PRIJEDLOG

Na temelju ¢lanka 41., stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine br. 10/97,
107/07, 94/13, 98/19 i 57/22) Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih
radnika u djecjem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine 145/2024) i ¢lanka 83. Statuta Djecjeg vrtica Kockica
(KLASA: 011-03/01-22/01, URBROJ: 2163-22-1-54-61-02-22-04 od 21.12.2022. godine) Upravno vijece

Djegjeg vrtica Kockica na __. redovnoj sjednici odrzanoj dana . godine, a uz prethodnu suglasnost osnivaca
Op¢ine Krsan (KLASA: , URBROJ: od ___ 2025. godine) donosi
PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA KOCKICA KRSAN

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), poblize se ureduje unutarnje
ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i nacin rada, potreban broj radnika, zadace i opis radnih mjesta, odgovarajuca
stru¢na sprema pojedinih radnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i nacinom rada Djecjeg
vrti¢a Kockica Krsan (u daljnjem tekstu: Vrti¢) kao javne ustanove.
(2) 1zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znaéenje, bez obzira jesu li kori$teni u muskom
ili zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nac¢in muski i Zenski rod.

Clanak 2.
(1) Vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predSkolske dobi poradi poticanja cjelovitog
razvoja osobnosti djeteta i1 kvalitete njegova zivota, sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (u
daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi zakona, Programskom usmjerenju odgoja i obrazovanja
rane i predskolske djece i odredbama Statuta Vrtica.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
(1) Vrti¢ ustrojava svoj rad kao samostalna ustanova na naéin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace
ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.
(2) Ustrojstvo i rad vrti¢a temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom, profesionalnom,
djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci i drugih poslova
i zadaca utvrdenih GodiSnjim planom i programom rada, Kurikulumom vrti¢a i normativima utvrdenim
Drzavnim pedagoskim standardom za predskolski odgoj i naobrazbu ( Narodne novine broj 63/2008 i 90/2010).

I11. UPRAVLJANJE

Clanak 4.
(1) Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj vrti¢a ¢ija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom,
propisima donesenim na temelju Zakona, Statuta i op¢im aktima vrtica.
(2) Ravnatelj zastupa i predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i poslovanje
vrti¢a. (3) Ravnatelj za svoj rad odgovara Osniva¢u i Upravnom vijeéu.
(4) Ravnatelja djecjeg vrti¢a, u slu¢aju privremene sprije¢enosti u obavljanju ravnateljskih poslova, zamjenjuje
osoba iz reda ¢lanova odgojiteljskog vijeca koju odreduje Upravno vije¢e na nadin ureden Statutom Djecjeg
vrtica .

Clanak 5.
(1) Vrticem upravlja Upravno vijece.
(2) Djelokrug Upravnog vijeca utvrden je Zakonom i Statutom.
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(3) Za svoj rad Upravno vijeée odgovara Osnivacu.

(4) Ravnatelj i Upravno vijeCe odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa odgoja,
obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadace ustanove, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

(4) Odgojiteljsko vijece je stru¢no tijelo Vrtica.

(5) Djelokrug rada Odgojiteljskog vijeta utvrden je Statutom Vrti¢a i Zakonom o predSkolskom odgoju i
obrazovanju, a nacin rada Poslovnikom o radu Odgojiteljskog vijeca.

IV. OBAVLJANJE DJELATNOSTI

Clanak 6.
(1) Programi odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja, skrbi i njege djece ostvaruju se u
jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama, koje se ustrojavaju prema potrebama i dobi djece.

Clanak 7.
(1) Vrti¢ se ustrojava kao jedinstvena javna ustanova sa sjedistem u :
1. KrSanu, Pristav 121, Mati¢ni vrti¢ te u
2. Potpic¢nu, Krsanska 2, Podru¢ni objekt.
(2) Podru¢ni vrti¢ je odjel u kojemu se obavlja djelatnost ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja, istim se
upravlja iz sjediSta Vrtica, nema zasebne organe upravljanja i ne sudjeluje u pravnom prometu.
(3) Podru¢ni vrti¢ djeluje pod nazivom Vrti¢a i svojim nazivom.

Clanak 8.
(1) Nove podruznice mogu se osnivati samo temeljem odluke osnivaca Vrti¢a i nakon $to osniva¢ osigura
potrebna financijska sredstva za njihovo osnivanje i rad.
(2) Ukoliko se promjene uvjeti rada u Mati€énom i podruénom vrti¢u (promjena sjedista, vrsta programa), Vrti¢
treba pribaviti Rjesenje o po¢etku rada u promijenjenim uvjetima sukladno zakonu.

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

1) vodenje poslovanja vrtica: planiranje i programiranje rada i razvoja ustanove te pracenje ostvarivanja
planova i programa rada i razvoja, ustrojavanje rada u Vrti¢u, upravljanje i rukovodenje, suradnja s tijelima
vlasti, uprave i samouprave, udrugama i roditeljima / starateljima (dalje u tekstu: roditelji) te drugi poslovi u
vezi s vodenjem poslovanja Vrtica.

2) poslovi odgoja i obrazovanja: provodenje programa iz podruja ranog i predSkolskog odgoja i
obrazovanja (redovnih, posebnih, alternativnih te programa javnih potreba), poticanje socijalnog i emocionalnog
razvoja djece dje¢je samostalnosti i odgovornosti, zaStita prava djece i drustvenog polozaja djece i obitelji,
suradnja s roditeljima i zajednicom, priprema djece za polazak u osnovnu skolu te obavljanje ostalih poslova u
vezi s odgojem i obrazovanjem djece.

3) poslovi unapredivanja pedago$kog i stru¢nog rada: poticanje razvoja individualnih sposobnosti djece,
organiziranje rada s darovitom djecom i djecom s teSko¢ama u razvoju i posebnim potrebama, briga o pravima
djece i drusStvenoj zastiti djece, strucno usavrSavanje odgajatelja i drugih stru¢nih djelatnika, strucna podrska,
savjetovanje i suradnja s roditeljima, vodenje i nadzor nad pedago$kom dokumentacijom.

4) poslovi njege i zastite djece: njega i prehrana djece radi osiguranja pravilnog psihofizi¢kog rasta i razvoja
djece te Cuvanje i unapredivanje zdravlja djece, stalno pracenje zdravstvenog stanja djece, sprjeCavanje i rano
otkrivanje poremecaja i zastoja u rastu i razvoju djece, sudjelovanje u rehabilitaciji djece s teSkocama u razvoju i
posebnim potrebama, organiziranje dnevnog odmora i rekreacije djece.
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5) opéi, upravni, raéunovodstveni i administrativni poslovi: normativno-pravni i kadrovski poslovi, vodenje
arhive, ratunovodstveni poslovi, administrativni poslovi, suradnja s organima upravljanja i drugim tijelima,
obracun i naplata ucesca korisnika usluga u cijeni programa, vodenje evidencija i izvje$¢a o ulazu i izlazu
prehrambenih namirnica, roba i materijala.

