Na temelju clanka 41.st.1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju ( Narodne novine
br.10/97,107/07 i 94/13),te ¢l. 42.Statuta Djeéjeg vrti¢a ,Koraci” Upravno vijeée Djeéjeg vrtiéa
Koraci“ sjednici odrzanoj dana 30.kolovoza 2018. uz prethodno pribavljenu Suglasnost Osnivaca
donosi

v v z

PROCISCENI TEKST PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA DJECIEG VRTICA
,KORACI“

ProciS¢eni tekst obuhvaca: Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica
»Koraci“ od 05.10.2013. te Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada od
27.03.2017.

| OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), poblize se ureduje
ustrojavanje rada, uvjeti i nacin rada, potreban broj, zadade, odgovarajuéa stru¢na sprema
pojedinih radnika/ca te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i naéinom rada Djeéjeg
vrti¢a Prvi koraci (u daljnjem tekstu: Vrtic).

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

Vrti¢ kao javne ovlasti obavlja sljedeée poslove:
- upise djece u Vrtic¢ i ispise djece iz Vrtica s vodenjem odgovarajuce dokumentacije,
- izdavanje potvrda i misljenja,

- upisivanje podataka o Vrti¢u u zajednicki elektronicki upisnik.

Kada Vrti¢ u vezi s poslovima iz stavka 1. ovog ¢lanka ili drugim poslovima koje obavlja kao
javne ovlasti, odlucuje o pravu, obvezi ili pravhom interesu djeteta, roditelja ili skrbnika ili druge
fizicke ili pravne osobe, duzan je postupati prema odredbama zakona kojim se ureduju op¢i upravni
postupak.

Il UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

Clanak 3.
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Vrti¢ ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

Ustrojstvo i rad vrtiéa temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja
te skrbi o djeci i drugih poslova i zadada utvrdenih GodiSnjim planom i programom rada,
Kurikulumom vrtiéa i normativima utvrdenim DrZavnim pedagoskim standardom za predskolski
odgoj i naobrazbu (NN br. 63/2008 i 90/2010.)

Clanak 4.
U djecjem vrti¢u ostvaruju se:
- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi djece
rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim moguénostima i
sposobnostima,
— programi za djecu rane i predskolske dobi s teSko¢ama u razvoju,
— programi predskole,
— programi ranog ucenja stranih jezika i drugi programi umjetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskog
sadriaja.
(2) Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, djecji vrtic moZe izvoditi programe sukladne
odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 5.

Sjediste vrti¢a je u Velikoj Gorici,Mate Lovraka 20 Vrti¢ obavlja djelatnost u sjedistu i podru¢nim
objektima na adresama: Mate Lovraka 43 i Alojzija Stepinca 12.

Clanak 6.

Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i programa
rada vrti¢a te ukupne zadadée vrtic¢a, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stru¢no utemeljenog,
racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 7.
Djecji vrti¢ obavlja slijedece poslove u koje spadaju :
1. ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI (odgojno obrazovni radnici)
2. OSTALI POSLOVI (administrativno-tehnicki i pomocni poslovi- ostali radnici)

Clanak 8.
U djec¢jem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o
djeci rade sljede¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i strucni suradnici psiholog , pedagog i
defektolog.

Clanak 9.
Odgojno-obrazovni radnici u dje¢jem vrtiéu moraju imati odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja,
polozZen ispit te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 1. ovoga clanka.

Poslove odgojitelja djece od navrSenih 6 mjeseci Zivota do polaska u osnovnu $kolu moze
obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucili$ni studij ili strucni studij odgovarajuce vrste
za odgojitelja, odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je stecena visa strucna sprema u skladu s
ranijim propisima za odgojitelja, kao i osoba koja je zavrsila sveucili$ni diplomski studij ili
specijalisticki studij za odgojitelja.



Poslove medicinske sestre kao zdravstvene voditeljice moZe obavljati osoba koja je zavrsila
preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je ste¢ena visa
stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila
sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva.

€lanak 10.

Poslove odgojitelja koji ostvaruju program predskole uz osobe iz clanka 10. mogu obavljati i osobe
koje ispunjavaju uvjete za obavljanje poslova ucitelja razredne nastave u osnovnoj skoli u skladu s
posebnim propisom, kao i poslove voditelja kra¢ih i dodatnih programa.

