PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU
RADA

DJECJEG VRTICA MASLACAK, BELISCE

Beliscée, svibanj 2024. godine



Na temelju Clanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN
br. 10/97, 107/07 i 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23) i ¢lanka 45. stavka 1. toCke 1.
podtoCke 2. Statuta DjeCjeg vrtica Maslacak, BeliS¢e, KLASA: 601-07/24-01/01,
URBROJ: 2185-16-04-24-02 od 8. svibnja 2024. godine utvrduje se procisceni tekst
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naCinu rada DjecCjeg vrtiCa Maslacak, BeliS¢e koji
obuhvaca: Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naCinu rada DjecCjeg vrtiCa Maslacak,
Belis¢e, KLASA: 601-05/22-01/01, URBROJ: 2185-16-04-22-01 od 14. studenoga
2022. godine, Odluku o izmjenama i dopunama Pravilnika o0 unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada DjeCjeg vrtica Maslacak, Belis¢e, KLASA: 601-05/23-01/14, URBROJ:
2185-16-04-23-04 od 12. listopada 2023. godine i Odluku o I. izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naCinu rada DjeCjeg vrtiCa MaslaCak, BeliSce,
KLASA: 601-05/24-01/25, URBROJ: 2185-16-04-24-04 od 28. oZujka 2024. godine,
Upravno vije¢e Djecjeg vrtiCa Maslacak, BeliS¢e na 16. sjednici odrzanoj dana 8.
svibnja 2024. godine donosi

PRAVILNIK ]
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJEG VRTICA MASLACAK, BELISCE
(procisceni tekst)

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrti¢a
Maslacak, Belis¢e (u daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize se ureduje unutarnje
ustrojstvo DjecCjeg vrtiCa Maslacak, Belis¢e (u daljnjem tekstu: vrti¢), organizacija
rada, uvjeti i nacin rada, radno vrijeme, broj radnika i zadace pojedinih radnika, upis
korisnika usluga, ostvarivanje prava i obveza korisnika usluga te druga pitanja
znacajna za ustrojstvo, djelokrug i nacin rada vrti¢a.

Clanak 2.
Vrti¢ je samostalan u obavljanju zadaéa iz svog djelokruga rada, a ustrojava

se i organizira rad na temelju Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju i
Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.



Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

1. Ustrojstvo vrtica
Clanak 3.

Vrti¢ je ustrojen kao jedinstvena ustanova koju Cine maticni vrti¢ i podrucni
vrtici.

Podrucni vrti¢i su objekti u kojima se obavlja djelatnost predsSkolskog odgoja,
istima se upravlja iz sjedista vrtica, nemaju svoje organe upravljanja i ne sudjeluju u
pravnom prometu.

Maticni vrti¢ i Podrucni vrti¢i djeluju pod nazivom koji glase:

- Djedji vrtic Maslacak, Belisce - Mati¢ni vrti¢, Vij.dr.Franje Tudmana 2, 31551
Belisce

- Djecji vrtic Maslacak, BeliSc¢e - podrucni vrti¢ Gat, Kolodvorska 47, 31551
Belisce

- Djegji vrtic Maslacak, BeliS¢e - Podruéni vrti¢ Bizovac, Brace Radi¢a 43,
31222 Bizovac

- Djecji vrtic Maslacak, BelisSce - Podrucni vrtic Petrijevci, Republike 110,
31208 Petrijevci.

Clanak 4.

Ravnatelj i Upravno vijeCe vrtiCa odgovorni su za planiranje i ostvarivanje
plana i programa rada te ostvarivanje ukupne zadace vrti¢a, a posebno su odgovorni
za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 5.

Unutarnjim ustrojstvom vrti¢a, skupine istovrsnih i slicnih poslova razvrstavaju
se na:

- poslove vodenja poslovanja vrti¢a,

- poslove unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada,

- poslove odgoja, obrazovanja i zdravstvene zastite,

- upravno - pravni, administrativno - financijski i raCunovodstveni poslovi,

- poslovi prehrane djece,

- poslove pripreme hrane i odrZzavanja Cistoce,

- poslovi tehni¢kog odrZzavanja i prijevoza

Clanak 6.
Poslove vodenja poslovanja vrtiéa obuhvacaju: ustrojavanje rada vrtica i

njegovo unapredivanje, planiranje i programiranje te pracenje ostvarivanja planova i
programa rada, upravljanje i rukovodenje, suradnja s organima upravljanja,



institucijama i roditeljima, udomiteljima i skrbnicima te drugi poslovi u vezi vodenja
poslovanja vrtica.

Clanak 7.

Poslovi strunog rada, odgoja, obrazovanja i zdravstvene zaStite djece
predskolske dobi u vrticu se ostvaruju kroz sljedece programe:

a) desetsatni program - Cetiri obroka u toku dana

b) petosatni program - dva obroka u toku dana

c) program predskole

d) kraci programi po izboru roditelja, udomitelja i skrbnika.

Clanak 8.

Poslovi odgoja, obrazovanja i zdravstvene zastite djece obuhvacaju:
organiziranje rada zbog ostvarivanja programa odgoja, obrazovanja i zdravstvene
zastite djece, organiziranje i ostvarivanje odgojnog i obrazovnog rada i rada u
odgojnoj skupini, organiziranje i ostvarivanje posebnih programa te programa
kulturnih, umjetnickih, sportskih i drugih aktivnosti vezanih uz drustveni Zivot djece,
suradnju s roditeljima, udomiteljima i skrbnicima, vodenje odgovaraju¢e pedagoske
dokumentacije i evidencija, izradu izvjeS¢a te druge poslove Kkoji doprinose
uspjesnijem ostvarivanju programa njege, odgoja, obrazovanja i zastite djece.

Poslovi zdravstvene zaStite obuhvacaju provodenje programa zdravstvene
zastite i to: ustrojavanje zdravstvene zastite, pracenje i unapredivanje zdravstvenog
stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih preventivnih pregleda te
vodenje odgovarajuc¢e dokumentacije, pracenje, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih
bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u vrtiCu, osiguravanje i
odrzavanje higijenskih uvjeta prostora u kojemu borave djeca, poduzimanje drugih
mjera kojima se zasStiCuje i unapreduje zdravlje djece, kao i struCno usavrSavanje
odgoijitelja, zdravstvenih radnika i stru€nih suradnika.

Clanak 9.

Upravno pravni poslovi sadrze: normativho pravne i upravne poslove,
kadrovske poslove, opée i administrativne poslove, suradnju s organima upravljanja,
suradnju s drugim tijelima i zaposlenicima, blagajniCke poslove, zaprimanje i dostava
poste, arhiva i ostale struCne te organizacijske poslove.

Clanak 10.

Financijsko-raunovodstveni poslovi vrtica obuhvacaju: ustroj knjigovodstva i
druge propisane evidencije, organiziranje poslova, obradunavanje obveza i uredno
likvidiranje dokumenata po osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim
osnovama, organiziranje poslova primanja i izdavanja materijala i sitnog inventara,
provjeravanje utvrdivanje i potvrdivanje zakonske ispravnosti i raunske to¢nosti
dokumenata na osnovi kojih se izdaju nalozi za isplatu, izdavanje naloga za isplatu,
obraCunavanje i placanje propisanih poreza i drugih obveza vrti¢a (financijskog
plana), godiSnjeg izvjeS¢a kao i ostale financijsko - racunovodstvene poslove



sukladno Uredbi o racunovodstvu proracunskih korisnika i Pravilniku o prora¢unskom
racunovodstvu i racunskom planu.

Clanak 11.

Poslovi prehrane obuhvacaju sljedece: nabavu hrane i opreme, skladistenje i
c¢uvanje namirnica, pripremanje obroka, serviranje obroka, spremanje kuhinjskog i
drugog prostora u nadleznosti kuhinjskog osoblja, pripremanje hrane u izvanrednim
prilikama, prijevoz hrane do podrucnih vrtica, vodenje odgovarajuce evidencije i
drugih poslova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.

Clanak 12.

Poslovi odrzavanja CistoCe obuhvacaju: c¢iS¢enje unutarnjih prostorija i
prostora vrtia, prozora, staklenih povrSina, namjestaja, opreme, igracaka, uredenje
vanjskog prostora vrtica te ostale poslove u svezi odrzavanja Cistoce.

Clanak 13.

Poslovi tehniCkog odrzavanja vrtiCa sadrze: Cuvanje objekata i inventara,
loZenje centralnog grijanja, odrzavanje instalacija (elektricnih, vodovodnih i ostalih) ,
popravci zgrada (jednostavniji), popravak namjestaja, didakti¢kih sredstava, stolarije i
slicno, kao i njihovo odrzavanje, nabavka materijala za odredene popravke te
odrzavanje nasada oko vrti¢a i odrzavanje vozila za prijevoz hrane.

Clanak 14.

Svi dijelovi procesa rada u vrti¢u imaju osnovnu zadacu osigurati najpovoljnije
uvjete za ostvarivanje plana i programa, odnosno uvjete za unapredenje njege,
odgoja, obrazovanja i zastite djece predskolske dobi i ostvarivanje ukupne zadace
vrtica kao javne ustanove.

Za unapredivanje odgoja, obrazovanja i zastite djece rane i predskolske dobi
posebno su odgovorni ravnatelj, Upravno vijeCe, odgojitelji i strucni suradnici.