6) poslovi pripremanja i posluZivanja hrane: narudzba i doprema potrebnih namirnica i opreme, pripremanje
i serviranje obroka i spremanje kuhinjskog i drugog prostora po zavrsetku jela, odrzavanje ¢istoce u prostorijama
u kojima se priprema i dijeli hrana, posluzivanje hrane, pranje suda i druge potrebne poslove te pripremanje
hrane u posebnim prilikama.

7) poslovi odriavanje istoce: pospremanje i ¢iS¢enje unutarnjih i vanjskih prostora vrti¢a te ostali poslovi u
vezi odrzavanja higijene u Vrticu.

8) poslovi odriavanja objekata i poslovi prijevoza: odrzavanje instalacija, jednostavniji popravei zgrada,
namjestaja, didaktickih sredstava, sitnog inventara i opreme, nabavka potrebnog materijala za tekuée odrzavanje,
briga o postrojenjima centralnog grijanja i plinskih instalacija i njihovom servisiranju i kontroliranju, odrzavanje
nasada oko objekata Vrtiéa, prijevoz hrane, opreme i drugih stvari za potrebe Vrtica.

V. POSLOVI KOJE OBAVLJA VRTIC KAO JAVNE OVLASTI

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

VII. RADNICI

Clanak 11.
(1) U dje¢jem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite i unapredenja
zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi sljedeci odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i struéni suradnik: pedagog,
psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica,
a od toga su u Vrti¢u zaposleni odgojitelji, pedagog i medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica, a prema
popisu radnih mjesta i opisu poslova koji su pobrojeni u ¢lanku 21. ovog Pravilnika.

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

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

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

Clanak 14.
UCITELJ
(1) Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona o predskolskom odgoju za odgojitelja
poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski studij i to:
a) specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili
b) integrirani preddiplomski i diplomski studij ili
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c) Cetverogodi$nji diplomski struéni studij primarnog obrazovanja,

uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem
priznavanja ste¢enih ishoda u€enja na studiju za ugitelja i razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju
ucitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

(2) Ako osoba iz prethodnog stavka ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od dvije godine od dana zasnivanja
radnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za stjecanje odgovarajuce kvalifikacije za odgojitelja te se
ne moze viSe zaposliti u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja dok ne ispuni uvjete za rad na radnome
mjestu odgojitelja.

Clanak 15.
(1) Osoba iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika prilikom prijave na natjecaj duzna je dostaviti dokaz da nije bila
zaposlena u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu odgojitelja.
(2) Osoba iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika zasniva radni odnos kao nestru¢na osoba do stjecanja kvalifikacije za
odgojitelja te moze izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od dvaju odgojitelja u odgojno-
obrazovnoj skupini, i to uz odgojitelja koji ima odgovarajucu kvalifikaciju propisanu Zakonom o predskolskom
odgoju i obrazovanju.

Clanak 16.
PRIPRAVNICI

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

(2) Pripravnicki staZ traje godinu dana.

(3) Nakon obavljenoga pripravnic¢kog staza pripravnik polaZe struéni ispit.

(4) Pripravniku koji ne polozi struéni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao pripravnicki staz
prestaje radni odnos u dje¢jem vrticu.

(5) Rok iz stavka 4. ovoga ¢lanka u slu€aju privremene nesposobnosti pripravnika za rad, koriStenja rodiljnog,
roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta produzuje se za onoliko vremena koliko je trajala njegova privremena
nesposobnost za rad, odnosno koristenje rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta, a kada pripravnik
nije mogao pristupiti polaganju ispita zbog izvanrednih okolnosti koje su uzrokovale odgodu propisanog roka za
polaganje ispita, do prvog roka odredenog za polaganje stru¢nog ispita.

(6) Odgojitelj i struéni suradnik bez radnog iskustva moze obaviti pripravni¢ki staz i poloZiti stru¢ni ispit i bez
zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stru¢nom osposobljavanju.

(7) Nacin i uvjete polaganja stru¢nog ispita, kao i program pripravnickog staza propisuje ministar nadleZan za
obrazovanje.

Clanak 17.
(1) Osoba koja se zaposljava na mjestu struénoga suradnika ili odgojitelja, a koja je polozila struéni ispit u
sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloziti razlikovni dio struénog ispita pri ¢emu nema
status pripravnika.
(2) Osoba koja nije poloZila stru¢ni ispit za ucitelja duzna je poloZiti stru¢ni ispit za odgojitelja u roku od godinu
dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama ovoga Zakona.

Clanak 18.
POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZOVJU ILI STRUCNI KOMUNIKACILJSKI
POSREDNIK

(1) U skladu s potrebama djece s teSko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz suglasnost izvr§nog
tijela osnivaca djecjeg vrtica, moze raditi tre¢i odgojitelj ili jedan pomoc¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili
struéni komunikacijski posrednik.

(2) Prije donoSenja odluke o potrebi zaposljavanja radnika iz stavka 1 ovog ¢lanka, roditelj je duZan dostaviti
nalaz i miSljenje jedinstvenog tijela vjestacenja ili drugog nadleznog tijela o postojanju teskoce u razvoju djeteta.
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(3) Pomo¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik nije samostalni nositel;
odgojno-obrazovne djelatnosti.
(4) Sredstva za financiranje pomoc¢nika za djecu s te§ko¢ama u razvoju te struénog komunikacijskog posrednika
osiguravaju se u proracunu jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.
(5) Nacine uklju¢ivanja te nacin i sadrZaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomoénika za djecu s teSkocama
u razvoju te stru¢nog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi ostvarivanja prava djece s teSko¢ama u
razvoju na potporu pomoc¢nika za djecu s teSko¢ama u razvoju te struénih komunikacijskih posrednika propisuje
ministar nadlezan za obrazovanje pravilnikom.

Clanak 19.
(1) U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom i drugim
propisima te op¢im aktima vrtica.
(2) Radnici su duzni struéno, odgovorno i pravovremeno izvrSavati poslove na koje su rasporedeni sukladno
Godisnjem planu i programu rada te sukladno opisu poslova definiranom u ovom Pravilniku.
(3) Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova, radnik ¢ini povredu radne obveze zbog koje se
moze raskinuti Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim op¢im aktima Vrtic¢a i Zakona.

