Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine 10/97,
107/07, 94/13, 98/19 1 57/22 ), ¢lanka 46. Statuta Djecjeg vrtica Cvréak Beli Manastir,
Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme, strucnih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih
djelatnika u vrti¢u (Narodne novine 133/97), 1 uz prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada
Belog Manastira, KLASA: 601-01/23-01/01, URBROJ: 2158-2-01-01-23-3 od 25. listopada
2023. godine, Upravno vije¢e Djecjeg vrtica Cvrcak Beli Manastir na 40. sjednici odrzanoj
dana 20. studenoga 2023. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA CVRCAK BELI MANASTIR

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu 1 nacinu rada Djecjeg vrtica Cvr¢ak Beli Manastir (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i
nacin rada, radno vrijeme, potreban broj i zadace pojedinih djelatnika, ostvarivanje prava i
obveza djece i roditelja te druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug i na¢in rada Djecjeg
vrtica Cvrcak Beli Manastir.

Clanak 2.

(1) Djecji vrti¢ Cvrcak Beli Manastir samostalan je u obavljanju zadaca iz svog djelokruga rada,
bavi se predskolskim odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane 1 predskolske dobi radi
poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova zivota, sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i1 obrazovanju, propisima donesenim na temelju zakona i odredbama
Statuta.

Clanak 3.

(1) Djec;ji vrti¢ Cvrcak Beli Manastir obavlja djelatnost ranog i predskolskog odgoja kao javnu
sluzbu sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon),
Statutu, GodiSnjem planu i programu rada i drugim op¢im aktima vrtica.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN OBAVLJANJA DJELATNOSTI VRTICA
Ustrojstvo Vrtica
Clanak 4.
(1) Djecji vrti¢ Cvr¢ak Beli Manastir (u daljnjem tekstu: Vrti¢) ustrojava se kao samostalna
ustanova u kojoj se ostvaruje program njege, odgoja i obrazovanja, zastite djece i unapredenja

zdravlja, stru¢no-administrativni, financijsko-knjigovodstveni i pomo¢no-tehnicki poslovi, te
njihova medusobna uskladenost.



Clanak 5.

(1) U Vrticu se ostvaruje:

- redoviti program njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi
djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim
moguénostima,

- program predskole

- drugi programi propisani Drzavnim pedagoskim standardom za koje Vrti¢ ima suglasnost
nadleZnog Ministarstva.

Clanak 6.

(1) Poslovi predskolskog odgoja 1 obrazovanja te skrbi o djeci rane i predskolske dobi obavljaju
Se u:

- sjediStu Vrtica, Beli Manastir, Vladimira Nazora 34a,

- podruénom odjelu Branjin Vrh, Svetog Kriza 57,

- podru¢nom odjelu Secéerana, Zrtava domovinskog rata 25.

Clanak 7.

(1) Unutarnjim ustrojem Vrti¢a skupine istovrsnih i slicnih poslova razvrstane su kao:
- vodenje poslovanja Vrtica,

- poslovi odgojno-obrazovnog rada,

- stru¢no-pedagoski poslovi,

- poslovi zdravstvene zastite 1 njege djece,

- administrativni 1 op¢i poslovi,

- financijsko-racunovodstveni poslovi,

- poslovi pripreme i raspodjele hrane,

- tehnicki poslovi i1 poslovi odrzavanja.

Clanak 8.

(1) Poslovi vodenja Vrti¢a obuhvacaju:

- ustrojavanje Vrti¢a i njegovo unapredenje,

- vodenje poslovanja Vrtica,

- osiguravanje zakonitosti rada,

- planiranje i programiranje rada,

- pracenje ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada,

- suradnju s drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima, roditeljima i stru¢nim djelatnicima,
- druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 9.

(1) Poslovi odgoja i obrazovanja obuhvacaju:

- neposredan rad s djecom,

- organiziranje i ostvarivanje programa u cilju odgoja i obrazovanja, te skrbi o djeci rane i
predskolske dobi,

- organiziranje i ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetnickih,



sportskih i drugih aktivnosti,
- ukljucivanje djece u drustvenu zajednicu,
- suradnju s roditeljima,
- vodenje odgovarajuce pedagoske dokumentacije i evidencije,
- izradu izvjesca,
- ostale poslove utvrdene Godi$njim planom i programom rada.

Clanak 10.

(1) Stru¢no-pedagoski poslovi obuhvacaju:

- organiziranje radi ostvarivanja programa odgoja, obrazovanja, zaStite i skrbi djece rane 1
predskolske dobi,

- brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece,

- organizaciju rada s djecom s teSko¢ama 1 nadarenom djecom,

- rad na uklju¢ivanju djece u drustvenu zajednicu,

- stru¢no usavrsavanje odgojitelja, zdravstvenih djelatnika 1 stru¢nih suradnika,

- brigu oko socijalno zapustene djece,

- savjetodavni rad s roditeljima,

- sudjelovanje u radu stru¢nih tijela,

- rad na profesionalnom informiranju,

- vodenje pedagoske i druge stru¢ne dokumentacije.

Clanak 11.

(1) Poslovi zdravstvene zastite obuhvacaju:

- ustrojavanje zdravstvene zastite djece,

- pracenje 1 unapredivanje zdravstvenog stanja djece,

- obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih preventivnih pregleda,

- rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti djece,

- ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u vrticu,

- osiguravanje uvjeta za odrzavanje higijenskih uvjeta prostora u kojima borave djeca,
- izrada jelovnika,

- stru¢no usavrSavanje odgojitelja i radnika na poslovima prehrane,

- vodenje odgovaraju¢e dokumentacije.

Clanak 12.

