Djecji vrti¢ Selni¢ki zvondici
Bukovéak 1C
40314 Selnica

Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine* broj
10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/22) i ¢lanka 28. Statuta Djetjeg vrtica Selnicki zvongiéi,
Pravilnika o vrsti struéne spreme, stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih
djelatnika u vrtiéu (Narodne novine 133/97) ) i uz prethodnu suglasnost Opcinskog vijeéa
op¢ine Selnica, (KLASA: 601-02/22-01/07, URBROJ: 2109-15-22-02) od 16. prosinca 2022.
godine, Upravno vije¢e Djetjeg vrtiéa Selni¢ki zvongiéi na svojoj 34. sjednici, odrzanoj dana
16. sije¢nja 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

DJECJEG VRTICA SELNICKI ZVONCICI
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Dje&jeg vrtica Selni¢ki zvongiéi
(u daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti
1 nacin rada, radno vrijeme, potreban broj i zadace pojedinih djelatnika, upis djece, ostvarivanje
prava i obveza djece i roditelja/skrbnika te druga pitanja zna¢ajna za ustrojstvo, djelokrug i
nacin rada Djecjeg vrtica Selni¢ki zvon&iéi (u daljnjem tekstu: Vrti¢).

Clanak 2.

(1) Vrti¢ je samostalan u obavljanju zada¢a iz svog djelokruga rada, bavi se
predskolskim odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi radi poticanja
cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova zivota, sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na
temelju Zakona i odredbama Statuta Dje¢jeg vrtica Selni¢ki zvongi¢i (u daljnjem tekstu:
Statut).

(2) Izrazi koji se u ovom Pravilniku Koriste za osobe u muskom rodu neutralni su i
odnose se na muske i na zenske osobe.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.
(1) Vrti¢ se ustrojava kao samostalna ustanova u kojoj se ostvaruje program njege,
odgoja i obrazovanja, zastite djece i unapredenja zdravlja, strué¢no-administrativni, financijsko-
knjigovodstveni i pomo¢no-tehnicki poslovi, te njihova medusobna uskladenost.

ITI1. UPRAVLJANJE
Clanak 4.
(1) Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Vrti¢a ¢ija su prava, obveze i odgovornosti
utvrdene Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona, Statuta i opéim aktima Vrtica.
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(2) Ravnatelj zastupa 1 predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno
organiziranje rada i poslovanje Vrti¢a. Za svoj rad odgovara Osniva¢u Opéini Selnica (u
daljnjem tekstu: Osnivac) i Upravnom vijecu.

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

Clanak 5.

(1) Vrticem upravlja Upravno vijece ¢iji je djelokrug utvrden Zakonom i Statutom.

(2) Za svoj rad Upravno vijece odgovara Osnivacu.

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

(4) Odgojiteljsko vijece je strucno tijelo Vrti¢a ¢iji je djelokrug rada utvrden Statutom
1 Zakonom, a nacin rada Poslovnikom o radu Odgojiteljskog vijeéa.

IV. OBAVLJANJE DJELATNOSTI

Clanak 6.

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

(2) Rad Vrtica ustrojava se u sjedistu Selnica, Bukovéak 1C.

(3) Vrti¢ nema podru¢nih odjela.

Clanak 7.
(1) Unutarnjim ustrojstvom Vrtic¢a, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se
na odgojno-obrazovne poslove i ostale poslove u koje spadaju:
- poslovi vodenja Vrtica
- poslovi odgoja i obrazovanja
- stru¢no-pedagoski poslovi
- poslovi zdravstvene zastite
- upravno-pravni poslovi
- financijsko-ra¢unovodstveni poslovi
- poslovi prehrane djece
- poslovi tehni¢kog odrzavanja i odrzavanja ¢istoce.

Clanak 8.

(1) Poslovi vodenja Vrti¢a sadrze: 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 i stru¢nim djelatnicima te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.
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Clanak 9.

(1) Poslovi odgoja i obrazovanja sadrZe: neposredan rad s djecom, ostvarivanje
programa njege i zaStite djece, obrazovanje, zdravstvenu zatitu i unapredenje zdravlja,
prehranu i socijalnu skrb, organiziranje i ostvarivanje posebnih programa te programa
kulturnih, umjetni¢kih, Sportskih i drugih aktivnosti, uklju¢ivanje djece u drustvenu zajednicu,
suradnju s roditeljima/skrbnicima, vodenje odgovarajuée pedagoske dokumentacije 1
evidencije, izradu izvjedca te ostale poslove utvrdene Godisnjim planom i programom rada.