Clanak 11.
Poslove strucnog suradnika mozZe obavljati osoba koja je zavrsila diplomski sveucilisni studij ili
diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

Clanak 12.
Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka, u djecjim vrti¢ima rade i druge osobe
koje obavljaju administrativno-tehnicke i pomocne poslove (u daljnjem tekstu: ostali radnici).

Clanak 13.
Odgovarajucu vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu obrazovanja ostalih
radnika u djecjem vrti¢u pravilnikom propisuje ministar nadlezan za obrazovanje.

Clanak 14.
Ravnatelj Djecjeg vrti¢a bira se na temelju javnog natjecaja kojeg raspisuje upravno vijeée u skladu
sa zakonom i Statutom Djecjeg vrtica.

Clanak 15.
Radni odnos u dje¢jem vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju natjecaja, a iznimno zbog
hitnosti radnog procesa radni odnos se moZe zasnovati odlukom ravnatelja.
Odluku o objavi natje¢aja donosi Upravno vijece.
Natjecaj se objavljuje na mreZinim stranicama i oglasnim plocama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje, te mreZnim stranicama i oglasnim plo¢ama djecjeg vrti¢a, a rok za primanje prijava
kandidata ne moze biti krac¢i od osam dana.
Radni odnos u Djecjem vrticu ne mogu zasnovati osobe iz clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju.

Clanak 16.
Poslovi odgoja i obrazovanja ranog i 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, struc¢no usavrSavanje, suradnju s
roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika
te ostale poslove utvrdene Godisnjim planom i programom rada.

Clanak 17.

Ostali poslovi u koje spadaju administrativno racunovodstveni poslovi koje obavlja knjigovodstveni
servis.

Clanak 18.



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

Clanak 19.
Ostali poslovi u koje spadaju poslovi odrzavanja Cisto¢e obuhvacaju: ¢iS¢enje unutarnjih prostora,
podova, prozora i ostalih staklenih povrsina, namjestaja i druge opreme, CiS¢enje i uredenje
vanjskog okolisa te ostale poslove u svezi CiS¢enja i odrzavanja prostora i objekata vrtica.

Clanak 20.
Ostali poslovi u koje spadaju poslovi tehnickog odrzavanja sadrze: ¢uvanje i odrzavanje objekata
vrtica i drugih prostora, odrzavanje elektricnih, vodovodnih i plinskih instalacija i opreme,
gromobrana, odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okolisa) i objekata, manje popravke i druge
poslove odrzavanja i Cuvanja objekata vrtica i prostora.

Il RADNICI VRTICA

Clanak 21.
U djec¢jem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o
djeci rade sljedeci odgojno-obrazovni radnici: odgojitelji, odgojitelji-pripravnici i stru¢ni suradnici
ovisno o broju skupina i ukupnom broju djece.
Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka, u djecjim vrti¢ima rade i druge osobe
koje obavljaju administrativno-tehnicke i pomo¢ne poslove (u daljnjem tekstu: ostali radnici)te
poslove zdravstvenog voditelja.

Clanak 22.
Ostali radnici u vrticu pored opcih uvjeta, moraju imati i odgovaraju¢u struénu spremu prema
odredbama Zakona i Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju strucne
spreme ostalih djelatnika u djecjem vrticu.

v POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU — BROJ RADNIKA - IZVRSITELJA
— UVIETI - OPIS POSLOVA

Clanak 23.

Naziv radnog mjesta Ravnatelj

Uvjeti Prema zakonu i statutu
Osoba koja ima uvjete za odgojitelja ili stru¢nog suradnika te ima
najmanje pet godina staza u djelatnosti predskolskog odgoja

Broj izvrsitelja 0,5




Opis poslova

- organizira i vodi rad i poslovanje Vrti¢a,

- predstavlja i zastupa Vrti¢

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

- predlaze kurikulum Vrtiéa,

- predlaZze Godisnji plan i program rada Vrtica,

- provodi odluke Upravnog vijeca,

- brine se za provodenje odluka Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela
Vrtica,

- izraduje godisnji plan rada ravnatelja,

- donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrtiéa iz svog
djelokruga,

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

- predlaze Upravnom vijecu izbor radnika po natjecaju za zasnivanje
radnog odnosa na neodredeno vrijeme i odredeno vrijeme dulje od 60
dana,

- potpisuje ugovore o radu i druge akte Vrtica,

- podnosi izvjeS¢e Upravnom vijecu i drugim nadleznim tijelima o radu i
poslovanju Vrtica,

- organizira rad i obavlja raspored radnika,

- odobrava sluzbena putovanja i druga izbivanja s rada radnika Vrti¢a

- osniva strucne skupine kao pomoc¢na tijela u radu Vrtiéa,

- suraduje sa stru¢nim timom na unapredivanju njege, odgoja i zastite
djece,

- organizira strucna usavrsavanja radnika,

Naziv skupine poslova

1. ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

1. 1. Strucni suradnik — PEDAGOG

Broj izvrsitelja

0,50

Uvjeti

- zavr$en diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisticki studij
pedagogije, odnosno magistar struke

- polozen strucni ispit

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

- da nije pravomoéno osudivana i kaZnjavana za djela iz ¢lanka 25.
zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.