(1) Administrativni i opéi poslovi obuhvacaju:
- normativno-pravne i kadrovske poslove,

- daktilografske poslove,

- obracun placa,

- poslove zaprimanja i distribuiranja poSte,

- te ostale administrativno-opc¢e poslove.

Clanak 13.

(1) Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi sadrze:



- ustroj knjigovodstva i vodenje evidencije,

- obracunavanje obveza i uredno likvidiranje dokumenata po osnovi osobnih izdataka,
materijalnih izdataka i po drugim osnovama,

- provjeravanje, utvrdivanje i potvrdivanje zakonske ispravnosti i racunske to¢nosti
dokumenata na osnovi kojih se izdaju nalozi za isplatu,

- izdavanje naloga za isplatu,

- obracun i placanje propisanih poreza i drugih obveza Vrtica,

- sastavljanje dokumenta o financiranju Vrti¢a (financijskog plana), godiSnjeg izvjesca,

- ostale financijsko-ra¢unovodstvene poslove sukladno propisima.

Clanak 14.

(1) Poslovi prehrane djece obuhvacaju:

- organiziranje i nabavljanje prehrambenih namirnica,

- organiziranje, pripremanje i serviranje obroka sukladno utvrdenim normativima,

- svakodnevno odrZavanje prostora (kuhinje 1 drugih pomo¢nih prostorija koje sluZze pripremi
obroka, ¢uvanju i serviranju hrane) i posuda za pripremanje i serviranje hrane sukladno
utvrdenim normativima,

- pripremanje hrane za djecu s posebnim potrebama u prehrani u suradnji sa zdravstvenom
voditeljicom,

- vodenje odgovarajuce evidencije,

- duge poslove koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.

Clanak 15.

(1) Tehnicki poslovi i poslovi odrzavanja obuhvacaju:

- Cuvanje 1 odrzavanje imovine Vrtica,

- poslove odrzavanja uredaja i opreme za grijanje,

- odrzavanje instalacija (elektri¢nih, vodovodnih, plinskih i ostalih),
- popravak opreme i sredstava,

- nabavu materijala za odrzavanje i popravke,

- poslove odrZavanja tekstilnog inventara Vrtica,

- ¢iS¢enje unutrasnjih prostorija Vrtica,

- uredenje vanjskog prostora,

- ostali poslovi u svezi s odrzavanjem ¢istoce.

Clanak 16.

(1) Svidijelovi procesa rada u Vrti¢u imaju osnovnu zadacu osiguravanja najpovoljnijih uvjeta
za ostvarivanje plana i programa, odnosno uvjeta za unapredivanje odgojno-obrazovnog
procesa i ostvarivanje ukupne zadace Vrtica.

(2) Za unapredivanje odgojno - obrazovnog procesa u Vrticu odgovorni su: ravnatelj, stru¢ni
suradnici 1 odgojitelji vrtica.

(3) Radi unapredenja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zadace Vrti¢ sudjeluje u kulturnim
i drugim drustvenim i javnim djelatnostima, te suraduje radi realizacije s drugim
organizacijama, pravnim i fizickim osobama.



Nacin obavljanja djelatnosti
Clanak 17.

(1) Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju GodiSnjeg plana i programa rada za teku¢u pedagosku
godinu i Kurikuluma vrtica.

(2) Godisnjim planom i programom utvrduje se opseg i sadrzaj rada, nositelji programa, mjesto,
vrijeme 1 nacin ostvarivanja programa odgoja, obrazovanja i skrbi o djeci rane i predskolske
dobi.

(3) Kurikulum vrti¢a utvrduje vrijednosti, nacela, opleobrazovne ciljeve 1 sadrzaje svih
aktivnosti 1 programa, pristupe 1 nacine rada s djecom rane i predskolske dobi, odgojno-
obrazovne ciljeve pod podruc¢jima razvoja djece i njihovim kompetencijama i vrednovanja.

Clanak 18.

(1) Programi odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja, skrbi i njege djece
ostvaruju se u odgojnim skupinama, koje se ustrojavaju prema potrebama roditelja i dobi djece.
(2) Vrti¢ ustrojava rad s djecom rane i predSkolske dobi u jaslickim 1 vrtickim odgojnim
skupinama.

(3) Broj odgojnih skupina utvrduje Osnivac u skladu s potrebama Vrtica.

(4) Broj djece u odgojnim skupinama utvrduje se u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom.

Clanak 19.

(1) S obzirom na trajanje programa, u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom, u Vrticu se
ustrojava i provodi odgojno - obrazovni rad s djecom u:

- cjelodnevnom, 10 satnom programu (od 6,30 do 16,30 sati) i

- poludnevnom, 6 satnom programu (od 6,30 do 12,30 sati).

III. RADNICI VRTICA
Clanak 20.

(1) U Vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi
o djeci rade slijede¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelji i1 stru¢ni suradnik pedagog, te
medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

(2) Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored opéih uvjeta, moraju imati odgovarajucu stru¢nu
spremu prema odredbama Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o vrsti
stru¢ne spreme strucnih radnika, te vrsti i stupnju strucne spreme ostalih radnika u Vrticu.

Clanak 21.

(1) Ostali radnici u vrticu su: radnik za njegu, skrb i pratnju, raCunovodstveni referent,
administrativni referent, domar-ekonom, glavna kuharica, pomoc¢na kuharica, pomoc¢na
kuharica-spremacica, pomoc¢na kuharica-pralja, spremacica.

(2) Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka obavljaju poslove prema propisanom stupnju strucne
spreme i drugim uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.



Clanak 22.

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

Clanak 23.

(1) Ako se na natjeCaj za odgojitelja ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona o
predskolskom odgoju za odgojitelja poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila
uciteljski studij, i1 to: specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili ¢etverogodisnji diplomski stru¢ni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da
u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja
temeljem priznavanja steCenih ishoda ucenja na studiju za ulitelja i razlike programa za
prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

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

Clanak 24.