Clanak 10.

(1) Stru€no-pedagoski poslovi sadrze: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti
djece, organizaciju rada s djecom s teSko¢ama i nadarenom djecom, rad na uklju¢ivanju djece
u drustvenu zajednicu, stru¢no usavrSavanje odgojitelja, zdravstvenih djelatnika i struénih
suradnika, brigu oko socijalno zapustene djece, savjetodavni rad s roditeljima, sudjelovanje u
radu stru¢nih tijela te vodenje pedagoske dokumentacije.

Clanak 11.

(1) Poslovi zdravstvene zastite sadrze: ustrojavanje zdravstvene zastite i unapredenje
zdravlja, pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih,
kontrolnih i1 drugih preventivnih pregleda te vodenje odgovarajuée dokumentacije, praéenje,
rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u
vrticu, osiguravanje uvjeta za odrzavanje higijene prostora u kojim borave djeca te
poduzimanje drugih mjera kojima se zasticuje i unapreduje zdravlje djece.

Clanak 12.

(I) Upravno-pravni poslovi: ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Vrtica i
njegovog poslovanja kao javne sluzbe, vodenja propisane dokumentacije i evidencija,
ostvarivanja prava djece i roditelja/skrbnika te ostvarivanja javnosti rada vrti¢a.

(2) Upravno-pravni poslovi sadrze: normativno-pravne i kadrovske poslove, opce i
administrativne poslove, suradnju s drzavnim i drugim tijelima te ostale stru¢no-organizacijske
poslove.

Clanak 13.

(1) Financijsko-racunovodstveni 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, obradun i pla¢anje propisanih poreza i drugih
obveza Vrtic¢a, sastavljanje dokumenta o financiranju Vrti¢a (financijskog plana), godisnjeg
izvjeS¢a kao 1 ostale financijsko-racunovodstvene poslove sukladno propisima.

Clanak 14.
(1) Poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i nabavljanje prehrambenih namirnica,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora
(kuhinje 1 drugih pomo¢nih prostorija koje sluze pripremi obroka i ¢uvanju hrane) i posuda za
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pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje odgovarajuce
evidencije i dugih poslova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.

(2) Poslovi nabave, odrzavanja i skladistenja sadrze: nabavu prehrambenih proizvoda,
materijala za ¢iS¢enje i odrzavanje objekata, brigu o skladistu, evidenciju utroSka, provjeru
stanja skladiSta, distribuciju prehrambenih proizvoda 1 gotove hrane iz centralne kuhinje u
drugu jedinicu.

Clanak 15.

(1) Poslovi tehni¢kog odrzavanja 1 odrzavanja Cisto¢e sadrze: Cuvanje i odrzavanje
imovine Vrti¢a, poslove odrzavanja uredaja i opreme za grijanje, odrzavanje elektri¢nih 1
vodovodnih instalacija i opreme, nabavu materijala za odrzavanje, popravak opreme i
sredstava, brigu o otklanjanju vec¢ih kvarova, odrzavanje i uredivanje okolisa i objekata te druge
poslove odrzavanja i ¢uvanja Vrtica, kao i poslove po nalogu ravnatelja.

(1) Poslovi ¢is¢enja sadrze: ¢iSc¢enje unutarnjih i vanjskih prostora Vrtica, staklenih
povrSina, podova, namjeStaja 1 druge opreme, didakti¢kih sredstava, Cis¢enje i uredenje
vanjskog okolisa te druge poslove odrzavanja Cistoce i higijene.

Clanak 16.

(1) Svi sudionici procesa rada Vrti¢a imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvijete za
ostvarivanje djelatnosti Vrtica sukladno Godisnjem planu i programu rada koji obuhvaéa
programe odgojno-obrazovnog rada, programe zdravstvene zastite djece, higijene i prehrane
djece.

(2) Za ostvarivanje programa njege, odgoja 1 zastite djece u Vrti¢u odgovorni su:
ravnatelj, Upravno vijece i drugi struéni djelatnici (odgojitelji, struéni suradnici i tehnicko
osoblje (u daljnjem tekstu: radnici).