Clanak 20.
STRANI DRZAVLJANI

U dje¢jem vrticu mogu se zaposliti i osobe koje su:

a) drzavljani drzava ugovornica Ugovora o Europskome gospodarskom prostoru i Svicarske Konfederacije koji
su stekli stru¢ne kvalifikacije u drzavi ugovornici Ugovora o Europskome gospodarskom prostoru i Svicarskoj
Konfederaciji

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

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

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

IV. STRUCNO USAVRSAVANJE I NAPREDOVANJE U POLOZAJNA ZVANJA

Clanak 21.
(1) Odgojitelji, stru¢ni suradnici i ravnatelji obvezni su stru¢no se usavrSavati sukladno propisima koje donosi
ministar nadlezan za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u skladu s propisima koje donosi ministar nadlezan
za zdravstvo.
(2) Odgojitelji, struéni suradnici i ravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i Stjecati
polozajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.
(3) Odgojiteljima, stru¢nim suradnicima i ravnateljima se u slu¢aju privremene nesposobnosti za rad, koriStenja
rodiljnog ili roditeljskog dopusta ili posvojiteljskog dopusta ili mirovanja radnog odnosa produljuje rok na koji
su izabrani u odgovarajuce zvanje za onoliko vremena koliko je trajala privremena odsutnost s rada.
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V. NAZIVI RADNIH MJESTA, UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH MJESTA | OPIS
POSLOVA

Clanak 22.
(1) Za ostvarivanje ukupne zadace Vrtia uspostavljaju se radna mjesta ZA ODGOJNO-OBRAZOVNE
RADNIKE | OSTALE RADNIKE.

(2) Svaka grupa poslova i radnih zadataka sadrzi slijedece elemente: naziv radnog mjesta sa opisom poslova i
radnih zadataka, opce i posebne uvjete i broj izvrSitelja.

ODGOJNO-OBRAZOVNI RADNICI
1.
SKUPINA POSLOVA - VODENJE POSLOVANJA VRTICA

RAVNATELJ

1 u punom radnom vremenu

— zavr$en studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili
stru¢nog suradnika u djecjem vrtic¢u, a koji moZe biti:

a) sveudiliSni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili

¢) specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili

d) preddiplomski sveuéili$ni studij za odgojitelja ili

e) strucni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je
steCena viSa stru¢na sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

— poloZen struéni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako nemaju
obvezu polagati strucni ispit u skladu s ¢lankom 56. Zakona,

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

Za ravnatelja vrti¢a ne moZe biti imenova osoba za ¢iji rad u djecjem vrti¢u
postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona.

* predlaze opce akte koje donosi Upravno vijece

* predlaze godis$nji plan i program rada
» predlaze prijedlog financijskog plana, financijski plan, polugodisnji i godi$nji obracun

* sudjeluje u radu Upravnog vijeca, bez prava odlucivanja
* predstavlja i zastupa Vrti¢
* poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Vrtica

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

* obustavlja izvrSenje odluka Upravnog vije¢a i Odgojiteljskog vijeca za koje zakljuci da
su suprotne zakonu, predzakonskom i opéem aktu

* izvjeScuje Upravno vijece i Osnivaca o poslovanju Vrtic¢a
» sklapa pravne poslove u ime i za raun Vrtica
» zakljucuje o potrebi zasnivanja radnog odnosa

» predlaze Upravnom vijeéu zasnivanje radnog odnosa po natjecaju i prestanak radnog
odnosa radnika Vrtica

* predlaze Upravnom vijecu upucivanje odgojitelja i stru¢nih suradnika na lije¢nicki
pregled

* izdaje radne naloge radnicima
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* odluéuje o zaposljavanju radnika na odredeno vrijeme do 60 dana

* odobrava sluzbena putovanja radnika i izocnost s radnog mjesta

* izvrSava odluke i zakljucke Upravnog vijeca i Odgojiteljskog vijeca
* odreduje raspored upucivanja radnika na zdravstveni pregled

* odluduje o stjecanju, opterecivanju ili otudivanju nekretnina i pokretne imovine Vrtica
te o investicijama do iznosa od 70.000,00 kn, odnosno 9.290,60 € uvecanog za porez na
dodanu vrijednost

* sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Vrti¢

* izvjes¢uje Upravno vijece i Odgojiteljsko vijece o nalozima i odlukama tijela upravnog
i struénog nadzora

* saziva konstituirajucu sjednicu Upravnog vijeéa

* priprema sjednice Odgojiteljskog vijeca i predsjedava im

* obavlja druge poslove utvrdene Statutom i drugim op¢im aktima Vrti¢a te poslove za
koje izrijekom zakonom, provedbenim propisom ili op¢im aktom nisu ovlastena duga
tijela Vrtica

Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj djecjeg vrti¢a, odgovoran za zakonitost rada i
poslovanja te za struéni rad Ustanove

Clanak 23.

ODGOJNO-OBRAZOVNI RADNICI
2. SKUPINA POSLOVA - POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANJA

ODGOJITELJ

14 u punom radnom vremenu

Studij
Rani i predskolski odgoj i obrazovanje

Vrsta i razina obrazovanja
SveuciliSni diplomski studij
SveuciliSni prijediplomski studij
Struéni prijediplomski studij

Steceni akademski naziv

SveuciliSni/a magistar/magistra ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
SveuciliSni/a prvostupnik/ca ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
Prvostupnik/ca ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
Da osoba nije pravomo¢no osudivanja za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju




PRIJEDLOG

prema Kolektivnom ugovoru

do 6 mjeseci

* provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i predskolske dobi;
* redovito se priprema za rad s djecom
* struéno promislja, planira i vrednuje odgojno-obrazovni proces

* radi na zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca
te potice razvoj svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima

« prati psihofizi¢ki i intelektualni razvoj djece

* vodi brigu o pravilnom ritmu aktivnosti djece unutar cjelodnevnog boravka
djeteta u Vrti¢u

* vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava struéne zahtjeve u
organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa

« suraduje s roditeljima u cilju postizanja §to vece kvalitete djetetova Zivota, te
vodi dokumentaciju o suradnji

* suraduje s drugim odgojiteljima i stru¢nim timom u Ustanovi i lokalnom
zajednicom

* stru¢no se usavr$ava sukladno godisnjem i individualnom planu usavr$avanja;

* suraduje u izradi Godisnjeg plana i programa rada iz svojeg djelokruga te
izraduje izvje$ée o njegovu ostvarenju

« aktivno sudjeluje u izradi Kurikuluma ustanove

« skrbi o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na njegovu
pedagosku i estetsku osmisljenost i higijensko zdravstvene uvjete

* prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom

* skrbi o didakti¢kim i drugim sredstvima Vrti¢a neophodnim u radu s djecom te
vodi brigu o ispravnosti tih sredstava

* organizira i provodi aktivnosti i obiljeZava znacajne datume iz zivota okoline,
radosne dozivljaje, djecje rodendane, posjete kazalista i drugih umjetnika, krace
izlete i posjete

* sudjeluje u radu strucnih tijela Vrtica

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Odgojitelj je odgovoran za sigurnost djece u odgojno-obrazovnoj skupini,
provedbu programa rada s djecom i brigu o sredstvima za rad.