Clanak 15.

Radi unapredivanja odgoja, obrazovanja i zastite djece rane i pred$kolske dobi
vrtic moze angazirati i vanjske stru¢ne suradnike sukladno potrebama i prilikama
odgojno — obrazovne prakse.

Clanak 16.

Upravno — pravni, administrativno — financijski i raGunovodstveni poslovi
ostvaruju se u skladu s odgovaraju¢im zakonskim propisima i opéim aktima vrtica.



2. Nacin rada
Clanak 17.

Odgoj, obrazovanje i zdravstvena zastita djece rane i predSkolske dobi obavlja
se u odgojnim skupinama koje se formiraju prema Planu upisa koji donosi Upravno
vijeCe uz suglasnost osnivaca.

Planom upisa odreduje se ukupan broj odgojnih skupina na razini ustanove i
broj djece po odgojnim skupinama sukladno odredbama Drzavnog pedagoskog
standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.

Organizacija zZivota djece i sadrzaj djelatnosti vrtiCa uskladuje se s
organizacijom zivota djece u obitelji sa organiziranom drustvenom pomod¢i u njezi,
odgoju, obrazovanju i zdravstvenoj zastiti djece.

Planirani broj odgojnih skupina i broj djece po skupinama utvrduje se sukladno
propisima nadleznog ministarstva, uz prethodnu suglasnost osnivaca.

3. Radno vrijeme
Clanak 18.

U skladu s radnim vremenom roditelja, udomitelja i skrbnika i potrebama djece
utvrduje se i radno vrijeme vrti¢a.
Radno vrijeme vrti¢a utvrduje Upravno vijece vrtica.

Clanak 19.

Radno vrijeme radnika vrti¢a je 40 sati tjedno.

Radi ostvarivanja zadaca vrtiéa odnosno programa rada, ravnatelj vrtica
donosi odluku o radnom vremenu za radnike na pojedinim radnim mjestima.

Radnici koji rade s djecom u skupini od ukupno 40 sati tjedne radne obveze,
neposredno rade s djecom 30 sati, a u radnom vremenu do 40 sati obavljaju poslove
pedagoske pripreme, struCnog usavrSavanja, obavljanja kulturne i javne djelatnosti,
projektnih aktivnosti, suradnje s roditeljima, udomiteljima, skrbnicima i drugo.

Clanak 20.

Rad u vrticu organiziran je u pet radnih dana u tjednu i subota se ne racuna u
dane za godisnji odmor.

4. Upisi

Clanak 21.

U jaslice se mogu upisati djeca s navrSenih 12 mjeseci starosti do 3 godine

starosti.
U vrti¢ke skupine upisuju se djeca od 3 godine starosti do polaska u skolu.



Clanak 22.

Odluku o upisu i mjerilima upisa donosi Upravno vije¢e uz suglasnost osnivaca.

Upisi djece za pedagosku godinu koja pocinje 1. rujna tekuce godine i traje do
31. kolovoza sljedeCe godine provode se u vrijeme koje odredi svojom odlukom
Upravno vijece vrti¢a.

Kod upisa djeteta roditelji, udomitelji i skrbnici uz zahtjev za upis duzni su priloziti:

1. Rodni list ili izvadak iz matice rodenih ili potvrdu s podacima o rodenju djeteta
2. Uvjerenje o mjestu prebivaliSta djeteta i roditelja,udomitelja i skrbnika

3. Dokaze o Cinjenicama bitnim za ostvarivanje prednosti pri upisu

4. Privolu za obradu osobnih podataka sukladno Opcoj uredbi o zastiti podataka.

Clanak 23.

Prednost pri upisu u vrti¢ imaju djeca koja do 1. travnja teku¢e godine navrse
Cetiri godine Zivota.

Ako vrti¢ ne moze upisati svu prijavljenu djecu, nakon upisa djece iz stavka 1.
ovoga Clanka djeca se upisuju na nacin da prednost pri upisu imaju djeca roditelja
invalida Domovinskog rata, djeca iz obitelji s troje ili viSe djece, djeca oba zaposlena
roditelja, djeca s teSko¢ama u razvoju i kroni¢nim bolestima koja imaju nalaz i
misljenje nadleznog tijela iz sustava socijalne skrbi ili potvrdu izabranog pedijatra ili
obiteljskog lijeCnika da je razmjer teSkoéa u razvoju ili kroni¢ne bolesti okvirno u
skladu s listom ostecenja funkcionalnih sposobnosti sukladno propisu kojim se
ureduje metodologija vjeStaenja, djeca samohranih roditelja, djeca jednoroditeljskih
obitelji, djeca osoba s invaliditetom upisanih u Hrvatski registar osoba s invaliditetom,
djeca koja su ostvarila pravo na socijalnu uslugu smjeStaja u udomiteljskim
obiteljima, djeca koja imaju prebivaliSte ili boraviSte na podrucju djecjeg vrtica te
djeca roditelja koji primaju doplatak za djecu ili roditelja korisnika zajamcene
minimalne naknade.

O upisima, djece u predskolske ustanove korisnici usluga ¢e pravovremeno
biti obavjesteni putem sredstava javnog informiranja i oglasne ploce vrtica.

Clanak 24.

Kako bi se izbjeglo ugroZavanje zdravlja korisnika usluga roditelj, udomitelj,
odnosno skrbnik ne moze u vrti¢ dovoditi bolesno dijete.

Clanak 25.

Djecji vrti¢ pridrzava pravo prerasporedivanja djeteta iz jedne u drugu
odgojno-obrazovnu skupinu, kao i prerasporedivanje djeteta prema mijestu
prebivalista, a u skladu s pedagoskim nacelima i interesima organizacije rada u
zadovoljavanju utvrdenih potreba za programima predskolskog odgoja

Roditelj, udomitelj i skrbnik je duZan potpisati izjavu o dovodenju i odvodenju
djeteta u vrtic.



5. Organizacija rada i trajanje pedagoske godine
Clanak 26.

Vrti¢ provodi program predskole na podruc€ju grada BeliS¢a, opcina Bizovac i
Petrijevci sukladno odredbama Pravilnika o sadrzaju i trajanju programa predskole.

Vrti¢ organizira program predskole u razdoblju koje odredi ravnatelj vrti¢a, uz
suglasnost Upravnog vije¢a ustanove.

Clanak 27.

U vrticu postoji i moguénost organiziranja kracih programa verificiranih od
strane nadleznog ministarstva ukoliko roditelji, udomitelji i skrbnici budu
zainteresirani za njihovu provedbu.

TroSkove organizacije kracih programa snose roditelji, udomitelji i skrbnici ili se
mogu realizirati i financirati kroz odredene projekte.

Clanak 28.
Dijete moze boraviti u vrticu kontinuirano 10 sati dnevno.
Clanak 29.

Pedagoska godina pocinje 1. rujna tekuce godine, a zavrSava 31. kolovoza
sljedece godine.

Clanak 30.

Organiziranje posebnih aktivnosti vrtiCa kao vjezbaonice, eksperimentalni
program i drugo utvrduje se sukladno propisima i uz prethodnu suglasnost nadleznog
ministarstva.

6. Djeca s teSko¢ama u razvoju
Clanak 31.

Odgoj, obrazovanja i zdravstvena zastita djece s teSkocama u razvoju provodi
se uz odgovaraju¢u primjenu individualiziranih postupaka u redovnim odgojnim
skupinama djece jednake starosne dobi.

O upisu djeteta s teSko¢ama u razvoju odlucuje Komisija za upis djece Djecjeg
vrtica na temelju dokumentacije i procjene stru¢nog povjerenstva o psihofizicCkom
statusu i potrebama djeteta za odgovaraju¢im programima i uvjetima koje vrti¢c moze
ponuditi.

Roditelj, udomitelj i skrbnik je duzan dostaviti DjeCjem vrtiCu nalaz i misljenje
tijela vjeStaCenja ili rjieSenje centra za socijalnu skrb o postojanju teSko¢e u razvoju
djeteta, uz obvezu odazivanja na poziv DjecCjeg vrti¢a radi davanja misljenja stru¢nog
povjerenstva 0 postojanju uvjeta za integraciju djeteta u redovne programe,
ukljucivanje u posebnu odgojno-obrazovnu skupinu s posebnim programom za djecu



s teSko¢ama u razvoju ili uklju€ivanje u drugi odgovarajuci program koji Djecji vrti¢
moze ponuditi.

Clanak 32.

U odgojnu — obrazovnu skupinu moze se uklju€iti, na temelju dostavljene
dokumentacije roditelja, udomitelja i skrbnika jedno dijete s lakSim razvojnim
teSko¢ama, pri Cemu se broj djece u skupini smanjuje za dvoje djece.

U odgojno obrazovnu skupinu mozZe se uklju€iti samo jedno dijete s vecéim ili
kombiniranim teSko¢ama i tada se broj djece smanjuje za Cetvero.

7. Prava i obveze korisnika usluga

Clanak 33.

Korisnik usluga ima pravo s obzirom na dob djeteta izabrati ponudeni program
te se prema tome odreduje cijena boravka djeteta u vrticu.

Clanak 34.