V. RADNO VRIJEME

Clanak 17.

(1) Radno vrijeme rasporeduje se u 5 (pet) radnih dana od ponedjeljka do petka i
moze biti poludnevno, dnevno ili cjelodnevno.

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

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

(4) Radno vrijeme Vrtica je od 5,30 do 16,30 sati.

(5) Iznimno, na zamolbu roditelja/skrbnika djece - korisnika usluga (u daljnjem tekstu:
roditelj/skrbnik), ravnatelj moze iz opravdanih razloga izmijeniti radno vrijeme.

(6) Radno vrijeme za rad s roditeljima/skrbnicima i ostalim strankama je od 7,00 do
15,00 sati, odnosno, prema prethodnom dogovoru.

(7) Djeca mogu boraviti u Vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa koji pohadaju i drugih unaprijed utvrdenih oblika rada.
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(8) O zakljucavanju i otkljutavanju zgrade i prostorija ustanove te o Cuvanju kljuceva
skrbe radnici koje odredi ravnatelj.

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

(10) Natin evidencije prisutnosti na radu odreduje ravnatelj.

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

VI. RADNICI

Clanak 18.

(1) U Vrtiéu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite i
unapredenja zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi sljede¢i odgojno-obrazovni radnici:
odgojitelj i struéni suradnik: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni
pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica, a od toga su u Vrti¢u zaposleni
prema popisu radnih mjesta i opisu poslova koji su pobrojeni u ¢lanku 28. ovog Pravilnika.

(2) Odgojno-obrazovni radnici u Vrtiéu moraju imati odgovaraju¢u vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 19.
(1) Ostali radnici Vrti¢a obavljaju poslove prema propisanom stupnju struéne spreme
1 drugim uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Clanak 20.

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

(2) Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona za odgojitelja,
poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila uiteljski studij i to: specijalisticki
diplomski stru¢ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili etverogodidnji
diplomski struéni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od 2 (dvije) godine od dana
zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja steenih
ishoda ucenja na studiju za uéitelja i razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju
ucitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

(3) Ako osoba iz prethodnog stavka ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od 2
(dvije) godine od dana zasnivanja radnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za
stjecanje odgovaraju¢e kvalifikacije za odgojitelja te se ne moZe vise zaposliti u sustavu
predSkolskog odgoja 1 obrazovanja dok ne ispuni uvjete za rad na radnome mjestu odgojitelja.

Clanak 21.

(1) Osoba iz ¢lanka 20. stavka 2. ovog Pravilnika prilikom prijave na natjecaj duzna je
dostaviti dokaz da nije bila zaposlena u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom
mjestu odgojitelja.

(2) Osoba iz ¢lanka 20. stavka 2. ovog Pravilnika zasniva radni odnos kao nestru¢na
osoba do stjecanja kvalifikacije za odgojitelja te moze izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom
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kao jedan od dvaju odgojitelja u odgojno-obrazovnoj skupini, i to uz odgojitelja koji ima
odgovarajucu kvalifikaciju iz ¢lanka 20. stavka 3.

Clanak 22.

(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 i programu rada i sukladno opisu poslova definiranom
u ovom Pravilniku.

(3) Odgojno-obrazovni radnici obvezni su se struéno usavrsavati.

(4) Zaneuredno 1 nepravovremeno obavljanje svojih poslova, radnik ¢ini povredu radne
obveze zbog koje se moze raskinuti Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim opéim aktima
Vrti¢a 1 Zakona.

Clanak 23.

(1) Odgojitelj 1 strucni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno
stru¢ni 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 stru¢ni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je
istekao pripravnicki staz prestaje radni odnos u Vrtiéu.

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

(6) Odgojitelj i strucni suradnik bez radnog iskustva moZe obaviti pripravnicki staz i
poloZiti stru¢ni ispit i bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem Ugovora o stru¢nom
osposobljavanju.

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

Clanak 24.

(1) Osoba koja se zapoSljava na mjestu stru¢noga suradnika ili odgojitelja, a koja je
polozila stru¢ni ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloZiti
razlikovni dio stru¢nog ispita pri ¢emu nema status pripravnika.

(2) Osoba koja nije polozila strucni ispit za ucitelja duzna je poloZiti struéni ispit za
odgojitelja u roku od godinu dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama
Zakona.,
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Clanak 25.