Opis poslova

- Pedagog prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, struc¢no
pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te
unapreduje cjeloviti odgojno-obrazovni proces;

- predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada;

- predlaZe, sudjeluje i pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju programa
strucnog usavrsavanja i njihova cijelo Zivotnog obrazovanja;

- ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaze im u odgoju i obrazovanju
djece te rjesavanju odgojno-obrazovnih problema;

- suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima;

- pridonosi razvoju timskoga rada u dje¢jem vrtiéu;

- javno predstavlja odgojno-obrazovni rad djecjeg vrtica.

Obavljaju i druge poslove u okviru svoje osposobljenosti i po nalogu

ravnatelja. Odgovornost ravnatelju i Osnivacu.

Odgovornosti :

Odgovoran je za realizaciju planiranih poslova i radnih zadaéa,

za pravilan odnos prema djeci i roditeljima, za povjerenu imovinu i

sredstva kojima se sluzi u radu.

Naziv radnog mjesta

2. Strucni suradnik —-PSIHOLOG

Broj izvrsitelja

0,50

Uvjeti

- zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisticki studij
psihologije, odnosno magistar struke

- polozen strucni ispit

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

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




Opis poslova

- Psiholog prati psihofizicki razvoj i napredovanje pojedinacnog
djeteta, postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihickom zdravlju
djece.

- Svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrti¢u
i sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje dje¢jih prava.

- Posebno je vaina uloga psihologa u prepoznavanju djece s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s teSkoéama i
darovite djece) i promisljanju razvojnih zadaca za njihovo
napredovanje prema sposobnostima.

- Radiis djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i
njihovim roditeljima na emocionalno-psiholoSkome snaZenju
obitelji za kvalitetniju pomoc¢ u odrastanju djeteta.

- Suraduje i sudjeluje u programima stalnog usavrSavanja odgojitelja,
s roditeljima i lokalnom zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u
djecjem vrticu.

- Povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne
skrbi, koristi se supervizijskom pomodéi i sudjeluje u istrazivanjima u
dje¢jem vrticu te javno prezentira rezultate.

Obavljaju i druge poslove u okviru svoje osposobljenosti i po nalogu

ravnatelja. Odgovornost ravnatelju i Osnivacu.
Odgovornosti :

Odgovoran je za realizaciju planiranih poslova i radnih zadaca, za
pravilan odnos prema djeci i roditeljima, za povjerenu imovinu i
sredstva kojima se sluzi

u radu.

Naziv radnog mjesta

1.3.Strucni suradnik- DEFEKTOLOG

Broj izvrsitelja

0,50

Uvjeti

ZavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij: - defektolog - dipl.
defektolog, bez obzira na smjer - prof. defektologije, bez obzira na
smjer, odnosno magistar/a struke,

- polozZen struchni ispit,

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




Opis poslova

- predlaze i ostvaruje godiSnji plan i program rada Djecjeg vrti¢a iz
svojega djelokruga te izraduje izvje$¢a o njegovom izvrSenju

- radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoéa djece

- utvrduju specificne potrebe djece s teSkocama i o njima informira
odgojitelje, ostale suradnike i roditelje

- stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe
Djecjeg vrtica

- u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim suradnicima (i roditeljima)
utvrduje najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete, te ih
primjenjuje u svome radu

- obavlja inicijalni razgovor s djetetom prilikom upisa

- suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi,
te drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece

- prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s
podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti

- unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja djece s
tesko¢ama u zajednicu

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Obavljaju i druge poslove u okviru svoje osposobljenosti i po nalogu
ravnatelja. Odgovornost ravnatelju i Osnivacu.

Odgovornosti :

Odgovoran je za realizaciju planiranih poslova i radnih zadaéa , za
pravilan odnos prema djeci i roditeljima, za povjerenu imovinu i
sredstva kojima se

sluzi u radu.