(1) Osoba iz ¢lanka 23. ovog Pravilnika prilikom prijave na natjecaj duzna je dostaviti dokaz
da nije bila zaposlena u sustavu predSkolskog odgoja 1 obrazovanja na radnom mjestu
odgojitelja.

(2) Osoba iz ¢lanka 23. ovog Pravilnika zasniva radni odnos kao nestru¢na osoba do stjecanja
kvalifikacije za odgojitelja te moZe izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od dvaju
odgojitelja u odgojno-obrazovnoj skupini, i to uz odgojitelja koji ima odgovarajuc¢u
kvalifikaciju propisanu Zakonom o predskolskom odgoju.

Clanak 25.

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

(2) Pripravnicki staz traje godinu dana.

(3) Nakon obavljenoga pripravni¢kog staza pripravnik polaze stru¢ni ispit.

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

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

(6) Odgojitelj 1 struéni suradnik bez radnog iskustva mozZe obaviti pripravni¢ki staz i poloZziti
struéni ispit 1 bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stru¢nom osposobljavanju.
(7) Nacin i uvjete polaganja stru¢nog ispita, kao i program pripravni¢kog staZza propisuje
ministar nadlezan za obrazovanje.

Clanak 26.



(1) Odgojitelji, stru¢ni suradnici i ravnatelji obvezni su stru¢no se usavrSavati sukladno
propisima koje donosi ministar nadlezan za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u skladu s
propisima koje donosi ministar nadleZan za zdravstvo.

Clanak 27.

(1) Odgojitelji, strucni suradnici 1 ravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u
struci i stjecati polozajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

Clanak 28.

(1) U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom
1 drugim propisima te op¢im aktima vrtica.

(2) Radnici su duzni stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrsavati poslove na koje su
rasporedeni sukladno GodiSnjem planu i1 programu rada, sukladno opisu poslova definiranom u
ovom Pravilniku.

(3) Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova, radnik ¢ini povredu radne obveze
zbog koje se moze raskinuti Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim op¢im aktima Vrtica 1
Zakona.

III. USTROJ RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA U VRTICU
Clanak 29.

(1) Za ostvarivanje plana i programa i zadac¢a rada, u Vrti¢u se uspostavljaju radna mjesta po
skupinama poslova unutarnjeg ustroja rada kako stoji u stavku 2., 3., 4., 5., 6., 7., 8., 9., 10.,
11.,12., 13.114. ovoga Clanka.

2)

NAZIV SKUPINE POSLOVA: Poslovi vodenja vrtica

NAZIV RADNOG MJESTA: Ravnatelj

UVIJETI:

- zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili struénog
suradnika u dje¢jem vrticu, a koji moZe biti: sveucilisni diplomski studij ili integrirani
preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij
ili preddiplomski sveucili$ni studij za odgojitelja ili stru¢ni studij odgovarajuce vrste,
odnosno studij odgovarajucée vrste kojim je steCena visa stru¢na sprema odgojitelja u
skladu s ranijim propisima,

- polozen stru¢ni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, u skladu s ¢lankom 56.
Zakona,

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

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

BROJ RADNIKA: 1

OPIS POSLOVA:

- ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,
- predlaze unutarnje ustrojstvo i nain rada Vrtica,




- odgovoran je za realizaciju i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada,

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

- samostalno donosi odluke sukladne ovlastenjima utvrdenim Statutom, ovim
Pravilnikom i drugim op¢im aktima ustanove,

- predlaze Godisnji plan i program rada i Kurikulum djec¢jeg vrtica,

- odgovoran je za materijalno i financijsko poslovanje Vrtica,

- predlaze Financijski plan i podnosi Godisnje financijsko izvjesce,

- podnosi izvjesc¢a o ostvarivanju programa rada i rezultata poslovanja ustanove
Upravnom vijecu, drzavnim tijelima i Osnivacu,

- odlu¢uje o nabavi opreme, izvodenju investicijskih radova te nabavi osnovnih
sredstava 1 ostale imovine ¢ija je ukupna vrijednost do 2 650 eura,

- saziva konstituiraju¢u sjednicu Upravnog vijeca,

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca,

- predlaze donosSenje opc¢ih akata 1 odgovarajucih odluka,

- osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca 1 izvrSava donesene odluke,

- priprema 1 saziva sjednice Odgojiteljskog vijeca te im predsjedava,

- provodi odluke Upravnog vijeca, Odgojiteljskog vijeca i1 drugih tijela vrtica,

- donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrti¢a iz svog djelokruga,

- predlaze Upravnom vijecu zasnivanje ili prestanak radnog odnosa s radnikom,

- sklapa ugovore o radu sa radnicima na neodredeno 1 odredeno vrijeme na temelju
odluke Upravnog vije¢a po natjecaju,

- odlucuje o zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno vrijeme do 60 dana i sklapa
ugovor o radu s njima,

- odlucuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto, radnom vremenu i koristenje
stanki,

- odlu¢uje o pravima i obvezama radnika u radnom odnosu,

- odobrava sluzbena putovanja i druge nenazocnosti radnika,

- daje naloge radnicima u svezi s izvrSenjem odredenih poslova,

- poduzima mjere propisane Zakonom prema radnicima zbog neizvrSavanja poslova ili
krSenja obveza iz radnog odnosa,

- nadgleda i analizira odgojno-obrazovni rad odgojitelja i stru¢nih suradnika, te
osigurava i vodi brigu o njihovom stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju,

- organizira i provodi program predskole i druge krace specijalizirane programe,

- potpisuje akte i ostale dokumente Vrtica,

- suraduje s Osnivacem, upravnim tijelima i drugim ustanovama,

- obavlja 1 druge poslove sukladne Zakonu, Statutu, ovom Pravilniku i drugim op¢éim
aktima ustanove.