(1) Odgojitelji, struéni suradnici i ravnatelji obvezni su struéno se usavriavati sukladno
propisima koje donosi ministar nadlezan za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u skladu s
propisima koje donosi ministar nadlezan za zdravstvo.

(2) Odgojitelji, struéni suradnici i ravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu,
napredovati u struci i stjecati poloZajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

(3) Odgojiteljima, stru¢nim suradnicima i ravnateljima se u sluaju privremene
nesposobnosti za rad, koriStenja rodiljnog ili roditeljskog dopusta ili posvojiteljskog dopusta
ili mirovanja radnog odnosa produljuje rok na koji su izabrani u odgovaraju¢e zvanje za
onoliko vremena koliko je trajala privremena odsutnost s rada.

Clanak 26.
(1) Na sve §to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza svih radnika
Vrti¢a neposredno se primjenjuju odredbe Zakona i drugih propisa.

VIL. POPIS RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA U VRTICU

Clanak 27.
(1) Za ostvarivanje plana i1 programa i zadaca rada, u Vrti¢u se uspostavljaju radna
mjesta po grupama poslova.

(2) Svaka grupa poslova i radnih zadataka sadrzi slijede¢e elemente: naziv radnog
mjesta sa opisom poslova i radnih zadataka, opce i posebne uvjete i broj izvrsitelja.

POPIS RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA U VRTICU

Naziv radnog mjesta RAVNATELJ

Opis poslova - organizira i vodi rad 1 poslovanje Vrtica
Vrtica
rada

za racun Vrtica te odgovara za zakonitost rada

Plan razvoja

Osnivacu, a najmanje jednom godisnje

- predlaze Statut i Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada
- odgovoran je za realizaciju i unapredivanje odgojno-obrazovnog
- predstavlja i zastupa Vrti¢, poduzima sve pravne radnje u ime 1

- samostalno donosi odluke sukladne ovlastenjima utvrdenim
Statutom, ovim Pravilnikom 1 drugim op¢im aktima ustanove
- predlaze Godisnji plan 1 program rada 1 Kurikulum Vrtica te

- odgovoran je za materijalno i financijsko poslovanje Vrtica

- predlaze Financijski plan i podnosi Godisnje financijsko izvjesce

- podnosi izvje$¢a o ostvarivanju programa rada 1 rezultata
poslovanja ustanove Upravnom vijecu, drzavnim tijelima 1
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- odlucuje o nabavi opreme, izvodenju investicijskih radova te
nabavi osnovnih sredstava i ostale imovine ¢ija je ukupna
vrijednost do 20.000,00 kn (2,646.00 euro)

- saziva konstituiraju¢u sjednicu Upravnog vijeca

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vije¢a, predlaze
donoSenje opc¢ih akata i odgovarajucih odluka, osigurava uvjete
za rad Upravnog vijeca i izvrSava donesenc odluke

- priprema 1 saziva sjednice Odgojiteljskog vijea te im
predsjedava

- provodi odluke Upravnog vije¢a, Odgojiteljskog vijeéa i drugih
tijela Vrtica, donosi samostalno odluke u svezi s radom i
poslovanjem Vrti¢a iz svog djelokruga

- predlaze Upravnom vije¢u zasnivanje ili prestanak radnog
odnosa s radnikom

- sklapa Ugovore o radu sa radnicima na neodredeno i odredeno
vrijeme na temelju odluke Upravnog vije¢a po natjecaju, te
odluCuje o zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno
vrijeme do 60 (Sezdeset) dana i sklapa Ugovor o radu s njima

- odluCuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto, radnom
vremenu i koristenju stanki

- odlucuje o pravima i obvezama radnika u radnom odnosu

- odobrava sluzbena putovanja i druge nenazo¢nosti radnika

- daje naloge radnicima u svezi s izvrienjem odredenih poslova

- poduzima mjere propisane Zakonom prema radnicima zbog
neizvrSavanja poslova ili kr§enja obveza iz radnog odnosa

- nadgleda i analizira odgojno-obrazovni rad odgojitelja i stru¢nih
suradnika te osigurava i vodi brigu o njihovom struénom
osposobljavanju i usavrSavanju

- organizira i provodi Program predskole i druge krace
specijalizirane programe

- potpisuje akte i ostale dokumente Vrtica, suraduje s Osnivaéem,
upravnim tijelima i drugim ustanovama

