposobljavanju radnika za rad na siguran nadin i zaStiru od




pozara, 3alje radnike na osposobljavanje, vodi evidenciju o istom te brine o
prethodnim i redovnim pregledima radnika pri medicini rada i zavodu za
javno zdravstvo i vodi evidenciju o istom,

prati zakonitost postupka upisa djece u vrti¢ i vodi zapisnike o radu
povjerenstva,

vodi zapisnike radnih sastanaka i dogovora u vrtiéu, te razgovora s
roditeljima u slu¢ajevima izvanrednih okolnosti,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

5. Administrativno — racunovodstveni poslovi

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK

Broj radnika- izvrsitelja

Uvjeti

vida stru€na sprema odnosno zavrien studij iz podruéja ekonomije ili
zavrien preddiplomski sveugiliéni studij iz podrucja ekonomije u trajanju
najmanje 3 godine,
radno iskustvo u struci najmanje 5 godina,
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,
potvrda o steCenoj ECDL start izobrazbi,

probni rad 6 mjeseci

Opis poslova

objedinjuje individualne evidencije prisutnosti radnika, priprema
jedinstvenu listu mjesene evidencije prisutnosti radnika, vodi brigu o
prate¢oj dokumentaciji (izvje$¢a o privremenoj nesposobnosti za rad,
nalozi za prekovremene sate, rjeSenja za koriStenje god.odmora, plaé. i ne
plac. dopusta i sl.) i dostavlja u racunovodstvo u svrhu obratuna place,
vodi posebnu evidenciju o prekovremenim satima i koristenju slobodnih
dana igodisnjeg odmora,

priprema mjesetne evidencije prisutnosti i koristenja drugih prava
relevantnih za obracun boravka djece (godi$nji odmor, bolovanja i sl.),
pravovremeno izraduje obracun i uplatnice vezane za koristenje programa
vrti¢a te pravovremeno dostavlja obraune sluzbi ratunovodstva,

vodi analiticku evidenciju duZnika u svezi s participacijom roditelja i drugih
korisnika usluga,

poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja (izuzev postupka
ovrhe) u suradnji s ravnateljem,

svakodnevno zaprima i likvidira racune, vodi internu knjigu ulaznih raéuna,
provjerava formalnu i racunsku ispravnost i cjelovitost ulaznih raéuna,
objedinjuje dokumentaciju za nabavu i pla¢anje racuna (obrasci za nabavu,
narudzbenice...) te po ovjeri ravnatelja iste dostavlja u racunovodstvo,
priprema i izdaje narudzbenice po nalogu ravnatelja i vodi evidenciju o
istom,

vodi evidenciju ugovora s dobavlja¢ima i pruzenim uslugama, brine u
njihovom arhiviranju i rokovima za obnovu,




- preuzima gotovinu i vodi blagajnicko poslovanje (uplatnice, isplatnice,
izvjestaji...),

- priprema putne naloge radnika po nalogu ravnatelja, vodi knjigu sluzbenih
putovanja, zaprima i provjerava iste po izvrsenom putovanju i po ovjeri
ravnatelja dostavlja ih u ratunovodstvo na placanje,

- obavlja poslove nabave uredskog materijala,

- obavlja sve radnje i kontakte vezane za poslove osiguranja radnika,
imovine i djece Vrti¢a u dogovoru s ravnateljem,

- vodi brigu o pravovremenom potrazivanju refundacija po osnovi trogka
prethodnih pregleda (od HZZO-a), ispunjava i kompletira potrebnu
dokumentaciju i obrasce,

- vodi evidenciju ulaska i izlaska namirnica, sredstava za ¢iéenje i potrosnog
materijala za higijenu, CiS¢enje i odrZavanje na temelju dostavljene
dokumentacije,

- vrSi obradu primki i izdatnica dobivenih od osobe zaduZene za skladiite
sredstava za CiSCenje odnosno kuhara temeljem utro$ka namirnica prema
dnevnom jelovniku,

- vrdi uskladenje koliCinskog stanja sa skladidnom datotekom i financijskog
sa financijskim knjigovodstvom,

- unosi i analizira podatke u programu materijalnog knjigovodstva vrtiéa te
vodi pomoc¢ne evidencije za pracenje utroska sredstava Proraduna po
pozicijama (realizacija financijskog plana)