3)

NAZIV SKUPINE POSLOVA: Poslovi odgoja i obrazovanja

NAZIV RADNOG MJESTA: Odgojitelj

UVIJETI:

- zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili u djecjem
vrti¢u, a koji moze biti: preddiplomski sveucilisni studij, preddiplomski stru¢ni studij,
studij kojim je stecena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, diplomski
sveucili$ni studij, specijalisticki diplomski strucni studij.

- odgojitelj bez radnog iskustva nakon isteka pripravni¢kog staza obvezan je u roku od

godine dana poloZiti stru¢ni ispit,




- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

BROJ RADNIKA: 20

OPIS POSLOVA:

- provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i predskolske dobi,

- vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuce evidencije,

- po potrebi izraduje i posebne planove i1 programe,

- ostvaruje neposredne zadace odgoja i obrazovanja djece rane i predskolske dobi u
odgojnoj skupini,

- redovito se priprema za rad s djecom,

- vr$i svakodnevnu toaletu i kontrolu djeteta,

- brine o pravilnoj ishrani djece,

- vodi brigu o pravilnom ritmu aktivnosti djece tijekom boravka djeteta u vrticu,

- sustavno prati, biljeZi i unapreduje strucni rad s djecom predskolskog uzrasta,

- prati psihofizicki 1 intelektualni razvoj djece,

- skrbi o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na njegovu pedagosku 1
estetsku osmisljenost i higijensko zdravstvene uvjete,

- skrbi o didaktickim i drugim sredstvima Vrti¢a neophodnim u radu s djecom te vodi
brigu o ispravnosti tih sredstava,

- pere i dezinficira igracke 1 didakti€¢ku opremu obvezno dva puta godiSnje 1 uvijek po
potrebi,

- organizira i provodi aktivnosti i obiljezava znacajne datume iz Zivota okoline, radosne
dozivljaje, dje¢je rodendane, posjete kazalista 1 drugih umjetnika, krace izlete i1 posjete,

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

- sudjeluje u radu strucnog tijela vrtica,

- izraduje izvjesce o ostvarivanju programa rada,

- planira i realizira individualni plan permanentnog stru¢nog usavrsavanja,

- prati stru¢nu literaturu i sudjeluje na stru¢nim seminarima,

- suraduje sa stru¢nim suradnicima ustanove i drugim odgojiteljima,

- predlaze Godisnji plan i program rada iz svojeg djelokruga,

- aktivno sudjeluje u izradi Kurikuluma ustanove,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

(4)

NAZIV SKUPINE POSLOVA: Stru¢no-pedagoski poslovi

NAZIV RADNOG MJESTA: Pedagog

UVIJETI:

- zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisticki studij, profesor
pedagogije, diplomirani pedagog, magistar struke,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o PredSkolskom odgoju 1 obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

BROJ RADNIKA: 1

OPIS POSLOVA:

- predlaze 1 ostvaruje Godi$nji plan i program rada vrtica iz svojega djelokruga te izraduje
izvjes¢a o njegovom izvrsenju,

- izraduje 1 provodi dnevni program rada,




- definira kriterije i nacine pracenja razvoja djece u skupini koje obavljaju odgojitelji,

- suraduje s ostalim ¢lanovima stru¢nog tima u pronalasku primjerenog modela
organizacije rada u odredenom slijedu (raspored dnevnih aktivnosti tijekom programa,
uskladivanje dnevnog ritma potrebama djece),

- sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog rada vrtica,

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

- sudjeluje u identifikaciji djece s teSkocama u razvoju i prilagodavanju programskih
zahtjeva 1 drugih uvjeta za djecu s teSkoama u razvoju,

- kontinuirano prati razvoj djece, prati djecu s teSko¢ama u razvoju i nadarenu djecu,

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

- pridonosi razvoju timskog rada u vrticu 1 afirmira djelatnost te javno prezentira rezultate
odgojno-obrazovne prakse,

- sudjeluje u obavljanju poslova upisa djece u vrti¢, obavlja administrativno - pravne
poslove vezane za upis djece u vrtic i ispis djece iz vrtica, te vodi odgovarajuce
evidencije,

- sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,

- ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega djelokruga,

- predlaze i ostvaruje program odgojno-obrazovnog rada s djecom, ustrojava rad i prati
realizaciju rada u odgojnoj skupini,

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

- sudjeluje u izradi redovitih 1 posebnih programa Vrtica i prati njihovo ostvarivanje,

- pruza stru¢nu pomo¢ odgojiteljima,

- ustrojava 1 vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca
izvjesca 1 evidencije (valorizacija rada odgajatelja te izrada izvjesca),

- brine o stru¢nom usavrsavanju i napredovanju stru¢nih djelatnika vrti¢a sukladno Zakonu
i drugim propisima,

- Clan je povjerenstva za staziranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa staziranja,

- suraduje s roditeljima, stru¢nim i drugim djelatnicima Vrti¢a, drZavnim i1 drugim tijelima,

- sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca 1 organizira interne strucne aktive,

- suraduje s odgajateljima na estetsko-pedagoskom uredenju vrtica,

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

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

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja.

()

NAZIV SKUPINE POSLOVA: Poslovi zdravstvene zastite i njege djece

NAZIV RADNOG MJESTA: Zdravstveni voditelj

UVIJETI:
- zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij sestrinstva ili struc¢ni studij sestrinstva, odnosno

studij kojim je steCena visa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim




propisima, kao i sveu¢ili$ni diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva,
- poloZen strucni ispit,
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o Predskolskom odgoju i obrazovanju.

