Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine 10/97, 107/07,
94/13, 98/19 i 57/22 ), ¢lanka 42. Statuta Djedjeg vrti¢a ,Maruskica”, Pravilnika o vrsti struc¢ne
spreme, stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u vrticu (Narodne
novine 133/97) i uz prethodnu suglasnost Opcinskog vije¢a opcine “Skabrnja” (u daljnjem tekstu
Osnivaca), KLASA: 601-02/22-01/04) URBROJ: 2198-5-01-22-2) od 28. rujna 2022. godine, Upravno
vijee na sjednici odrZanoj dana 12. prosinca 2022. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNIJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJEG VRTICA “MARUSKICA”

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Dje¢jeg vrti¢a (u daljnjem tekstu: Pravilnik)blize se
ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i nadin rada, radno vrijeme, potreban broj i zadace
pojedinih djelatnika, upis djece, ostvarivanje prava i obveza djece i roditelja te druga pitanja znacajna
za ustrojstvo, djelokrug i nacin rada Djecjeg vrti¢a “Maruskica”.

Clanak 2.

Djedji vrti¢ ,Maruskica” samostalan je u obavljanju zadaca iz svog djelokruga rada, bavi se predskolskim
odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i pred3kolske dobi radi poticanja cjelovitog razvoja
osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota, sukladno Zakonu o pred3kolskom odgoju i obrazovanju,
propisima donijetim na temelju zakona i odredbama Statuta.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA
Clanak 3.

Dje¢ji vrti¢ ,Marugkica“ (u daljnjem tekstu: Vrti¢) ustrojava se kao samostalna ustanova u kojoj se
ostvaruje program njege, odgoja i obrazovanja, zastite djece i unapredenja zdravlja, strucno-
administrativni, financijsko-knjigovodstveni i pomocno-tehnicki poslovi, te njihova medusobna
uskladenost.



I1l. UPRAVLIANJE
Clanak 4.

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Vrti¢a ¢ija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom, propisima donijetim na temelju Zakona, Statuta i opéim aktima vrtica.

Ravnatelj zastupa i predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i
poslovanje Vrti¢a. Za svoj rad odgovara Osnivacu i Upravnom vijecu.

Ravnatelja djecjeg vrti¢a, u slucaju privremene sprijecenosti u obavljanju ravnateljskih poslova,
zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova odgojiteljskog vije¢a koju odreduje Upravno vijece na nacin
ureden Statutom djeéjeg Vrtica .

Clanak 5.

Vrticem upravlja Upravno vijece, djelokrug Upravnog vijeca utvrden je Zakonom i Statutom.
Za svoj rad Upravno vijece odgovara Osnivacu.

Ravnatelj i Upravno vijece odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa
odgoja, obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadac¢e Ustanove, a posebno su
odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Odgojiteljsko vijece je strucno tijelo Vrtica.

Djelokrug rada utvrden je Statutom Vrti¢a i Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju,
a nacin rada Poslovnikom o radu Odgojiteljskog vijeca.

IV. OBAVUANIE DJELATNOSTI

Clanak 6.

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

Rad Vrtica ustrojava se u sjedistu Vrti¢a: Put Skara 1, 23 223 Skabrnja.

Clanak 7.

Unutarnjim ustrojstvom Vrtica, skupine istovrsnih i sli¢énih poslova razvrstavaju se
na:

Poslovi vodenja Vrtiéa,

Poslovi odgoja i obrazovanja

Struc¢no — pedagoski poslovi

Poslovi zdravstvene zastite

Upravno — pravni poslovi,

Financijsko — raCunovodstvene poslovi

Poslovi prehrane djece,



Poslovi tehni¢kog odrzavanja i odrzavanja Cistoce

Clanak 8.

Poslovi vodenja Vrtiéa sadrZe: ustrojavanje Vrtica i njegovo unapredenje, vodenje poslovanja
Vrti¢a, 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.

Clanak 9.

Poslovi odgoja i obrazovanja sadrie: neposredan rad s djecom, ostvarivanje programa njege i
zaStite djece, obrazovanje, zdravstvenu zastitu i unapredenja zdravlja, prehranu i socijalnu
skrb, organiziranje i ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetnickih,
Sportskih i drugih aktivnosti, ukljudivanje djece u drustvenu zajednicu, suradnju s roditeljima,
vodenje odgovarajuée pedagoske dokumentacije i evidencije, izradu izvjesca te ostale poslove
utvrdene Godisnjim planom i programom rada.