- sudjeluje u izradi plana nabave i financijskog plana Vrti¢a te popunjavanju
upitnika o fiskalnoj odgovornosti

- sudjeluje u radu povjerenstva za inventuru te po nalogu ravnatelja
priprema, vodi i zaklju€uje inventurne liste i zapisnike ,

- izraduje potrebne analize stanja sredstava i zaliha,

- pravovremeno provodi postupke nabave (jednostavne) po nalogu
ravnatelja,

- udogovoru s ravnateljem prikuplja ponude od dobavljaéa i analizira cijene,

- radi sa strankama u vezi obracuna boravka djece u vrtiéu,

- prati propise i educira se u svezi materijalnog i financijskog poslovanja,
javne nabave i sl. i duZna je u svoj rad implementirati iste u skladu sa
zakonskim rokovima,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,
za svoj posao odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

6. Tehnicki poslovi i poslovi odrzavanja

Naziv radnog mjesta 6.1. KUHAR
Broj radnika - izvrsitelja 1
Uvjeti - SSS kuhar,

- poloZen majstorski ispit,

- radno iskustvo u struci najmanje tri godine,

- 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 6 mjeseci

Opis poslova

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

nabavlja namirnice sukladno ugovorima Vrti¢a, sudjeluje i nadzire u
pripremanju hrane,

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,

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

nadzire provodenje mjera zastite na radu, koritenje propisane radne
odjece i obuce,

preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica,

sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za pobolj$anje kvalitete
hrane i ekonomicnosti poslovanja,

dostavlja administrativno — raunovodstvenom radniku podatke o dnevno
utroSenim namirnicama za pripremu obroka i broju isporuéenih obroka,
daje prijedloge za nabavku neophodnog inventara, odnosno rashod
dotrajalog,

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

brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka,

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 rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

6. Tehnicki poslovi i poslovi odrzavanja

Naziv radnog mjesta

6.2. POMOCNI KUHAR

Broj radnika - izvrsitelja

1,5

Uvjeti

osnovna $kola ili SSS kuhar,

radno iskustvo na poslovima pomocénog kuhara od minimalno 1 godine,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

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

probni rad 6 mjeseci

Opis poslova

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

sudjeluje u pripremaniju hrane,

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,




- brine o &istodi i primjerenoj dostavi voca po skupinama,

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

- pere bijelo i crno posude, odriava Cisto¢u kuhinje, strojeva i druge opreme
i provodi dezinfekciju,

- odgovorna je za osobnu higijenu i urednost obuée i odjeée na radnom
mjestu,

- preuzima kontrolu i kvalitetu namirnica u odsutnosti glavnog kuhara,

- U odsutnosti glavnog kuhara brine o skladidtenju 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 odrzava posude i sredstva za rad u skladu sa sanitarno
higijenskim mjerama,

- odgovorna je za pravilan rad s opremom i inventarom,

- obavljaidruge poslove u svezi s prehranom djece dobivene od ravnatelja,

- za svoj posao odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

6. Tehnicki poslovi i poslovi odrzavanja

Naziv radnog mjesta

6.3. DOMAR (VOZAC,LOZAC)

Broj radnika - izvrsitelja

Uvjeti - srednja strucna sprema tehnickog smijera: strojar, vodoinstalater,
elektricar, monter centralnog grijanja i klima uredaja,
- poznavanje osnova poslova drugih struka neophodnih za odrZavanje
objekata (pored svoje osnovne struke),
- poloZen strucni ispit za loZaCa centralnog grijanja,
- poloZen ispit za vozaca “B” kategorije,
- radno iskustvo na poslovima domar (vozac, loZzac) od minimalno 1 godine,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovaniju,
- probnirad u trajanju od 6 mjeseci
Opis poslova - vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja, klima uredaja i drugoj

opremi za grijanje i njihovom redovitom servisiranju, te nabavi loZ ulja i
plina u dogovoru s ravnateljem,

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

- samostalno vrsi stolarske, vodoinstalaterske, liCilatke, elektricarske i ostale
radove te sitne popravke,

- ¢uva vozila Vrti¢a i odrzava ih u ispravnom stanju, te brine o njihovom




redovnom servisiranju i registraciji,
odrava higijenu i ¢istocu vozila u vlasnistvu Vrtica, .
prevozi hranu, postu, potrosni materijal, rublje i drugu opremu po svim
objektima,

brine o podtivanju mjera HACCP sustava pri transportu hrane, . s
vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaze
ravnatelju mjere i sredstva za otklanjanje uocenih nedostataka,

za popravke koje ne moje sam obaviti, duzan je nadi struénu osobu, prema
uputama i u dogovoru s ravnateljem,

