REPUBLIKA HRVATSKA
DJECJI VRTIC ,, GUMBEK*
UPRAVNO VIJECE

Na temelju cl. 41. Zakona o predskolskom odgoju 1 obrazovanju (,,Narodne novine* broj
10/97, 107/07, 94/13 i 98/19), Pravilnika o vrsti struéne spreme strucmh djelatnika te vrst i
stupnju strucne spreme ostalih djelatnika u Dje¢jem vrticu (,,Narodne novine broj 133/97), te
clanka 48. Statuta Djecjeg vrti¢a ,,Gumbek®”, Upravno vijeCe Dijeéjeg vrtica ,,Gumbek®, uz
prethodnu suglasnost Opcinskog vijeca Opéine Sved Ilija KLASA: 601-01/21-03/02 URBROJ:
2186/08-03-21-01, na 01. sjednici odrZzanoj dana 1.9.2021. godine donijelo je

PRAVILNIK 5
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU
RADA DJECJEG VRTICA ,,GUMBEK*

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Djecjeg
vrtica ,,Gumbek®, iz Beletinca, (u daljnjem tekstu: Djedji vrtic), poblize se ureduje unutatnje
ustrojstvo Djecjeg vrtica, organizacija rada, uvjeti i nacin rada, radno vrijeme, potteban broj,
zadacCe, odgovarajuca stru¢na sprema pojedinih radnika/ca, upis djece, ostvativanje prava i
obveza djece 1 roditelja, te druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug i nacin rada Djedjeg
vrtica kao javne sluzbe.

Rijeci 1 pojmovi koji imaju rodno znacenje kotiSteni u ovom Pravilniku odnose se
jednako na muski i Zenski rod bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili zenskom rodu.

Clanak 2.

Dijedji vrtic¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi radi
poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova zivota sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine“ broj 10/97, 107/07, 94/13 1 98/19 - u
daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi Zakona, Programskom usmjerenju
odgoja i obrazovanja rane i predskolske dobi djece 1 odredbama Statuta Djeéjeg vrtica.

II. UNUTARN]JE USTROJSTVO I NACIN RADA
1.Ustrojstvo
Clanak 3.

Predskolska ustanova Djecji vrti¢ ustrojava se kao samostalna i jedinstvena otganizacija za
predskolski odgoj 1 obrazovanje, te skrbi o djeci rane i predskolske dobi.

U Djecjem vrticu se ostvaruju programi: odgoja, njege, obrazovanja, zdravstvene zastite
djece, prehrane 1 socijalne skrbi djece u dobi od navrsenih Sest mjeseci zivota do polaska u skolu,
programi predskole, programi ranog ucenja stranib jezika, programi umjetnickog, kulturnog,
vjerskog, sportskog sadrzaja 1 drugi programi u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja,



struéno — pedagoski poslovi, sttuéno - administrativni poslovi, financijsko - racunovodstveni
poslovi, pomocno - tehnicki poslovi i drugi.

Ustrojstvo Djecjeg vrtica temelji se na struénom, odgovornom, efikasnom, djelotvornom i
pravovremenom ostvativanju programa rada, odnosno zadaca Vrtica.

Clanak 4.

Upravno vije¢e i ravnatel) Djecjeg vrtica odgovorni su za planiranje 1 ostvarivanje
Godisnjeg plana i1 programa rada Djedjeg vrtica te ukupne zadace Djedjeg vrtica, a posebno su
odgovorni za uspostavljanje strucno utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 5.

Unutarnjim ustrojstvom Djedjeg vrtica, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se
na:

® vodenje poslovanja Djecjeg vrtica,

® poslovi unapredenja pedagoskog i strucnog rada,
® poslovi odgoja i obrazovanja,

® upravno - pravne i administrativne poslove,

¢ financijsko - racunovodstvene poslove,

® poslovi prehrane djece,

® poslovi odrzavanja CistocCe,

°

poslovi tehni¢kog odrzavanja.
Clanak 6.

Poslovi vodenja poslovanja Djedjeg vrtiCa sadrze: ustrojavanje Djedjeg vrtica, vodenje
rada 1 poslovanja, planiranje i programiranje, pracenje ostvarivanja Godisnjeg plana i programa
rada, suradnju s drzavnim, zupanijskim, opcinskim tijelima 1 stru¢nim djelatnicima te druge
poslove u svezi s vodenjem poslovanja Djecjeg vrtica.

Clanak 7.

Poslovi unapredenja pedagoskog 1 strucnog rada sadrze: skrb za razvijanje individualnih
sposobnosti djece, pruzanje pomo¢i djeci koja imaju poteskoce u razvoju, rad na drustvenoj
zastiti djece, strucno usavrsavanje strucno - odgojnih radnika, sktb oko socijalno zapustene djece,
savjetovanje s roditeljima 1 stru¢nim organima, vodenje pedagoske 1 zdravstvene dokumentacije.

Clanak 8.