Clanak 10.

Struéno — pedagoski poslovi sadrZe: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece,
organizaciju rada s djecom s tesko¢ama i nadarenom djecom, rad na ukljucivanju djece u
drustvenu zajednicu, stru¢no usavr$avanje odgojitelja, zdravstvenih djelatnika i stru¢nih
suradnika, brigu oko socijalno zapustene djece, savjetodavni rad s roditeljima, sudjelovanje u
radu stru¢nih tijela te vodenje pedagoske dokumentacije.

Clanak 11.

Poslovi zdravstvene zastite sadrZe: ustrojavanje zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja,
pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih i
drugih preventivnih pregleda te vodenje odgovarajuce dokumentacije, pracenje, rano
otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u
vrtiCu, osiguravanje uvjeta za odrZavanje higijene prostora u kojima borave djeca te
poduzimanje drugih mjera kojima se zasticuje i unapreduje zdravlje djece.

Clanak 12.

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, te ostvarivanja javnosti rada vrti¢a a sadrZe: normativno — pravne i
kadrovske poslove, opce i administrativne poslove, suradnju s drzavnim i drugim tijelima te
ostale stru¢no — organizacijske poslove.

Clanak 13.

Financijsko — racunivodstveni 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 raunske to¢nosti dokumenata na osnovi kojih se izdaju nalozi za
isplatu, izdavanje naloga za isplatu, obracun i pla¢anje propisanih poreza i drugih obveza
Vrtica, sastavljanje dokumenta o financiranju Vrti¢a (financijskog plana), godisnjeg izvjes¢a
kao i ostale financijsko — racunovodstvene poslove sukladno propisima.



Clanak 14.

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

Poslovi nabave, odrzavanja i skladi$tenja sadrZe: nabavu prehrambenih proizvoda, materijala
za (iScenje i odriavanje objekata, brigu o skladistu, evidenciju utrotka i provjeru stanja
skladista.

Clanak 15.

Poslovi tehnickog odrzavanja i odrZavanja Cistoce sadrie: ¢uvanje i odrZavanje imovine
Vrtica, poslove odrzavanja uredaja i opreme za grijanje, odrzavanje elektri¢nih i vodovodnih
instalacija i opreme, nabavu materijala za odrZavanje, popravak opreme i sredstava, brigu o
otklanjanju vecih kvarova, odrZavanje i uredivanje okoli§a i objekata te druge poslove
odrZavanja i ¢uvanja Vrti¢a, kao i poslove po nalogu ravnatelja.

Poslovi Cid¢enja sadrze: Eidcéenje unutarnjih i vanjskih prostora Vrtiéa, prozora, staklenih
povrsina, podova, namjestaja i druge opreme, didakti¢kih sredstava, Cis¢enje i uredenje
vanjskog okoli3a te druge poslove odrZavanja Cistoce i higijene.

Clanak 16.

Svi sudionici procesa rada Vrti¢a imaju zadacdu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Vrti¢a sukladno Godisnjem planu i programu rada koji obuhvaéa programe
odgojno-obrazovnog rada, programe zdravstvene zattite djece, higijene i prehrane djece.

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

V. RADNO VRIJEME
Clanak 17.

Radno vrijeme rasporeduije se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

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

Normativi neposrednog rada odgoijitelja u skupini utvrduju se sukladno aktima koje donosi
nadlezno Ministarstvo.

Radno vrijeme Vrti¢a je od 06:30 sati do 16:30 sati.

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

O zakljuavanju i otklju¢avanju zgrade i prostorija ustanove te o éuvanju kljuceva skrbe
radnici koje odredi ravnatelj.



Radnici su duZni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena .
Nacin evidencije prisutnosti na radu odreduje ravnatelj.

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

Materijali se mogu unositi i iznositi samo za vrijeme radnog vremena, a izvan radnog vremena
samo uz odobrenje ravnatelja.
VI. DJELATNICI USTANOVE

Clanak 18.

U djeCjem vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite
unapredenja zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi  sljededi odgojno-obrazovni radnici:
odgojitelj i struéni suradnik: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni
pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

Odgojno-obrazovni radnici u djeCjem vrticu moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.
Clanak 19.

Ostali radnici Vrtic¢a obavljaju poslove prema propisanom stupnju struéne spreme i drugim
uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Clanak 20.

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

Clanak 21.