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

predlaze ravnatelju zamjenu dotrajalih i nabavu novih potrebitih sredstava
i opreme, .
nabavlja materijale za popravke svih vrsta instalacija u Vrticu, opreme |
drugog uz suglasnost ravnatelja,

odr¥ava travnate povriine i nasade oko Vrtica,
pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih
nepogoda,
u iznimnim sluéajevima dovozi prehrambene artikle i ostale potrepstine za
Vrti¢
redovito vréi kontrolu ispravnosti i popravaka opreme na igralidtu u svim
objektima,

dolazi na intervencije u sve objekte Vrti¢a po alarmu ili pozivu ravnatelja,
pruia tehni¢ku podrsku u aktivnostima i manifestacijama vrtica prema
nalogu ravnatelja,

po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada,
za svoj posao odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

6. Tehnicki poslovi i poslovi odrzavanja

Naziv radnog mjesta 6.4.PRALIA /SPREMACICA
Broj radnika - izvrsitelja 1
Uvjeti - NSSili SSS,

slozenije vjestine krojenja, 3ivanja, odrZavanja tekstila (Sivanje kostima,
radne odjece, kuta, navlaka, posteljine...),

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

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

probni rad u trajanju od 6 mjeseci

Opis poslova

preuzima i sortira prljavu robu, te 3alje Cistu po objektima,
vrii pranje robe strojno i ru¢no,

stavlja robu na susenje, gla¢a strojno i ruéno,

vréi poslove peglanja, Sivanja i odrzavanja rublja i posteljine,

po potrebi predlaZe ravnatelju nabavku nove robe, ru¢nika, stolnjaka, krpa,
posteline i drugog,

odrzava higijenu praonice i prostora za skladiStenje higijenskog materijala i




sredstava za ¢iséenje,

preuzima i kontrolira naruéene proizvode (hrana, sredstva za Ciséenje,
posteljina i dr.), peCatom potvrduje da je roba isporucena u skladu s
narudZbom i ispravna u smislu koli¢ine i kvalitete,

kontrolira dostavnice i provjerava vjerodostojnost kolitine i cijene,

brine o primjerenom skladitenju i ekonomi¢nom sredstava za ciséenje,
priprema otopine koncentriranih proizvoda za Cis¢enje prema uputama
proizvodacda i mjerama iz HACCP sustava,

u dogovoru s ravnateljem naruéuje potrebne artikle vezane uz sanitarno —
higijensko odrZavanje objekata i kontaktira dobavljace,

vodi brigu o stanju i kolicinama sredstava za &iéenje i higijenskom
materijalu te pravovremeno vrii narudibe, izraduje primke i izdatnice i
dostavlja ih administrativno - raéunovodstvenom radniku,

zajedno s administratorom redovito prati uskladenost materijalnog
knjigovodstva i karticnog poslovanja izmedu skladista materijala za
higijenu, i3¢enje i odrzavanje i dokumentacije,

u dogovoru s ravnateljem i odgojiteljima kroji i 3iva kostime i scenografije
za potrebe aktivnosti s djecom, nadopunjuje radnu odjecu, 3iva, krpa i
prepravlja tekstilne artikle u Vrtiéu,

brine o kvalitetnom i pravovremenom obavljanju poslova raspodjele
sredstava za ciSc¢enje i higijenskog materijala te o tekstilnim artiklima u
Vrticu, inventaru i strojevima u praoni,

po potrebi pomaZe drugim spremacicama u Vrtiéu u odriavanju &istode
ostalih prostora u objektu,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova

6. Tehnicki poslovi i poslovi odriavanja

Naziv radnog mjesta

6.5. SPREMACICA

Broj radnika - izvrsitelja

Uvjeti

NSS ili SSS

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

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

probni rad u trajanju od 3 mjeseca

Opis poslova

odrzava Cistocu prostorija vrtiéa i okolisa vrtica,

brine o ¢istodi i urednosti terasa i dvorista,

svakodnevno postavlja lezaljke i posprema ih,

zajedno s odgojiteljima dezinficira igracke za djecu,

pere posude i odrzava Cistocu u kuhinji,

dostavlja hranu od kuhinje do sobe dnevnog boravka djece,

Cisti i dezinficira stolove i podove prije i poslije jela,

brine o higijeni sanitarija posebice u sanitarijama koje koriste djeca,

u radu je duZna pridrzavati se uputa o ispravhom i ekonomiénom
koriStenju sredstava za ¢is¢enje,