Roditelj, udomitelj ili skrbnik ima pravo na subvencioniranje pri pla¢anju cijene
boravka djeteta u vrticu ukoliko ispunjava uvijete utvrdene od strane osnivaca.

Clanak 35.
Placanje cijene vrti¢a obavlja se do 20. u mjesecu za protekli mjesec.
Naplata participacije vrsi se na slijedeci nacin:

1. za izostanak djeteta do 11 radnih dana kontinuirano roditelj, udomitelj ili
skrbnik participira punu cijenu vrti¢a ili jaslica,

2. za izostanak duzi od 11 radnih dana u mjesecu roditelj, udomitel;j ili skrbnik
participira pola cijene prehrane i cijeli iznos za opce troskove,

3. za izostanak od 22 radna dana odnosno cijeli mjesec roditelj, udomitelj ili
skrbnik participira cijeli iznos za op¢i troSak.

Opéi troSak se plata za svaki mjesec od 01.09. teku¢e godine do 31.08.
sljedec¢e godine odnosno sve dok roditelj, udomitelj i skrbnik ne ispiSe dijete iz vrtica.



lIl. RADNICI VRTICA

Clanak 36.

Poslove njege, odgoja, obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite, te skrbi o
djeci obavljaju odgoijitelji, struCni suradnici te medicinska sestra kao zdravstveni
voditel].

Clanak 37.

Odgojno — obrazovni radnici u vrti¢i moraju imati odgovarajucu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

Ispunjavanje traZenih uvjeta kod zapoS$ljavanja utvrduje Upravno vijece
ustanove.

Clanak 38.

Radni odnos u djeCjem vrtiCu ne mozZe zasnovati osoba koja je pravomoc¢no
osudena na kaznu zatvora (neovisno o tome je li izreCena uvjetna ili bezuvjetna
kazna), za neko od kaznenih djela poc€injenih s namjerom protiv Zivota i tijela, protiv
Republike Hrvatske, protiv pravosuda, protiv javnog reda, protiv imovine, protiv
sluzbene duznosti, protiv Covjecnosti i ljudskog dostojanstva, protiv osobne slobode,
protiv spolne slobode, spolnog zlostavljanja i iskoriStavanja djeteta, protiv braka,
obitelji i djece, protiv zdravlja ljudi, protiv op¢e sigurnosti, krivotvorenja, te bilo koje
drugo kazneno djelo pocCinjeno na Stetu djeteta ili koristenjem djeteta ili maloljetne
osobe, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom zakonu.Radni odnos u
djeCjem vrtiCu ne mozZe zasnovati osoba koja je pravomoc¢no osudena za neko od
prekrsajnih djela za nasilnicko ponasanje, osim ako je nastupila rehabilitacija prema
posebnom zakonu.

Clanak 39.

U obavljanju poslova njege, odgoja, obrazovanja, socijalne i zdravstvene
zastite te skrbi o djeci, odgojno — obrazovni i zdravstveni radnici duzni su postupati u
skladu s utvrdenim obvezama u vrticu kao i obvezama propisanim od nadleznog
ministarstva.

Clanak 40.

Odgojno - obrazovni radnici moraju imati odgovaraju¢u vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost, a sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovaniju.



Clanak 41.

Vrstu i stupanj struéne spreme, sadrzaj, naCin i uvjete polaganja stru¢nog
ispita te obveze odgojitelja propisuje nadlezno ministarstvo.

Polaganje struénog ispita odgojitelja i stru¢nih suradnika odredeno je
Pravilnikom o nacinu i uvjetima polaganja stru¢nog ispita odgojitelja i strucnih
suradnika u djec¢jem vrticu koje je propisalo nadlezno ministarstvo.

Odgojitelji, struéni suradnici i ravnatelj mogu za vrijeme trajanja radnog
odnosa napredovati i stjecati poloZajna zvanja u skladu sa Zakonom o predskolskom
odgoju i obrazovanju i Pravilnikom o nacinu i uvjetima napredovanja u struci i
promicanju u polozajna zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u djecjim vrti¢cima.

Clanak 42.

Odgojitelji, struéni suradnici i ravnatelj 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.

Clanak 43.

Tajnik, voditelj raCunovodstva i drugi radnici vrtiCa obavljaju poslove prema
stupnju struéne spreme i radnom iskustvu te prema drugim uvjetima odredenim
Pravilnikom.

Clanak 44.

Na temelju GodiSnjeg plana i programa za pedagosku godinu utvrduje se
potreban broj izvrSitelja poslova, organizacija rada i raspored radnika po objektima
ustanove.

Temeljem utvrdjenih potreba, a na prijedlog ravnatelja, Upravno vijece vrti¢a
donosi odluku o raspisivanju natjeCaja radi zaposljavanja potrebnih radnika.

Pri donoSenju odluke o potrebnom broju izvrSitelja utvrduje se i potreban
stupanj struéne spreme i kvalifikacije, koje mora ispunjavati radnik na osnovi
utvrdenih uvjeta u ovom Pravilniku i Zakonu o predSkolskom odgoju i obrazovaniju.

Pri donoSenju odluke o potrebnom broju radnika donosi se i odluka za koja
radna mjesta je potrebno kod prijema u radni odnos izvrSiti i provjeru znanja i
sposobnosti kandidata i za koja radna mjesta se uvodi probni rad.

Prilikom dono$enja odluke o potrebnom broju izvrsitelja, utvrdit e se potreban
broj radnika na odredeno ili neodredeno vrijeme te ako unutarnje ustrojstvo zahtjeva i
utvrdivanje radnih mjesta s radnim vremenom kraéim od punog radnog vremena.

Clanak 45.

Raspisivanje natjeCaja, izbor i zasnivanje radnog odnosa sa odgojiteljima,
stru¢nim suradnicima, zdravstvenom voditeljicom i drugim radnicima vrti¢a obavlja se
u skladu sa Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju, Pravilnikom o radu
Djecjeg vrtica Maslacak, Belis¢e, ovim Pravilnikom i drugim propisima i op¢im aktima
vrti¢a.
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Odgojitelji, strucni suradnici, zdravstveni voditelj i drugi radnici vrti¢a biraju se
na temelju javnog natjeCaja kojeg raspisuje Upravno vijecCe vrti¢a te se objavljuje na
mreznim stranicama i oglasnim plo€ama vrtica.

Odluku o zasnivanju radnog odnosa, odnosno o sklapanju ugovora o radu
donosi Upravno vijece na prijedlog ravnatelja.

Clanak 46.

Ako je donesena odluka o provjeri znanja kod prijema radnika, provjera se vrSi
prije donoSenja odluke o izboru kandidata putem izrade odredenih zadaca, testa
znanja, provjeravanjem vjestina, obavljanjem odredenih poslovai sl.

Postupak predhodne provjere znanja i sposobnosti obavlja komisija.

Komisuju imenuje ravnatel;j vrtica.

Komisiju €ine: ravnatel;j, radnik iste ili srodne struke i radnik koji ima najmanje
isti stupanj struéne spreme kao i kandidat Cije se znanje i sposobnosti provjerava.

Program i nacin provjere sastavlja komisija.

Uspjeh kandidata u predhodnoj provjeri znanja i sposobnosti iskazuje se
ocjenom "zadovoljava " ili "ne zadovoljava".

Clanak 47.

Ravnatelj ne moZzZe donijeti odluku o izboru kandidata ako je kandidat u
postupku provjere znanja i Sposobnosti ocijenjen ocjenom "ne zadovoljava".

Clanak 48.

Ako se za neko radno mjesto donosi odluka o probnom radu, tada treba
donijeti odluku koliko mjeseci traje probni rad.

Provjeru znanja i sposobnosti radnika na probnom radu obavlja komisija.

Komisiju imenuje ravnatel.

Komisiju €ine ravnatelj i dva Clana iste ili srodne struke.

Provjera znanja i sposobnosti radnika na probnom radu ocjenjuje se ocjenom
"zadovoljava" i "ne zadovoljava".

Radniku koji nije zadovoljio na probnom radu otkazuje se ugovor o radu.

Clanak 49.

Na sve Sto nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza
odgoijitelja, strucnih suradnika, zdravstvenih voditelja i drugih radnika vrti¢a
neposredno se primjenjuju propisi doneseni na temelju vazecih zakonskih i
podzakonskih akata.
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IV. RADNA MJESTA U VRTICU | UVJETI ZA TA RADNA MJESTA

Clanak 50.