- obavlja i druge poslove sukladne Zakonu, Statutu, ovom
Pravilniku i drugim opéim aktima ustanove

Broj izvrSitelja 1

Uvjeti - zavrSen studij odgovarajuée vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja ili stru¢nog suradnika u dje¢jem vrticu, a koji moze
biti:

a) sveuciliSni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveugili¥ni studij ili

¢) specijalisticki diplomski struéni studij ili

d) preddiplomski sveuc¢ilini studij za odgojitelja ili
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e) stru¢ni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuée

vrste kojim je steCena visa struéna sprema odgojitelja u skladu s ranijim
propisima,

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

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi
na radnome mjestu odgojitelja ili strué¢nog suradnika

za ravnatelja Vrti¢a ne moze biti imenova osoba za &iji rad u
dje¢jem vrti¢u postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona

Naziv radnog mjesta

PEDAGOG/INJA

Opis poslova

predlaZze 1 ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrtiéa iz
svojega djelokruga te izraduje Izvje$ca o njegovom izvrienju
izraduje 1 provodi dnevni program rada

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

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

sudjeluje u ustroju i obavljanju strué¢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 teSko¢ama u razvoju i

prilagodavanju programskih zahtjeva 1 drugih uvjeta za djecu s
teskocama u razvoju

kontinuirano prati razvoj djece, prati djecu s teSkocama u razvoju
1 nadarenu djecu

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

pridonosi razvoju timskog rada u Vrtic¢u i afirmira djelatnost te
javno prezentira rezultate odgojno-obrazovne prakse

sudjeluje u obavljanju poslova upisa djece u Vrti¢

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 1 prati realizaciju rada u odgojnoj skupini
osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje redovitih
1 drugih programa umjetnic¢kog, kulturnog, vjerskog, sportskog i
drugog sadrzaja
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sudjeluje u izradi redovitih i1 posebnih programa Vrtic¢a i prati
njihovo ostvarivanje

pruza stru¢nu pomoc¢ odgojiteljima

ustrojava 1 vodi odgovaraju¢u pedagoSku dokumentaciju te
izraduje odgovarajuca izvjeséa i evidencije (valorizacija rada
odgajatelja te izrada izvjesca)

brine o stru¢énom usavrsavanju i napredovanju strué¢nih djelatnika
Vrti¢a sukladno Zakonu i drugim propisima

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

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

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

sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca i organizira interne stru¢ne
aktive

suraduje s odgajateljima na estetsko-pedagoskom uredenju
Vrtica

kontinuirano prati i ugraduje znanstvenu spoznaju te prati
stru¢nu literaturu 1 sudjeluje u nabavci

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

Broj izvrsitelja

1

Uvjeti

diplomski sveu¢ilidni studij ili diplomski specijalisticki studij
odgovarajuce vrste.

profesor pedagogije ili osoba koja je zavrila diplomski
sveuciliSni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij pedagogije,
odnosno studij za koji je stecena visoka stru¢na sprema u skladu
s ranijim propisima, magistar/a pedagogije

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da za osobu ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI/A VODITELJ/ICA-MEDICINSKA SESTRA

Opis poslova

predlaze Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svog djelokruga
i [zraduje izvjeSc¢a o ostvarivanju istog

izraduje i izvrSava dnevni plan rada, odnosno, ostvarivanja
redovitih, posebnih i drugih programa Vrtica

sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno-obrazovnog
1 zdravstvenog programa te programa socijalne skrbi o djeci rane
1 predSkolske dobi, prati njegovo ostvarivanje i izraduje
odgovarajuca izvjesca

10
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osigurava i unaprjeduje zastitu zdravlja djece te u timskom radu
s ostalim ¢lanovima tima, odgojiteljima, roditeljima/skrbnicima
1 ostalim ¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadaéa
stru¢no planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta i razvoja
djece te prati, nadzire i predlaZe mjere za pobolj$anje sanitarno-
higijenskih uvjeta rada Vrti¢a

povezuje Vrti¢ s odgovaraju¢im sluzbama u lokalnoj zajednici, a
rezultate ispitivanja zdravstvene zaStite djece kao sastavnog
dijela odgojno-obrazovnog rada javno prezentira

obavlja nadzor nad svim radnim i pomo¢nim prostorima Vrtiéa i
predlaZze mjere kojima se osigurava ¢uvanje zdravlja djece i
sprecavanje zaraznih i drugih bolesti

nadzire radnike Vrtica u svezi primjene higijenskih mjera
prilikom rada u kuhinji (noSenje propisane odjece, obucée,
zaStitnih kapa, jednokratnih rukavica i drugo);

upucuje radnike na redoviti, a prema potrebi i izvanredni
sanitarni pregled, i ustrojava zdravstveno prosvjeéivanje

vodi odgovaraju¢u pedagodku i zdravstvenu dokumentaciju i
izraduje odgovarajuce evidencije

sudjeluje u radu struénih tijela i prati stru¢nu literaturu
organizira i prati rad tehnickog osoblja

prati realizaciju HACCP sustava

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Broj izvrsitelja

1

Uvjeti

osoba koja ima zavrSen preddiplomski sveucilidni studij ili
strucni studij sestrinstva, odnosno, sveucilisni diplomski ili
specijalisti¢ki studij sestrinstva, visa medicinska sestra

da ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona

ostali uvjeti propisani Zakonom

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ/ICA

Opis poslova

predlaze Godisnji plan i program rada iz svojeg djelokruga i
izraduje izvjesce o ostvarivanju programa rada

aktivno sudjeluje u izradi Kurikuluma ustanove

pravovremeno izraduje i izvrSava tromjese¢ne, tjedne 1 dnevne
planove 1 programe odgojno-obrazovnog rada te izvje$¢a o
ostvarivanju istih, a po potrebi izraduje 1 posebne planove i
programe

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

redovito se priprema za rad s djecom

11
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sustavno prati, biljezi 1 unapreduje stru¢ni rad s djecom
predskolskog uzrasta

prati psihofizi¢ki 1 intelektualni razvoj djece

vodi brigu o pravilnom ritmu aktivnosti djece unutar
cjelodnevnog boravka djeteta u Vrticu

vodi odgovarajucu pedagoSku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuce evidencije

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

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

sudjeluje u sastavljanju jelovnika i brine o pravilnoj ishrani djece
suraduje s roditeljima u cilju postizanja S$to vece kvalitete
djetetova Zivota te vodi dokumentaciju o suradnji

organizira 1 provodi aktivnosti i obiljezava znacajne datume iz
zivota okoline, radosne dozivljaje, dje¢je rodendane, posjete
kazaliSta i drugih umjetnika, krace izlete i posjete

sudjeluje u radu strucnih tijela Vrtica

planira i realizira individualni plan permanentnog stru¢nog
usavrSavanja, prati stru¢nu literaturu 1 sudjeluje na struénim
seminarima

suraduje sa struénim suradnicima ustanove i drugim
odgojiteljima

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

8

Uvjeti

Poslove odgojitelja djece od navrsenih 6 (Sest) mjeseci Zivota do polaska
u osnovnu Skolu mozZe obavljati osoba koja je zavrsila studij
odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji moze

biti:

preddiplomski sveucilini studij,

preddiplomski stru¢ni studij,

studij kojim je steCena viSa stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima,

diplomski sveucilisni studij,

specijalisticki diplomski stru¢ni studij.

Poslove odgojitelja ne moze obavljati osoba za &iji rad u dje¢jem vrtiéu
postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona

Naziv radnog mjesta

KUHAR/ICA

Opis poslova

- organizira, izvrSava i prati rad u kuhinji prema naéelima HACCP
sustava

12
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- preuzima prehrambene i druge artikle, priprema artikle za kuhanje,
kuha te servira hranu

- vrSi koli¢insku raspodjelu svih vrsta namirnica prema dnevnim
normativnima

- odgovara za daljnju kvalitetu i kvantitetu preuzetih namirnica,
organizira, koordinira i prati rad u kuhinji

- suraduje sa zdravstvenom voditeljicom vezano za realizaciju
Jjelovnika 1 organizaciju kuhinje

- suraduje sa higijensko-epidemioloskom sluzbom

- odgovara za odrzavanje higijene kuhinje, priruénog skladiita,
posuda 1 radnika u kuhinji

- obavlja sve pomoc¢ne poslove vezane uz rad kuhinje, odrzava
kuhinju, prostor i prostorije u kojima se ¢uvaju prehrambeni artikli,
kuhinjske predmete te ih dezinficira