- poznaje i primjenjuje mjere odrzavanja Cisto¢e i mjere HACCP sustava,
- obvezno koristi propisanu radnu odjecu i obucu i zastitna sredstva,
- brine o higijeni osobne radne odjeée i ruku,

- biljeZi evidencijske liste ¢i$¢enja,

- brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrietku radnog vremena,
- preuzima i predaje posteljinu i drugo rublje sa pranja i na pranje,
- IskljuCuje rasvjetu i druge potrosace na kraju radnog vremena,

sredstva,
- obavljaidruge poslove dobivene od ravnatelja,
- zasvoj rad odgovara ravnatelju

Clanak 27.

Odgojitelj i stru¢ni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno struéni suradnik u
djecjem vrti¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.

1. ODGOIJITEU - PRIPRAVNIK

2. STRUCNI SURADNIK - PRIPRAVNIK
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:
- sveisto kao i kod odgojitelja odnosno struénog suradnika
- usuradnji s povjerenstvom za staZiranje i mentorom realizira program staziranja
Broj izvriitelja: ovisno o aktualnim moguénostima Vrtiéa

Clanak 28.
Radnici: odgojitelji i stru¢ni suradnici mogu napredovati i stjecati zvanja odgojitelj - mentor i
odgojitelj — savjetnik te stru¢ni suradnik — mentor i struéni suradnik — savjetnik .
ODGOIJITEU = MENTOR
Djelokrug rada — poslovi i zadaci: Isto kao kod odgojitelja i uz to:
- mentorira odgojitelju pripravniku tijekom ostvarivanja pripravnigkog staza,
- odrZava predavanja na stru¢nim skupovima,
- priprema tematske izloZzbe otvorene za javnost,
- objavljuje stru¢ne €lanke u struénom &asopisu,
- recenzija udzbenika,
- sudjelovanje u provedbi odgojno obrazovnog istraZivanja,
- usuradnji sa stru¢nim timom radi na stru¢nom usavr$avanju odgojitelja u Vrtiéu,
- obavljai ostale poslove po nalogu ravnatelja,
- zasvoj rad odgovara ravnatelju
Uvjeti:
- isto kao kod odgojitelja,
- RjeSenje nadleinog ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloajna zvanja
odgojitelja i struénih suradnika u djecjim vrti¢ima
Broj izvrsitelja: sukladno broju promoviranih odgojitelja

ODGOIJITEL — SAVIJETNIK
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- dezinficira posude i ostale predmete u vrti¢u u skladu s pisanim uputama,

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




- 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 stru¢nih suradnika u djecjim vrti¢ima

Broj izvrsitelja: sukladno broju promoviranih odgojitelja

STRUCNI SURADNIK - MENTOR

Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

Isto kao kod strucnih suradnika i uz to:

- realizira stru¢no usavrsavanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim timom Vrtiéa,

- mentorira stru¢nom suradniku pripravniku u istoj struci tijekom ostvarivanja pripravnickog staza,

- odrzava predavanja na stru¢nim skupovima,

- priprema tematske izloZzbe otvorene za javnost,

- objavljuje strucne clanke u stru¢nom casopisu,

- recenzira udzbenike,

- sudjeluje u provedbi istrazivanja odgojno obrazovnog rada,

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara ravnatelju

Uvjeti:

- isto kao kod stru¢nih suradnika

- RjeSenje nadleznog ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajna zvanja
odgojitelja i struc¢nih suradnika u djecjim vrti¢ima

Broj izvrsitelja: sukladno broju promoviranih stru¢nih suradnika

STRUCNI SURADNIK- SAVJETNIK

Djelokrug rada- poslovi i zadaci:

Isto kao kod struc¢nih suradnika mentora, ali prema Pravilniku mora sakupiti viSe bodova za iste

poslove

Uvjeti:

- isto kao kod struénih suradnika,

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

Broj izvrsitelja: sukladno broju promoviranih struénih suradnika

Clanak 29.
Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom propisane
uvjete vrste i razine obrazovanja za obavljanje poslova i radnih mjesta na kojima su zateCeni danom
stupanja na snagu ovoga Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako zakonom nije drugacije
odredeno.