Clanak 24.

ODGOJNO-OBRAZOVNI RADNICI
3. SKUPINA POSLOVA - POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG I STRUCNOG RADA

PEDAGOG
1 u punom radnom vremenu

Studij PEDAGOGIJE

Vrsta i razina studija
Sveucili$ni diplomski studij




PRIJEDLOG

Steceni akademski naziv
SveuciliSni/a magistar/magistra pedagogije

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

prema Kolektivnom ugovoru

do 6 mjeseci

« predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svojega djelokruga
te izraduje izvje$ca o njegovom izvrSenju

« izraduje i provodi dnevni program rada

* definira kriterije i na¢ine pracenja razvoja djece u skupini koje obavljaju
odgojitelji

« suraduje s ostalim ¢lanovima stru¢nog tima u pronalasku primjerenog modela

organizacije rada u odredenom slijedu (raspored dnevnih aktivnosti tijekom
programa, uskladivanje dnevnog ritma potrebama djece)

* sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada Vrtica

* brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, predlaze inovacije,
suvremene metode i oblike rada koji doprinose optimalnom razvoju dje¢jih
sposobnosti

* sudjeluje u identifikaciji djece s teSko¢ama u razvoju i prilagodavanju
programskih zahtjeva i drugih uvjeta za djecu s teSko¢ama u razvoju

* kontinuirano prati razvoj djece, prati djecu s tesSko¢ama u razvoju i nadarenu
djecu

* planira oblike suradnje s roditeljima i pomaze im u rjeSavanju odgojnih
situacija

epridonosi razvoju timskog rada u Vrticu i afirmira djelatnost te javno prezentira
rezultate odgojno-obrazovne prakse

* sudjeluje u obavljanju poslova upisa djece u Vrti¢

* sudjeluje u formiranju odgojnih skupina

eostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega djelokruga
* predlaze i ostvaruje program odgojno-obrazovnog rada s djecom, ustrojava rad
i prati realizaciju rada u odgojnoj skupini

* osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje redovitih i drugih
programa umjetnickog, kulturnog, vjerskog, sportskog i drugog sadrzaja

* sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtica i prati njihovo
ostvarivanje

* pruza stru¢nu pomo¢ odgojiteljima

* ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuca izvjeSca i evidencije (valorizacija rada odgajatelja te izrada
izvjesca)




PRIJEDLOG

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

* ¢lan je povjerenstva za staziranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa
staziranja

« suraduje s roditeljima, struénim i drugim djelatnicima Vrti¢a, drzavnim i
drugim tijelima

* planira oblike suradnje s roditeljima i pomaze im u rjeSavanju odgojnih
situacija

* sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca i organizira interne strucne aktive

« suraduje s odgajateljima na estetsko-pedagoskom uredenju vrtica

* kontinuirano prati i ugraduje znanstvenu spoznaju te prati strué¢nu literaturu i
sudjeluje u nabavci

« izraduje plan i program stru¢nog usavrsavanja te sudjeluje na seminarima i
savjetovanjima

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Stru¢ni suradnik pedagog je odgovoran za realizaciju plana i programa rada
pedagoga i brigu o sredstvima za rad.

Clanak 25.

ODGOJNO-OBRAZOVNI RADNICI
EDUKACIJSKI REHABILITATOR

1 u nepunom radnom vremenu od 20 sati tjedno

Studij: Edukacijska rehabilitacija
Vrsta i razina studija

Sveudilisni diplomski studij

Steceni akademski naziv

Sveucili$ni/a magistar/magistra edukacijske rehabilitacije

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
Da osoba nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25.Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

prema Kolektivnom ugovoru

do 6 mjeseci

« predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svojega djelokruga
te izraduje izvjesca o njegovom izvrSenju

« izraduje i provodi dnevni program rada
* praéenje razvoja djece i sagledavanje individualnih razvojnih potreba djece u

svim skupinama,
* pravovremeno prepoznavanje teSkoca u razvoju,

« otklanjanje ili ublazavanje te$koc¢a u razvoju edukacijsko — rehabilitacijskim
pristupom u neposrednom radu s djecom u grupi i individualnom radu,




PRIJEDLOG

* poboljsavanje uvjeta za integraciju djece s teSkocama u razvoju u vrti¢
razvojem pozitivnih stavova prema integraciji, odabirom primjerene opreme,
didaktike i poticajnih aktivnosti,

« izraduje procjenu potrebe za podrskom

« izraduje individualizirane planove poticanja i planova podrske

* promice prava djece s teSko¢ama u razvoju i njihovih roditelja

* podrska roditeljima u razumijevanju djetetovih potreba i prihvac¢anju

teSkoca (roditeljski sastanci, savjetovanje, upuéivanje po potrebi u druge
ustanove)

* podrska odgajateljima u planiranju aktivnosti, neposrednom radu i proSirivanju
struénih znanja,

* sudjelovanje u programima stru¢nog usavrsavanja,

« sudjelovanje u organizaciji osposobljavanja pripravnika za samostalni odgojno
obrazovni rad,

* kontinuirano prati i ugraduje znanstvenu spoznaju te prati stru¢nu literaturu i
sudjeluje u nabavci

« izraduje plan i program stru¢nog usavrSavanja te sudjeluje na seminarima i
savjetovanjima

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Struéni suradnik edukacijski rehabilitator je odgovoran za realizaciju plana i
programa rada edukacijskog rehabilitatora i brigu o sredstvima za rad.

Clanak 26.