Poslovi odgoja 1 obrazovanja predskolskog odgoja sadrze: neposredan rad s djecom,
izvedba programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi,
programa predskole, programa ranog ucenja stranih jezika, programa umjetnickog, kulturnog,
vjerskog 1 sportskog sadrzaja, struéno usavrSavanje, suradnju s roditeljima, planiranje 1
valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove strucnih sutadnika te ostale poslove
utvrdene Godisnjim planom i programom.



Clanak 9.

Upravno - pravni 1 administrativni poslovi sadrze: primjenu zakona i propisa donesenih
na temelju zakona, vodenje postupka u poslovima s javnim ovlastima prema odredbama zakona
kojim se ureduje opéi upravni postupak, izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zaklju¢aka i drugih
akata, poslove u svezi radnih odnosa, pruZanje struéne pomoéi u poslovima vezanim za radne
odnose, obavljanje opcih pravnih poslova tj. sastavljanje ugovora koje Djedji vrti¢ sklapa, brigu o
statusno pravnim pitanjima, provedbu natjecaja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencija,
zaprimanje i otpremanje poste, urudzbiranje, suradnju s drZzavnim, Zupanijskim, opéinskim
tijelima i radnicima te ostale pravne poslove u svezi s djelatno$éu Djedjeg vrtica.

Poslovi iz stavka 1. ovog clanka obavljati ce se kod Osnivada, $to Ce se regulirati
posebnom Odlukom Opcinskog vijeéa 1 Sporazumom izmedu Osnivaca i djedjeg Vrtica.

Clanak 10.

Financijsko - racunovodstveni poslovi sadrze: financijske, racunovodstvene i
knjigovodstvene poslove, obracun i isplatu place, evidenciju iz plaéa i naknada, izradu financijskih
1zvjeSca, izradu financijskog plana, kvartalnog, polugodi$njeg i godisnjeg obratuna, poslove
planiranja, arhivu i druge poslove utvrdene propisima o ra¢unovodstvenom poslovanju.

Poslovi iz stavka 1. ovog clanka obavljati ¢e se kod Osnivaca, §to ¢e se regulirati
posebnom Odlukom Opéinskog vijeéa i Sporazumom izmedu Osnivaca i djedjeg Vrtica.

Clanak 11.

Poslovi prehrane djece obuhvacaju: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala,
otganiziranje i pripremanje obroka, setviranje hrane, svakodnevno odtzavanje prostora za
pripremu obroka, posuda za pripremanije i setviranje hrane te ¢uvanje prehrambenih artikala.

Clanak 12.

Poslovi odrzavanja cistoce obuhvacaju: ¢iscenje unutarnjih prostora, podova, prozora i
ostalih staklenih povrsina, namjestaja, opreme, igracaka, posteljine, ¢i$éenje i uredenje vanjskog
okoli$a te ostale poslove u svezi Cisenja i odrzavanja prostora i objekata Djedjeg vrtica, pranje,
glacanje i sivanje rublja.

Clanak 13.

Poslovi tehnickog odrZzavanja sadrze: ¢uvanje i odrzavanje objekata Djedjeg vrtica i drugih
ptostora, odrzavanje elektricnih, vodovodnih i plinskih instalacija i opreme za gtijanje
(kotlovnica), gromobrana, namjestaja, didakticke opreme, odrZzavanje i uredivanje vanjskog
prostora (okolisa) i objekata, manje popravke i druge poslove odrzavanja i ¢uvanja objekata
Djecjeg vrtica 1 njegovog prostora.

Poslovi iz stavka 1. ovog clanka obavljati ¢e Osnivad, a §to e se regulirati posebnom
Odlukom Opéinskog vijeca i Sporazumom izmedu Osnivaca i djeéjeg Vrtica.

Clanak 14.

Svi dijelovi procesa rada u Djedjem vrticu imaju osnovnu zadacu da osiguraju
najpovoljnije uvjete za ostvarivanje programa njege, odgoja, obrazovanja, zastite i skrbi o djeci,
odnosno uvjete za unapredivanje rada i ostvarivanje ukupne zadaée Djedjeg vrtica. Za



unapredivanje programa njege, odgoja i zastite djece posebno su odgovorni: ravnatelj, struéni
suradnici 1 odgojitelji. 5
Clanak 15.

Radi unapredenja 1 ostvativanja svoje ukupne funkcije 1 zadaca, Djedji vrtic sudjeluje u
kulturnim 1 drugim drustvenim i javnim aktivnostima, te suraduje radi realizacije programa s
drugim organizacijama, udrugama, Osnivacem 1 ostalima koji imaju programske obveze prema
dject 1 obitelj1.

Clanak 16.

Struc¢no - administrativni poslovi, financijsko - knjigovodstveni 1 pomocno - tehnicki poslovi
ostvaruju se u skladu s odgovarajuéim propisima, ovim Pravilnikom, Statutom, Godisnjim
planom 1 programom rada te drugim opéim aktima Djedjeg vrtica.

2. Nacin rada 5
Clanak 17.

Programi odgoja, obrazovanja, skrbi i njege djece ostvaruju se u jaslicnim 1 vrtickim
odgojnim skupinama, za djecu od naviSenih Sest mjeseci zivota do polaska u skolu, koje se
ustrojavaju prema potrebama 1 dobi djece. Broj djece u odgojnim skupinama utvrduje se u skladu
sa opcCim programskim usmjerenjem, Drzavnim pedagoskim standardima i propisima koje donosi
nadlezno Ministarstvo.

3. Radno vrijeme
Clanak 18.

Djedji vrti¢ obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna, tj. 40 satnog radnog
tjedna.

Subotom je organizirano dezurstvo prema potrebi korisnika usluga, a u skladu sa
odlukom koju donosi Osnivac Djeéjeg vrtica.

Tjedni 1 dnevni raspored radnika, dnevni odmor 1 uredovno radno vrijeme s roditeljima 1
skrbnicima djece 1 drugim gradanima, utvrduje se u skladu s Godis$njim planom i programom
rada. Normativi nepostednog rada odgojiteljima u skupini utvrduju se sukladno opcéem
programskom usmjerenju i aktima koje donosi nadlezno Ministarstvo.

4. Upisi djece u Djedji vrtic¢
Clanak 19.

Pravo na ostvarivanje programa odgoja, obrazovanja i njege imaju djeca od navrsenih Sest
mjeseci zivota pa do polaska u osnovnu skolu.

Clanak 20.

Postupak i nacin provodenja upisa djece u Djedji vrtié, ureduje se Planom upisa i
mjerilima upisa djece u Djecji vrti¢ kojeg donosi Upravno vijece, uz prethodnu suglasnost
osnivaca 1 Ugovora o medusobnim pravima i obvezama davatelja i korisnika usluga.



5. Djeca s teSko¢ama u razvoju
Clanak 21.

Programi odgoja, obrazovanja i sktbi djece s teSkocama u razvoju provode se uz
odgovarajuéu primjenu individualiziranih postupaka i struénih termina, integracijom djece u
redovne skupine.

Odgojne skupine djece s teskocama u razvoju Djedji vrti¢ ée formirati pod uvjetima koji
su utvrdeni elementima standarda, odnosno programskom orijentacijom i zakonskim
odrednicama za djecu s teSko¢ama u razvoju.

6. Prava i obveze djece i roditelja 5
Clanak 22.

Djeca imaju pravo na ostvarivanje programa odgoja i obrazovanja u skladu sa Zakonom.

Preuzete obveze u svezi s ostvarivanjem programa i patticipacije u cijeni programa
roditelji i staratelji su duzni uredno izvtSavati.

Medusobna prava i obveze izmedu Djedjeg vrtica i roditelja ili staratelja djece uredena su
ugovorom.

III. RADNICI DJECJEG VRTICA

1. Strudni radnici
Clanak 23.

U Djedjem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene
zastite, te skrbi o djeci rade sljede¢e odgojno — obrazovni radnici: odgojitelji i struéni suradnik
(pedagog) koji ispunjavaju uvjete propisane Zakonom i Pravilnikom o visti struéne spreme
strucnih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u Djedjem vrticu.

Osim radnika iz prethodnog ¢lanka u sluéaju potrebe Djedji vitié moZe za poslove iz
prethodnog stavka angaZirati temeljem ugovora o djelu ili radom na nepuno radno vrijeme i
strunog suradnika — logopeda te zdravstvenog voditelja koji ispunjavaju uvjete propisane
Zakonom, Pravilnikom o vrsti strucne spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju struéne
spreme ostalih djelatnika u Dje¢jem vtticu.

Clanak 24.

Odgojno - obrazovni radnici u redovitom programu u Djeéjem vtticu, osim opéih uvjeta,
moraju imati odgovarajuCu vistu i razinu obrazovanja, poloZen struéni ispit te utvrdenu
zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 25.

Strucni radnici u Djedjem vrticu koji ostvaruju programe ranog udenja stranih jezika i
druge programe umjetnickog, kulturnog, vjetskog i sportskog sadtZaja, te druge programe u
skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, uz uvjete iz Pravilnika o vtsti struéne spreme
strucnih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u Djedjem vrticu, moraju
ispunjavati uvjete u skladu sa posebnostima programa.



Clanak 26.

Odgojitelji koji ostvaruju program predskole, osim opcih uvjeta, moraju imati
odgovarajuu vrstu 1 razinu obrazovanja, polozen struéni ispit te utvrdenu zdravstvenu
sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 27.

Strucni radnici u posebnim, kradim programima koji se ostvaruju u Djecjem vrticu, osim
opc¢ih uvjeta, moraju imati struénu spremu koju propisuje Pravilnik o vrsti struCne spreme
strucnih djelatnika te vrstl i stupnju strucéne spreme ostalih djelatnika u Dje¢jem vrticu.

Clanak 28.