BROJ RADNIKA: 1

OPIS POSLOVA:

- predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada vrti¢a iz svog djelokruga te izraduje
izvjeséa o njegovom izvrsenju,

- radi na unapredenju zastite zdravlja djece i u timu sa stru¢nim suradnicima, ravnateljem,
odgojiteljima 1 ostalim ¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,

- obavlja nadzor nad higijenskim na¢inom zivota djece i provodi mjere primarne
prevencije,

- obavlja njegu djece jaslicke dobi,

- planira prehranu prema normativima i standardima za djecu rane i predskolske dobi,
izraduje jelovnike,

- nadzire postupak pripremanja hrane, ¢isto¢e kuhinje i drugih prostora u kojima se
priprema ¢uva i servira hrana, prema standardima HACCP sustava,

- nadzire higijensko stanje i odrzavanje Cistoce prostora u kojima borave djeca kao 1
provodenje mjera dezinfekcije, dezinsekcije 1 deratizacije,

- nadzire pravilnost razvrstavanja i dispozicije otpadnih tvari,

- sustavno prati rast i razvoj djece i stanja uhranjenosti,

- poduzima protuepidemijske mjere sprecavanja zaraze u suradnji sa Zavodom za javno
zdravstvo 1 nadleznim inspekcijskim sluzbama,

- obavlja nadzor nad zdravstvenim stanjem djece u koordinaciji s lije¢nikom ili domom
zdravlja: prije prijema u ustanovu, tijekom boravka u ustanovi, nakon odsustvovanja iz
ustanove, pri pojavi zaraznih bolesti, pred polazak u skolu,

- vodi odgovaraju¢u dokumentaciju,

- sudjeluje u radu strucnih tijela,

- prati stru¢nu literaturu te provodi zdravstveni odgoj djece, roditelja, odgojitelja i1 stru¢nih
suradnika,

- obavlja nabavku potroS$nog sanitetskog materijala,

- radi ostale poslove s podrucja svoje struke.

(6)

NAZIV SKUPINE POSLOVA: Poslovi zdravstvene zastite i njege djece

NAZIV RADNOG MJESTA: Radnik za njegu, skrb i pratnju

UVIJETI:

- zavr$eno srednjoSkolsko obrazovanje — CetverogodiSnji stupanj,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o Predskolskom odgoju i obrazovanju.

BROJ RADNIKA: 5

OPIS POSLOVA:

- pruza neposrednu potporu djetetu s teSkocama u redovnim uvjetima ( preuzimanje i
predaja djeteta, prehrana, odrzavanje higijene - briga o sebi, pomo¢ pri aktivnostima na
vanjskom prostoru ),




- suraduje s odgojiteljima u svakodnevnom odgojno -obrazovnom radu s djecom, u
pripremi poticaja i sredstava za rad, te u brizi za okruzenje,

- pomaze djetetu s teSko¢ama prilikom sudjelovanja u svim aktivnostima i dogadanjima u
dje¢jem vrticu u skladu s njegovim potrebama,

- pomaze djetetu u ovladavanju vjestina koje su slabije razvijene,

- sudjeluje u organizaciji inkluzivnog okruzenja, te okruzenja pogodnog za razvoj
socijalnih vjestina i integracije u drustvo vrSnjaka,

- sudjeluje u olakSavanju socijalne interakcije izmedu djeteta s teSkocama u razvoju te
ostale djece u odgojnoj skupini i usmjeravanje jednih na druge uz postivanje razlicitosti,

- suraduje s roditeljima djece s teSko¢ama u razvoju.

(7)

NAZIV SKUPINE POSLOVA: Racunovodstveni i administrativni poslovi

NAZIV RADNOG MJESTA: Rac¢unovodstveni referent

UVIJETI:

- srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera,

- tri godine radnog iskustva na ratunovodstveno-financijskim poslovima,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o Predskolskom odgoju 1 obrazovanju.

BROJ RADNIKA: 1

OPIS POSLOVA:
- kontira, sastavlja temeljnice i knjizi svu poslovnu dokumentaciju;

- vodi knjigu ulaznih racuna te vrSi plac¢anje istih,

- kompletira otpremnice, ponude i narudzbenice sa ulaznim racunima,

- izraduje periodi¢ne obracune i zavr$ne racune te vodi racuna da oni budu na vrijeme
dostavljeni nadleznim institucijama, Upravnom vije¢u i Osnivacu,

- sudjeluje u izradi Financijskog plana vrtica,
- obavlja kontrolu i azurira stanje sredstava na raCunu i blagajni,
- predlaze 1 daje podatke za osiguranje sredstava i inventara,

- vr$i kalkulacije 1 izracune za potrebe vrtica,

- izraduje plan i analize poslovanja po potrebi i podnosi ga nadleznim organima,

- redovito suraduje s financijskom agencijom, poreznom upravom i ostalim institucijama
vezanim uz redoviti rad,

- vodi brigu o uskladivanju stanja glavne knjige i analitickog knjigovodstva,

- izraduje statisticke i druge izvjestaje po potrebi iz djelokruga rada,

- vr8i primjenu zakonskih propisa koji se odnose na rad racunovodstva,

- proucava strucnu literaturu 1 zakonske propise iz podrucja racunovodstva i po potrebi
daje objasnjenje i tumacenje,

- prisustvuje stru¢nom usavrsavanju,

- obavlja i druge poslove s podrucja svoga rada po nalogu ravnatelja.

(8)

NAZIV SKUPINE POSLOVA: Ra¢unovodstveni i administrativni poslovi

NAZIV RADNOG MJESTA: Administrativni referent

UVJETI:
- srednja stru¢na sprema upravno-pravnog smjera,

- dvije godine radnog iskustva na administrativnim poslovima,




- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o Predskolskom odgoju i obrazovanju.