ODGOJNO-OBRAZOVNI RADNICI

4. SKUPINA POSLOVA - POSLOVI NJEGE I ZASTITE DJECE

ZDRAVSTVENI VODITELJ
1 u punom radnom vremenu

Studij Sestrinstvo

Vrsta i razina studija

SveuciliSni diplomski studij
Struéni diplomski studij
SveuciliSni prijediplomski studij
Struéni prijediplomski studij

Steceni akademski naziv

Sveucili$ni/a magistar/magistra sestrinstva
Magistar/magistra sestrinstva
SveuciliSni/a prvostupnik/ca sestrinstva
Prvostupnik/ca sestrinstva

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
Da osoba nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25.Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju




PRIJEDLOG

Osim posebnih zakonskih uvjeta potrebno je:

* odobrenje za samostalan rad

prema Kolektivnom ugovoru

do 4 mjeseca

« provodi sve zdravstveno preventivne mjere za ocuvanje psihi¢kog i fiziCkog
zdravlja djece

« izraduje, ostvaruje i prati mjese¢ni i dnevni plan odgojno-obrazovnog
programa te izraduje odgovarajuca izvjesca
* koordinira provodenje zdravstvene zastite djece sa zdravstvenim ustanovama

* provodi zdravstveni odgoj djece te zdravstveno prosvje¢ivanje zaposlenih u
Vrticu i roditelja

* u suradnji s pedijatrima / obiteljskim lije¢nicima radi na ranom otkrivanju
zdravstvenih problema djece

eorganizira i prati rad radnika koji rade na pomo¢no-tehni¢kim poslovima;

* nadzire higijenske uvjete i odrzavanje Cisto¢e unutarnjeg i vanjskog prostora u
kojem borave djeca

« nadzire mikroklimatske uvjete

*vodi brigu o mjerama dezinsekcije, dezinfekcije i deratizacije
* sudjeluje u provedbi mjera HACCP sustava
* kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjezinu namirnica

* u suradnji s kuharom i ravnateljem izraduje jelovnike za potrebe djece

* vodi propisanu zdravstvenu dokumentaciju te sastavlja potrebna izvjesca i
analize o zdravstvenom stanju djece

* pruza prvu pomo¢ do konacne obrade

* vodi nadzor nad kontrolnim zdravstvenim pregledima osoblja;

* prati epidemiolosku situaciju te provodi protuepidemijske mjere

« suraduje s roditeljima, stru¢nim i drugim djelatnicima Vrti¢a, drzavnim i
drugim tijelima

« sudjeluje u obavljanju poslova upisa djece u Vrti¢

* sudjeluje u organiziranju i realizaciji rekreativnih programa

* nabavlja sanitetski materijal, lijekove i sredstva za dezinfekciju

* sudjeluje u provodenju prijema novoupisane djece

* stru¢no se usavr$ava u skladu s propisima koje donosi ministar nadlezan za
zdravstvo

* organizira i provodi razliite oblike stru¢nog usavrSavanja za djelatnike
Ustanove

* sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Ustanove u svom
djelokrugu rada te izraduje izvjesca o njegovom ostvarenju;

* vodi evidenciju i izdaje uputnice o upuéivanju radnika na medicinu rada




PRIJEDLOG

* objavljuje na mreznim stranicama dokumente iz svog djelokruga rada
* organizira i rasporeduje rad pomocno-tehni¢kog osoblja

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 27.

) OSTALI RADNICI .
5. SKUPINA POSLOVA - OPCI, UPRAVNI, ADMINISTRATIVNI I RACUNOVODSTVENI POSLOVI

VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVA

1 u punom radnom vremenu

Studij iz podruéja drustvenih znanosti — polje ekonomija

Vrsta i razina studija

SveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
Sveucilisni diplomski studij

SveuciliSni prijediplomski studij

Struéni prijediplomski studij

Steceni akademski naziv

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

SveuciliSni/a prvostupnik/ca ekonomije
Prvostupnik/ca ekonomije

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

prema Kolektivnom ugovoru

3 mjeseca

* organizira rad racunovodstva sukladno zakonu o ra¢unovodstvu i drugim
racunovodstvenim propisima

* vodi racunovodstvene poslove vezane uz projekte financirane iz evropskih i
drugih fondova
* brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanje

« priprema financijske planove i ostale financijske dokumente za osnivaca,
ravnatelja i Upravno vijece

« vr$i knjizenje financijske dokumentacije




PRIJEDLOG

* 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

* vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju ra¢unovodstvene dokumentacije

* sudjeluje u pripremi materijala za rad inventurnih komisija

* u suradnji s ravnateljem sudjeluje u izradi plana nabave na temelju financijskog
plana

* plac¢a raune dobavljacima

* koordinira postupak fiskalne odgovornosti

* vr$i obracun placa radnika

* sudjeluje u provodenju Zakona o javnoj nabavi i nabavi bagatelne vrijednosti
* vr$i obracun cijena za boravak djece u Vrticu

* vodi analiti¢ku evidenciju duznika i poduzima potrebne mjere u cilju naplate
dugovanja u suradnji s ravnateljem

* preuzima e racune i unosi u saldakonti
* vr§i obracun amortizacije

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada

Voditelj financija je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, cjelokupno
financijsko poslovanje Ustanove, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

OSTALI RADNICI
ADMINISTRATIVNO - RACUNOVODSTVENI RADNIK/ICA

1 u punom radnom vremenu

Studij - Studij iz podrugja dru$tvenih znanosti — polje ekonomija

Vrsta i razina studija
Sveucilisni prijediplomski studij
Struéni prijediplomski studij

Steceni akademski naziv
Sveucdili$ni/a prvostupnik/ca ekonomije
Prvostupnik/ca ekonomije

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

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

prema Kolektivnom ugovoru

2 mjeseca

* vr§i mjesecni obracun placa $to ukljucuje obracun bolovanja, obracun putnih
troSkova i naknada vezano za pla¢u

« izdaje potvrde radnicima vezano za place i naknade




PRIJEDLOG

* vodi evidenciju sati radnika na temelju mjese¢nih evidencija

* zaprima i otprema postu

* izdaje potvrde i uvjerenja u dogovoru s ravnateljem

« izdaje potvrde o provodenju programa Predskole

* vodi urudzbeni zapisnik

* vodi propisane evidencije o radnicima i drugim osobama u Vrticu

* vodi evidenciju, izdaje i likvidira putne naloge za sluzbeni put radnika
* vodi mati¢nu knjigu djece

« sastavlja narudZbenice, zaprima racune, provjerava ispravnost racuna te vrsi
kontrolu rac¢una ( po broju, koli¢ini i artiklu) kao i racunsku kontrolu racuna

« sastavlja troskovnike u postupku jednostavne nabave

* nabavlja i izdaje materijal za odgojne skupine i uredski materijal

* nabavlja radne listove za djecu

* po potrebi kopira i obavlja daktilografske poslove

* vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara i suraduje s komisijom za
popis

* vr§i obracun amortizacije

* ispunjava statisticke i druge potrebne evidencije i izvjestaje o djeci

« priprema liste mjeseénih evidencija prisustva djece

* pruza pomo¢ ravnatelju u pripremi materijala za sjednice Upravnog vijeca te
vodi zapisnik na sjednicama upravnog vijeca

* obavlja i druge administrativne poslove po nalogu voditelja racunovodstva i
ravnatelja

Administrativno-ratunovodstveni radnik odgovoran je za pravovremeno
obavljanje poslova, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

Clanak 29.