V. ORGANIZACIJA RADA
1. Programi Vrtica




Clanak 30.
Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju Godi3njeg plana i programa rada i kurikuluma vrti¢a koji se donosi
za pedagosku godinu, koja traje od 0l.rujna tekucée kalendarske godine do 31.kolovoza sljedece
kalendarske godine.
Godisnji plan i program rada i Kurikulum vrti¢a donosi Upravno vijeé¢e do 30.rujna tekuce godine.

Clanak 31.
U Vrticu se ostvaruju programi iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika.
Vrti¢ moZe izvoditi i druge programe, u skladu s potrebama djece, interesima roditelja i druStvene
sredine.

Clanak 32.
Programe iz ¢lanka 31. ovog Pravilnika Vrti¢ moZe ostvarivati ukoliko ima program odobren od strane
nadleznog ministarstva, te osigurane struéne kadrove i financijska sredstva za provodenje tih
programa.
Programe ranog ucenja stranih jezika, umjetnitkog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadriaja i
alternativne programe te druge programe u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, Vrti¢
moZe organizirati ako se za svaki pojedini oblik kra¢eg programa prijavi najmanje 10 polaznika i ako
su osigurani adekvatni kadrovi za realizaciju programa.

Clanak 33.
Programi njege, zastite, odgoja i obrazovanja te rehabilitacije djece s tesko¢ama u razvoju u Vrtiéu se
provode uz odgovarajuéu primjenu individualiziranih postupaka i struénog tretmana, integracijom
djece u redovne odgojne skupine te prema procjeni i obradi struénog tima Vrtica.

Clanak 34.
U ostvarivanju programa Vrti¢ je duZan stvarati primjerene uvjete za rast i razvoj svakog djeteta,
dopunjavati obiteljski odgoj i svojom otvoreno3¢u uspostaviti djelatnu suradnju s roditeljima i
neposrednim okruzenjem.

Clanak 35.
U vrticu 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 Vrti¢u, ali
ne kradi od 3 sata dnevno.
Godi$njim planom i programom rada utvrduje se vrsta primarnog programa, s mjestom njegova
provodenja.

Clanak 36.
Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrti¢kim odgojnim skupinama.
Broj djece u skupinama odreduje se prema Drzavnom pedagoskom standardu pred$kolskog odgoja i
obrazovanja.

Clanak 37.
Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi urednu i
Cistu zastitnu odjecu i obudu.
Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor nad
djecom i komuniciranje sa strankama.



Clanak 38.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i struénim suradnicima u dane primanja roditelja ili
iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru&ni suradnik.

2. Programiranje i planiranje
Clanak 39.
GodiSnjim 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 predékolske dobi.
Clanak 40.
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 41.
Operativne planove i programe, u smislu njihove realizacije, nadziru ravnatelj i Upravno vijece.
U smislu udovoljavanja mjerama i standardima izvodenja kvalitetnog odgojno — obrazovnog rada i
obveza odgojitelja — realizaciju programa nadziru i voditelj podruZnica te struéni suradnici Vrtiéa:
pedagog i psiholog.

3. Radno vrijeme
Clanak 42.
Radno vrijeme Vrti¢a mora biti uskladeno s potrebama djece i zaposlenih roditelja.
Raspored radnog vremena utvrduje se Godi$njim planom i programom rada vrtica.

Clanak 43.
Tjedno radno vrijeme radnika rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.
U slucaju utvrdene potrebe roditelja i djece za kori$tenjem programa poslije podne ili subotom, mora

se odrediti drukdiji tjedni raspored radnog vremena za potreban broj djece.

Clanak 44.
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 45.
Dnevno radno vrijeme radnika utvrduje se u pravilu u jednokratnom trajanju u smjenskom radu.
Dvokratno radno vrijeme moguce je ostvarivati na poslovima odrzavanja — spremacice zbog zahtjeva
vezanih uz ostvarivanje primarne djelatnosti odnosno odgojno — obrazovnog rada s djecom.