BROJ RADNIKA: 1

OPIS POSLOVA:

- vodi svu personalnu dokumentaciju djelatnika (dosje djelatnika, mati¢na knjiga
djelatnika),

- izraduje rjeSenja o pravima i obvezama djelatnika iz radnog odnosa, ugovore o radu,

- radi prijavu i odjavu djelatnika za zdravstveno i mirovinsko osiguranje,

- vodi evidenciju o prisutnosti djelatnika na radu, priprema satnicu za obracun placa i vodi
evidenciju o realiziranoj satnici,

- radi obracun placa djelatnika, izraduje platni popis djelatnika sa obraunom poreza 1
doprinosa iz place 1 obustave,

- izraduje potvrde iz rada i radnih odnosa,

- radi obracun putnih naloga 1 kontrolu o utroSku benzina,

- radi sve potrebne poslove oko obracuna i uplata participacija za korisnike vrtica,

- zaprima 1 urudzbira dokumentaciju vrtica,

- obavlja prijem 1 rasporedivanje poSte i organizira otpremu,

- objavljuje oglase, natjecaje i1 izraduje narudZzbenice,

- sudjeluje u planiranju nabavke potroSnog materijala za ured 1 skupine,

- vodi knjigu blagajne,

- izraduje statistiCke izvjestaje iz rada i radnih odnosa,

- sudjeluje u izradi Financijskog plana Vrtica,

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca,

- prisustvuje sjednicama Upravnog vijeca 1 vodi zapisnik,

- vodi brigu o pravovremenom informiranju djelatnika vrtia o odlukama Upravnog vijeca
putem oglasne ploce 1 web stranice vrtica,

- obavlja poslove oko inventura, sastavlja odluke sa popisima sredstava za rashod, knjizi
inventurne razlike u analitickom knjigovodstvu,

- obavlja i druge poslove s podrucja svoga rada po nalogu ravnatelja.

(9)

NAZIV SKUPINE POSLOVA: Poslovi prehrane djece

NAZIV RADNOG MJESTA: Glavna kuharica

UVIJETI:
- srednja stru¢na sprema,

- dvije godine iskustva na poslovima kuhara,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o Predskolskom odgoju i obrazovanju.

BROJ RADNIKA: 1

OPIS POSLOVA:

- organizira i prati rad u kuhinji prema standardima HACCP sustava,

- prije pocetka rada kontrolira ispravnost svih aparata u kuhinji,

- svakodnevno narucuje 1 provjerava kakvocu namirnica te uz kontrolu i potpis preuzima
namirnice od dobavljaca,

- odgovara za kvalitetu, kvantitetu 1 skladiStenje preuzetih namirnica,

- organizira, koordinira i prati rad u kuhinji,

- odreduje i rasporeduje namirnice prema jelovniku i broju djece,

- suraduje sa zdravstvenom voditeljicom vezano za realizaciju jelovnika i organizaciju
kuhinje,

- uvodi nove radnike u proces rada kuhinje,




- brine o rasporedu i organizaciji prehrane rada u kuhinji i racionalnom koristenju
namirnica,

- sudjeluje u svim fazama pripremanja obroka,

- obavlja raspored obroka po vrti¢ima,

- vodi evidenciju prijavljenih i izdanih obroka,

- odgovara za primjenu higijenskih mjera u kuhinji i prostoru u kojem se ¢uvaju
prehrambeni proizvodi, ¢istoé¢i kuhinje i drugih prostora u kojima se pripremaju, serviraju
i ¢uvaju namirnice, Cisto¢i odjeée i obuce radnika rasporedenih na rad u kuhinji, te
Cistoce drugih sredstva neophodnih za rad kuhinje (posude i transportne posude),

- vodi brigu o inventaru u kuhinji,

- vodi propisanu dokumentaciju,

- obavlja i ostale poslove iz svoje struke.

(10)

NAZIV SKUPINE POSLOVA: Poslovi pripreme i raspodjele hrane

NAZIV RADNOG MJESTA: Pomo¢na kuharica

UVIJETI:

- srednja stru¢na sprema,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o Predskolskom odgoju 1 obrazovanju.

BROJ RADNIKA: 1

OPIS POSLOVA:
- sudjeluje u svim fazama pripreme obroka,

- rasporeduje obroke po odgojno-obrazovnim skupinama i objektima,

- pomaze pri zaprimanju namirnica,

- obavlja dezinfekciju posuda, kuhinje 1 prate¢ih prostora,

- pere posude i1 odrzava ¢isto¢u u kuhinji i prate¢im prostorima, brine o higijeni odjece i
ruku,

- posprema sav otpad hrane u prostor namijenjen u tu svrhu,

- pomaze u obavljanju poslova po nalogu glavnog kuhara,

- vodi evidenciju prema mjerama HACCP sustava,

- obavlja poslove glavnog kuhara za vrijeme njegove nenazoc¢nosti na radu,

- obavlja i ostale poslove prema nalogu glavne kuharice, zdravstvene voditeljice i
ravnatelja.

(11)

NAZIV SKUPINE POSLOVA: Poslovi pripreme 1 raspodjele hrane, tehnicki poslovi i
poslovi odrZavanja

NAZIV RADNOG MJESTA: Pomo¢na kuharica-spremacica

UVJETI:
- srednja stru¢na sprema,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o Predskolskom odgoju i obrazovanju.

BROJ RADNIKA: 2

OPIS POSLOVA:
- obavlja poslove vezano uz serviranje jela i posuda,
- rasporeduje obroke po odgojnih skupinama,




- pere i dezinficira posude i pribor za jelo,

- pere i dezinficira cjelokupni prostor kuhinje,

- posprema sav otpad hrane u prostor namijenjen u tu svrhu,

- vodi brigu o urednom izgledu i stalnoj ¢isto¢i ruku, odjecée, obuce te glavnih 1
pomoc¢nih sredstava kojima se sluzi u radu,

- vodi evidenciju prema mjerama HACCP sustava,

- svakodnevno obavlja poslove ¢is¢enja i higijene prostora za boravak djece, hodnika i
drugih prostorija u objektu,

- Cisti prostor nakon obroka i brise stolove,

- pere 1 dezinficira sanitarne ¢vorove prema potrebi,

- svakodnevno pregledava i €isti okoli$ objekta,

- svakodnevno postavlja i rasprema lezaljke za spavanje,

- Cisti putove 1 prilaze,

- obavlja i ostale poslove prema nalogu zdravstvene voditeljice i ravnatelja.