Naziv radnog mjesta

1.4. VODITELJ poludnevnog sporstkog programa

Broj izvrsitelja

0,50




Uvjeti:

- odgojitelj predskolske djece uz uvjete utvrdene programom
- nastavnik predskolskog odgoja uz uvjete utvrdene programom

-osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja tjelesne i zdravstvene kulture u
osnovnoj skoli

sukladno odredbama Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme strucnih
djelatnika te vrsti i stupnju strucne spreme ostalih djelatnika u vrti¢u
(,Narodne novine“ broj 133/97) i €l.24. i 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju ( Narodne novine br.br.10/97,107/07 i 94/13).

Realizacija Cetiri sata sportskih aktivnosti,
Pridrzavanje rasporeda sportskih aktivnosti,

Sudjelovanje u zajednickim mjese¢nim planiranjima rada u djecjem
vrticu,

Provedba godisnjih, mjeseénih/tjednih programa rada u suglasju s
osnovnim programom rada,

Prisustvovanje roditeljskim sastancima koji se odnose na sportski
program,

Struc¢no usavrsavanje prema GodiSnjem planu ustanove,

Provedba inicijalnih kontrolnih i finalnih mjerenja motorickih
sposobnosti djece, unos podataka za obradu,

Priprema dnevni program rada,
Suradnja u organizaciji moguéeg gostovanja sportasa,
Suradnja u organizaciji moguce posjete sportskim terenima,

Suradnja u organizaciji mogudih dodatnih spotskih aktivnosti(plivanje,
klizanje)

Suradnja u mogucoj organizaciji ljetovanja i zimovanja,
Obavljaju i druge poslove u okviru svoje osposobljenosti i po nalogu

ravnatelja. Odgovornost ravnatelju i Osnivacu.

Odgovornosti :

Odgovoran je za realizaciju planiranih poslova i radnih zadaca u skupini,
za pravilan odnos prema djeci i roditeljima, za povjerenu imovinu i
sredstva

kojima se sluzi u radu.




Naziv radnog mjesta

1.5.0DGOIJITELJ

Broj izvrsitelja

10

Uvjeti

Poslove odgojitelja djece od navrsenih dvanaest mjeseci Zivota do
polaska u osnovnu skolu moze obavljati osoba koja je zavrsila
preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij odgovarajuée vrste,
odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je ste€ena visa strucna
sprema u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila
sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij odgovarajuce vrste
poloZen strucni ispit,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

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

Opis poslova

provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom predskolske dobi
i stru¢no promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-
obrazovnoj skupini

pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u
dogovorenim razdobljima.

Prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o
estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razlicitih
aktivnosti.

Radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i njihovih razvojnih
zadaca te potice razvoj svakoga djeteta prema njegovim
sposobnostima.

Vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava strucne zahtjeve u
organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa.

Suraduje s roditeljima, stru¢njacima i stru¢nim timom u dje¢jem
vrticu kao i s ostalim sudionicima u odgoju i naobrazbi djece
predskolske dobi u lokalnoj zajednici.

Odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu

Naziv radnog mjesta

1.6.0DGOIJITELJ - PRIPRAVNIK

Broj izvrsitelja

Opis poslova

uz odgojitelja, provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom
predskolske dobi u skupini

pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u
dogovorenim razdobljima.

Prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o
estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razlicitih
aktivnosti.

Radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i njihovih razvojnih
zadaca

Priprema se uz mentora za samostalan rad i za polaganje stru¢nog
ispita, prema planu staZiranja
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Naziv radog mjesta

1.7.VODITEL) ZA KRACE PROGRAME (program predskole,ranog
ucenja stranih jezika, ritmike i sporta)

Broj izvrsitelja

1

Uvjeti

V3s ili VSS odgojitelj ili V3S,VSS odgovarajuce struke

poloZen strucni ispit,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

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

Opis poslova

planira, provodi i evaluira provodenje kracih programa, verificiranih
od strane MZOS

Vodi dokumentaciju o djeci i radu

Suraduje s roditeljima, stru¢njacima i strucnim timom u djec¢jem
vrti¢u kao i s ostalim sudionicima u odgoju i naobrazbi djece
predskolske dobi u lokalnoj zajednici.

Odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu
i didakticka sredstva kojima se koristi u radu.

obavlja i druge poslove dobivene od Ravnatelja

za svoj rad odgovara Ravnatelju.