Za ostvarivanje plana i programa rada vrtica te ukupnosti njegove zadace, u
vrtiCu se uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva

rada kako slijedi:

1. POSLOVI VODENJA POSLOVANJA VRTICA

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

1. POSLOVI VODENJA POSLOVANJA VRTICA

Naziv radnog mjesta

1.1. RAVNATELJ

Posebni uvjeti

zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na
radnom mjestu odgoijitelja ili strucnog suradnika, a
koji moze biti:

sveucilisni diplomski studij ili

integrirani preddiplomski i diplomski sveuciliSni
studij ili

specijalisticki diplomski struéni studij za odgojitelja
ili

struéni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je steCena viSa strucna
sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima
poloZzen struCni ispit za odgojitelja ili struénog
suradnika

najmanje pet godina radnog iskustva u
predskolskoj ustanovi na radnom mijestu
odgojitelja ili stru¢nog suradnika

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrSajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Broj izvrsitelja

OPIS POSLOVA

e zastupa i predstavlja vrti¢ pred drugim
organima i ustanovama

e vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces
rada vrti¢a i koordinira rad

e odgovoran je za zakonitost rada vrti¢a
(donoSenje opcih akata, odluka, rieSenja i
zakljucaka)

e odgovoran je za materijalno-financijsko
poslovanje vrtica

e odgovoran je za realizaciju i unapredivanje
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odgojno-obrazovnog rada u vrti¢u

predlaze poslovnu politiku vrti¢a i mjere za
njeno provodenje

izraduje Godisnji plan i program vrti¢a
koordinira rad razvojne sluzbe i stru¢nih organa
vrtiCa

rukovodi Odgojiteljskim vijeéem

izdaje naloge radnicima za izvrSenje odredenih
zadataka ili poslova u skladu s aktima vrti¢a
vrSi raspored radnika iz jednog mjesta rada u
drugo

predlaze Upravnom vije¢u donoSenje odluke o
zasnivanju radnog odnosa, sklapa ugovore o
radu i predlaze Upravnom vije€u prestanak
radnog odnosa

odlucuje o rasporedivanju radnika na radno
mjesto,

odluc€uje o pravima i obvezama iz rada i u svezi
s radom

osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca,
strucnih organa, komisija, povjerenstava,
sindikalnog povjerenika

sudjeluje u pripremi sjednica i radu Upravnog
vije¢a bez prava odlucivanja

suraduje sa osnivaCem vrti¢a, Zupanijskim
uredom nadleznim za obrazovanje,
ministarstvom nadleznim za obrazovanije,
drugim predskolskim ustanovama i
institucijama sa kojima vrti¢ ima poslovnu
suradnju, te s roditeljima

izvrSava odluke i zakljuCke Upravnog vijeca i
Odgojiteljskog vije¢a

sa stru¢nim timom planira i programira rad
vrtiCa

s nalazima pojedinih inspekcija duzan je
upoznati Upravno vijec¢e i Osnivaca

vodi brigu o stru€énom usavrSavanju odgojno-
obrazovnih i drugih radnika

organizira i rukovodi skupnim odgojiteljskim
sastancima

sudjeluje u organiziranju ljetovanja, zimovanja i
drugih posebnih programa za djecu

analizira poslovanje vrtica, periodi¢ni i zaklju¢ni
racun

stavlja zabranu na nezakonite akte i odluke
odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje
poslova i zada¢a sukladno zakonu, Statutu i
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drugim op¢im aktima vrtica

e obavlja i druge poslove u svezi poslovanja
vrtiCa utvrdene Zakonom, Statutom i drugim
opc¢im aktima vrtica.

2. POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG | STRUCNOG RADA

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

2. POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG |
STRUCNOG RADA

Naziv radnog mjesta

2.1. PEDAGOG/INJA

Posebni uvjeti

VSS, profesor pedagogije ili diplomirani pedagog,
odnosno magistar/a pedagogije

zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili diplomski
specijalistiCki studij pedagogije

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrSajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

2 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa
vrtica, na temelju analize postignutih rezultata iz
prethodne godine u njezi, odgoju i zastiti djece
izraduje vlastiti godisnji plan i program rada

s odgojiteljima suraduje u planiranju neposrednog
odgojno obrazovnog rada s djecom

inicira  primjenu suvremenih metoda i oblika
odgojno obrazovnog rada, te uporabu didakti¢kog
materijala i izvora znanja

intenzivira i unapreduje odgojno — obrazovni rad

u suradniji sa stru¢nim timom i odgojiteljima radi na
identifikaciji djece s teSkocama

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

sudjeluje u organizaciji izleta, ljetovanja, zimovanja
I sportskih aktivnosti

intenzivira suradnju roditeliskog doma i vrtica i
uskladuje njihovo odgojno djelovanje
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predlaZze, organizira i pomaze odgojiteljima u
organizaciji razliCitih oblika suradnje i podizanje
pedagosSkog obrazovanja roditelja

unapreduje sadrzaje i oblike javnih i internih
svecCanosti, izlozbi, radosnih dozivljaja za djecu i
slicno

organizira i prati individualno stru¢no usavrSavanje
odgojitelja

u suradnji s ravnateljem organizira i intenzivira rad
internih struénih aktiva, a na Odgojiteljskom vijecu
podnosi izvjeS€a o0 uspjesima, problemima u
odgojno- obrazovnom radu i predlaze mjere za
kvalitetniji rad

pruza struénu pomo¢  odgojno-obrazovnim
radnicima, demonstrira racionalne oblike, metode i
sredstva rada, kako bi se odgojno - obrazovni
proces osuvremenio

organizira u suradnji s ravnateljem, prenoSenje
pozitivnih iskustava odgojitella kroz ogledna
predavanja, savjetovanja, seminare, diskusije i sl.
prati realizaciju zaklju¢aka internih aktiva, radnih
timova i Odgojiteljskog vije¢a

sudjeluje u svim programima uvodenja odgoijitelja
pripravnika u samostalan odgojno- obrazovni rad

u cilju stjecanja suvremenih i prakticnih znanja
prati stru¢nu literaturu, sudjeluje u radu struénih
aktiva pedagoga, seminarima, savjetovanjima,
predavanjima i sli¢éno

podnosi izvjeS¢e o svom radu

izraduje metodicke sklopove, protokole
promatranja, anketne upitnike, podsjetnike za
vodenje intervjua i sl.

daje sugestije pri formiranju vrtickih i jasli¢nih
skupina

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
obavlja i druge struCne poslove po zaduzZenju
Odgojiteljskog vijeca i ravnatelja.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

2. POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG |
STRUCNOG RADA

Naziv radnog mjesta

2.2. PSIHOLOG/INJA

Posebni uvjeti

VSS, profesor psihologije ili diplomirani psiholog,
odnosno magistar/a psihologije

zavrSen diplomski sveucilisni studij ili diplomski
specijalisticki studij psihologije

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena i
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prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrsajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

2 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada
vrti¢a iz svojeg djelokruga rada te izraduje izvjeSc¢a
0 njegovom izvrSenju

izraduje i provodi dnevni Plan rada

sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-
pedagoskog rada u vrticu

sistemski prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje
djece u Vrti¢u, utvrduje opcCi razvojni status djece
ili u pojedinom podrucju razvoja evidentira djecu s
posebnim potrebama

prepoznaje i radi s darovitom djecom i promislja
razvojne zadace za njihovo napredovanje prema
sposobnostima

radi s djecom s teSko¢ama u razvoju i njihovim
roditeljima na emocionalno-psiholoSkom
snalazenju u obitelji za kvalitetniju pomo¢ u
odrastanju djeteta

suraduje u programima stalnog usavrsavanja
odgoijitelja, s roditeljima i lokalnom zajednicom, te
unapreduje cjelokupan rad u djecjem vrti¢u
povezuje se sa zdravstvenom i socijalnom
sluzbom

koristi supervizijsku pomoc¢ i sudjeluje u akcijskim
istrazivanjima u djec€jem vrti¢u te javno prezentira
zadatke

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece
u vrtic

ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi
djece iz svojega djelokruga

sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa
vrtica i prati njihovo ostvarivanje

ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjeSca i
evidencije

suraduje s djecom, roditeljima, struénim i drugim
djelatnicima vrtica, drzavnim i drugim tijelima
sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela, prati
struénu literaturu i dr.

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
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NAZIV SKUPINE
POSLOVA

2. POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG |
STRUCNOG RADA

Naziv radnog mjesta

2.3. EDUKACIJSKI REHABILITATOR/ICA
(DEFEKTOLOG/INJA)

Posebni uvjeti

VSS, edukacijski rehabilitator (profesor
defektologije) ili diplomirani defektolog, odnosno
magistar/a edukacijske rehabilitacije
(defektologije)

zavrsen diplomski sveuciliSni studij ili diplomski
specijalisticki studij Edukacijske rehabilitacije
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrsajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

2 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada
vrti¢a iz svojega djelokruga te izraduje izvjeSca o
njegovom izvrsenju

sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-
pedagoskog rada u vrti¢u

izraduje i provodi dnevni plan rada

radi na prepoznavanju, ublazavanju i uklanjanju
teSkoca u razvoju

utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s
odgoijiteljima, te upoznaje odgoijitelje, ostale
suradnike i roditelje sa specifi¢nostima djece s
teSkoCama u razvoju

suraduje sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom te
drugim C¢imbenicima u prevenciji razvojnih
poremecaja

sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog)
programa rada za djecu s teSko¢ama u razvoju za
djecu s posebnim potrebama

ostvaruje neposredan rad s djecom s teSkocama
suraduje s roditeljima, struénim i drugim
djelatnicima vrtica, drzavnim i drugim tijelima
sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela vrti¢a
ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajucu
pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuca izvjes¢a i evidencije

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
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3. POSLOVI ODGOJA, OBRAZOVANJA | ZDRAVSTVENE ZASTITE

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

3. POSLOVI ODGOJA, OBRAZOVANJA |
ZDRAVSTVENE ZASTITE

Naziv radnog mjesta

3.1. ZDRAVSTVENI VODITELJ/ICA

Posebni uvjeti

VSS, VSS, zavrsen preddiplomski sveugili§ni studij
ili strucni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je
steCena viSa stru¢na sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i
zavrSen sveuc ilisni diplomski studij ili specijalisticki
studij sestrinstva