(12)

NAZIV SKUPINE POSLOVA: Poslovi pripreme 1 raspodjele hrane, tehnicki poslovi 1
poslovi odrzavanja

NAZIV RADNOG MJESTA: Pomo¢na kuharica- pralja

UVIETI:
- osnovna Skola,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o Predskolskom odgoju i1 obrazovanju.

BROJ RADNIKA: 1

OPIS POSLOVA:

- pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje,
- pere posude i1 kuhinju nakon zavrSetka rada,

- servira obroke,

- priprema, rasprema i ¢isti stolove nakon obroka,

- posprema sav otpad hrane u prostor namijenjen u tu svrhu,
- odgovara za Cistocu kolica za posluZivanje hrane,

- pazi na Cisto¢u osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad u kuhinji kao 1 odjece i obuce

- pere posteljinu, zavjese, radnu odjecu i drugo prema potrebi, na primjerenim
temperaturama,

- glaca oprano rublje,

- dostavlja ¢isto rublje u odgojne skupine,

- vodi brigu o redovitom odrZavanju strojeva u praonici,

- odrzava ¢istocu 1 higijenu prostora praonice i glacaonice,

- obavlja druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice i ravnatelja.

(13)

NAZIV SKUPINE POSLOVA: Tehnicki poslovi i poslovi odrZzavanja

NAZIV RADNOG MJESTA: Domar-ekonom

UVIJETI:
- srednja strucna sprema — strojobravar, elektricar ili sli¢na zanimanja,
- vozacki ispit B kategorije,




- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o Predskolskom odgoju i obrazovanju.

BROJ RADNIKA: 1

OPIS POSLOVA:

- obavlja poslove odrzavanja objekata, postrojenja, opreme i okolisa,

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

- odrzava i Cisti postrojenje sustava grijanja,

- provodi mjere zastite od pozara,

- vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaze ravnatelju mjere
za otklanjanje uocenih nedostataka,

- za popravke, koje ne moze sam obavljati, duZan je naci stru¢nu osobu, prema uputama i
u dogovoru s ravnateljem,

- vr81 samostalno stolarske, vodoinstalaterske, elektricne 1 druge sitne popravke, prema
SvOom znanju i moguénostima,

- nabavlja materijale za popravke svih vrsta instalacija u vrticu, opreme i drugog,

- odrzava travnate povrSine i nasade oko vrtica,

- vodi brigu o ispravnosti sprava na igraliStima,

- Cisti snijeg na parkiraliStu vrti¢a i prilaznim stazama,

- prevozi hranu, dovozi prehrambene artikle 1 ostale potrepstine za vrtic,

- redovito i vjerodostojno ispunjava putne naloge i dostavlja ih administrativnom
referentu,

- odrzava vozilo vrti¢a u ispravnom i urednom stanju, brine o njegovom redovnom
servisiranju 1 svakodnevnom ¢is¢enju kabine vozila i prtljaznog prostora,

- sudjeluje u tehni¢kim pripremama javnih priredbi, u kojima sudjeluju polaznici 1
odgojitelji vrtica,

- obavlja popravke na didaktiCkom materijalu, koji su otklonjive prirode,

- vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja se nalazi pod
jamstvom,

- redovito ocitava i biljezi potroSnju vode 1 struje po objektima,

- svakodnevno obilazi objekte vrti¢a i utvrduje i otklanja nastale kvarove,

- obavlja sve poslove po nalogu ravnatelja.

(14)

NAZIV SKUPINE POSLOVA: Tehnicki poslovi i poslovi odrzavanja

NAZIV RADNOG MJESTA: Spremacica

UVJETI:
- osnovna Skola

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o Predskolskom odgoju i obrazovanju.

BROJ RADNIKA: 4

OPIS POSLOVA:

- svakodnevno C¢isti i dezinficira sve prostorije vrtica,

- dezinficira kante za otpad,

- svakodnevno Cisti tepihe,

- pere vrata i prozore,

- skida zavjese za pranje i postavlja ih,

- brine o opskrbi sredstvima za ¢iS¢enje i odrzavanje i vodi evidenciju utroska istih,
- redovito presvlaci djecju posteljinu,




- svakodnevno postavlja i sprema lezaljke za spavanje,

- pomaze odgojiteljima pri oblac¢enju djece,

- odrzava vanjski prostor vrti¢a i sadnice,

- uklanja odbacene ostre predmete, stakla te druge predmete koje mogu ugroziti sigurnost
djece u vanjskom prostoru vrtica,

- Cisti snijeg na prilaznim stazama vrtica,

- vodi brigu o cvijecu,

- svakodnevno zakljucava sve ulaze u zgradu i zatvara prozore,

- pomaze odgojiteljima prilikom pranja i dezinficiranja igracaka,

- vode evidencije dnevnog ¢iS¢enja, pranja i1 dezinfekcije po HACCP sustavu,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvene voditeljice.

IV. RADNO VRIJEME VRTICA
Clanak 30.

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

Clanak 31.

(1) Radno vrijeme Vrti¢a za prijem djece i provedbu programa ranog i predskolskog odgoja je
od 5,45 do 16,30 sati.

(3) Uredovno radno vrijeme je od 7,00 do 15,00 sati.