2. OSTALI POSLOVI

Naziv radnog mjesta 2.1.TAJNIK

Broj radnika — 0,25

izvrsitelja

Uvjeti osoba koja ima visoku strué¢nu spremu, odnosno zavrSen

preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki studij
upravno-pravne struke - diplomirani pravnik, magistar/a struke,
strucni specijalist javne uprave - osoba koja ima viSu strucnu
spremu, odnosno zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili strucni
studij u trajanju od najmanje tri godine (baccalaureus, baccalaurea)
- struéni prvostupnik javne uprave - V3S, upravni pravnik - da nije
pravomocéno osudivan/a za kaznena djela iz élanka 25. Zakona o
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Opis poslova

ustrojava rad tajnistva i odgovoran je za izvrSavanje svih poslova u
tajnistvu - pruza pravnu pomoc¢ ravnatelju u pogledu osiguranja
zakonitosti rada i upozorava na nezakonitost rada i akata i drugih odluka
unutar Djecjeg vrtiéa

- izvrsava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane uz statusne
promjene Djecjeg vrtica

- izraduje prijedloge Statuta Djecjeg vrti¢a, drugih op¢ih akata, ugovora
i odluka

- zaprima dokumentaciju vezanu uz upis djece u Djecji vrti¢
— izraduje ugovore o upisu i ispisnice djece
- izdaje potrebne potvrde korisnicima usluge

— obavlja pravne poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa
odnosno sklapanja i prestanka ugovora o radu, te ostvarivanja prava i
obveza radnika iz rada i u svezi s radom

- izdaje potrebne potvrde radnicima radi ostvarivanja odredenih prava
iz radnog odnosa

- obavlja poslove prijave, odjave i promjene vezane za zdravstveno i
mirovinsko osiguranje

- vodi evidencije i izraduje izvjeS¢a u svezi s ostvarivanjem prava i
obveza radnika iz podrucja rada - vodi mati¢nu evidenciju radnika

- izraduje statisticka izvjesca iz djelokruga kadrovskih poslova
- vodi i cuva dokumentaciju radnika Djecjeg vrtica iz podrucja rada

- priprema materijale za sjednice Upravnog vije¢a te odgovara za svu
dokumentaciju sa sjednica

-prati i proucava pravne propise i odgovoran je za njihovu primjenu te o
novim propisima izvjescuje ravnatelja

- obavlja i druge srodne poslove utvrdene zakonom, Statutom i op¢im
aktima Djecjeg vrti¢éa odnosno po nalogu ravnatelja

Obavljaju i druge poslove u okviru svoje osposobljenosti i po nalogu
ravnatelja. Odgovornost ravnatelju i Osnivacu.
Odgovornosti :

Odgovoran je za realizaciju planiranih poslova i radnih zada¢a,

Naziv radnog mjesta

2.2.MEDICINSKA SESTRA- ZDRAVSTVENI VODITELJ
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Broj radnika izvrsitelja

0,25

Uvjeti

Poslove medicinske sestre kao zdravstvene voditeljice moze
obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni studij ili
strucni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je stecena visa
stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim
propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili
specijalisticki studij sestrinstva

Da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz clanka 25. Zakona
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Opis poslova

sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Vrtiéa 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 odrZzavanja Cistoce svih unutrasnjih
i vanjskih povrsina

predlaZe mjere preventivne zastite

vodi brigu o higijeni spremanja, izmjeni posteljine, stolnjaka, radne
odjece, rucnika i slicno

sudjeluje u radu komisije pri sastavljanju jelovnika, izracunava
koli¢insku vrijednost vitamina, bjelancevina, 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 vrticu

vodi evidenciju o oboljeloj djeci, podnosi izvjes¢a, predlaie 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,
igracaka, opreme te prijevoznog sredstva

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

pruza prvu pomo¢ povrijedenoj djeci do kona¢ne obrade
nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i medicinski materijal
organizira zdravstvene preglede djelatnika Vrti¢a

redovno suraduje s higijensko - epidemioloskom, pedijatrijskom,
stomatoloSkom i patronainom sluzbom, te Zavodom za javno
zdravstvo

suraduje s roditeljima putem razli¢itih oblika : informativni
razgovori, konzultacije, edukativni leci, predavanja

izraduje godiSnji plan i program rada zdravstvenog voditelja, te
izvjesce o realizaciji istog

prati stanja uhranjenosti djece na temelju antropometrijskih mjera

sudjeluje pri prijemu nove djece i formiranju odgojnih grupa

LantBnuivanna vadi na ulachHtam  sdvauckunnam i@ nadacnZla
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Naziv radnog mjesta

2.3.KORDINATOR POSLOVANJA-EKONOM

Uvjeti

SSS
1 godina radnog iskustva

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

Broj radnika -izvrsitelja

Organizira i koordinira cjelokupno poslovanje Vrtica

Kadrovski poslovi i poslovi radnog odnosa. Sudjeluje u izradi Plana
koriStenja godiSnjih odmora zaposlenika, evidencije nazocnosti svih
zaposlenika.