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

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrSajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

2 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada
vrtiCa na planiranju higijensko - zdravstvenih
poslova

organizira zdravstvenu zastitu djece i provodi
sanitarno - higijenski nadzor u jaslicama, vrticu,
kuhinji, praonici i sanitarnim prostorima

sudjeluje u organizaciji i kontroli odrzavanja
CistoCe svih unutrasnjih i vanjskih povrsina
predlaZze mjere preventivne zastite

vodi brigu o higijeni spremanja, izmjeni posteljine,
stolnjaka, radne odjece, rucnika i sli¢no

sudjeluje u radu komisije pri sastavljanju jelovnika,
izradunava koli€insku vrijednost  vitamina,
bjelan€evina, ugljikohidrata i masti, postujuci pri
tome zdravstvene standarde

vrSi svakodnevnu kontrolu pripremanja hrane,
kvalitetu i kvantitetu dogotovljenih jela

u suradnji s ravnateljem i pedagogom vodi brigu o
pravilnom dnevnom ritmu aktivnosti djece u
jaslicama i vrti¢u

vodi evidenciju o oboljeloj djeci, podnosi izvjeSc¢a,
predlaze i poduzima odgovarajuce mjere

vodi evidenciju primarne zdravstvene zastite
obavjeStava odredene zdravstvene sluzbe o
oboljenjima djece i provodi mjere preventive

brine o dezinfekciji, dezinsekciji, te deratizaciji
unutarnjeg prostora, igrataka, opreme te
prijevoznog sredstva

18




e vodi priru¢nu apoteku, priruénu ambulantu i brine o
bolesnom djetetu u izolaciji od poziva do dolaska
roditelja

e pruza prvu pomo¢ povrijedenoj djeci do konacCne
obrade

e nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i
medicinski materijal

e organizira zdravstvene preglede djelatnika vrti¢a

e odrzava redovitu suradnju s higijensko -
epidemioloSkom, pedijatrijskom, stomatoloskom i
patronaznom sluzbom, te Zavodom za javno
zdravstvo

e suraduje s roditeljima putem razliCitih oblika:
informativni razgovori, konzultacije, edukativni leci,
predavanja

e izraduje godisnji plan i program rada zdravstvenog
voditelja, te izvjeSc¢e o realizaciji istog

e prati stanja uhranjenosti djece na temelju
antropometrijskih mjera

e organizira preglede djece prije ljetovanja i
zimovanja,

e sudjeluje pri prijemu nove djece i formiranju
odgojnih grupa

e Kontinuirano radi na vlastitom zdravstvenom i
pedagosko - psiholoSkom usavrSavanju

e odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i druge poslove po odluci Upravnog vijeca i
po nalogu ravnatelja/ice.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

3. POSLOVI ODGOJA, OBRAZOVANJA |
ZDRAVSTVENE ZASTITE

Naziv radnog mjesta

3.2. ODGOJITELJ/ICA

Posebni uvjeti

e preddiplomski sveuciliSni studij

e preddiplomski stru¢ni studij

o studij kojim je steCena viSa struCha sprema u
skladu s ranijim propisima

e diplomski sveucilisni studij

e specijalisticki diplomski stru¢ni studij

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrsajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovaniju.

Probni rad

2 mjeseca

Broj izvrsitelja

44
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OPIS POSLOVA

planira i programira rad prema propisima

utvrduje razvojne potrebe djece u dobi od 1 godine
do polaska u Skolu i organizira aktivnosti za
njihovo zadovoljavanje

priprema i realizira sakupljanje djece, zajedniCke
aktivnosti, radne aktivnosti u prijepodnevnom i
poslijepodnevnom radu s djecom

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

brine o ispravnosti inventara, odrzavanju
postojeéeg didaktiCkog materijala i igracaka, AV i
informati¢ke opreme i svih ostalih sredstava koja
koristi u radu

vodi pedagosku dokumentaciju prema propisima
nadleznog ministra

vrsi svakodnevno trijazu, toaletu i kontrolu djece
zajedno sa C¢lanovima struénog tima radi na
identifikaciji djece koja imaju teSkoce u razvoju, te
prema potrebi ostvaruje Program inkluzije djece s
teSkoCama u redovne skupine

sistematski provodi pedagosko osmisljavanje
prostora u kojem borave djeca, vodeci brigu o
sigurnosnim, estetskim, higijensko-zdravstvenim i
pedagoskim zahtjevima

izvodi individualni rad s djecom i rad u manjim
skupinama

vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u
toku dana

organizira i provodi aktivnosti vezane uz znacajne
datume iz zZivota okoline (interne i javne
sveCanosti, radosni dozivljaji, djecji rodendani,
kazaliSne predstave, izlozbe djecjih radova,
poludnevni i cjelodnevni izleti i dr.)

suraduje s roditelima u razliitim oblicima
(roditeljski sastanci, radionice za roditelje,
individualne konzultacije, zajedniko druzenje
djece i odraslih, informativni razgovori, uredivanje
informativnih panoa i plakata i sl.)

kontinuirano radi na svom struénom usavrSavanju
putem individualnin i  kolektivnih  oblika
usavrSavanja, a na temelju GodiSnjeg plana
usavrSavanja vrtica, te nadleznih tijela Ministarstva
- sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i
stru¢nim vijeC¢ima za odgojitelje

stalno prati struénu literaturu i periodiku, vodi
evidenciju i steCeno znanje primjenjuje u radu
suraduje s Clanovima struénog tima radi rieSavanja
uoCenih problema u odgojnoj skupini, te na
unapredivanju odgojno obrazovnog procesa
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e suraduje sa zdravstvenim voditeljem, vezano uz
prehranu , zdravlje i sigurnost djece

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

e U izvodenju odgojno-obrazovnog procesa suraduje
sa drugim ustanovama, institucijama, drustvima i
sl. u uzoj i Siroj lokalnoj zajednici

e provodi druge oblike rada (predskola, tjelesne,
likovne, dramske i glazbene igraonice i radionice)

e odgojiteli mentor organizira i prati uvodenje
pripravnika u samostalni odgojno — obrazovni rad

e pomaze studentima u izvodenje studentske
prakse,

e odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e radi i druge poslove po odluci organa upravljanja i
ravnatelja/ice.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

3. POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANJA |
ZDRAVSTVENE ZASTITE

Naziv radnog mjesta

3.3 FIZIOTRAPEUT/KINJA

Posebni uvjeti

e VSS- struéni prvostupnik/ica fizioterapije
(bacc.physioth.)

e VSS- diplomirani fizioterapeut/fizio-

¢ terapeutkinja (dipl. physioth.) ili magistar/magistra
fizioterapije (mag.physioth.)

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

e da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrSajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

2 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

e upravlja procesom fizioterapije

e planira i provodi terapijske postupke i rehabilitacijske
postupke

e provodi postupke procjene terapijskih tretmana i
evaluacije terapijskih uCinaka

e sudjeluje u postupcima primarne i sekundarne
prevencije

e pratii potie psihomotorni razvoj djece u skupini

e pravovremeno uoCava psihomotorne tesSkoce kod
djeteta

e vodi dokumentaciju o oblicima intervencije i
parametrima njene primjene

e vodi dokumentaciju o suradnji s odgoijiteljima i ostalim
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¢lanovima stru¢nog tima ustanove

provodi terapeutski rad s djecom

radi s roditeljima djece u terapiji

provodi edukaciju i savjetovanje kroz razne oblike
pruza informacije roditeljima/skrbnicima o teSkocama
u razvoju djece i planiranju cilieva kroz susrete i
razgovore

sudjeluje u nabavi didaktike, stru¢ne literature i
potroSnog materijala

pridonosi razvoju timskog rada u vrti¢u

sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela vrtica
odgovoran je za zakonitost rada i pravilnost
postupanja, a za svoj rad odgovoran je voditelju
projekta i poslodavcu

sudjeluje u izradi GodiSjeg plana i programa odgojno-
obrazovnog rada ustanove, GodiSnjeg izvjeS¢a o
odgojno- obrazovhom radu ustanove i Kurikuluma
ustanove

prisustvuje  struénim skupovima i edukacijama
vezanim uz odgojno-obrazovni rad s djecom rane i
predskolske dobi

sustavno se stru¢no usavrSavanja

obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja

NAZIV SKUPINE

3. POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANJA |

POSLOVA ZDRAVSTVENE ZASTITE

Naziv radnog mjesta 3.4. POMOCNI RADNIK/ICA ZA NJEGU SKRB |
PRATNJU

Posebni uvjeti e SSS/08

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

e da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrSajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

2 mjeseca

Broj izvrsitelja

6

OPIS POSLOVA

obavlja poslove njege i skrbi djece

pomaZze u odrzavanju higijene djece

pruza pomo¢ pri izvodenju aktivnosti odgojitelja
tijekom odgojno — obrazovnog procesa

pazi na sigurnost djece

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja
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4. UPRAVNO-PRAVNI, ADMINISTRATIVNO - FINANCIJSKI |