(4) Sukladno potrebama korisnika, te vrsti, sadrzaju i trajanju programa radno vrijeme se moze
drugacije urediti u skladu sa Statutom 1 Godi$njim planom i programom rada Vrtica.

Clanak 32.

(1) Normativi neposrednog rada odgojitelja u skupini, pedagoga i zdravstvene voditeljice
utvrduju se sukladno aktima koje donosi nadlezno Ministarstvo.

(2) Dnevno radno vrijeme radnika utvrduje se u jednokratnom trajanju, jednokratnom trajanju
u smjenskom radu i dvokratnom trajanju u skladu s Godi$njim planom i programom za teku¢u
pedagosku godinu.

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

(4) Nacin evidencije prisutnosti na radu odreduje ravnatel;.

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

V. BORAVAK U PROSTORU VRTICA
Clanak 33.

(1) Djeca mogu boraviti u Vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa koji pohadaju i drugih unaprijed utvrdenih oblika rada.

(2) Roditelji ili skrbnici duzni su djecu Cistu, urednu i zdravu dovesti u Vrti¢ te odgojitelje 1
stru¢ne suradnike pravodobno informirati o svim bitnim ¢injenicama vezanim za njihovo
dijete.

Clanak 34.



(1) Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i struénim suradnicima u dane primanja roditelja
ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni suradnik.

(2) Roditelji i skrbnici, gradani i druge stranke za vrijeme uredovnog radnog vremena imaju
pravo uci u Vrti€ i traziti odgovarajuce informacije i obavijesti.

Clanak 35.

(1) Radnici Vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrtica samo tijekom radnog
vremena vrti¢a ili prema odobrenju ravnatelja.

(2) Radnici i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.

(3) Duznost radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu je skrbiti se o imovini Vrtica.

Clanak 36.

(1) U prostoru Vrti¢a nije dopusteno:

- pusenje,

- promidzba 1 prodaja roba 1/ili usluge koje ne sluze ciljevima odgoja 1 obrazovanja ili su
Stetni za zdravlje, rast 1 razvoj djece,

- unoSenje 1 konzumiranje alkohola i1 narkotika,

- unoSenje sredstava, opreme 1 uredaja koji mogu ugroziti sigurnost djece 1 radnika.

(2) Svim osobama zabranjeno je dovoditi zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtic¢a.

Clanak 37.

(1) Ulazna vrata Vrti¢a moraju biti zaklju¢ana od 8,00 do 12,301 od 12,30 do 14,30 sati.
(2) O zaklju¢avanju i otklju¢avanju ulaznih vrata te o cuvanju klju¢eva skrbe radnici koje odredi
ravnatelj.

VI. ODNOS VRTICA PREMA RODITELJIMA DJECE

Clanak 38.
(1) Vrti¢ treba osigurati roditeljima pravovremene i kontinuirane informacije o ostvarivanju
programa vrti¢a te im dati stru¢na objas$njenja i upute, ili drugu struénu pomo¢ za postizanje
boljih rezultata u skrbi, odgoju i obrazovanju djece.

Clanak 39.
(1) Vrti¢ je duzan o svom radu i zada¢ama koje ostvaruje izvjesStavati roditelje djece i javnost.
(2) U cilju uspjeSnog i pravovremenog ostvarivanja programa Vrti¢ suraduje s drugim
organizacijama, gradanima i pravnim osobama.
VII. UPRAVLJANJE VRTICEM

Ravnatelj

Clanak 40.



(1) Ravnatelj je poslovodni i struc¢ni voditelj Vrtica ¢ija su prava, obveze i odgovornosti
utvrdene Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona, Statuta i opéim aktima Vrtica.
(2) Ravnatelj zastupa i predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada
i poslovanje Vrtica.

(3) Za svoj rad odgovara Osnivacu i Upravnom vijecu.

(4) Ravnatelja Vrti¢a, u slucaju privremene sprijecenosti u obavljanju ravnateljskih poslova,
zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova Odgojiteljskog vijeca koju odreduje Upravno vijece na nacin
ureden Statutom Vrtica .

Upravno vijece
Clanak 41.

(1) Vrticem upravlja Upravno vijece, djelokrug Upravnog vije¢a utvrden je Zakonom i
Statutom i Poslovnikom o radu Upravnog vijeca.

(2) Za svoj rad Upravno vijec¢e odgovara Osnivacu.

(3) Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje 1 ostvarivanje usvojenog programa
odgoja, obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadace ustanove, a posebno su
odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

VIIL. STRUCNO TIJELO VRTICA
Odgojiteljsko vijece

Clanak 42.
(1) Odgojiteljsko vijece je strucno tijelo Vrtica.
(2) Odgojiteljsko vijece ¢ine odgojitelji, struéni suradnici i zdravstveni djelatnici koji ostvaruju
programe predskolskog odgoja.
(3) Djelokrug rada Odgojiteljskog vije¢a utvrden je Statutom, Zakonom i Poslovnikom o radu
Odgojiteljskog vijeca.
IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 43.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od osam dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica
uz prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada Belog Manastira.

Clanak 44.

(2) 1zmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se u postupku i na naéin kao i za njegovo
donosenje.

Clanak 45.

(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaju vaZziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu 1
na¢inu rada Djecjeg vrtica Cvréak Beli Manastir, KL ASA:012-04/15-01/01,



URBROJ:2100/01-04-15-01/02 od 7. sije¢nja 2016. godine sa svim svojim izmjenama i
dopunama.

KLASA: 011-02/23-01/01
URBROJ: 2100-1-4-01-23/01-1

Beli Manastir, 20. studenoga 2023.
PREDSJEDNICA
UPRAVNOG VIJECA:

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Djecjeg vrtica Cvréak Beli Manastir 20. studenoga
2023. godine, a stupa na snagu 28. studenoga 2023.godine.

RAVNATELIJICA:




