DJEC]I VRTIC
» KRIJESNICA JANKOVCI“
STARI JANKOVCI
Upravno vijece
KLASA: 026-02/21-03/03
URBROJ: 2188/10-JT-1-04-21-02
Stari Jankovci, 7. svibnja 2021. godine

Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine,
br.10/97, 107/07, 94/13 i 98/19.} i ¢lanka 28. Statuta Djecjeg vrti¢a Krijesnica Jankovci od
18. studenog 2013. godine, Upravno vijece Dje¢jeg vrti¢a ,Krijesnica Jankovci”, Stari
Jankovci, dostavlja na prethodnu suglasnost Opcinskom vijeéu Opcine Stari Jankovci, sa
svoje 3. sjednice odrZane dana 7. svibnja 2021. godine slijedeci

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTOISTVU | NACINU RADA

1.OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu Pravilnik) Djedjeg vrtica
LKrijesnica Jankovci” iz Starih Jankovaca (u daljnjem tekstu: Vrti¢) ureduje unutarnje
ustrojstvo, uvjete i nacine rada koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog
mjesta, uvjete probnog rada, radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima, te druga
pitanja od znacenja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti Vrti¢a.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak naéin muski i Zenski rod.

IILUNUTARNIJE USTROJSTVO | NACIN RADA

1. Ustrojstvo
Clanak 2.

Dijelovi procesa rada u Vrticu utvrdeni su Statutom Vrtic¢a, a obuhvacaju sljedece skupine
poslova:

1. poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima.

2. odgojno-obrazovni poslovi

3. pravni i administrativni poslovi

4. pomocno-tehnicki poslovi

5. poslovi prehrane djece



Clanak 3.

Poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima i vodenje poslovanja Vrtica sadrze:
ustrojavanje Vrtica, vodenje rada i poslovanja, planiranje i programiranje, pracenje
ostvarivanja Godisnjeg plana i programa rada, suradnju s drZavnim i Zupanijskim tijelima,
suradnju s Osnivacem, te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 4.

Odgojno obrazovni poslovi sadrze: neposredan rad s djecom, izvedba programa njege,
odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi, programa predskole,
programa ranog uéenja engleskog jezika, sportskog sadrzaja, stru¢no usavr3avanje, suradnju
s roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove strucnih
suradnika, te ostale poslove utvrdene Godidnjim planom i programom.

Clanak 5.

Pravni i administrativni poslovi sadrze: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju
zakona, vodenje postupka u poslovima s javnim ovlastima prema odredbama zakona kojim
se ureduje opéi upravni postupak, izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zakljuaka i drugih
akata, poslove u svezi radnih odnosa, provedbu natjecaja i oglasa, vodenje dokumentacije i
evidencija, zaprimanje i otpremanje poste, urudzbiranje, suradnju s drZavnim i Zupanijskim
tijelima, suradnju s Osnivaem i radnicima i ostale pravne poslove u svezi s djelatno3cu
Vrtica.

Clanak 6.

Pomoéno tehnicki poslovi sadrze: ciséenje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih
staklenih povriina, namjestaja i druge opreme, ¢iscenje i uredenje vanjskog okolia te ostale
poslove u svezi Cis€enja i odrZavanja prostora Vrtica, pranje i glacanje rublja, Cuvanje i
odrzavanje Vrtica.

Clanak 7.

Poslovi prehrane djece obuhvadaju: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala,
organiziranje i serviranje hrane, odriavanje posuda za serviranje hrane te Cuvanje
prehrambenih artikala.

Clanak 8.

Svi dijelovi procesa rada u Vrticu imaju zadadu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
programa njege, odgoja, obrazovanja, zastite i skrbi o djeci, odnosno uvjete za unapredivanje
rada i ostvarivanje ukupne zadace Vrti¢a. Za unapredivanje programa njege, odgoja i zastite
djece posebno su odgovorni: ravnatelj, odgoijitelj i strucni suradnici.



Clanak 9.

Radi unapredenja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zadaca, Vrti¢ sudjeluje u kulturnim i
drugim drusStvenim i javnim aktivnostima, te suraduje s drugim organizacijama, udrugama,
Osnivac¢em i ostalima koji imaju programske obveze prema djeci i obitelji.

2. Programi
Clanak 10.

Predskolski odgoj i obrazovanje provode se u Vrticu u skladu s pedagoskom teorijom i
praksom kroz slijedece programe:

Redoviti programi njege, odgoja i obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi
djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama te njihovim
mogucnostima i sposobnostima i to kroz:

- cjelodnevni program predskolskog odgoja i obrazovanija,

- poludnevni program predskolskog odgoja i obrazovanja,

- program predskole,

- program ranog ufenja engleskog jezika.

Clanak 11.

Programi iz ¢lanka 10. razraduju se Godisnjim planom odgojno- obrazovnog rada,
zdravstvene zastite, higijene i prehrane, socijalne skrbi i drugog Sto ostvaruje Vrti¢ u
dogovoru s roditeljima djece.

Clanak 12.

Upravno vijece i ravnatelj Vrti¢éa odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa rada Vrtica te ukupne zadacde Vrtica, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
struéno utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

3. Nadéin rada
Clanak 13.

Programi odgoja, obrazovanja, skrbi i njege djece ostvaruju se u vrtickim odgojnim
skupinama, koje se ustrojavaju prema potrebama i dobi djece. Broj djece u odgojnim
skupinama utvrduje se u skladu s opéim programskim usmjerenjem, Drzavnim pedagoskim
standardima i propisima koje donosi Ministarstvo znanosti i obrazovanja.

4. Radno vrijeme
Clanak 14.

Vrti¢ obavlja djelatnost u okviru 40 satnog tj. petodnevnog radnog tjedna. Radno vrijeme
Vrti¢a je od ponedjeljka do petka od 06:00 do 16:30 sati.

Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s roditeljima i
skrbnicima djece i drugim gradanima, utvrduje se u skladu s Godisnjim planom i programom



rada. Normativi neposrednog rada, odgojiteljima u skupini, utvrduju se sukladno opéem
programskom usmjerenju i aktima koje donosi Ministarstvo znanosti i obrazovanja.

O

Clanak 15.

Roditelji i skrbnici duzni su djecu dovesti u Vrti¢ najkasnije do 9.00 sati, a odvesti ih iz Vrti¢a
do najkasnije 16,30 sati.

Ukoliko su roditelji i skrbnici sprijeceni izvr3avati obvezu iz stavka 1 ovog ¢lanka, duZni su
potpisati suglasnost da druge osobe koje su oni ovlastili mogu njihovo dijete dovoditi i
odvoditi iz Vrtica.

Djeca koja dolaze u Vrti¢ moraju biti uredna, Cista i zdrava.

5. Upisi
Clanak 16.

Pravo na ostvarivanje programa odgoja, obrazovanja i njege imaju djeca od navriene druge
godine Zivota pa do polaska u osnovnu 3kolu, a prema Pravilniku o upisu djece i naéinu
ostvarivanju prava i obveza korisnika usluga Vrtic¢a koje donosi Opcinsko vijece opdéine Stari
Jankovci.

Clanak 17.

Postupak i nacin provodenja upisa djece provodi se prema Pravilniku o upisu djece i nacinu
ostvarivanju prava i obveza korisnika usluga. Prije upisa djeteta obavezno je utvrdivanje
zdravstvenog stanja djeteta.

6. Pravai obveze djece i roditelja
Clanak 18.

Djeca imaju pravo na ostvarivanje programa odgoja i obrazovanja u skladu sa Zakonom o
predskolskom odgoju i obrazovanju.
Preuzete obveze u svezi s ostvarivanjem programa i participacije u cijeni programa roditelji i
staratelji su duzni uredno izvrSavati.
Medusobna prava i obveze izmedu Vrtica i roditelja ili staratelja djece uredena su ugovorom.

1II.RADNICI VRTICA

1. Strucdnii ostali radnici
Clanak 19.

Program odgoja i obrazovanja obavljaju odgojitelji i strucni suradnici koji ispunjavaju uvjete
propisane Zakonom i Pravilnikom o vrsti stru¢ne spreme struc¢nih djelatnika, te vrsti i stupnju
strucne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu.



Clanak 20.

Strucni, odnosno odgojno-obrazovni radnici u redovitom programu u Vrti¢u, osim opéih
uvjeta, moraju imati odgovaraju¢u vrstu i razinu obrazovanja, poloZen struéni ispit te
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova u Vrticu.

Clanak 21.

Struéni radnici u posebnim, skracenim programima koji se ostvaruju u Vrti¢u, osim opéih
uvjeta, potrebne kvalifikacije, moraju imati stru¢nu spremu koju propisuje Pravilnik o vrsti
struéne spreme strucnih djelatnika, te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u
djeéjem vrticu.

Clanak 22.

Odgojno-obrazovni radnici ne mogu biti osobe koje su pravomocéno osudene na kaznu
zatvora (neovisno o tome je li izre¢ena uvjetna ili bezuvjetna kazna) za neko od kaznenih
djela pocinjenih s namjerom protiv Zivota i tijela, protiv Republike Hrvatske, protiv
pravosuda, protiv javnog reda, protiv imovine, protiv sluzbene duZnosti, protiv ¢ovje¢nosti i
ljudskog dostojanstva, protiv osobne slobode, protiv spolne slobode, spolnog zlostavljanja i
iskoristavanja djeteta, protiv braka, obitelji i djece, protiv zdravlja ljudi, protiv opce
sigurnosti, krivotvorenja, te bilo koje drugo kazneno djelo pocinjeno na Stetu djeteta ili
koristenjem djeteta i maloljetne osobe, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom
zakonu.

Clanak 23.

Odgojno-obrazovni radnici kojima se tijekom radnog staza u Vrti¢u bitno narusi psihofizicko
stanje do te mjere da bitno smanjuje njegovu radnu sposobnost upucuju se na lije¢nicki
pregled.

Odluku o upudivanju na lijecnicki pregled donosi Upravno vijece Vrti¢a, na prijedlog
ravnatelja.

Odgojno-obrazovnim radnicima koji odbiju izvrsiti odluku iz stavka 2. ovog ¢lanka prestaje
radni odnos u Vrti¢u izvanrednim otkazom ugovora o radu.

Clanak 24.

Odgojno-obrazovni radnici obvezni su struéno se usavr3avati sukladno Zakonu i aktu koji
donosi ministar nadlezan za obrazovanje.

Clanak 25.

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

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

Ako Vrti¢ nema odgojitelja ili stru¢nog suradnika u zvanju mentora, ravnatelj moZe imenovati

za mentora odgojitelja odnosno stru¢nog suradnika istog ili visSeg stupnja stru¢ne spreme od



ororavnika, s poloZenim struénim ispitom ili onog koji nema obvezu polagati struéni ispit, a
uZiva ugled vrsnog odgojitelja odnosno stru¢nog suradnika.
Ako mentora nije moguce imenovati u vrtiéu u kojem pripravnik staZzira, mentor se bira iz
drugog vrtica.
Radniku vrtica u godini kada obavlja duZnost mentora pripravniku, osnovni koeficijent
uvecava se za: 10 %,
Radniku koji uz redovan program provodi i posebne verificirane programe propisane
Drzavnim pedagoskim standardom predSkolskog odgoja i naobrazbe povecava se osnovni
koeficijent za: 10%

Clanak 26.

Odgojno-obrazovni radnik koji se prvi puta zaposljava kao odgojitelj, odnosno struéni
suradnik u vrti¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.

Pripravnicki staz traje godinu dana.

Nakon obavljenog pripravnickog staZa pripravnik polaZe strucni ispit.

Pripravniku koji ne poloZi strucni ispit u roku od godine dana od dana kada mu je istekao
pripravnicki staz, prestaje radni odnos u Vrticu.

Rok iz stavka 4. ovog clanka ne tece za vrijeme rodiljnog dopusta, privremene nesposobnosti
zarad i vojne sluzbe.

Odgoijitelj i struéni suradnik bez radnog iskustva moZe obaviti pripravnicki staz i poloZiti
strucni ispit i bez zasnivanja radnog odnosa (volonterski rad, struéno osposobljavanje bez
zasnivanja radnog odnosa).

Nacin i uvjete polaganja stru¢nog ispita, kao i program pripravnickog staZa propisuje ministar
nadlezan za obrazovanje.

Clanak 27.

Ostali radnici u Vrticu su: servirka/spremacica.

Radnici iz stavka 1. ovog clanka, osim opcih uvjeta, moraju imati odgovarajuc¢u stru¢nu
spremu koju propisuje Pravilnik o vrsti stru¢ne spreme strucnih djelatnika, te vrsti i stupnju
stru¢ne spreme ostalih djelatnika u djecjem vrticu.

2. Zasnivanje radnog odnosa
Clanak 28.

Na temelju Drzavnih pedagoskih standarda i Godidnjeg plana i programa rada ravnatelj
utvrduje potreban broj izvrsitelja u Vrticu, uz pribavljenu suglasnost Osnivaca.

Na temelju utvrdenih potreba, Upravno vijece donosi odluku o raspisivanju natjecaja radi
zaposljavanja radnika.

Prilikom dono3enja odluke o potrebnom broju izvriitelja utvrduje se i potreban stupanj
struéne spreme i kvalifikacije koje radnik mora ispunjavati na osnovi utvrdenih uvjeta u
ovom Pravilniku i Zakonu. Istovremeno ¢e se odrediti potreban broj radnika na odredeno i
neodredeno vrijeme, te broj pripravnika za pojedine poslove i radne zadace.



Clanak 29.

Radni odnos u Vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju natjeéaja.
Odluku o objavi natjecaja donosi Upravno vijece Vrtica.
NatjeCaj se objavljuje na mreinim stranicama i oglasnim plofama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje, te mreZnim stranicama i oglasnim plo¢ama Vrti¢a, a rok za primanje prijava
kandidata ne moZe biti kraci od 8 dana.
Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vije¢e na prijedlog
ravnatelja.
Iznimno iz stavka 1. ovog ¢lanka, radni odnos moZe se zasnovati ugovorom o radu i bez
natjecaja:

- kada obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju

javnog natjecaja, ali ne dulje od 60 dana.

- kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana.
Ako se na raspisani natjecCaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz ¢lanka 26. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju, natjecaj ¢e se ponoviti u roku od pet mjeseci, a do
zasnivanja radnog odnosa na osnovi ponovljenog natjecaja, radni se odnos moZe zasnovati s
osobom koja ne ispunjava propisane uvjete.
S osobom iz stavka 6. ovog ¢lanka sklapa se ugovor o radu na odredeno vrijeme do popune
radnog mjesta na temelju ponovljenog natjecaja, ali ne dulje od pet mjeseci.
Iznimno od stavka 4. ovog clanka, u slucaju kaka je zbog obavljanja poslova koji ne trpe
odgodu potrebno zaposliti osobu, o zasnivanju radnog odnosa odlucuje ravnatelj.

3. Popis i opis radnih mjesta

Clanak 30.
NAZIV SKUPINE | POSLOVI S POSEBNIM OVLASTIMA | ODGOVORNOSTIMA
POSLOVA
Naziv radnog mjesta | RAVNATELJ/ICA
Posebni uvjeti e Ispunjeni propisani uvjeti za obavljanje poslova odgojitelja ili
stru¢nog suradnika
e Najmanje pet godina radnog staZa u djelatnosti predskolskog
odgoja
e nije pravomocno osudivan/a za kaznena djela iz €lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
Broj izvrsitelja 1
Opis poslova e zastupa i predstavlja Vrti¢c pred drugim organizacijama i

organima

e izdaje naloge zaposlenicima za izvrSenje odredenih zadataka
ili poslova u skladu s aktima Vrtica

e osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca, strucnih organa,
komisija

e sudjeluje u pripremanju sjednica Upravnog vijeca, stru¢nih
organa, komisija, te u radu istih, po potrebi

e predlaze Upravnom vijecu donosenje oduke o zasnivanju




radnog odnosa, sklapa ugovore o radu i predlaze prestanak
radnog odnosa

poduzima sve pravne radnje u ime i za raun Vrtica

prima zaposlenike i druge stranke na njihov zahtjev

suraduje s Osnivatem Vrtica i drugim predskolskim
ustanovama i organizacijama i institucijama sa kojima Vrtic
ima poslovnu suradnju te s roditeljima

obavlja i druge poslove u svezi poslovanja Vrtica utvrdene
Zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Vrtica

odgovoran je za zakonitost rada vrtica (dono3enje opcih
akata, odluka, rjeSenja i zaklju¢aka)

rukovodi Odgojiteljskim vijecem

izvréava odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeca i Odgojiteljskog
vijeca

obavlja poslove odgojitelja pola radnog vremena.

Clanak 31.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANIA

Naziv radnog mjesta

ODGOIITEU/ICA

Posebni uvjeti

odgojitelj/ica predskolske djece, magistra ranog |
predskolskog odgoja

zavréen preddiplomski sveuiliSni studij ili strucni studij
odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim
je ste¢ena visa strufna sprema u skladu s ranijim propisima,
kao i zavréen sveudilisni diplomski studij ili specijalisticki
studij predskolskog odgoja

poloZen strucni ispit

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz Clanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju

Broj izvriitelja

Opis poslova

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

sudjeluje u prijemu djece i organizira aktivnosti s njima
struéno 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 aktivnost

radi na zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i
njihovih razvojnih zadaca




potiCe razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima
predlaZe godiSnji plan i program rada iz svoga djelokruga i
izraduje izvjeS¢e o ostvarivanju programa rada

vodi dokumentaciju o djeci i radu

zadovoljava struéne zahtjeve u organizaciji i unapredenju
odgojno-obrazovnog procesa

suraduje s roditeljima, stru¢nim timom kao i ostalim
sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predikolske
dobi u lokalnoj zajednici

struno se usavrSava sukladno godisnjem i individualnom
planu usavrSavanja.

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Pomaze studentima u izvodenju studentske prakse

Clanak 32.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ODGOIJA | OBRAZOVANIJA

Naziv radnog mjesta

ODGOIJITEL/ICA - pripravnik

Posebni uvjeti

odgojitelj/ica  predskolske djece, magistra ranog i
predskolskog odgoja

zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili struéni studij
odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim
je stecena vi3a stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima,
kao i zavrien sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki
studij predskolskog odgoja

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

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

Broj izvrsitelja

Opis poslova

U suradnji s odgojiteljem mentorom:

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

sudjeluje u prijemu djece i organizira aktivnosti s njima
struéno promidlja 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 aktivnost

radi na zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i
njihovih razvojnih zadaca




potice razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima
predlaze godisnji plan i program rada iz svoga djelokruga i
izraduje izvjeSce o ostvarivanju programa rada

vodi dokumentaciju o djeci i radu

suraduje s roditeljima, stru¢nim timom kao i ostalim
sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske
dobi u lokalnoj zajednici

stru¢no se usavrsava sukladno godisnjem i individualnom
planu usavravanja.

Clanak 33.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANIJA

Naziv radnog mjesta

ODGOIJITELJ/ICA - mentor

Posebni uvjeti

odgojitelj/ica predskolske djece, magistra ranog i
predskolskog odgoja

zavrsen preddiplomski sveudilisni studij ili struéni studij
odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim
je stecena visa strucna sprema u skladu s ranijim propisima,
kao i zavrien sveuciliSni diplomski studij ili specijalisticki
studij predskoiskog odgoja

poloZen strucni ispit

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

nije pravomocno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25.
Zakona o predSkolskom odgoju

RjeSenje nadleznog Ministarstva o napredovanju u struci i
promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i strucnih
suradnika u djecjim vrti¢ima.

Broj izvrsitelja

Opis poslova

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

sudjeluje u prijemu djece i organizira aktivnosti s njima
struno 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 razli¢itih aktivnost

radi na zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i
njihovih razvojnih zadaca

potice razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima
predlaze godisnji plan i program rada iz svoga djelokruga i
izraduje izvjesce o ostvarivanju programa rada




vodi dokumentaciju o djeci i radu

zadovoljava strucne zahtjeve u organizaciji i unapredenju
odgojno-obrazovnog procesa

suraduje s roditeljima, struénim timom kao i ostalim
sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske
dobi u lokalnoj zajednici

struéno se usavrSava sukladno godisnjem i individualnom
planu usavrsavanja.

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

odgojitelj mentor organizira i prati uvodenje pripravnika u
odgojno-obrazovni rad

pomaze studentima u izvodenju studentske prakse

Clanak 34.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI PREHRANE DJECE | ODRZAVANIJE OBJEKTA

Naziv radnog mjesta

SPREMACICA/SERVIRKA

Posebni uvjeti

osnovna skola

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

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

Broj izvrsitelja

Opis poslova

priprema, vrii raspodjelu obroka u vrti¢u

pomaze kod serviranja obroka

posprema i odrzava posude i kuhinju nakon obroka

odrZava spremiste hrane i kuhinjske aparate

vodi rafuna o potrebnim namirnicama, trajnosti namirnica,
njihovim rokovima i pravilnom skladistenju na odgovaraju¢im
temperaturama

vodi brigu o odrZavanju Cistoce prostorija za boravak djece,
sanitarija i ostalih pratecih prostorija, vanjskih povriina i
igralista

vodi brigu o raspremanju i spremaniju lezaljki

obavlja dezinfekciju igracaka

odnosi otpad na predvodeno mjesto

vodi brigu o nabavi sredstava za higijenu i pranje i materijala
za Cis¢enje i dezinfekciju

vodi evidenciju o utrosku istih

skuplja prljavo rublje, pere i gla¢a rublje

rasporeduje Cisto rublje na predvideno mjesto

spremacica je odgovorna za odriavanje higijene i E&istoce
prostora i opreme, pravovremeno obavljanje poslova i
nabavu sredstava za rad




Clanak 35.

Brigu o unutarnjem i vanjskom odrZavanju prostora i objekta u ispravnom stanju obavljat ¢e
osobe ili organizacije s kojima Opc¢ina kao osnivac, ima sklopljene ugovore o radu ili suradnji.

Clanak 36.

Pravne i administrativne poslove obavlja knjigovodstveno-rac¢unovodstveni servis.

IV. STRUKTURA KADROVA | UVIJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA
Clanak 37.

Cjelokupnost poslova i zada¢a u odnosu na 3kolsku i struénu spremu Sto je imaju pojedini
radnici za njihovo obavljanje, daje kadrovsku strukturu unutar Vrtica.

Clanak 38.

Za obavljanje svake pojedine skupine poslova i radnih zadataka po pojedinim dijelovima
procesa rada unutar Vrti¢a utvrduje se kao uvjet strucna sprema radnika u djecjem vrticu.

Clanak 39.

Radno iskustvo kao uvjet za obavljanje odredenih poslova i zadataka utvrdenih ovim
Pravilnikom, predstavlja iskustvo ste¢eno na istim i sliénim poslovima poslije stjecanja
stru¢ne spreme.

Clanak 40.

Svaki radnik koji zasniva radni odnos mora prethodno utvrditi opéu i posebnu zdravstvenu
sposobnost za obavljanje poslova i zadataka na koje se rasporeduje, u skladu sa Zakonom o
radu i Pravilnikom o radnim odnosima Vrtica.

Clanak 41.
Pri zasnivanju radnog odnosa ugovara se probni rad, sukladno zakonu.
Probni rok utvrduje se za radna mjesta, osim za obavljanje poslova i zadataka s posebnim
ovlastenjima.

Clanak 42.

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



Clanak 43.

Ispunjavanje pojedinih uvjeta za obavljanje poslova, odnosno radnih zadaéa dokazuje se
ispravama, dokumentima.

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

Clanak 44.

Osim poslova koji su ovim Pravilnikom navedeni uz pojedino radno mjesto za koje je radnik
sklopio ugovor o radu, radnik obavlja i druge poslove iz svog djelokruga utvrdene zakonom,
drugim propisom, opéim aktom ili po nalogu ravnatelja.

V. PROGRAMIRANLIE | PLANIRANIE
Clanak 45.

Kurikulum djecjeg vrti¢a donosi Upravno vijece Vrti¢a do 30. rujna tekuce pedagoike godine,
a njime se ureduje program, namjena programa, nositelji programa, nacin ostvarivanja
programa, vremenik aktivnosti i nacin vrednovanja.

Clanak 46.

Djedji vrti¢ obavlja djelatnost na temelju GodiSnjeg plana i programa koji se donosi za
pedagosku godinu koja traje od 01. rujna tekuce do 31. kolovoza sljedece godine.

Godi3nji plan i program rada donosi Upravno vijece Vrtica do 30. rujna tekude godine.
Godisnji plan i program rada obuhvada programe odgojno obrazovnog rada, programe
zdravstvene zastite djece, higijene i prehrane, programe socijalne skrbi, kao i druge
programe koje Vrti¢ ostvaruje u dogovoru s roditeljima djece, te utvrduje broj radnika za
izvrSavanje navedenog programa.

VI. PRAVA, OBVEZE | ODGOVORNOSTI RADNIKA

Clanak 47.
U obavljanju svojih zadaéa radnici imaju prava, obveze i odgovornasti utvrdene Zakonom o
predskolskom odgoju i obrazovanju, Zakonom o radu, Zakonom o ustanovama, te ostalim
zakonima, drugim propisima i opéim aktima Vrtica.

Clanak 48.

Radnici Vrti¢a du?ni su strucno, djelotvorno, odgovorno, pravovremeno i savjesno izvriavati
svoje poslove i zadatke.




Clanak 49.

Tijekom rada radnici su se duini pridriavati Godisnjeg plana i programa rada, te ostalih
planova Vrtica, te postovati radnu disciplinu.

Clanak 50.

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

Radnici Vrti¢a duzni su prisustvovati struénim skupovima i medusobno se struéno informirati
0 novim postignué¢ima i metodama u radu.

Clanak 51.

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

Clanak 52.

Zaposlenici Vrti¢a duZni su se prema djeci koja borave u Vrticu i njihovim roditeljima
odnositi s punom i duZnom pozornoicu, pazljivo i odgovorno.

Clanak 53.

Prema imovini Vrtica, zaposlenici i osobe koje u njemu borave du3ni su se odnositi paZljivo.
RaspoloZiva sredstva Vrtiéa i druge pokretnine moraju se racionalno i svrsishodno koristiti.
Uoceni kvar na instalacijama ili drugoj opremi mora se odmah prijaviti ravnatelju ili Osnivadu.