RACUNOVODSTVENI POSLOVI

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

4. UPRAVNO-PRAVNI, ADMINISTRATIVNO -
FINANCIJSKI | RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

4.1. TAINIK/ICA

Posebni uvjeti

VSS - diplomirani pravnik/magistra prava ili

VSS - upravni pravnik/ica

stru€ni/a prvostupnik/prvostupnica javne uprave
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrsajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

2 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

obavlja upravno-pravne i administrativhe poslove u
okviru djelatnosti vrtica,a narocito

sudjeluje i vodi postupak u poslovima u kojima
vrti¢ ima javne ovlasti prema odredbama zakona
kojim se ureduje opci upravni postupak

prati sve pravne propise vezane za nadleznost
vrtica, primjenu istih u praksi

vrsi prijam stranaka

zaprima i rasporeduje postu (vodi urudzbeni
zapisnik),

vodi svu poslovnu korespondenciju, osim
financijske,

vodi uredsko poslovanje vrti¢a

odlaze i C&uva sve normativne akte,vaznu
dokumentaciju i evidencije vrtica

vodi arhivu vrti¢a

prati zakonske propise vezane uz rad i radne
odnose, i obavlja sve pravne i administrativhe
poslove u svezi zasnhivanja i prestanka radnih
odnosa odnosno sklapanja i prestanka ugovora o
radu te ostvarivanja prava i obveza radnika iz rada
I U svezi sa radom

vodi maticnu knjigu radnika odnosno sve
evidencije radnika i svu kadrovsku dokumentaciju
(prijave, odjave, zdravstvene knijizice i sli€no)
ispostavlja putne naloge

sudjeluje na seminarima i stru¢nim usavrsavanjima
sastavlja oglase i natjeCaje

u suradnji s ravnateljem i pedagogom sastavlja i
predlaze plan godisnjih odmora radnika, te
poslove zasStite na radu, izraduje planove i
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popunjava obrasce

organizira obuku radnika za protupoZarnu zastitu
vodi sve zapisnike

vodi matiénu knjigu djece i svu odgovarajucu
dokumentaciju u svezi upisa i ispisa djece iz vrtica
priprema dokumentaciju i sudjeluje s Komisijom za
prijam djece u vrti¢, te o tome vodi posebnu
dokumentaciju

kod upisa djece u vrti¢ prima stranke, priprema
nacrte ugovora, pruza stru¢nu pomoc i sudjeluje u
postupku zaklju€ivanja, izvrSenja i raskida ugovora
prigodom ispisa djece iz vrtica

obavjeStava odgojitelie i medicinsku sestru o
novoprimljenoj i ispisanoj djeci

izraduje sva statisticka izvjeS¢a osim financijskih
izraduje nacrte Statuta i svih normativnih akata
koje donose i rjeSavaju organi upravljanja ili
ravnatel]

u suradnji s ravnateljem i predsjednikom Upravnog
vije€a priprema dokumentaciju i sudjeluje pripremi
sjednica Upravnog vije¢a, Odgoijiteljskog vijec¢a i
drugih strucnih tijela vrtica

u suradnji s ravnateliem vodi brigu o izvrSenju
odluka Upravnog vije¢a i drugih strucnih tijela
vrtica

vrSi sve promjene u svezi s konstituiranjem
Ustanove i radi poslove oko registracije kod
Trgovackog suda

izvjeSCuje i konzultira ravnatelja o svim tekucim
poslovima

nabavlja i izdaje kancelarijski i potroSni materijal za
odgojne skupine

po odobrenju ravnatelja, ispostavlja narudzbenice
za nabavu robe

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

4. UPRAVNO-PRAVNI, ADMINISTRATIVNO -
FINANCIJSKI | RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

4.2. VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVA

Posebni uvjeti

VSS - diplomirani ekonomist /magistra ekonomije
VSS - struéni/a prvostupnik/prvostupnica
ekonomije

najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima knjigovodstva

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

da nije pravomocéno osudivan/a za kaznena i
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prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrSajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

2 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

organizira rad u Kknjigovodstvu u skladu sa
zakonskim propisima

sudjeluje u izradi financijskog plana poslovanja i
izradi normativnih akata iz djelokruga
racunovodstva

kontrolira svu dokumentaciju koja sluzi kao
podloga za knjizenje u knjigovodstvu

izraduje statistiCka izvjeS¢a u svezi s poslovanjem
vrtica

izraduje sva potrebna izvijeS¢éa o financijsko
materijalnom poslovanju

vodi knjigu inventara i odreduje inventarske
brojeve za novonabavljena sredstva

vodi analiticku evidenciju osnovnih sredstava i
sitnog inventara

vrSi obraCun amortizacije osnovnih sredstava i
obavlja revalorizaciju osnovnih sredstava

vodi svu administraciju iz djelokruga knjigovodstva,
sudjeluje u izradi kalkulacije ekonomske cijene

vrtiCa i brine o azurnosti i ispravnosti svih
dokumenata
sastavlja periodiCne i godiSnje  obracune

poslovanja vrti¢a

organizira popise svih sredstava i njihovih izvora
kontrolira rad inventurnih komisija i uskladuje
stvarno stanje sa stanjem u knjigovodstvu

vodi arhivu ra¢unovodstva

knjizi svu knjigovodstvenu dokumentaciju u glavnoj
knjizi

vodi brigu o uskladenosti analitickih evidencija sa
glavnom knjigom

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
obavlja poslove tajnika ako ga ustanova nema
obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice.
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5. POSLOVI PREHRANE DJECE

NAZIV SKUPINE 5. POSLOVI PREHRANE DJECE
POSLOVA

Naziv radnog mjesta 5.1. KUHAR/ICA

Posebni uvjeti e SSS - kuhar

e najmanje jedna godina radnog iskustva u struci

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

e da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrSajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad 2 mjeseca

Broj izvrsitelja 5

OPIS POSLOVA e organizira i prati rad glavne kuhinje i pomoc¢ne
kuhinje

e svakodnevno prima zivezne namirnice

e provjerava ispravnost i koli€Cinu naru€enih ziveznih
namirnica

e odreduje i rasporeduje namirnice prema jelovniku i
broju djece

e sudjeluje u izradi jelovnika, u suradnji sa
zdravstvenom voditelicom i skrbi o njegovoj
primjeni prema propisanom obrascu — tjednom
jelovniku

e odgovara za utroSak namirnica prema utvrdenom
normativu i kalori€noj vrijednosti obroka obzirom
na zZivotnu dob djece

e sudjeluje u svim fazama pripreme obroka, prati i
pomaze ostalim djelatnicima u kuhinji, nadzire
raspored hrane po objektima i odgojnim
skupinama

e skrbi o pridrzavanju normativa kod pripreme i
podjele obroka

e odgovara za mikrobioloSku ispravnost hrane,
posuda, pravovremenu pripremu i podjelu obroka

e odgovara za higijenu kuhinje, inventara i zZiveznih
namirnica

e odgovara za organizaciju rada u kuhinji, kvantitetu
I kvalitetu obroka

e odgovara za redovno no$enje radne odjece i
obuce, zastitnih marama ili kapa djelatnika u
kuhiniji

e obavlja inventuru opreme, posuda, pribora i
Ziveznih namirnica

e pazi na odrzavanje higijene u kuhinji, priCcuvnom i
glavnom skladi$tu ustanove
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odgovara za provodenje mjera zastite na radu i
protupozarne zastite

Cisti i dezinficira osnovna i pomoc¢na sredstva za
rad u kuhinji

svakodnevno sudjeluje u CciS¢enju i uredenju
kuhinje, opreme i pribora nakon pripreme obroka
skrbi o organizaciji i uredenju skladiSnog prostora
odgovara za izvrSenje poslova i zadaca u okviru
opisa svog radnog mjesta

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

5. POSLOVI PREHRANE DJECE

Naziv radnog mjesta

5.2. POMOCNI KUHARJ/ICA

Posebni uvjeti

NSS, ugostiteljskog smjera, osnovna Skola
najmanje godinu dana radnog iskustva
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrsajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

2 mjeseca

Broj izvrsitelja

2

OPIS POSLOVA

obavlja sve pomoc¢ne poslove u preuzimanju,
Cis¢enju i pripremanju namirnica za kuhanje
obavlja pomoc¢ne poslove vezane uz kuhanje i
dovrSavanje jela

priprema doru€ak i uZinu u objektu u kojem je
rasporeden/a

obavlja pomoc¢ne poslove serviranja jela
rasporeduje obroke po skupinama

pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor
kuhinje

odlaze sav otpad u za to odreden prostor

po potrebi odlazi na ispomo¢ u glavnu kuhinju
odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje
pomoc¢nih poslova u kuhinji i za kuhinjski inventar
odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
obavlja i druge poslove po nalogu kuharalice i
ravnatelja/ice.
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6. POSLOVI PRIPREME HRANE | ODRZAVANJA CISTOCE

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

6. POSLOVI PRIPREME HRANE | ODRZAVANJA
CISTOCE

Naziv radnog mjesta

6.1. SPREMAC/ICA

Posebni uvjeti

SSS - 0S

najmanje jedna godina radnog iskustva
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrSajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