OSTALI POSLOVI
6. SKUPINA POSLOVA - POSLOVI PRIPREMANJA I POSLUZIVANJA HRANE

GLAVNI KUHAR/ICA

1 u punom radnom vremenu

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

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

prema Kolektivnom ugovoru

2 mjeseca

* samostalno priprema obroke




PRIJEDLOG

* sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, nadzire i struéno pomaze drugim
djelatnicima u kuhinji

* nadzire raspodjelu hrane po objektima i odgojno-obrazovnim skupinama

* organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji

* preuzima i provjerava potrebnu koli¢inu i kvalitetu prehrambenih artikala,

* vodi evidenciju o njihovom utrosku te o broju izdanih obroka

* sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljsanje kvalitete i
primjenu principa ekonomicnosti u poslovanju

« izraduje plan nabavke potrebnih prehrambenih i drugih artikala

* brine o nabavci i odrzavanju posuda

* nadzire provodenje zastitnih mjera na radu

* vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni te nadzire provedbu istog od strane
osoblja u kuhinji;

* jednom mjese¢no organizira i sudjeluje u generalnom uredenju kuhinje i
pripadajuéih prostorija

* prema utvrdenim normativima sastavlja narudzbe Ziveznih namirnica

* zaprima rac¢une koji se odnose na nabavu namirnica

* provjerava ispravnost racuna, prilaze potrebnu dokumentaciju kao dokaz o
nabavljenoj robi te provodi racunsku kontrolu;

* vr$i kontrolu ra¢una nabavljene robe ( namirnice) po vrsti i koli¢ini

* obavlja i druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice i ravnatelja

Glavni kuhar je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za stalnu primjenu HACCP
plana, pravilno vodenje propisane dokumentacije te primjenu svih sanitarnih i
higijenskih propisa u procesu ¢uvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je
za pravilan rad s opremom i inventarom, te pravovremeno i kvalitetno obavljanje
poslova.

KUHAR/ICA

1 u punom radnom vremenu

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

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

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

prema Kolektivnom ugovoru

2 mjeseca

* samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku i specificnim
potrebama djece ( za djecu s alergijama, intolerancijom na odredene namirnice i

sl.)
* priprema prehrambene artikle za kuhanje
* rasporeduje hranu i posude po odgojno-obrazovnim skupinama

« radi na poslovima pranja i dezinfekcije pribora za jelo i cjelokupnog prostora
kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrsetka rada

* obavlja pomo¢ne poslove kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaze
i posuda te skladiStenja istih

« vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni
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* obavlja i duge poslove po nalogu glavnog kuhara, zdravstvene voditeljice i
ravnatelja

Kubhar je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i
higijenskih propisa u procesu ¢uvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je
za pravilan rad s opremom i inventarom, te pravovremeno i kvalitetno obavljanje
poslova.

POMOCNI KUHAR /ICA

1 u punom radnom vremenu

kvalifikacija pomo¢ni kuhar razine 3 steena zavrSetkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da osoba nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o
predskolskom odgoju obrazovanju

prema Kolektivnom ugovoru

1 mjesec

* samostalno priprema jednostavne obroke za dorucak i uzinu po utvrdenom
jelovniku;

* obavlja pomoc¢ne poslove kuhanja i dovr$avanja jela
* brine o pravovremenoj podjeli obroka

* rasporeduje hranu i posude po odgojno-obrazovnim skupinama

* prije serviranja obroka vrsi dezinfekciju stolova, a nakon jela Cisti stolove i
blagavaonicu

* radi na poslovima pranja i dezinfekcije pribora za jelo i cjelokupnog prostora
kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrsetka rada

* obavlja pomo¢ne poslove u preuzimanju, ¢is¢enju i pripremi namirnica za
kuhanje prema uputama

« vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni

* obavlja i duge poslove po nalogu glavnog kuhara, zdravstvene voditeljice i
ravnatelja

Pomoc¢ni kuhar je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i
higijenskih propisa u procesu ¢uvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je
za pravilan rad s opremom i inventarom, te pravovremeno i kvalitetno obavljanje
poslova.

Clanak 32.

7. SKUPINA POSLOVA - POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE

SPREMAC/ICA

5 u punom radnom vremenu
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utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da osoba nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o
predskolskom odgoju obrazovanju

prema Kolektivhom ugovoru

1 mjesec

« svakodnevno odrzava ¢istocu prostorija za boravak djece, sanitarija i ostalih
prostorija vrtica;

* odrzava Cisto¢u prozora i staklenih stijena, vanjskih povrsina i dvorista;

* pere prozore i vrata, premazuje zastitnim sredstvima namjestaj i druge povrsine
kojima je potrebna zastita

* rasprema i sprema lezaljke

* presvlaci posteljinu u odgojnim skupinama po potrebi

* prima cisto i predaje necisto rublje

* redovito provjetrava prostorije

* dezinficira igracke

* zbrinjava otpad na primjeran nacin

* brine o ¢isto¢i okolisa (igralista, dvorista, stepenista, terasa, ulazi i dr.)

* narucuje potreban materijal za rad te vodi evidenciju utroSka

» provjerava i zaklju¢ava sve prostore i vrata na objektima ( mati¢cnom i
podru¢nom)
* po nalogu ravnatelja, prema potrebi, obavlja pomoéne poslove u kuhinji

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja

Spremac je odgovoran za odrzavanje higijene i ¢istoe prostora, pravovremeno
obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

Clanak 33.

OSTALI POSLOVI
8. SKUPINA POSLOVA - POSLOVI ODRZAVANJA OBJEKATA I POSLOVI PRIJEVOZA

DOMAR (VOZAC,LOZAC)

1 u punom radnom vremenu

kvalifikacija razine 4.1 stefena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od tri godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili
Elektrotehnika i racunarstvo sa steCenim temeljnim kompetencijama
upravljanja motornog vozila C kategorije.