Clanak 54.

Zaposlenici Vrti¢a duzni su dolaziti na posao prema utvrdenom rasporedu radnog vremena.
Raspored radnog vremena utvrduje ravnatelj.

U okviru radnog vremena zaposlenici koriste stanku od 30 minuta u dogovoru s ravnateljem.
Tijekom radnog vremena, zaposlenici su duZni koristiti adekvatnu zattitnu odjecu i obudu.
Zaposlenici moraju biti &isti i uredni, te imati &stu i urednu radnu obucu i odjecu.

Clanak 55.
Svi zaposlenici su duzni i obvezni izvr§avati usmene i pismene naloge ravnatelja bez odgode.

Zaposlenicima u slu¢aju neizvriavanja obaveza i radnih zadataka, ravnatelj moZe izredi
disciplinsku mjeru.



Clanak 56.
U prostor Vrti¢a nije dozvoljeno dovodenje Zivotinja, osim u odgojno-edukativne svrhe,

uno3enje i konzumiranje alkohola, pusenje, niti ponasanje koje mozZe djelovati Stetno na
odgoj i psihi¢ku stabilnost djece..

Clanak 57.
Strane osobe mogu se dovoditi i dolaziti u Vrti¢ samo po odobrenju ravnatelja.
Clanak 58.

Protekom radnog vremena zaposlenici su duzni ostaviti uredne prostorije i radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuciti aparate, sve provijeriti i zakljucati vrata.

VIl. ODNOS PREMA RODITEUIMA DIJECE
Clanak 59.

Vrti¢ treba osigurati roditeljima/skrbnicima djece pravovremeno i kontinuirano pruZanje
informacija o ostvarivanju programa rada Vrti¢a, te im davati strucna objasnjenja,
informacije i naputke ili drugu stru¢nu pomoc za postizanje boljih rezultata u njezi, odgoju,
obrazovanju i zastiti djece.

Clanak 60.

Roditeljima/skrbnicima se osigurava uvid u dokumentaciju Vrtica (jelovnici, rezultati
antropometrijskih mjerenja i sl.), osim dokumentacije koja zahtjeva tajnost podataka.

Clanak 61.

Vrti¢ je duzan izvjeScivati roditelje/skrbnike i javnost o svom radu i zada¢ama koje ostvaruje.
Podatke i obavijesti daju ovlastene osobe Vrtica.

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

Clanak 62.
Roditelji/skrbnici imaju pravo podnoSenja predstavki i Zalbi na oduke organa Vrtica, kada

smatraju da su uskraceni u svom pravu.
Prigovori se podnose Upravno vijecu vrtica.




VIIl. ODNOS PREMA DRUGIM ORGANIMA | ORGANIZACIJAMA
Clanak 63.
S Osnivacem, drzavnim organima, druStvenim institucijama, udrugama i slicnim institucijama
suraduje ravnatelj ili po njemu ovlastena osoba.
U suradnji s drugim organima i organizacijama ravnatelj zastupa i predstavlja Vrtic.

Clanak 64.

Zastupanje i predstavljanje Vrtica vrsi ravnatelj, a u skladu sa Statutom Vrtica.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 65.
Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom
propisane uvjete vrste i razine obrazovanja za obavljanje poslova i radnih mjesta na kojima
su zateceni danom stupanja ovog Pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako
zakonom nije drukcije odredeno.

Clanak 66.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada djecjeg vrtica “Krijesnica Jankovci” od 18. studenog 2013. godine

Clanak 67.

Ovaj Pravilnik prosljeduje se Opcinskom vijecu Opcine Stari Jankovci na suglasnost, te potom
na stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Vrtica.

U Starim Jankovcima,

Predsjednik Upravnog vi}ec’a

\

e .
“Doris . ch{ oy I

Boris Dragicevi¢, upiv.bacc.ing.agr.