Clanak 46.
Vodeci brigu o naravi posla, radnom vremenu Vrtica te potrebama korisnika Vrtica i programa rada,
ravnatelj Vrti¢a, sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona, odlucuje o radnom
vremenu:

- donosi Odluku o strukturi radnog vremena radnika koji ostvaruju odgojno — obrazovni i struéni
rad




- donosi Odluku o rasporedu i i radnom vremenu za sve radnike vrti¢a

Clanak 47.
Struktura dnevnog radnog vremena zaposlenika, koji neposredno izvode odgojno-obrazovni rad i
strucnih suradnika, utvrduje se Godignjim planom i programom rada Vrti¢a, sukladno zakonu i
propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 48.
Radnik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje posla drugom radniku,
u slu¢aju smjenskog rada.
Radnik moZe raditi, odnosno biti nazocan u VrtiCu, nakon zavrietka radnog vremena jedino uz
prethodno odobrenje ravnatelja.

Clanak 49.
Vrti¢ vodi evidenciju o dolasku radnika na posao.
Nacin vodenja evidencije propisan je Pravilnikom o sadrZaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima
koji donosi Ministar rada.
Odluku o nacinu vodenja evidencije radnog vremena donosi ravnatelj sukladno pravilniku iz
prethodnog stavka, na temelju zakona i specifi¢nosti obavljanja radnih zadaéa (odgojno — obrazovnih
i stru¢nih radnika).

4. Upisi polaznika
Clanak 50.

Pravo na ostvarivanje programa Vrti¢a imaju djeca od navréenih dvanaest mjeseci Zivota do polaska u

osnovnu $kolu, a prema Pravilniku o upisima kojeg donosi Upravno vijeée uz suglasnost osnivaca.
Clanak 51.

Prijave za upis polaznika u Vrti¢ podnose se svake godine u mjesecu svibnju i u roku naznaéenom u

»Pozivu za upise”.

Postupak i nacin provodenja upisa, kao i zaitita prava i interesa roditelja, ureduje se Pravilnikom o

upisima djece u djecji vrti¢ i Ugovorom o koriétenju usluga kojeg donosi Upravno vijece.

VI. PRAVILA PONASANJA | ODNOSI MEDU SUBJEKTIMA U VRTICU
Clanak 52.
U okruZenju Vrti¢a: unutarnji i vanjski prostor — svim osobama zabranjeno je:
1. pusenje
nosenje oruzja
uno3enje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava
pisanje po zidovima i inventaru vrti¢a
unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
uno3enje tiskovina nepoéudnog sadrzaja
odgoijitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe
svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli¥ Vrti¢a
zaustavljanje i parkiranje (upaljenih) automobila ispred ulaznih vrata vrti¢a i u dvoristu vrti¢a
izazivanje bilo kojeg oblika svade i agresije
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Clanak 53.

DuZnost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti s€ 0 imovini vrti¢a prema nacelu
dobroga gospodara.

Clanak 54.
Zgrade i prostorije Vrti¢a moraju biti zakljuéane sukladno vremenu navedenom u Odluci koju donosi
ravnatelj.

O zakljucavanju i otklju¢avanju zgrada i prostorija Vrti¢a, te o Cuvanju kljuCeva skrbe radnici koje
odredi ravnatelj.

1. Pravila ponasanja radnika Vrti¢a i odnos prema roditeljima
Clanak 55.
Radnici Vrtiéa moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na raspolaganje.

Svaki uo€eni kvar na instalacijama struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi. kvar, radnici su obavezni
prijaviti ravnatelju.

Clanak 56.
Radnici Vrti¢a duini su se kulturno i profesionalno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Vrti¢u te postivati natela privatnosti i zaitite osobnih podataka.

Clanak 57.
Nakon isteka radnog vremena radnici su du#ni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti prozore,
iskljuciti elektri¢ne aparate i zaklju¢ati radne prostorije.

Clanak 58.
Vrti¢ Ce osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruZanje informacija o ostvarivanju
programa rada, te im davati stru¢na obrazloZenja, informacije i upute ili pak drugu struénu pomo¢ za
postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju, njezi i za&titi polaznika Vrtiéa.

Clanak 59.
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 iskljuivo na njegovo dijete.
Clanak 60.
Vrtic je duzan informirati roditelje i javnost o svome radu i zada¢ama koje ostvaruje.

Clanak 61.
Podatke i obavijesti daju ravnatelj i ovlastene osobe Vrti¢a.
O podacima koji su poslovna ili profesionalna tajna obavijesti moze dati samo ravnatelj, odnosno po
njemu ovlastena osoba.

2. Duznosti i pravila ponasanja roditelja i odnos prema Vrticu
Clanak 62.
Roditelji korisnici usluga Vrti¢a duzni su pona3ati se u skladu s pravilnicima i aktima Vrtica.



Roditelju ili skrbniku koji ne izvriava svoju duznost utvrdenu: ovim Pravilnikom, sigurnosno -
zastitnim i preventivnim programom i procedurama, kuénim redom Vrti¢a, Ugovorom o koriStenju
usluga i drugim akata kojim se ureduju prava i obveze, Vrti¢ moze raskinuti ugovor s trenutnim
ucinkom.

Clanak 63.
Djeca mogu boraviti u vrtiéu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-obrazovnog
programa i drugih oblika rada.
Roditelji ili skrbnici duZni su djecu, &istu i urednu dovesti u Vrti¢ u okvirima radnog vremena vrtiéa i
pod uvjetom iz ¢lanka 44. ovog Pravilnika

Clanak 64.
Roditelji i skrbnici, gradani i druge stranke, za vrijeme uredovnog radnog vremena, imaju pravo uéi u
Vrtic i traZiti odgovarajuce informacije i obavijesti ali su se duzni prethodno predstaviti.
U davanju odgovarajuée informacije i obavijesti postupa se sukladno Zakonu o pravu na pristup
informacijama, Statutu i ostalim aktima Vrtiéa donesenih na temelju zakona..

Clanak 65.
Roditelji imaju pravo podno3enja predstavki i albi na pojedinacne akte ili radnje uprave Vrtica
ukoliko smatraju da su o3teceni ili uskraéeni u svome pravu.
Predstavke i Zalbe iz stavka 1.ovog ¢lanka podnose se Upravnom vijecu Vrtica, putem tajnistva.

Clanak 66.
Oba roditelja duzna su uredno izvriavati svoje obveze prema Vrti€u, odazivati se individualnim
razgovorima po pozivu, prisustvovati sastancima roditelja i sudjelovati u ostvarivanju programa
Vrtica.

Clanak 67.
Za dijete Ciji roditelj svojim pona3anjem svjesno onemoguéava vrti¢ u ostvarivanju rada i postupanju
u skladu sa zakonom i na temelju zakona donesenih propisa i akata, Vrti¢ ima pravo raskida ugovora
sa trenutnim ucinkom.

3. 0Odnos vrtica prema drugim ustanovama i institucijama
Clanak 68.

U cilju uspje$nog i pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrti¢ suraduje s tijelima,
ustanovama, gradanima i gradansko-pravnim subjektima.
Suradnja se ostvaruje:

- putem ravnatelja ili druge ovlastene osobe

- zajednickim aktivnostima i manifestacijama na dobrobit djece, kvalitetnog djetinjstva,

promidZbe odgojno — obrazovnog rada i kvalitete Zivljenja djece u drudtvenoj zajednici

Clanak 69.
Zastupanje i predstavljanje Vrti¢a obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom Vrtica.

Vil. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE




Clanak 70.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i natinu
rada Djeljeg vrtica Medulin, Klasa: 035-03/14-01/4, Ur.broj: 2168/02-54-03-14-03 od 31. o?ujka
2014.

Clanak 71.
Ovaj Pravilnik moze se mijenjati i dopunjavati samo na naéini u postupku po kojem je donesen.
Clanak 72.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnim plotama Vrtica, a po dobivenoj prethodnoj
suglasnosti Osnivaca.

- PREDSJEDNICA UPRAYNOG VIJECA

Danijel%wba
]

-02/18-01/0002, Ur. Broj: 2168/02-

Na ovaj Pravilnik Opcina Medulin dala je suglasnost Klasa: 60
02/1-18-2 od dana 23. o?ujka 2018.g.

Ovaj Pravilnik potvrden je na 45. sjednici Upravnog vije¢a odrZanoj elektroni¢kim putem dana 11.
travnja 2018.g., i objavljen je na oglasnim plo¢ama Vrti¢a dana 12. travnja 2018.g.

KLASA: 011-01/18-01/5
UR.BROJ: 2168/02-54-03-18-03-01
Medulin, 11. travnja 2018.g.
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