Prima stranke.

Obavlja konzultacije i organizira realizaciju s ravnateljem dogovorenih
aktivnosti u vezi poslovanja Vrtica.

Suraduje s gradskim i drzavnim sluzbama nadleznim za predskolski
odgoj i obrazovanje.

Vodi poslove osiguranja, dogovara i organizira investicije i popravke,
organizira cjelokupnu nabavu.

- usavrSavanju

- odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadac¢a u okviru
opisa svojeg radnog mjesta ,obavlja i druge poslove po odluci
Upravnog vijeca i po nalogu ravnatelja/ice.

Odgovornosti :

Odgovoran je za realizaciju planiranih poslova i radnih zadac¢a, za
povjerenu imovinu i sredstva kojima se sluZi u radu

2.4.ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK

Broj radnika izvrsitelja

0,5

Uvjeti

- sss —ekonomskog smjera
- da nije pravomo¢no osudivan za kaznena djela iz €lanka 25. Zakona
o predskolskom odgoju i obrazovanju
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Opis poslova

sudjeluje u izradi kalkulacije cijena Vrtica
vodi knjigu ulaznih racuna

kontrolira i likvidira sve ulazne racune (prilaze primke) te ispostavlja
naloge za sva plac¢anja po racunima dobavljaca

vodi brigu o pla¢anju u ugovorenom roku

obracunava i ispostavlja uplatnice za boravak djece u Vrticu, te knjizi
sve uplate i vodi evidenciju o azurnosti uplata

prati pravovremenu naplatu i izraduje opomene za duznike

obavjestava roditelje o dugovanjima i po potrebi vrsi utuZenje
neurednih duznika

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

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta

2.5.SPREMACICA-SERVIRKA

Uvjeti

oshovna skola,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

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

Broj radnika izvrsitelja

3

Opis poslova

svakodnevno odrzava Ccistou u kuhinji, ostalim prostorijama,
terasama i dvoristu,

brine o higijeni odjece i ruku i dezinfekciji posuda i ostalih predmeta
u vrticu,

obvezno koristi pripisanu radnu odjecu i obucu i zastitna sredstva,
brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrSetku radnog vremena,
zajedno s odgojiteljima dezinficira igracke za djecu,

preuzima i predaje posteljinu i drugo rublje sa pranja i na pranje,
odrzava Cistocu prostorija vrtic¢a

svakodnevno postavlja lezaljke i posprema ih,

pravodobno iskljucuje ili gasi elektricne i druge pedi,

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

obavlja i druge poslove dobivene od Ravnatelja

za svoj rad odgovara Ravnatelju
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Clanak 23.
Odgojitelj i stru¢ni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno strucni suradnik u
dje¢jem vrti¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.
V. ORGANIZACIJA RADA

1. Programi Vrtica
Clanak 24.
Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju Godisnjeg plana i programa rada i kurikuluma vrtiéa koji se
donosi za pedagosku godinu, koja traje od 01.rujna do 31.kolovoza sljedece godine.
Godisnji plan i program rada i Kurikulum vrtiéa donosi Upravno vijece do 30.rujna tekuce godine.

Clanak 25.
U Vrti¢u se ostvaruju programi iz clanka 4. Ovoga Pravilnika.
Vrti¢ moze izvoditi i druge programe, u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja.

Clanak 26.

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

Programe ranog ucenja stranih jezika, umjetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadriaja, te
druge programe u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, Vrti¢ moze organizirati ako se za
svaki pojedini oblik kraceg programa prijavi najmanje 10 polaznika, te ako su osigurani kvalitetni
kadrovi za realizaciju programa.

Clanak 27.
Programi njege, zastite, odgoja i obrazovanja te rehabilitacije djece s teSko¢ama u razvoju, provode
se uz odgovarajucu primjenu individualiziranih postupaka i stru¢nog tretmana, integracijom djece u
redovne odgojne skupine.

Clanak 28.
U ostvarivanju programa Vrti¢ je duzan stvarati primjerene uvjete za rast i razvoj svakog djeteta i
dopunjavati obiteljski odgoj i svojom otvorenoscu uspostaviti djelatnu suradnju s roditeljima i
neposrednim djecjim okruzjem.

Clanak 29.
U vrticu se u pravilu provode primarni programi 10-satnog dnevnog boravka djece.
Mogu se organizirati i provoditi primarni programi s kra¢im vremenskim boravkom djece u Vrtiéu,
ali ne kracdi od 3 sata dnevno.
Godisnjim planom i programom rada utvrduje se vrsta primarnog programa, s mjestom njegova
provodenja.

Clanak 30.
Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama.
Broj djece u skupinama odreduje se prema Drzavnhom pedagoskom standardu predskolskog odgoja
i naobrazbe te aktima osnivaca.

Clanak 31.
Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi urednu i
Cistu zastitnu odjecu i obucu.
Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor
nad djecom i komuniciranje sa strankama.
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Clanak 32.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane primanja roditelja ili
iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni suradnik.

2. Programiranje i planiranje

Clanak 33.
Godisnjim planom i programom rada utvrduje se opseg i sadrzaj rada, nositelji programa, mjesto,
vrijeme i nacin ostvarivanja programa odgoja i obrazovanja i skrbi o djeci rane i predskolske dobi.

Clanak 34.
U skladu s Godisnjim planom i programom rada Vrti¢a utvrduju se operativni planovi i programi
(izvedbeni planovi i programi) za pojedine skupine poslova.

Clanak 35.
Operativne planove i programe, u smislu njihove realizacije, nadziru ravnatelj i Upravno vijece.

3. Radno vrijeme
Clanak 36.

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

Clanak 37.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.
U slucaju utvrdene potrebe roditelja i djece za koristenjem programa subotom, mora se odrediti

drukciji tjedni raspored radnog vremena za potreban broj djece.

Clanak 38.
Djeca mogu boraviti u vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-obrazovnog
programa i drugih oblika rada.
Roditelji ili skrbnici duzni su djecu €istu i urednu dovesti u Vrtic.

Clanak 39.
Dnevno radno vrijeme zaposlenika utvrduje se u jednokratnom trajanju u smjenskom radu.

Clanak 40.
U jednokratnom dnevnom trajanju radnog vremena svoje poslove i zadatke obavljaju:
- zaposlenici na poslovima prehrane djece
- zaposlenici na poslovima odrzavanja objekta,
- zaposlenici na poslovima unapredenja pedagoskog i strucnog rada.

Clanak 41.
U jednokratnom trajanju u smjenskom radu svoje poslove obavljaju zaposlenici koji neposredno
izvode odgojno-obrazovni rad s predskolskom djecom.

Clanak 42.
Dnevno radno vrijeme zaposlenika na poslovima odrZavanja higijene i €istoce unutarnjih i vanjskih
prostora, svojom odlukom utvrduje ravnatelj Vrti¢a, vodeci ra¢una o naravi posla i radnom
vremenu Vrtica.

Clanak 43.
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Struktura dnevnog radnog vremena zaposlenika, koji neposredno izvode odgojno-obrazovni rad i
strucnih suradnika, utvrduje se GodiSnjim planom i programom rada Vrti¢a, sukladno zakonu i
propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 44.
Zaposlenik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje posla drugom
zaposleniku, u slu¢aju smjenskog rada.
Zaposlenik moze raditi, odnosno biti nazocan u Vrti¢u, nakon zavrsetka radnog vremena jedino uz
prethodno odobrenje ravnatelja.

Clanak 45.
Vrti¢ vodi evidenciju o dolasku zaposlenika na posao.
Nacin vodenja evidencije propisana je Pravilnikom.

Clanak 46.
Zgrade i prostorije Vrtica moraju biti zaklju¢ane sukladno vremenu navedenom u Odluci koju
donosi ravnatel;.
O zakljucavanju i otkljucavanju zgrada i prostorija Vrtica, te o ¢uvanju kljuceva skrbe zaposlenici
koje odredi ravnatelj.

Clanak 47.
Roditelji i skrbnici, gradani i druge stranke, za vrijeme uredovnog radnog vremena, imaju pravo uéi
u Vrtic i traziti odgovarajuce informacije i obavijesti.

U davanju odgovarajuce informacije i obavijesti postupa se sukladno Zakonu o pravu na pristup
informacijama, Statutu i ostalim aktima vrtica.