- svakodnevno pere i dezinficira posude te druge kuhinjske predmete
u upotrebi

- sukladno higijenskim mjerama svakodnevno pohranjuje kuhinjski
otpad

- brine da se hrana primi i dostavi na vrijeme

- jednom mjese¢no generalno ureduje kuhinju i pripadajuée prostorije

- obvezno nosi zastitnu odje¢u i obuéu

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvriitelja 1

Uvjeti - SSS, kuhar
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- da za osobu ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona

Naziv radnog mjesta SERVIR/KA

Opis poslova - sudjeluje u pripremi hrane za obroke

- sudjeluje u pranju posuda koje je bilo u upotrebi

- Cisti kuhinju, blagovaonicu i druge prostore vezane uz kuhinju
prema standardima HACCP sustava

- servira obroke po skupinama

- svakodnevno primjenjuje dezinfekcijska sredstva

- sudjeluje u svakodnevnom zavr$nom ¢is¢enju kuhinje

- sudjeluje u pojatanom ¢is¢enju kuhinje i prostora vezanih uz
kuhinju svakog zadnjeg radnog dana u tjednu

- sudjeluje u skladistenju namirnica i drugim pomoc¢nim
poslovima u kuhinji

- suraduje s ostalim sluzbama i radnicima Vrtica

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Broj izvrsitelja 1

13
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Uvjeti

- NSS, osmogodisnja skola
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- da za osobu ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona

Naziv radnog mjesta

SPREMAC/ICA

Opis poslova

svakodnevno ¢isti prostorije, namjestaj, podove i druge povrsine
viSe puta tijekom radnog dana Cisti sanitarne prostorije i dezinficira
ih

postavlja i posprema lezajeve

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

narucuje potreban materijal za rad te vodi evidenciju utroska
svakodnevno ¢isti unutarnje prostore mati¢nog i podrué¢nog objekta
(sobe dnevnog boravka s pripadajucim garderobama i sanitarnim
¢vorom, namjestaj, podove, rasvjetna tijela, slike, ukrase i drugu
opremu)

Cisti sanitarne prostorije, dezinficira ih

vr$i dezinfekciju igracaka

odnosi smece

brine o ¢isto¢i vanjskog prostora i okolisa

provjerava i zakljucava sve prostore i vrata na objektima

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

2

Uvjeti

- NSS, osmogodisnja Skola
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- da za osobu ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona

Naziv radnog mjesta

DOMAR/KA

Opis poslova

- poslovi rukovatelja centralnog grijanja

- samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija

- vr8inabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrzavanje
objekta, postrojenja i opreme

- odrzava u ispravnom stanju inventar Vrti¢a za koji je zaduzen

- obavlja popravke na didakti¢ckom materijalu i namjestaju koji su
otklonjive prirode

- prati 1 odrZava u ispravnom stanju sve vodovodne i toplinske
instalacije

- vodi brigu o odrzavanju vanjskih (ko3nja trave, ¢is¢enje snijega)
i unutrasnjih prostora objekata za koje je zaduzen

- vodi brigu o ispravnom nadinu otklanjanja veéih kvarova na
opremi, instalacijama i strojevima u skladu s ovlastenjima

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

14
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nadzor nad ispravnos¢u i odrZavanju kotlovnice

otklanjanje svih kvarova vezanih za grijanje

prati i odrzava u ispravnom stanju sve elektriéne i gromobranske
instalacije

vr8i nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrzavanje
objekta, postrojenja i opreme

brine o propisanom zagrijavanju svih prostorija

u zimskim uvjetima propisani obilasci objekta

dostava poste i kurirski poslovi

obavlja i ostale poslove prema nalogu ravnatelja.

Broj izvrsitelja

|

Uvjeti -

zavrSena srednja Skola stolarske, gradevinske, metalske,
strojarske, elektricarske, vodoinstalaterske ili druge srodne
struke

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da za osobu ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK/CA ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI
STRUCNI/A KOMUNIKACIJSKI/A POSREDNIK/CA

Opis poslova - pruZanje neposredne podrske djeci s tesko¢ama tijekom odgojno
obrazovnog rada

- pomoc¢ u komunikaciji i socijalnoj ukljuéenosti

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

- suradnja s roditeljima

Broj izvrsitelja

1

Uvjeti Pomoc¢nik za djecu s teSkocama u razvoju te struéni komunikacijski
posrednik moraju ispunjavati sljedeée uvjete:

zavrSeno najmanje ¢etverogodidnje srednjoskolsko obrazovanje
zavrseno osposobljavanje 1 steCena djelomicna kvalifikacija

da nije roditelj/skrbnik niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem
se pruza potpora

da za osobu ne postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona

Clanak 28.

(1) U skladu s potrebama djece s te$ko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz
suglasnost izvrSnog tijela Osnivaca, a prema procjeni struénog povjerenstva Vrti¢a, moze raditi
tre¢i odgojitelj ili jedan pomoénik/ca za djecu s teSkoéama u razvoju ili struéni/a
komunikacijski/a posrednik/ca (u dalnjem tekstu: Pomoénik) koji nije samostalni nositelj

odgojno-obrazovne djelatnosti.

(2) Sredstva za financiranje osobe iz stavka 1. ovog &lanka osiguravaju se u proraéunu

Osnivaca.
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(3) Nacine uklju¢ivanja te nacin i sadrzaj osposobljavanja i obavljanja poslova
Pomoénika kao 1 postupak radi ostvarivanja prava djece s teSkocama u razvoju na potporu
Pomoc¢nika propisuje ministar nadlezan za obrazovanje pravilnikom.

(4) Za sve §to nije poblize utvrdeno ovim Pravilnikom u svezi sa sklapanjem Ugovora
o radu primjenjuju se odredbe Pravilnika o radu, Zakona i podzakonskih akata te drugih
normativnih akata Vrtica.

VIII. RAD S DJECOM

Clanak 29.
(1) Rad s djecom provodi se u jasli¢kim i vrtickim dobno mjeSovitim skupinama za
djecu starosti od navrSene 1. (prve) godine Zivota do polaska u osnovnu skolu.
(2) Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje se prema Drzavnom
pedagoskom standardu predSkolskog odgoja 1 obrazovanja.

Clanak 30.
(1) Roditelji/skrbnici duzni su djecu ¢istu, urednu i zdravu dovesti u vrti¢ te
odgojitelje 1 struéne suradnike pravodobno informirati o svim bitnim ¢injenicama vezanim za
njihovo dijete.

Clanak 31.
(1) Roditelji/skrbnici mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane
primanja roditelja/skrbnika ili prema dogovoru
(2) Roditelji/skrbnici, gradani i druge stranke za vrijeme uredovnog radnog vremena
imaju pravo uc¢i u Vrti¢ i traziti odgovarajuce informacije i obavijesti.

IX. ODNOS VRTICA PREMA RODITELJIMA DJECE

Clanak 32.
(1) Vrti¢c treba osigurati roditeljima/skrbnicima pravovremene i kontinuirane
informacije o ostvarivanju programa Vrti¢a te im dati struéna objasnjenja i upute ili drugu
stru¢nu pomoc¢ za postizanje boljih rezultata u skrbi, odgoju i obrazovanju djece.

Clanak 33.
(1) Vrti¢ je duzan o svom radu i zadacama koje ostvaruje izvjestavati roditelje djece i
javnost.

(2) U cilju uspjednog i pravovremenog ostvarivanja programa Vrti¢ suraduje s drugim
organizacijama, gradanima i pravnim osobama.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 34.

(1) Pravilnik Vrti¢a donosi Upravno vijece, a nakon pribavljene prethodne suglasnosti
Osnivaca.

(2) Izmjene i dopune Pravilnika obavljaju se po istom postupku.
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(3) Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od 8 (osam) dana od dana objave na oglasnoj
plo¢i Vrtica.

KLASA: 012-03/23-01/02
URBROJ: 2109-118-23-01
U Selnici, 16. sije¢nja 2023.

Predsjednik Upravnog vije¢a

Nikola Hren, dipl.iur

/ Wt e~

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploéi Vrtiéa dana 18. sije¢nja 2023. godine, a stupa na
snagu dana 26. sijecnja 2023. godine.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu
rada Djecjeg vrtica Selnicki zvoné¢i¢i KLASA: 012-03/21-01/04, URBROJ: 2109-118-21-01
od 19. srpnja 2021. godine.

Ravnateljica

Mateja Tuksar

ct S
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