Radni odnos u Dje¢jem vtticu ne moze zasnovati osoba koja je pravomocno osudena na
kaznu zatvora (neovisno o tome je li izrecena uvjetna ili bezuvjetna kazna) za neko od kaznenih
djela pocinjenth s namjerom prouv zivota 1 tijela, protiv Republike Hrvatske, protiv pravosuda
protiv javnog reda, protiv imovine, protiv sluzbene duZznosti, protiv Covjecnosti 1 ljudskog
dostojanstva, protiv osobne slobode, protiv spolne slobode, spolnog zlostavljanja 1 iskoriStavanja
djeteta, protiv braka, obitelji 1 djece, protiv zdravlja ljudi, protiv opce sigurnosti, krivotvorenja, te
bilo koje drugo kazneno djelo podinjeno na $tetu djeteta ili koristenjem djeteta i maloljetne osobe,
osim ako je nastupila rehabilitacija ptema posebnom zakonu, kao ni u ostalim slucajevima
propisanim Zakonom.

Clanak 29.

Odgojno - obrazovni radnici kojima se tijekom radnog staza u Djecjem vrticu bitno
narusi psihofizicko stanje do te mjere da bitno smanjuje njegovu radnu sposobnost upucuju se na
lijecnicki pregled.

Odluku o upucivanju na lijecnicki pregled donosi Upravno vijece, na prjedlog ravnatelja.

Odgojno - obrazovnim radnicima koji odbiju izvisiti odluku iz stavka 2. ovog clanka
prestaje radni odnos u Djeéjem vrti¢u izvantednim otkazom ugovora o radu.

Clanak 30.

Odgojno - obrazovni radnici obvezni su sttuéno se usavrsavati sukladno Zakonu 1 aktu
koji donosi ministar nadlezan za obrazovanje.

Clanak 31.

Odgojno - obrazovni radnici mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i
stjecatt zvanja mentora 1 savjetnika.

Postupak, nacin i uvjete za napredovanje u struci i stjecanje polozajnih zvanja propisuje
ministar nadlezan za obrazovanje.

Clanak 32.

Odgojno - obrazovni radnik koji se prvi puta zaposljava kao odgojitelj, odnosno strucni
suradnik u Djec¢jem vrticu zasniva radni odnos kao pripravnik.

Pripravnicki staz traje godinu dana.

Nakon obavljenoga pripravnickog staza pripravnik polaze strucni ispit.



Pripravniku koji ne polozi struéni ispit u roku od godinu dana od dana kada mu je istekao
pripravnicki staz, prestaje radni odnos u Dje¢jem vrticu.

Rok iz stavka 4. ovoga Clanka ne tece za vrijeme rodiljnog dopusta, privremene
nesposobnosti za rad 1 vojne sluzbe.

Odgoyjite]) i strucni suradnik bez radnog iskustva moze obaviti pripravnicki staz 1 poloziti
struCni ispit 1 bez zasnivanja radnog odnosa (volonterski rad, stru¢no osposobljavanje bez
zasnivanja radnog odnosa).

Nadin 1 uvjete polaganja strucnog ispita, kao 1 program pripravnickog staza propisuje
ministar nadlezan za obrazovanje.

3. Zasnivanje radnog odnosa 5
Clanak 33.

Na temelju potreba za radnicima u Djedjem vrticu, Upravno vijece donosi odluku o
raspisivanju natjecaja radi zaposljavanja radnika.

Prilikom donosenja odluke o potrebnom broju izvisitelja utvrduje se 1 potreban stupan;
struéne spreme i kvalifikacije koje radnik mota ispunjavati na osnovi utvrdenih uvjeta u ovom
Pravilniku 1 Zakonu. Istovremeno Ce se odrediti potreban broj radnika na odredeno i neodredeno
viijeme te broj pripravnika za pojedine poslove i radne zadace.

Clanak 34.

Radni odnos u Djecjem vrticu zasniva se ugovorom o radu na temelju natjecaja.

Odluku o objavi natjecaja donosi Upravno vijece.

Natjecaj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje te mreznim stranicama i oglasnim plocama Djedjeg vrtica, a rok za ptimanje ptijava
kandidata ne moze biti kra¢i od osam dana.

Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vijeCe na prijedlog
ravnatelja.

Iznimno od stavka 1. ovoga clanka, radni odnos moze se zasnovati ugovorom o radu 1
bez natjecaja:

- kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju
javnog natjecaja, ali ne dulje od 60 dana.

- kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana.

Ako se na raspisani natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz ¢lanka 24. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju, natjecaj e se ponoviti u roku od pet mjeseci, do zasnivanja
radnog odnosa na osnovi ponovljenog natjecaja radni se odnos moze zasnovati s osobom koja ne
Ispunjava propisane uvjete.

S osobom 1z stavka 6. ovoga clanka sklapa se ugovor o radu na odredeno vrijeme, do
popune radnog mijesta na temelju ponovljenog natje¢aja s osobom koja ispunjava propisane
uvijete, ali ne dulje od pet mjeseci.

Iznimno od stavka 4. ovoga clanka, u slucaju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe
odgodu potrebno zaposliti osobu, o zasnivanju radnog odnosa odlucuje ravnatel;.

Clanak 35.

Izbor radnika i zasnivanje radnog odnosa, organizacija i uvjeti rada, prava 1 obveze
Djecjeg vrtica i radnika, detaljnije su uredeni Pravilnikom o radu koji donosi Upravno vijeée
Djecjeg vrtica.