Clanak 48.
Roditelj ili skrbnik koji ne izvrSava svoju duznost, utvrdenu ovim Pravilnikom, te
sigurnosnozastitnim i preventivnim programom i procedurama krsi kucni red Vrtica.

Clanak 49.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

1. pusenje
nosenje oruZja
unosenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava
pisanje po zidovima i inventaru vrtica
unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
unosenje tiskovina nepoéudnog sadrzaja.
odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrtié strane osobe
svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okolis Vrtica.

ONOUVRAEWN

Clanak 50.
Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu skrbiti se o imovini vrtica prema nacelu
dobroga gospodara.

Clanak 51.
Radnici Vrti¢a moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na raspolaganje.
Svaki uoceni kvar na instalacijama elektricne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi kvar, radnici
su obavezni prijaviti domaru.

Clanak 52.
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Radhnici Vrtica duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje borave u
Vrticu.

Clanak 53.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuciti elektricne aparate i zakljucati radne prostorije.

4. Upisi polaznika

Clanak 54.
Pravo na ostvarivanje programa Vrtica imaju djeca od navrsenih dvanaest mjeseci Zivota do polaska
u osnovnu Skolu, a prema planu upisa kojeg donosi Upravno vijece uz suglasnost osnivaca.

Clanak 55.
Prijave za upis polaznika u Vrti¢ podnose se svake godine u mjesecu svibnju i u roku naznaéenom u
Pozivu za upise.
Postupak i nacin provodenja upisa, kao i zastita prava i interesa roditelja, ureduje se Pravilnikom o
upisu i mjerilima upisa djece u djecji vrti¢ kojeg donosi Upravno vijece, uz prethodnu suglasnost
osnivaca i Ugovora o medusobnim pravima i obvezama davatelja i korisnika usluga kojeg donosi
Upravno vijece.
Vrati¢ zadrZava pravo upisa djece tijekom cijele godine.

V1. ODNOS PREMA RODITELJIMA POLAZNIKA VRTICA

Clanak 56.
Vrti¢ ce osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruzZanje informacija o ostvarivanju
programa rada, te im davati stru¢na obrazloZenja, informacije i upute ili pak drugu stru¢nu pomo¢
za postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju, njezi i zastiti polaznika Vrtica.

Clanak 57.
Roditeljima se omogucava uvid u dokumentaciju Vrtica, koja je u neposrednoj vezi s odgojno-
obrazovnim radom i napredovanjem djeteta u razvoju, a koji se odnosi iskljucivo na njegovo dijete.

Clanak 58.
Vrti¢ je duZan izvjeséivati roditelje i javnost o svome radu i zada¢ama koje ostvaruje.

Clanak 59.
Podatke i obavjestenja daju ovlastene osobe Vrtica.
O podacima koji su poslovna ili profesionalna tajna obavjeStenja moze dati samo ravnatelj,
odnosno po njemu ovlastena osoba.

Clanak 60.
Roditelji imaju pravo podnosenja predstavki i Zalbi na pojedinacne akte ili radnje uprave Vrtica,
ukoliko smatraju da su osteceni ili uskra¢eni u svome pravu.
Predstavke i Zalbe iz stavka 1. ovog ¢lanka podnose se Upravnom vijecu .

Clanak 61.
Roditelji su duZzni uredno izvrSavati svoje obveze prema Vrti¢u, odazivati se sastancima roditelja i
sudjelovati u ostvarivanju programa Vrtica.
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Clanak 62.
U cilju uspjesnog i pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrti¢ suraduje s Gradskim uredom
za obrazovanje, Agencijom za odgoj i obrazovanje, Ministarstvom znanosti, obrazovanja te drugim
organima, ustanovama, gradanima i gradansko-pravnim osobama.
Suradnja se provodi putem ravnatelja ili druge ovlastene osobe.

Clanak 63.
Zastupanje i predstavljanje Vrti¢a obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom Vrtica.

VIII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 64.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Djecjeg vrtica , Koraci“ od 05.10.2013. te Izmjene i dopune Pravilnika od 27.03.2017.

Clanak 65.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Vrti¢a.

Predsjednik Upravnog vijeca

Mirko Cerovac

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci 30.08.2018. a stupio je na snagu 06.09.2018.godine.

RAVNATELJICA

Maja Hudié,prof.

KLASA:003-02/18-01/01
URBROJ:238/31-150-01-18-2
U Velikoj Gorici,06.09.2018.
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