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da osoba nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o
predskolskom odgoju obrazovanju

prema Kolektivnom ugovoru

2 mjeseca
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* svakodnevno vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja, njihovoj
ispravnosti i redovitom servisiranju

* odrzava optimalnu toplinu u objektima
* prati koli¢inu plina u spremniku i pravodobno osigurava nabavu plina

* vodi brigu o propisanim mjerama zastite na radu u okviru svog
djelokruga rada

* redovito obilazi i odrZzava objekte

* odrzava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektri¢nih i drugih instalacija;

* vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima i instalacijama i predlaze
ravnatelju mjere i sredstva uocenih nedostataka

* utvrduje i popravlja manje kvarove

» za popravke koje ne moze sam obaviti, duzan je na¢i stru¢nu osobu, prema
uputama i dogovoru sa ravnateljem

* najkasnije do 5.rujna tekuce godine podnosi ravnatelju godisnje izvjeSce o radu
i plan rada za idu¢u godinu, kao i prijedlog potrebnih financijskih sredstava za
otklanjanje uocenih nedostataka i nabavku potrebnih sredstva za odrzavanje
objekata i zaStitu na radu

* brine se da inventar bude uvijek na svom mjestu, ispravan i dostupan
korisnicima

* odrzava prilaze, vanjske ( travnate i druge) povrsine, nasade, ogradu, igraliste i
sprave;

* odrzava osnovna sredstva i vodi evidenciju o ispravnosti,

* nabavlja materijale za popravak svih vrsta instalacija u Vrti¢u, opreme i drugog
« izvjeS¢uje ravnatelja o potrebi otklanjanja ve¢ih kvarova

* obavlja manje zidarske i li¢ilacke poslove

* sudjeluje u tehni¢kim pripremama za odrzavanje vrti¢kih priredbi,

* obavlja prijevoz robe i hrane,

* pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih
nepogoda

¢ vodi dnevnik rada

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvene voditeljice

Domar je odgovoran za odrzavanje objekta, unutarnjih i vanjskih prostora,
opreme i instalacija, provodenje mjera zastite na radu, pravovremeno obavljanje
poslova i brigu o sredstvima za rad.

Clanak 34.

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI STRUCNI
KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

u skladu s potrebama djece s teSko¢ama u razvoju i uz prethodnu
suglasnost izvrsnog tijela osnivaca

a) zavrSeno najmanje ¢etverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje,
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b) zavrSeno osposobljavanje i ste¢ena djelomi¢na kvalifikacija,

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

Poslove pomoc¢nika za djecu s teSkocama u razvoju ili stru¢nog
komunikacijskog posrednika u dje¢jem vrticu ne moze obavljati osoba za
¢iji rad u djecjem vrti¢u postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

prema Kolektivnom ugovoru

1 mjesec

* pruzanje neposredne podrske djeci s teSko¢ama tijekom odgojno obrazovnog
rada

* pomo¢ u komunikaciji i socijalnoj ukljucenosti

* suradnja s odgojiteljima u skupini i struénom sluzbom Vrti¢a

* suradnja s roditeljima

Pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju je odgovoran za njegu i skrb djece s
teSkocama, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

VI. ORGANIZACIJA RADA

1. Programi Vrtiéa
Clanak 35.

(1) Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju Godi$njeg plana i programa rada i Kurikuluma Vrti¢a.
Clanak 36.

(1) Programi odgoja i obrazovanja djece predskolske dobi koji se ostvaruju u Vrti¢u mogu biti:

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

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

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

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

Clanak 37.

(1) Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, djecji vrti¢ moze izvoditi programe sukladne odredbama
Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.
(2) Na programe iz ¢lanka 23. suglasnost daje ministarstvo nadleZno za obrazovanje.
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(3) 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 2. ovoga ¢lanka.

(4) 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 rjeSenja o pocetku rada u promijenjenim uvjetima.

(5) Nakon pribavljene suglasnosti iz stavka 2. ovoga ¢lanka te nakon izvr$nosti rjeSenja iz stavka 4. ovoga
¢lanka, Vrti¢ moZze zapoceti s izvodenjem novih programa odnosno izmijenjenog programa.

Clanak 38.

(1) Programi odgoja i obrazovanja u Vrticu s obzirom na trajanje mogu biti:
a) cjelodnevni u trajanju 7 do 10 sati dnevno
b) poludnevni u trajanju 4 do 6 sati dnevno
c) visednevni u trajanju od jednoga do 10 dana (programi izleta, ljetovanja, zimovanja)
d) programi u trajanju do 3 sata dnevno
e) cjelodnevni ili poludnevni programi u poslijepodnevnoj smjeni a najkasnije do 21.00 sati

2. Programiranje i planiranje
Clanak 39.

(1) 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 djece rane i predskolske dobi.

Clanak 40.

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

Clanak 41.

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

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

3. Radno vrijeme
Clanak 42.

(1) Radno vrijeme Vrti¢a mora biti uskladeno s potrebama djece i zaposlenih roditelja.

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

(3) Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s roditeljima/skrbnicima i drugim
gradanima utvrduje se u skladu s Godisnjim planom i programom rada , a mora biti uskladen s potrebama djece
i zaposlenih roditelja.

(4) U slucaju utvrdene potrebe roditelja 1 djece za koriStenjem programa subotom, mora se odrediti drukéiji
tjedni raspored radnog vremena za potreban broj djece.

Clanak 43.

(1) Normativi neposrednog rada odgojitelja u skupini utvrduju se sukladno aktima koje donosi nadlezno
Ministarstvo.
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Clanak 44.

(1) Radno vrijeme Vrti¢a za korisnike usluga je od 6:30 sati do 16:30 sati.

(2) Uredovno radno vrijeme za roditelje, skrbnike i druge stranke je od 7:00 do 15:00 sati svakog radnog dana ili
individualno prema dogovoru.

(3) Roditelji i skrbnici, gradani i druge stranke, za vrijeme uredovnog radnog vremena, imaju pravo uéi u Vrti¢ i
traziti odgovarajuée informacije i obavijesti.

(4) Zaposlenici Vrti¢a duzni su, bez odugovladenja, osobama iz stavka 2. i 3. ovog ¢lanka dati odgovarajuéu
informaciju i obavijest.

Clanak 45.

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

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

Clanak 46.

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

Clanak 47.

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

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

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

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

Clanak 48.
(1) Vrti¢ vodi evidenciju radnog vremena radnika.
(2) Nacin vodenja evidencije propisan je Pravilnikom o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima koji
donosi Ministar rada.
(3) Odluku o nacinu i vodenju evidencije radnog vremena donosi ravnatelj sukladno pravilniku iz prethodnog
stavka, na temelju zakona i specifi¢nosti obavljanja radnih zadaca (odgojno-obrazovnih i struénih radnika).