IV. POPIS I OPIS RADNIH MJESTA

Clanak 36.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI VODEN]JA POSLOVANJA DJECJEG VRTICA

Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ/ICA

Posebni uvjeti

ispunjeni propisani uvjeti za obavljanje poslova odgojitelja
ili stru¢nog suradnika

najmanje pet godina radnog iskustva u djelatnosti
predskolskog odgoja

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomocéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju 1 obrazovanju

Broj izvrSitelja

OPIS POSLOVA

® predstavlja, zastupa i potpisuje za Djedji vrtic te
odgovara za zakonitost rada,

® vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces rada
Djecjeg vrtica 1 koordinira rad,

® odgovoran je za zakonitost rada Djecjeg vrtica
(donosenje opcih akata, odluka, rjesenja 1 zakljucaka),

® odgovoran je za materjalno-financijsko poslovanje
Djecjeg vrtica,

® odgovoran je za realizaciju 1 unapredivanje odgojno-
obrazovnog rada u Dje¢jem vrticu,

® predlaze poslovnu politiku Djecjeg vrtica 1 mjere za
njeno provodenje,

® rukovodi Odgojiteljskim vijecem,

® izdaje naloge radnicima za izviSenje odredenih
zadataka ili poslova u skladu s aktima Djecjeg vrtica,

® predlaze Upravnom vijecu donosenje odluke o
zasnivanju radnog odnosa, sklapa ugovore o radu 1
predlaze Upravnom vijecu prestanak radnog odnosa,

® odlucuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto,

® odlucyje o pravima i obvezama iz rada i u svezis
radom,

® osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca, strucnih
tijela, komisija, povjerenstava, sindikalnog
povijerenika,

® sudjeluje u pripremi sjednica i radu Upravnog vijeca
bez prava odlucivanja,

® suradyje sa osnivacem Dje¢jeg vrtica, Zupanijskim
uredom nadleznim za obrazovanje, nadleznim
ministarstvom, drugim predskolskim ustanovama i
instituctjama sa kojima Djedji vrti¢c 1ma poslovnu
suradnju, te s roditeljima,

® izvrsava odluke i zakljucke Upravnog vijeca 1
Odgoiiteljskog vijeca,




® sa strunim timom planira i programira rad Djecjeg
vrtica,

® s nalazima pojedinih inspekcija duzan je upoznati
Upravno vijece 1 Osnivaca,

® vodi brigu o stru¢nom usavt$avanju odgojno-
obrazovnih i drugih radnika,

® organizira 1 rukovodi skupnim odgojiteljskim
sastancima,

® sudjeluje u organiziranju Jjetovanja, zimovanja 1 drugih
posebnih programa za djecu,

® analizira poslovanje Djedjeg vrtica, periodicni i
zakljuéni racun,

® odgovoran je za obavljanje i izvrsavanje poslova i
zadaca sukladno zakonu, Statutu i drugim opéim
aktima Djedjeg vrtica,

® obavlja i druge poslove u svezi poslovanja Djedjeg
vrtica utvrdene Zakonom, Statutom 1 drugim opéim
aktima Djedjeg vrtica.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG I
STRUCNOG RADA

Naziv radnog mjesta

STRUCNI/A SURADNIK/CA - PEDAGOG/INJA

Posebni uvjeti

zavrsen diplomski sveucilisni  studij ili  diplomski
specijalisticki studij odgovarajuce viste ili VSS profesor
pedagogije ili VSS dipl. pedagog

poloZen strucni ispit

najmanje jedna godina radnog iskustva u struci
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

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

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i1 programa Djedjeg
vrtica, na temelju analize postignutth rezultata iz
prethodne godine u njezi, odgoju i zastiti djece,

izraduje vlastiti godi$nji plan 1 program rada,

s odgojiteljima suraduje u planiranju nepostednog
odgojno obrazovnog rada s djecom,

inicira primjenu suvremenih metoda i oblika odgojno
obrazovnog rada, te uporabu didaktickog materijala 1
1zvora znanja,

intenzivira i unapreduje odgojno — obrazovni rad,

u suradnji sa struénim timom 1 odgojiteljima radi na
identifikaciji djece s tesko¢ama,

vodi brigu o pravilnom odvijanju aktivnosti u toku radnog
dana, izmjeni fizickih i intelektualnih aktivnosti kroz igru,
ucenje 1 rad,




sudjeluje u organizaciji izleta, ljetovanja, zimovanja i
sportskih aktivnosti,

predlaze, organizira i pomaze odgojiteljima u organtzaciji
razli¢itih oblika suradnje 1 podizanje pedagoskog
obrazovanja roditelja,

unapreduje sadtzaje 1 oblike javnih i internih svecanosti,
izlozbi, radosnih dozivljaja za djecu i slicno,

otganizira 1 pratl individualno struéno usavrSavanje
odgojitelja,

u suradnji s ravnateljem organizira 1’ intenzivira rad
internih strucnih aktiva, a na Odgojiteljskom vijecu
podnosi izvjeséa o uspjesima, problemima u odgojno-
obtazovnom radu i predlaze mjere za kvalitetniji rad,
pruza strucnu pomoc¢ odgojno-obrazovnim radnicima,
demonstrira racionalne oblike, metode 1 sredstva rada,
kako bi se odgojno - obrazovni proces osuvremenio,
organizira u suradnji s ravnateljem, prenosenje pozitivnih
iskustava  odgojitelja  kroz  ogledna  predavanja,
savjetovanja, seminare, diskusije 1 sl.,

u cilju stjecanja suvrementh i prakticnih znanja prati
sttunu  literaturu, sudjeluyje u radu strucnih aktiva
pedagoga, seminarima, savjetovanjima, predavanjima i
sli¢no,

podnosi izvjesée o svom radu,

izraduje metodicke sklopove, protokole promatranja,
anketne upitnike, podsjetnike za vodenje intervjua 1sl.,
daje sugestije pri formiranju vrtickih skupina,

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

obavlja 1 druge struéne poslove po zaduzenju
Odgojiteljskog vijeca i ravnatelja,

za svoj rad odgovoran je ravnatelju Djecjeg vrtica.
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NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ODGOJA I OBRAZOVANJA

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ/ICA

Posebni uvjeti

zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili strucni studjj
odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste
kojim je steena visa strucna sprema u skladu s ranijim
propisima, kao 1 zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili
specijalisticki studij predskolskog odgoja

polozen strucni ispit

najmanje godina dana radnog iskustva u struci
zdravstvena sposobnost pottebna za obavljanje poslova
da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz clanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

7

OPIS POSLOVA

planira 1 programira rad prema propisima nadleznog
ministra,

utvrduje razvojne potrebe djece u starosti od navrsenih 6
mjeseci zivota do polaska u skolu 1 organizira aktivnosti
za njthovo zadovoljavanje,

ptiprema 1 realizira sakupljanje djece, zajednicke
aktivnosti, radne aktivnhosti u prjepodnevnom 1
poslijepodnevnom radu s djecom,

redovno prikuplja, priprema i izraduje sredstva 1 potrebiti
materijal za odgojno — obrazovni rad,

brine o ispravnosti inventara, odrzavanju postojeceg
didaktickog materijala 1 igracaka, informaticke opreme 1
svih ostalih sredstava koja koristi u radu,

vodi pedagosku dokumentaciju prema propisima
nadleZznog ministra,

v1si svakodnevno trijazu, toaletu 1 kontrolu djece,
sistematski provodi pedagosko osmisljavanje prostora u
kojem borave djeca, vodeci brigu o  sigurnosnim,
estetskim,  higijensko-zdravstvenim 1  pedagoskim
zahtjevima,

vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u toku
dana,

svakodnevno postavlja 1 rasprema lezalke za dnevni
odmor djece,

organizira i provodi aktivnosti vezane uz znacajne datume
iz zivota okoline (interne i javne svecanosti, radosni
dozivljaji, Djecji rodendani, kazaliSne predstave, izlozbe
Djegjih radova, poludnevni i cjelodnevni izleti 1 dr.),
suraduje s roditeljima u razliciim oblicima (roditeljski
sastanci, radionice za roditelje, individualne konzultacije,
zajednicko druzenje djece 1 odraslh, informativni
razgovortl, uredivanje informativnih panoa 1 plakata i sl.),
kontinuirano radi na svom strucnom usavtsavanju putem
individualnih i kolektivnih oblika usavrSavanja, a na

11




temelju Godisnjeg plana usavr$avanja Djedjeg vrtica, te
tijela nadleznog Ministarstva,

sudjeluje na savjetovanjima, seminarima 1 struénim
vijecima za odgojitelje,

stalno prati struénu literaturu i petiodiku, vodi evidenciju i
steceno znanje primjenjuje u radu,

suraduje s clanovima struénog tima radi rjesavanja
uocCenih problema wu odgojnoj skupini, te na
unapredivanju odgojno obrazovnog procesa,

suraduje sa zdravstvenim voditeljem, vezano uz prehranu,
zdravlje 1 sigurnost djece,

suraduje s pomocnim i tehnickim osobljem u svrhu
stvaranja optimalnih uvjeta za zadovoljavanje razvojnih
potreba djece,

u izvodenju odgojno-obrazovnog procesa suraduje sa
drugim ustanovama, institucijama, drustvima 1 sl. u uzoj 1
siroj lokalnoj zajednici,

ptovodi druge oblike rada (predskola, tjelesne, likovne,
dramske i glazbene igraonice 1 radionice),

odgojitelj mentor organizira i prati uvodenje pripravnika u
samostalni odgojno — obrazovni rad,

pomaze studentima u izvodenje studentske prakse,
odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova 1 zadaca
u okviru opisa svojeg radnog mjesta,

radi 1 druge poslove po odluci tijela upravljanja 1
ravnatelja/ice.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI PREHRANE DJECE