U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom i
drugim propisima te opéim aktima vrtica.

Radnici su duzni struéno, odgovorno i pravovremeno izvriavati poslove na koje su
rasporedeni sukladno Godisnjem planu i programu rada, sukladno opisu poslova definiranom
u ovom Pravilniku.

Odgojno-obrazovni radnici obvezni su se struéno usavriavati.

Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova, radnik &ini povredu radne obveze
zbog koje se moze raskinuti Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim opéim aktima Vrtiéa i
Zakona.

Svaki uoceni kvar ili oStecenje na postrojenjima i imovini Vrtica radnici su obavezni prijaviti
ravnatelju.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuciti elektri¢ne aparate i zakljucati radne prostorije.

Djelatnici vrti¢a duzni su racionalno koristiti sredstva Vrti¢a koja su im dana na raspolaganje.



Clanak 22.

Odgojitelj i struéni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno struéni
suradnik u vrti¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.

Pripravnicki staZ traje godinu dana.
Nakon obavljenoga pripravnitkog staza pripravnik polaZe strucni ispit.

Pripravniku koji ne poloZi struéni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao
pripravni¢ki staZ prestaje radni odnos u dje¢jem vrticu.

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 posvoijiteljskog 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 struénog ispita.

Odgojitelj i stru¢ni suradnik bez radnog iskustva moZe obaviti pripravnicki staZ i poloZiti strucni
ispit i bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stru¢nom osposobljavanju. Nacin i
uvjete polaganja stru¢nog ispita, kao i program pripravni¢kog staZa propisuje ministar
nadlezan za obrazovanje.

Clanak 23.

Osoba koja se zapodljava na mjestu stru¢noga suradnika ili odgojitelja, a koja je polozZila
stru&ni ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloZiti razlikovni dio
struénog ispita pri ¢emu nema status pripravnika.

Osoba koja nije poloZila struéni ispit za ucitelja duZna je poloZiti strucni ispit za odgojitelja u
roku od godinu dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama ovoga
Zakona.

Clanak 24.

Odgojitelji, struéni 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.

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

Odgojiteljima, stru¢nim suradnicima i ravnateljima se u slucaju privremene nesposobnosti za
rad, koristenja rodiljnog ili roditeljskog dopusta ili posvojiteljskog dopusta ili mirovanja radnog
odnosa produljuje rok na koji su izabrani u odgovarajuce zvanje za onoliko vremena koliko je
trajala privcemena odsutnost s rada.



Clanak 25.

Na sve §to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza svih radnika Vrtica
neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i drugih
propisa.

VII. POPIS RADNIH MJESTA | OPIS POSLOVA U VRTICU

Clanak 26.

Za ostvarivanje plana i programa i zadaca rada, u Vrti¢u se uspostavljaju radna mjesta po
grupama poslova.

Svaka grupa poslova i radnih zadataka sadrzi slijedece elemente: naziv radnog mjesta sa
opisom poslova i radnih zadataka, opce i posebne uvjete i broj izvrsitelja.



Naziv skupine poslova

Odgojno-obrazovni radnici

Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ/ICA

Opis poslova

organizira i vodi rad i poslovanje Vrtic¢a
predlaZe unutarnje ustrojstvo i naéin rada Vrtic¢a
odgovoran je za realizaciju i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada

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

samostalno  donosi  odluke  sukladne  ovlastenjima  utvrdenim
Statutom, ovim Pravilnikom i drugim opéim aktima ustanove

predlaZe Godisnji plan i program rada i Kurikulum dje¢jeg vrtica te Plan
razvoja

odgovoran je za materijalno i financijsko poslovanje Vrti¢a
predlaze financijski plan i podnosi Godinje financijsko izvjeiée

podnosi izvieS¢a o ostvarivanju programa rada i rezultata poslovanja
ustanove  Upravnom vijecu, drZavnim tijelima iOsnivalu, a najmanje
jednom godisnje

odluCuje o nabavi opreme, izvodenju investicijskih radova te nabavi
osnovnih sredstava i ostale imovine ¢&ija je ukupna vrijednost do
2.654,00 €.

saziva konstituirajucu sjednicu Upravnog vijeca

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca, predlaze donosenje opéih
akata i odgovaraju¢ih odluka, osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca
i izvrSava donesene odluke

priprema i saziva sjednice Odgojiteljskog vijeca te im predsjedava

provodi odluke Upravnog vijeca, odgojiteljskog vije¢a i drugih tijela
vrtica, donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem
Vrtica iz svog djelokruga

predlaZe Upravnom vijecu 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 natjetaju, te odlutuje o
zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno vrijeme do 60 dana i sklapa
ugovor o radu s njima

odlu¢uje o rasporedivanju radnika na radno mijesto, radnom
vremenu i koristenju stanki




® odluéuje o pravima i obvezama radnika u radnom odnosu
® odobrava sluibena putovanja i druge nenazoénosti radnika
® daje naloge radnicima u svezi s izvrsenjem 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 stru¢nom osposobljavanju i
usavrsavanju
®  organizira i provodi program predSkole i druge  krace

specijalizirane programe

" potpisuje akte i ostale dokumente Vrti¢a , suraduje s Osnivacem, upravnim
tijelima i drugim ustanovama

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

Broj izvrsitelja

1; puno radno vrijeme

Uvjeti

— zavrsen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili
struCnog suradnika u dje¢jem vrti¢u, a koji moze biti:

a) sveudilisni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveuiligni studij il
¢) specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili

d) preddiplomski sveu¢iligni studij za odgojitelja ili

e) strucni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je
stecena via stru¢na sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

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

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

Za ravnatelja vrtia ne mozZe biti imenova osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrtiéu
postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona.




Naziv skupine poslova

Odgojno-obrazovni radnici

Naziv radnog mjesta

ODGOIJITELI/ICA

Opis poslova

* predlaze Godidnji plan i program rada iz svojeg djelokruga iizraduje
izvjeSée o ostvarivanju programa rada

" aktivno sudjeluje u izradi Kurikuluma ustanove

" pravovremeno izraduje i izvrSava tromjesecne, tjedne i dnevne planove
i programe odgojno-obrazovnog rada te izvjed¢a o ostvarivanju istih,
a po potrebi izraduje i posebne planove iprograme

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

® redovito se priprema za rad s djecom

" sustavno prati, biliezZi i unapreduje struéni rad s djecom
predskolskog uzrasta

®  prati psihofizicki i intelektualni razvoj djece
® vrdisvakodnevnu toaletu i kontrolu djeteta

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

= vodi odgovarajudu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuce evidencije

® skrbi o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na njegovu
pedagosku i 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

* sudjeluje u sastavljanju jelovnika i brine o pravilnoj ishrani djece

* suraduje s roditeljima u cilju postizanja $to vece kvalitete djetetova Zivota,
te vodi dokumentaciju o suradnji

" organizira i provodi aktivnosti i obiljeZava znatajne datume iz Zivota
okoline, radosne doZivljaje, dje¢je rodendane, posjete kazaliSta i drugih
umjetnika, krace izlete i posjete

® sudjeluje u radu strucnih tijela Vrti¢a

® planira i realizira individualni  plan permanentnog  strucnog
usavrsavanja, prati struénu literaturu i sudjeluje na  struénim
seminarima

® suraduje sa stru¢nim suradnicima ustanove i drugim odgojiteljima
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

4; puno radno vrijeme




Uvjeti

Poslove odgojitelja djece od navrienih $est mjeseci Zivota do polaska u

osnovnu  Skolu moZe obavljati osoba koja je zavréila studij
odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji moZe biti:

a) preddiplomski sveucilidni studij,

b)preddiplomski stru¢ni studij,

c) studij kojim je stecena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima,
d) diplomski sveudiligni studij,

e) specijalisticki diplomski struéni studij

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu

Naziv skupine poslova

ODGOJNO OBRAZOVNI RADNICI

Naziv radnog mjesta

PEDAGOG/INJA

Opis poslova

® predlaZe i ostvaruju Godi$nji plan i program rada Vrtica iz svojeg
djelokruga te razraduje izvje$¢a o njegovom izvrSenju

" izraduje i provodi dnevni program rada

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

* suraduje s ostalim ¢lanovima struénog tima u pronalasku primjerenog
modela organizacije rada u odredenom slijedu

" sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no pedagoskog rada Vrti¢a

® brine o cjelovitom odgojno-obrazovhom procesu, predlaZe inovacije,
suvremene metode i oblike rada koji doprinose optimalnom razvoju
djecjih sposobnosti

® sudjeluje u identifikaciji djece s te$kocama u razvoju i prilagodavanju
programskih zahtjeva i drugih uvjeta za djecu s tetkoéama u razvoju

* kontinuirano prati razvoj djece, prati djecu s tetkocama u razvoju i
nadarenu djecu

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

" sudjeluje u radu Odgojiteljskog vije¢a i organizira interne stru¢ne aktive

" suraduje s odgojiteljima na estetskom pedago$kom uredenju vrtica

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

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

Broj izvrsitelja

1; nepuno radno vrijeme




Uvjeti

- Diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki studij
odgovarajude vrste.