2 mjeseca

Broj izvrsitelja

11

OPIS POSLOVA

svakodnevno obavlja poslove CiS€enja i
odrZzavanja higijene u unutrasnjem i vanjskom
prostoru

svakodnevno priprema i servira obroke

pomaze kod presviaCenja djece za spavanje
(prema potrebi)

pomaze odgoijiteljima i ostalom osoblju za vrijeme
proslava, priredbi, posjeta i izvanrednih prilika
pere sude i pribor za jelo poslije svakog obroka i
vrSi dezinfekciju istog te posprema posude, pribor

za jelo
odrzava Cisto¢u kuhinjskog inventara i kuhinje
brine o Cisto¢i i svakodnevnoj dezinfekciji

namjestaja u prostorima u kojima borave djeca
odrzava i CistoCu ostalog namjestaja

svakodnevno pere i dezinficira sanitarne ¢vorove u
svim prostorima vrti¢a

vrSi dezinfekciju i pranje igraCaka

svakodnevno Cisti sve unutarnje podne povrsSine
vrtica

svakodnevno Cisti okoli§ vrtica (igralista, dvorista,
stepenista, terasa, ulazii dr.)

redovito pere vrata i prozore

presvlaCi posteljinu u odgojnim skupinama po
potrebi

redovito Cisti prostor za otpad

dezinficira kante za otpad

svakodnevno postavlja i rasprema lezalke za
dnevni odmor djece

prima Cisto i predaje necisto rublje

Cisti putove od snjeznih padavina

svakodnevno nakon zavr$etka rada zakljuCava sve
ulaze u zgradi

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

7. POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA | PRIJEVOZA

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

7. POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA |
PRIJEVOZA

Naziv radnog mjesta

7.1. DOMAR - LOZAC

Posebni uvjeti e SSS —tehni¢kog usmjerenja
e najmanje jedna godina radnog iskustva u struci
e osposobljenost za lozaCa centralnog grijanja
e polozZen vozacki ispit "B" kategorije
e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova
e da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrsajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju
Probni rad 2 mjeseca
Broj izvrsitelja 2
OPIS POSLOVA e vodi brigu o ispravhom funkcioniranju kotlovnice i o
racionalnom koristenju toplinske energije
e brine o ispravhom nacinu otklanjanja vecih
kvarova na elektricnim, plinskim i vodovodnim
instalacijama, te u dogovoru s ravnateljem
ugovara otklanjanje kvarova
e organizira i provodi poslove u svezi zastite od
pozara
e redovito boji zidove prostorija i stolariju u svim
objektima, te ograde i vanjske sprave u dvoristima
e odrzava vanjske zelene povrSine (koSnja trave,
obrezivanje zivice i vo¢aka)
e U zimskom periodu redovito odrZzava prilaze vrticu
(CiS¢enjem snijega)
e obilazi objekte u dane kada vrti¢ ne radi (nedjelja i
praznici) radi kontrole objekata i grijanja
e vr8i manje zidarske radove, popravak igrala,
stolarije, namjestaja, igraCaka i sl.
e prevozii dostavlja hranu u vrtice
e pomaze za vrijeme priredbi i manifestacija
e vodi kontrolu zaliha i nabavku goriva
e vodi dnevnik o svom radu
e odrzava djecja igralista i pjeSCanike
e odrzava vozilo i brine o tehniCkoj ispravnosti vozila
e izdaje i razvozi potroSni materijal po vrticima
e pomaze kod nabave namirnica za kuhinju
e vrSi izmjenu razbijenih stakala te brava i kvaka na

prozorima i vratima
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odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

8. POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANJA U KRACIM PROGRAMIMA

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

8. POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANJA

Naziv radnog mjesta

8.1. VODITELJ/ICA PROGRAMA RANOG UCENJA
ENGLESKOG JEZIKA

Posebni uvjeti

VSS, VSS, zavrsen preddiplomski sveugili$ni studij
ili stru€ni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je steCena viSa strucna
sprema u skladu s ranijim propisima, kao i zavrSen
diplomski studij ili specijalisticki studij Filozofskog
fakulteta

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

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrSajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovaniju.

8.2. VODITELJ/ICA PROGRAMA UNIVERZALNOG
SPORTSKOG SATA

Posebni uvjeti

VSS, VSS, zavrsen preddiplomski sveugili$ni studij
ili stru€ni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je steCena visa strucna
sprema u skladu s ranijim propisima, kao i zavrSen
diplomski studij ili specijalisticki studij
KinezioloSkog fakulteta

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

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrSajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovaniju.

8.3.

VODITELJ/ICA PROGRAMA GLAZBENE

IGRAONICE

Posebni uvjeti

e VSS, VSS, zavrsen preddiplomski sveugili§ni studij

ili stru€ni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je ste€ena vida struna
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sprema u skladu s ranijim propisima, kao i zavrSen
diplomski studij ili specijalisticki studij Filozofskog
fakulteta/ Umjetni¢ke akademije

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

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrSajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

8.4. VODITELJ/ICA PROGRAMA RITMIKE

Posebni uvjeti

VSS, VSS, zavrsen preddiplomski sveugilisni studij
ili stru€ni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je steCena viSa stru¢na
sprema u skladu s ranijim propisima, kao i zavrSen
diplomski studij ili specijalisti¢ki studij Filozofskog
fakulteta /UCiteljskog fakulteta /Umijetnicke
akademije

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

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrSajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

8.5. VODITELJ/ICA PROGRAMA “MALI ISTRAZIVACI’

Posebni uvjeti

VSS, VSS, zavréen preddiplomski sveugilidni studij
ili struéni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je steCena viSa stru¢na
sprema u skladu s ranijim propisima, kao i zavrSen
diplomski studij ili specijalisti¢ki studij Filozofskog
fakulteta/Odjel matematike,fizike, biologije, kemije
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomocéno osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrSajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

8.6.

VODITELJ/ICA PROGRAMA KATOLICKOG

VJERSKOG ODGOJA

Posebni uvjeti

VSS, VSS, zavrden preddiplomski sveugilisni studij
ili stru€ni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je ste€ena visa strucna
sprema u skladu s ranijim propisima, kao i zavrSen
diplomski studij ili specijalistiCki studij TeoloSkog
fakulteta

najmanje jedna godina radnog iskustva u struci
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
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da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrSajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

8.7. VODITELJ/ICA PROGRAMA KREATIVNE
RADIONICE

Posebni uvjeti

VSS, VSS, zavr$en preddiplomski sveugilisni studij
ili stru€ni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je steCena viSa stru¢na
sprema u skladu s ranijim propisima, kao i zavrSen
diplomski studij ili specijalisti¢ki studij Filozofskog
fakulteta/Umjetnicke akademije/Studij dizajna
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomocéno osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela, te da se protiv osobe ne vodi
kazneni i prekrSajni postupak za djela propisana
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

e sudjeluje u izradi dokumenata kraceg
programa koji treba biti verificiran ili
reverificiran kako bi se mogao provoditi u
predskolskoj ustanovi

e predstavlja, na poCetku pedagoske godine,
odgojno-obrazovne sadrzaje kraceg programa
zainteresiranim roditeljima i djeci

¢ vodi evidenciju polaznika i njihove nazoCnosti
tijekom trajanja programa

e organizira, uz podrsku odgojiteljica, dovodenje i
odvodenje djece tijekom izvedbe programa

e skrbi o sigurnosti i higijensko-zdravstvenim
uvjetima u kojima djeca borave tijekom izvedbe
programa

e skrbi o ispravnosti i pravilnosti uporabe
didatickih sredstava i pomagala ustanove

e izraduje pisane pripreme za svaki susret i
tematsku cjelinu shodno planu i program rada

¢ vodi zapazanja o djeci koja se posebno isti¢u
svojim aktivnostima unutar programa

e suraduje s odgojiteljima i struCno-razvojnom
sluzbom ustanove

e pruza informacije zainteresiranim roditeljima o
aktivnostima njihove djece putem individualnih
sastanaka ili sudjelovanjem na roditeljskim
sastancima odgojnih skupina

e sudjeluje u planiranju, organizaciji i izvedbi
programsko-projektnih aktivnosti ustanove koji
su dijelom sastavnica pojedinog kraceg
programa
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e ravnatelju wustanove, na kraju izvodenja
programa, podnosi zavrSno izvjes¢e o
cjelokupnom odgojno-obrazovnhom radu s
djecom i suradnji s osobljem ustanove

e obavljaju i druge poslove po odluci Upravnog
vije¢a i po nalogu ravnatelja/ice

Clanak 51.

Za sve $to nije poblize uredjeno ovim Pravilnikom u svezi sa zashivanjem,
rasporedivanjem, i prestankom radnog odnosa, primjenjuju se odredbe Pravilnika o
radu DjeCjeg vrtica MaslaCak, Belis¢e i Zakona o radu, Pravilnika o vrsti stru¢ne

spreme stru€nih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u
dje¢jem vrticu.

V. RUKOVOBENJE | UPRAVLJANJE VRTICEM

1. RAVNATELJ

Clanak 52.

Vrticem rukovodi ravnatelj.

Ravnatelj je poslovodni i strucni voditelj ustanove Ciji su djelokrug, prava i
obveze utvrdene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju, Statutom Djecjeg
vrtica Maslacak, BeliSce, ovim Pravilnikom i opéim aktima vrti¢a.

Ravnatelj potpisuje akte vrtica koji su u njegovoj nadleznosti.

Ravnatelj je odgovoran za ustroj vrti¢a, neposrednu organizaciju rada, ukupno
stanje vrtica, uvjete u kojima se obavljaju poslovi i zadace vrtica.

Clanak 53.

Ravnatelj za svoj rad odgovara Upravnom vijecu vrti¢a i osnivacu.

2. UPRAVNO VIJECE VRTICA

Clanak 54.

Vrticem upravlja Upravno vijece.

Clanak 55.

Djelokrug rada Upravnog vije¢a utvrden je Zakonom o predsSkolskom odgoju i

obrazovanju, Statutom DjeCjeg vrtica MaslaCak, Belis¢e i Poslovnikom o radu
Upravnog vije¢a Djecjeg vrtica Maslacak, BeliSce.
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Clanak 56.
Za svoj rad Upravno vijeCe odgovara predstavnickom tijelu osnivaca.
Clanak 57.

Odgojiteljsko vijece i roditelji, udomitelji i skrbnici mogu opozvati ¢lana
Upravnog vije¢a kojeg su izabrali, ako ne obavlja svoju duznost ili je ne obavlja u
skladu s funkcijom ¢lana Upravnog vijeca i to postupkom utvrdenim Statutom Djecjeg
vrtiCa Maslacak, BeliSce.

Clanak 58.

Radnici vrtica duzni su izvrSavati svoje obveze u skladu s programom rada
vrtica na nacin utvrden Statutom Djecjeg vrtica Maslacak, Belis¢e, ovim Pravilnikom i
opc¢im aktima ustanove.

Za neodgovorno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova radnik cini
povredu radne discipline zbog koje mu moze prestati radni odnos pod uvjetima
utvrdenim Zakonom o radu i Pravilnikom o radu Djecjeg vrtica Maslacak, BeliSce.

3. ODGOJITELJSKO VIJECE

Clanak 59.

Struéne poslove vrtiCa obavlja odgojiteljsko vije¢e na nacin i u postupku
utvrdenom Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju, Statutom Djecjeg vrti¢a
Maslacak, Belisce i ovim Pravilnikom.

Djelokrug rada odgojiteljskog vije¢a utvrduje se Statutom Djecjeg vrti¢a
Maslacak, Belisc¢e.

Clanak 60.

Zbog obavljanja struénih i drugih poslova, kao i poslova utvrdenih Zakonom i
opc¢im aktima vrti¢a, osnivaju se stalne ili povremene komisije ili druga stalna ili
povremena tijela.

Djelokrug komisija, odnosno tijela utvrduje se opc¢im aktom vrti¢a ili odlukom o
osnivanju.

Odluku donosi ravnatel.
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4. POTPISIVANJE

Clanak 61.
Ravnatelj vrtiCa potpisuje akte vrtica u skladu s odlukom Upravnog vijeca.
Clanak 62.

Potpisivanje administrativnin akata vrSi osoba ovlastena pismenom odlukom
ravnatelja.

Racunopolagatelj potpisuje knjigovodstvene dokumente u skladu sa vazec¢im
zakonskim i podzakonskim propisima.

VI. PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE

Clanak 63.
Vrti¢ obavlja svoju djelatnost na temelju Godisnjeg plana i programa.

Godisnji plan i program usvaja Odgojiteljsko vijece, Upravno vijece ustanove,
Gradsko vije¢e grada Belis¢a te se dostavlja nadleznom ministarstvu do propisanog
roka.

Clanak 64.

Godi$njim planom i programom rada utvrduju se nositelji, mjesto, vrijeme i
nacCin ostvarivanja njege, odgoja, obrazovanja i zdravstvene =zaStite djece
predskolske dobi.

Godi8nji plan i program rada sadrzi:

- naziv i opis poslova i zadaca vrtica,

- potrebna sredstva i izvore sredstava,

- izvrsitelje pojedinih poslova i zadaca,

- rokove izvrSenja.

Clanak 65.

Godisnji plan i program rada za pedago$ku godinu donosi Upravno vijece
Djecjeg vrti¢a do 30. rujna.

Clanak 66.

U skladu sa Godi$njim planom i programom rada utvrduju se izvedbeni planovi
za pojedine skupine poslova i za odredeno kra¢e vremensko razdoblje (mjesecno,
tromjesecno i sl.).

lzvedbeni plan donosi ravnatelj u suradnji sa struénim suradnikom -
pedagogom
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Clanak 67.

Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvrSenjem GodiSnjeg plana i programa
rada, poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno izvrSenje planiranih zadaca i
drugih poslova iz djelokruga rada vrtica.

VIl. PRAVA | OBVEZE RADNIKA

Clanak 68.

U obavljanju svojih zadaca radnici imaju pravo, obveze i odgovornosti
utvrdene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju, Zakonom o radu, Zakonom
0 ustanovama, ostalim zakonima, pravilnicima i op¢im aktima vrtica.

U svom radu radnici su duzni pridrzavati se Zakona, Statuta Djecjeg vrtica
Maslacak, BeliSc¢e i GodiSnjeg plana i programa rada, kao i naloga neposrednog
rukovoditelja.

Clanak 69.

Radnici vrtica duzni su stru¢no, ucinkovito, odgovorno i pravovremeno izvrSavati
svoje poslove i zadace.

Tijekom rada radnici su duzni obavljati poslove i zada¢e radnog mjesta na koje
su rasporedeni prema GodiSnjem planu i programu rada, izvedbenim planovima
rada, a na nacin utvrden opcim aktima vrtica.

Clanak 70.

Nestruénim, neodgovornim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova
radnik Cini povredu radne obveze zbog koje mu moze biti otkazan Ugovor o radu pod
uvjetima i na nacin propisan Pravilnikom o radu DjeCjeg vrtica Maslacak, Belisce.

Clanak 71.
U obavljanju svojih obveza radnici vrtiCa duzni su medusobno suradivati,
razmijenjivati iskustva i misljenja posebno kad se radi o realizaciji njege, prehrane,

odgoja, obrazovanja i zdravstvene zastite djece.

Radnici vrtiCa duzni su prisustovati stru¢nim tijelima ustanove i medusobno se
informirati.

Clanak 72.

Odgoijitelji, stru€ni suradnici, zdravstveni voditelj i ostali radnici vrtiCa duzni su
suradivati s roditeljima, udomiteljima, skrbnicima i drustvenom sredinom.
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VIll.  ODNOS PREMA RODITELJIMA, UDOMITELJIMA | SKRBNICIMA
DJECE POLAZNIKA VRTICA

Clanak 73.

Vrtic treba osigurati roditeljima, udomiteljima i skrbnicima pravovremeno i
kontinuirano pruzanje informacija o djeci i aktivhostima vrtica te im dati struCna
objasnjenja, informacije, upute ili pak drugu struénu pomoé¢ za postizanje boljih
rezultata u njezi, odgoju, obrazovanju i zdravstvenoj zastiti djece.

Clanak 74.

Vrijeme za roditeliske sastanke i individualne kontakte s roditeljima,
udomiteljima i skrbnicima utvrduje se Godisnjim planom i programom rada.

Clanak 75.

Vrti¢ je duzan izvjeStavati roditelje, udomitelje i skrbnike i javnost o svom radu
i zada¢ama koje ostvaruje.

Clanak 76.
Podatke i obavijesti o radu vrtica daje ravnatelj ili po njemu ovlastena osoba.

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

IX. PRAVO NA PREDSTAVKE | ZALBE

Clanak 77.
Roditelji, udomitelji odnosno skrbnici djece imaju pravo podnositi nadleznom
organu vrtica zahtjeve, Zalbe i predstavke kad smatraju da su povrijedena prava i

interesi djece.
Zahtjevi i zalbe podnose se ravnatelju i Upravnom vije€u vrtica.

X. ODNOS VRTICA PREMA DRUGIM ORGANIMA | ORGANIZACIJAMA

Clanak 78.

Vrtic suraduje s drugim organima i organizaciama u cilju uspjesSnog i
pravovremenog ostvarivanja programa.
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Clanak 79.

Suradnja vrtiCa s drugim organima i organizacijama obavlja se preko
ravnatelja vrti¢a ili druge ovlastene osobe.

Clanak 80.

S organima uprave, kao i drugim drZzavnim organima, neposredno suraduje
ravnatelj ili po njemu ovlastena osoba.

Zastupanje i predstavljanje vrtiCa obavlja se u skladu sa Statutom Djecjeg
vrtiCa Maslacak, BeliSce.

Xl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 81.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na Oglasnoj ploci
Djecjeg vrtica Maslacak, Belisce.

Clanak 82.

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i naCinu rada DjeCjeg vrtica Maslacak, Belis¢e, KLASA: 601-05/23-01/01,
Urbroj: 2185-16-04-23-04 od 14. prosinca 2023. godine.

KLASA: 601-07/24-01/01
URBROJ: 2185-16-04-24-03
Belidc¢e, 8. svibnja 2024. godine

Za to¢nost otpravka Predsjednica Upravnog vijeca:
Tajnica: Karolina Stefan Bugarinovi¢, mag.oec.,v.r.
Sanda Vuckovi¢, dipl.iur.,v.r.
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