4. Upisi polaznika

Clanak 49.
(1) Pravo na ostvarivanje programa Vrti¢a imaju djeca od navrSenih dvanaest mjeseci zivota do polaska u
osnovnu $kolu, a prema Pravilniku o upisima kojeg donosi Upravno vijece uz suglasnost osnivaca.

Clanak 37.
(1) Postupak i nacin provodenja upisa, kao i zastita prava i interesa roditelja, ureduje se Pravilnikom o upisu i
mjerilima upisa djece u djecji vrti¢ kojeg donosi Upravno vijece, uz prethodnu suglasnost osnivaca i Ugovora o
medusobnim pravima i obvezama davatelja i korisnika usluga kojeg donosi Upravno vijece.

VIL. PRAVILA PONASANJA I ODNOSI MEPU SUBJEKTIMA U VRTICU

Clanak 50.
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(1) U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

pusenje

nosenje oruzja

unosenje i konzumiranje alkohola i narkotic¢kih sredstava

pisanje po zidovima i inventaru vrtic¢a

unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju

unosenje tiskovina nepo¢udnog sadrzaja.

radnici Vrti¢a i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe
svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtica
izazivanje bilo kojeg oblika svade ili agresije

© o NOo TR~ WDNPRE

Clanak 51.

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

Clanak 52.

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

(2) O zakljuCavanju i otkljuCavanju zgrada i prostorija Vrtica te o ¢uvanju kljuceva skrbe radnici koje odredi
ravnatelj.

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

Pravila ponasanja radnika Vrti¢a i odnos prema roditeljima
Clanak 53.

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

Clanak 54.

(1) Radnici Vrti¢a duzni su tijekom radnog vremena nositi odgovarajuéu radnu i zastitnu odjecu i obucu,
sukladno Pravilniku o radnoj i zastitnoj odjeéi i obuci Djecjeg vrtica Kockica.

(2) Radna i zastitna odjeca i obuca mora biti uredna i primjerena obavljanju poslova na pojedinom radnom
mjestu.

(3) Radnici su duzni pravilno odrzavati i Cuvati dodijeljenu radnu i zastitnu odjecu i obucu.

(4) Nepostivanje ove obveze smatrat ¢e se povredom radne discipline.

Clanak 55.

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

Clanak 56.

(1) Nakon isteka radnog vremena radnici su duZni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti prozore,
iskljuciti elektricne aparate i zakljucati radne prostorije.
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Clanak 57.

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

Clanak 58.

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

Clanak 59.
(2) Vrti¢ je duzan izvjescivati roditelje i javnost o svome radu i zada¢ama koje ostvaruje.
Clanak 60.

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

DuzZnosti i pravila ponasanja roditelja I odnos prema Vrticu

Clanak 61.

(1) Roditelji korisnici usluga Vrti¢a duzni su ponasati se u skladu s pravilnicima i aktima Vrtica.

(2) Roditelju ili skrbniku koji ne izvrSava svoju duznost utvrdenu: ovim Pravilnikom, sigurnosno — zastitnim i
preventivnim programom i procedurama, kuénim redom Vrti¢a, Ugovorom o koriStenju usluga i drugih akata
kojim se ureduju prava i obveze, Vrti¢ moze raskinuti ugovor s trenutnim u¢inkom.

Clanak 62.
(1) Roditelji ili skrbnici duzni su djecu €istu, urednu i zdravu dovesti u vrti¢ u okviru radnog vremena Vrtica.
Clanak 63.

(1) 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.

(2) U davanju odgovarajue informacije i obavijesti postupa se sukladno Zakonu o pravu na pristup
informacijama, Statutu I ostalim aktima Vrti¢a donesenih na temelju Zakona.

Clanak 64.

(1) Roditelji imaju pravo podnosSenja predstavki i zalbi na pojedinacne akte ili radnje uprave Vrti¢a ukoliko
smatraju da su oSteceni ili uskraceni u svome pravu.
(2) Predstavke i Zalbe iz Stavka 1. ovoga ¢lanka podnose se Upravnom vijecu Vrtica.

Clanak 65
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(1) Oba roditelja duzna su uredno izvr$avati svoje obveze prema Vrti¢u, odazivati se individualnim razgovorima
po pozivu, prisustvovati roditeljskim sastancima i sudjelovati u ostvarivanju programa Vrtica.

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

Clanak 66.

(1) Za dijete &iji roditelj svojim ponaSanjem svjesno onemogucéava 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
uc¢inkom.

3. Odnos vrti¢a prema drugim ustanovama i institucijama
Clanak 67.

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

- putem ravnatelja ili druge ovlastene osobe

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

Clanak 68.

(1) Zastupanje i predstavljanje Vrtica obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom Vrti¢a.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 69.

Uvjete za rad u skladu s odredbama ovoga Pravilnika ispunjavaju i osobe koje su zavrsile odgovarajuéi studijski
program prema ranijim propisima te stekle odgovarajucu kvalifikaciju i akademski naziv u skladu s odredbama
Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakona o akademskim 1 stru¢nim nazivima i
akademskome stupnju te Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 70.

Osobe koje se na dan stupanja na snagu Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-
obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fiziCkim osobama koje provode
programe ranog i pred$kolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine 145/2024) i ovog Pravilnika zateknu u
radnome odnosu na neodredeno vrijeme u dje¢jem vrti¢u, a nemaju odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja
propisanu navedenim Pravilnicima, nastavljaju s obavljanjem poslova svoga radnog mjesta ako su radni odnos
zasnovale u skladu s propisima koji su u trenutku zasnivanja radnoga odnosa bili na snazi.

Clanak 71.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg
vrti¢a Kockica Kr§an, KLASA: , URBROJ: od . godine.

Ovaj Pravilnik moZze se mijenjati i nadopunjavati samo na nacin i u postupku po kojemu je donesen.
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Clanak 72.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Vrti¢a te na mreznim
stranicama Vrtica.

KLASA:
URBROJ:
Krsan,
PREDSJEDNICA

UPRAVNOG VIJECA
Na ovaj Pravilnik Op¢ina Kr$an dala je suglasnost KLASA: URBROJ: dana . godine.
Ovaj Pravilnik donesen je na __ redovnoj sjednici Upravnog vije¢a odrzanoj dana . godine i objavljen na
oglasnim plo¢ama i mreznoj stranici Vrti¢a dana . godine, a stupa na snagu . godine.

RAVNATELJICA U SLUCAJU PRIVREMENE
SPRIJECENOSTI U OBAVLJANJU RAVNATELJSKIH POSLOVA