- profesor pedagogije ili osoba koja je zavrsila diplomski sveucilisni studij
ili diplomski specijalisti¢ki studij pedagogije, odnosno studij za koji je
stedena visoka stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, magistar/a
pedagogije

- Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- Da osoba nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona
predskolskom odgoju obrazovanju

Nadin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu

Naziv skupine poslova

ODGOJNO OBRAZOVNI RADNICI

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITEU/ICA

predlaze Godisnji plan i program rada iz svojeg djelokruga rada te
izraduje izvjes¢a o njegovom izvrsenju

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

osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u timskom radu s ostalim
¢lanovima tima, odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima sudjeluje u
ostvarivanju tih zadataka

prati pojavu pobolijevanja djece u skupinama te razloge izostajanja iz vrtica.
Kod pojave zaraze suraduje s Epidemioloskom sluzbom i sudjeluje u provedbi
protuepidemijskih mjera

sudjeluje u organizaciji, stvaranju adekvatnih uvjeta i osiguravanju pravilne
prehrane u Vrti¢u za sve programe prema HACCAP sustavu

sudjeluje u stvaranju uvjeta, prepoznavanja, poticanja i usvajanja pravilnih
prehrambenih navika kod djece

nadzire djelatnike Vrtica u svezi primjene higijenskih mjera (noSenja
propisane, odjece, obuce) prilikom rada u kuhinji

vodi odgovarajucu pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju prema Pravilniku
o obrascima zdravstvene dokumentacije djece predskolske dobi i izraduje
odgovarajuce evidencije




vrsi antropometrijska mjerenja djece i obradu dobivenih podataka
sudjeluje u radu stru¢nog tima za djecu s teSko¢ama u razvoju

suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim i drugim djelatnicima, drzavnim i
drugim tijelima

prati struCnu literaturu (psiholosku, pedagosku, zdravstvenu)

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

1; nepuno radno vrijeme

Uvjeti

VSS vi$a medicinska sestra-tehnicar

preddiplomski sveuciliSni studij ili stru¢ni studij sestrinstva
polozen strucni ispit

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da osoba nije pravomocno osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25 Zakona o

predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provijere i rok

Prema Pravilniku o radu

Naziv skupine poslova

OSTALI RADNICI

Poslove prehrane djece

Naziv radnog mjesta

KUHAR/ICA

Opis poslova

preuzima prehrambene i druge artikle, priprema artikle za kuhanje, kuha te
servira hranu
vri - koli¢insku raspodjelu svih vrsta namirnica prema dnevnim
normativnima

obavlja sve pomocne poslove vezane uz rad kuhinje, odriava kuhinju,
prostor i prostorije u kojima se Cuvaju 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 mijesecno generalno ureduje kuhinju i pripadajuce prostorije

obvezno nosi zastitnu odjeéu i obucu
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja




Broj izvrsitelja

1

puno radno vrijeme

Uvjeti

SSS, kuhar
Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Da osoba nije osudivana za kaznena djela iz
predskolskom odgoju i obrazovanju

¢l.25.

Zakona

0

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu

Naziv skupine poslova

OSTALI RADNICI
Poslovi tehnickog odrzavanja i odrZavanja Cistoce

Naziv radnog mjesta

SPREMAC/ICA

Opis poslova

svakodnevno Cisti prostorije (sobe dnevnog boravka s pripadajuéim

garderobama i sanitarnim ¢vorom), namjestaj, podove i druge povrsine

vie puta tijekom radnog dana (tri puta) Cisti sanitarne prostorije i

dezinficira ih
postavlja i posprema leZajeve

vodi brigu o Cistoci i pospremanju posteljine

pere prozore i vrata, premazuje zastitnim sredstvima namjestaj i druge

povrsine kojima je potrebna zastita
Cisti rasvjetna tijela, slike, ukrase i dr.
brine o ¢isto¢i okolisa, ulaza u Vrtic¢ te dvorista Vrtica

dezinficira stolove za jelo prije i nakon obroka

vrsi dezinfekciju igracaka svakih 60 dana
odgovorna je za otvaranje objekta
odnosi smece i dezinficira kante

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

1

puno radno vrijeme




Uvjeti

- NSS, osmogodisnja Skola

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- da nije pravomoéno osudivan za kaznena djela iz ¢1.25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOIU ILI STRUENI
KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

Opis poslova

" pruZanje neposredne podrike djeci s teskocama tijekom odgojno
obrazovnog rada

®  pomo¢ u komunikaciji i socijalnoj ukljuéenosti

® suradnja s odgojiteljima u skupini i stru¢nom sluzbom Vrtiéa

® suradnja s roditeljima.

Broj izvrsitelja

Prema GodiSnjem planu i programu rad ili prema odobrenom zahtjevu prema
Osnivacéu

Uvjeti

Pomocnik za djecu s teSkodama u razvoju te struéni komunikacijski posrednik
moraju ispunjavati sljedece uvjete:

a) zavréeno najmanje &etverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanije,
b) zavrieno osposobljavanje i ste¢ena djelomi¢na kvalifikacija,
¢) da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruZa potpora

Poslove pomocnika za djecu s teSko¢ama u razvoju ili stru¢nog komunikacijskog
posrednika u dje¢jem vrti¢u ne moZe obavljati osoba za ¢iji rad u djeéjem vrticu
postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju




Clanak 27.

U skladu s potrebama djece s tesko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz suglasnost izvrinog
tijela osnivaca,(nacelnik opéine) a prema procjeni stru¢nog povjerenstva djecjeg vrtica, moZe raditi trei
odgojitelj ili jedan pomocnik za djecu s tesko¢ama u razvoju ili stru¢ni komunikacijski posrednik.

Pomocnik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik nije samostalni
nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.

Sredstva za financiranje pomoc¢nika za djecu s teSko¢ama u razvoju te strucnog
komunikacijskog posrednika osiguravaju se u prora¢unu Osnivaca.

Nacine uklju¢ivanja te nacin i sadrZaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomoc¢nika za djecu
s teSko¢ama u razvoju te stru¢nog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi ostvarivanja
prava djece s teSko¢ama u razvoju na potporu pomocnika za djecu s tesko¢ama u razvoju te
stru¢nih komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadlezan za obrazovanje pravilnikom.

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 Vrti¢a.

Vill. RAD S DJECOM
Clanak 28.

Rad s djecom provodi se u skupinama.

Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje se prema DrZzavnom pedagoSkom
standardu predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 29.

Roditelji ili skrbnici duZni su djecu ¢istu, urednu i zdravu dovesti u vrti¢ te odgojitelje i
struéne suradnike pravodobno informirati o svim bitnim ¢injenicama vezanim za njihovo
dijete.

Clanak 30.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u vrijeme koje se dogovara s
odgojiteljem odnosno stru¢nim suradnikom. Roditelji i skrbnici, gradani i druge stranke za
vrijeme uredovnog radnog vremena imaju pravo uci u djecji vrti¢ i traziti odgovarajude
informacije i obavijesti.



IX. ODNOS VRTICA PREMA RODITELJIMA DJECE

Clanak 31.

Vrtié treba osigurati roditeljima pravovremene i kontinuirane informacije o ostvarivanju
programa vrtic¢a te im dati stru¢na obja3njenja i upute, ili drugu stru¢nu pomoc za postizanje
boljih rezultata u skrbi, odgoju i obrazovanju djece.

Clanak 32.

Vrti¢ je duZzan o svom radu i zadaéama koje ostvaruje izvjeStavati roditelje djece i javnost.
U cilju uspjesnog i pravovremenog ostvarivanja programa vrti¢ suraduje s drugim
organizacijama, gradanima i pravnim osobama.

X. PRUJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od osam dana od dana objave na oglasnoj ploci Dje¢jeg vrti¢a
»Maruskica“ uz prethodnu suglasnost Opéinskog vije¢a Opcine Skabrnja.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se u postupku i na nacin kao i za njegovo donoSenje.
Clanak 34.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Dje¢jeg vrti¢a ,Maruskica” (KLASA: 601-07/19-01/01, URBROJ: 2198/05-05-02-19-02) od 10. travnja
2019. godine.

KLASA: 011-03/22-02/01
URBROJ: 2198-5-1-02-22-1

Skabrnja, 12. prosinca 2022.godine

PREDSJEDNIK UPRAVNQG VIJECA
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