Naziv radnog mjesta

KUHAR/ICA

Posebni uvjeti

zavr$ena srednja strukovna $kola, KV, SSS — kuhar/ica

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima u
kuhinji

e zdravstvena sposobnost pottebna za obavljanje poslova
e da nije pravomocno osudivan/a za kaznena djela iz clanka
25. Zakona o predskolskom odgoju 1 obrazovanju
Probni rad 3 mjeseca
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA ® organizira 1 prati rad u kuhinji,
e svakodnevno prima Zivezne namirnice prema izdatnici,
e provjerava kakvocu, koli¢inu ZiveZnih namirnica i rokove
trajanja,
e odreduje i rasporeduje namirnice prema jelovniku 1 broju
djece,
e sudjeluje u sastavljanju jelovnika,
e vodijelovnik prema propisanom obrascu,
e odgovara za utrosak pojedinih namitnica prema
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utvrdenom normativu 1 kaloti¢noj vrijednosti obroka u
odnosu na zivotnu dob djece,

pazi na odrzavanje higijene u kuhinji, priru¢nog skladista i
posuda za prijevoz hrane,

vodi brigu o pravovremenoj nabavci dotrajalog posuda i
ptibora,

obavlja inventuru posuda, pribora i Ziveznih namirnica
sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, nadzire 1
struéno pomaze drugim djelatnicima u kuhinji i nadzire
raspored hrane po objektima i skupinama,

vodi brigu o postivanju normativa za izdavanje obroka,
odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu i
kvanttetu hrane,

odgovara za mikrobiolosku ispravnost hrane, posuda, za
pravovremeno serviranje obroka,

odgovara za higijenu kuhinje, inventara 1 ziveznih
namirnica,

pomaze drugim djelatnicima u kuhinji pri obavljanju
pomocnih poslova,

svakodnevno sudjeluyje u uredenju 1 ciscenju kuhinje
nakon pripremanja obroka,

pomaze pri uredivanju skladiSnih prostora,

odgovoran je za obavljanje 1 izvrsavanje poslova 1 zadaca
u okviru opisa svojeg radnog mjesta,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.
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NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ODRZAVAN]JA CISTOCE

Naziv radnog mjesta

SPREMAC/ICA

Posebni uvjeti

® zavrsena osnovna Skola, NKV
e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

e da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz clanka
25. Zakona o predskolskom odgoju 1 obrazovanju

Probni rad 2 mjeseca
Broj izvrSitelja 1
OPIS POSLOVA

e svakodnevno obavlja poslove ciScenja 1 odrzavanja
higijene u unutrasnjem 1 vanjskom prostoru,

e brine o distodi 1 svakodnevnoj dezinfekciji namjestaja u
prostorima u kojima borave djeca,

e odrzava i cistocu ostalog namjestaja,

e svakodnevno pere i dezinficira sanitarne ¢vorove u svim
prostorima Djecjeg vrtica,

e vrsi dezinfekciju 1 pranje igracaka,

e svakodnevno disti sve unutarnje podne povrsine Djedjeg

vrtica,

cisti okolis Djecjeg vrtica,

redovito pere vrata 1 prozore,

presvlaci posteljinu u odgojnim skupinama po potrebi,

redovito Cisti prostor za otpad,

dezinficira kante za otpad,

prima Cisto i predaje necisto rublje,

odgovoran je za obavljanje 1 izvrsavanje poslova 1 zadaca
u okviru opisa svojeg radnog mjesta,
® obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja/ice.

V. STRUKTURA KADROVA 1 UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Clanak 37.

Cjelokupnost poslova 1 zadaca u odnosu na skolsku 1 struénu spremu Sto je imaju pojedini
radnici na njihovo obavljanje daje kadrovsku strukturu unutar Djecjeg vrtica.

Clanak 38.

Za obavljanje svake pojedine skupine poslova i radnih zadataka po pojedinim dijelovima
procesa rada unutar Djecjeg vrti¢a utvrduje se kao uvjet struéna sprema radnika u Djecjem vrticu.
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Clanak 39.

Radno iskustvo kao uvjet za obavljanje odredenih poslova i zadataka utvrdenih ovim
Pravilnikom, predstavlja iskustvo steceno na istim i sliénim poslovima poslije stjecanja strucne
spreme.

Clanak 40.

Svaki djelatnik koji zasniva radni odnos mora prethodno utvtditi opéu i posebnu
zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova i zadataka na koje se rasporeduje, u skladu sa
Zakonom o radu i Pravilnikom o tadu Djedjeg vrti¢a.

Clanak 41.

Skupine poslova i radnih zadataka na koje se rasporeduju pojedini radnici nakon
zasnivanja radnog odnosa, obavljaju se u punom radnom vremenu od 40 sati tjedno.

Clanak 42.

Ispunjavanje pojedinih uvjeta za obavljanje poslova, odnosno radnih zadaca dokazuje se
ispravama i ostalim pravovaljanim dokumentima.

Isprave kojima se dokazuje ispunjavanje pojedinih uvjeta za obavljanje poslova, odnosno
zadaca moraju biti u originalu ili ovjetenoj preslici.

VI. PROGRAMIRANJE I PLANIRAN]JE
Clanak 43.

U Djedjem vrticu se obavljaju poslovi i radni zadaci na temelju Godisnjeg plana 1
programa rada. Godisnjim planom i programom rada utvrduju se nositelji, mjesto, vrijeme 1 naéin
ostvarivanja programa njege, odgoja, naobrazbe i zastite djece.

Clanak 44.

Godisnjim planom i progtamom rada utvrduje se broj djelatnika za izvtSavanje navedenog
Programa.

Godisnji plan 1 program rada donosi se u skladu sa Statutom, a usvaja ga Upravno vijece
Djecjeg vrtica.

VII. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI RADNIKA
Clanak 45.

U obavljanju svojih zadaca radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom
o predskolskom odgoju i obrazovanju, Zakonom o tadu, Zakonom o ustanovama, te ostalim
zakonima, drugim propisima i op¢im aktima Djeéjeg vttica, te kolektivnim ugovorima.

Clanak 46.

Djelatnici Djedjeg vrtica duzni su struéno, djelotvorno, odgovorno, pravovremeno i
savjesno izvrsavati svoje poslove 1 zadatke.
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Tijekom rada djelatnici su se duzni pridrzavati GodiSnjeg plana i programa rada, te ostalih
planova Djedjeg vrtica, te postovati radnu disciplinu.

Clanak 47.

U obavljanju svojih obveza djelatnici Djecjeg vrtica duzni su medusobno suradivati,
razmjenjivati iskustva i misljenja, posebno kada se radi realizaciji programa sigurnosti, njege,
odgoja, obrazovanja 1 zastite djece, te na drugim poslovima vezanim za ostvarivanje ukupnih
zadataka Djecjeg vrtica.

Djelatnici Djecjeg vrtica duzni su prisustvovati strucnim skupovima i medusobno se
stru¢no informirati o novim postignuéima i metodama u radu.

Clanak 48.

Odgojno-obrazovni radnici duzni su suradivati s roditeljima, odnosno starateljima djece 1
drustvenom sredinom.

VIII. ODNOS PREMA RODITELJIMA DJECE
Clanak 49.

Djedji vrti¢ treba osigurati roditeljima pravovremeno 1 kontinuirano pruzanje informacija
o ostvarivanju programa rada Djedjeg vrtiCa, te im davati stru¢na objasnjenja, informacije i
naputke ili drugu struénu pomoc¢ za postizanje boljih rezultata u njezi, odgoju, obrazovanju 1
zastitl djece.

Clanak 50.

Roditeljima se osigurava uvid u dokumentaciju Djedjeg vrtica (jelovnici, rezultati
antropometrijskih mjerenja 1 sl.), osim dokumentacije koja zahtjeva tajnost podataka.

Clanak 51.

Djedji vrtic je duzan izvjescéivati roditelje 1 javnost o svom radu 1 zadacama koje ostvaruje.
Podatke i obavijesti daju ovlastene osobe Djecjeg vrtica.

O podacima koji su poslovna tajna Djecjeg vrtica, podatke ovlastenim osobama i tijelima
priopcava ravnatelj, odnosno po njemu ovlastena osoba.

Clanak 52.

Roditelji su duzni uredno izvtsavati svoje obveze prema Djecjem vrticu, odazivati se
roditeljskim sastancima i sudjelovati u ostvativanju Programa Djedjeg vrtica.

Clanak 53.
Roditelji imaju pravo podnosenja predstavki 1 zalbi na odluke tijela Djecjeg vrtica, kada

smatraju da su uskraceni u svom pravu.
Prigovori se podnose Upravnom vijecu Djedjeg vrtica.
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IX. ODNOS PREMA DRUGIM ORGANIMA I ORGANIZACIJAMA

Clanak 54.
S Osnivacem, drzavnim tijelima, druStvenim institucijama, udrugama 1 sli¢nim
institucijama suraduje ravnatelj ili po njemu ovlastena osoba.
U suradnji s drugim tijelima i organizacijama ravnatelj zastupa i predstavlja Djedji vrtic.
Clanak 55.
Zastupanje 1 predstavljanje Djecjeg vrtica obavlja ravnatelj, a u skladu sa Statutom Djedjeg
vrtica.
ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 56.

Ovaj Pravilnik donosi Upravno vijece Djedjeg vrtica uz prethodnu suglasnost Opéinskog
vijeca Opcine Sveti Iljja.

Clanak 57.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Djecjeg vrtica.
KLASA: 012-04/21-01/01
URBROJ: 2186/08-193-02-21-1
Sveti Iljja, 1.9.2021. godine

Predsjednik Upravnog vijeca
Zdravko Ostroski, dipling.

z@/ﬂﬁv@

Na ovaj Pravilnik Op¢insko vije¢e Opéine Sveti Ilija dalo je suglasnost dana 30.8.2021.
godine, KILASA: 601-01/21-03/02 URBROJ: 2186/08-03-21-01. Odluka o davanju suglasnosti
objavljena je u ,,Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zupanije broj 67/21%.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj ploci Dje¢jeg vrti¢a ,,Gumbek® dana
2.9.2021. godine, a stupio je na snagu dana 3.9.2021. godine.
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