Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne
novine® broj 10/97,107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23) i ¢lanka 28. Statuta, Upravno vijece Djeéjeg
vrtica ,,Stefek* Stefanje, uz prethodnu suglasnost osnivaga Opéine Stefanje od 16. srpnja 2025.godine,
na sjednici odrzanoj dana 18. srpnja 2025. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA DJECJEG VRTICA
»STEFEK“ STEFANJE

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtica ,,Stefek” Stefanje (u
daljnjem tekstu: Pravilnik), pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo, uvjeti i nacin rada, potreban broj,
zadade, odgovarajuca struéna sprema pojedinog djelatnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom,
djelokrugom i naginom rada Djegjeg vrtida ,,Stefek™ Stefanje (u daljnjem tekstu: Vrtic).

Clanak 2.

[zrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znadenje, bez obzira da li se koriste u muskom ili
¥enskom rodu, na jednak nacin obuhvacéaju i muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predSkolske dobi poradi poticanja
cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju
i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), drugim zakonima, Drzavnom pedagoskom standardu
predikolskog odgoja i naobrazbe, propisima donesenim na osnovi zakona, Programskom usmjerenju
odgoja i obrazovanja djece rane i predikolske dobi i odredbama Statuta Vrtica.

POSLOVI KOJE DIECH VRTIC OBAVLJA KAO JAVNE OVLASTI
Clanak 4.

Poslove upisa djece u programe i poslove ispisa djece iz programa Vrti¢a obavlja ravnatelj
Vrtica.

Poslove davanja struénih misljenja obavlja ravnatelj samostalno ili na temelju izradenog
prijedloga misljenja od strane odgojno-obrazovnih radnika, a koje su isti duZni izraditi na zahtjev
ravnatelja Vrtica,

Ostale poslove koje Vrti¢ obavlja kao javne ovlasti obavlja ravnatelj.

U poslovima koji se obavljaju kao javne ovlasti se postupa prema odredbama zakona kojim se
ureduje opéi upravni postupak.

Poslove koje Vrti¢ obavlja kao javne ovlasti u drugom stupnju obavlja Upravno vijece Vrtica.

UNUTARNIJE USTROJSTVO I NACIN RADA
Clanak 5.

Vrti¢ ustrojava svoj rad na nadin kojim ce se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.



Ustrojstvo i rad Vrti¢a temelji se na humanistitkom, znanstveno utvrdenom, struénom,
ptofesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te skrbi
o djeci i drugih poslova i zadac¢a utvrdenih Godi3njim planom i programom rada i normativima
utvrdenim DrZavnim pedagoskim standardom preds$kolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 6.

Viti¢ se ustrojava kao predikolska ustanova u kojoj se ostvaruju programi njege, odgoja,
obrazovanja, zdravstvene zajtite, prehrane i socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi, programi za
darovitu djecu, programi predskole, programi ranog uéenja stranih jezika, programi umjetnickog,
kulturnog, vjerskog i Sportskog sadrZaja i drugi programi u skladu s potrebama djece i zahtjevima
roditelja, poslovi vodenja Vrtica, struéno-pedagoski poslovi, administrativni poslovi i pomoéno-tehnicki
poslovi.

Clanak 7.

Rad i djelatnost Vrtica ustrojava se i provodi u sjedistu Vrtica na adresi Stefanje 84B, 43246
Stefanje.

Clanak 8.

Ravnatelj i Upravno vijeée odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Kurikuluma i GodiSnjeg
plana i programa rada Vrti¢a sukladno financijskom planu te ukupne zadade Vrti¢a, a posebno su
odgovorni za uspostavljanje struéno utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 9.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrtica razvrstavaju se na:

1. poslove vodenja Vrtica,

2. struéno-pedagoske poslove,

3. administrativne poslove, a koji obuhvaéaju pravno-administrativne poslove i ratunovodstvene
poslove,

4, pomocno-tehnicke poslove, a koji obuhvadaju poslove prehrane djece, poslove CiScenja i
poslove tehni¢kog odrzavanja.

Clanak 10.

Poslovi vodenja Vrtiéa sadrze: ustrojavanje Vrti¢a, vodenje rada i poslovanja, planiranje i
programiranje, praéenje ostvarivanja Godisnjeg plana i programa rada, suradnju s drzavnim, Zupanijskim
i opéinskim tijelima i struénim djelatnicima, te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 11.

Struéno-pedagoski poslovi sadrze: neposredan rad s djecom, izvedba programa njege, odgoja,
obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi, programi za darovitu djecu, programa
predikole, programa ranog udenja stranih jezika, programa umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog i $portskog
sadrZaja, struéno usavriavanje, suradnju s roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoSke
dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika te ostale poslove utvrdene Godidnjim planom i programom.

Clanak 12.
Administrativni  poslovi obuhvacaju: pravno-administrativne poslove i ratunovodstvene
poslove.



Pravno-administrativni poslovi obuhvacaju: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju
zakona, izradu pravilnika, rjefenja, odluka, zakljuaka i drugih akata, poslove u svezi s radnim
odnosima, pruZanje struéne pomoci u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje op¢e pravnih
poslova, tj. sastavljanje ugovora koje Vrti¢ sklapa, briga o statusno-pravnim pitanjima, provedbu
natje¢aja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencije, suradnju s drzavnim, Zupanijskim i op¢inskim
tijelima i djelatnicima i ostale pravne poslove u svezi s djelatno$¢u Vrti¢a, zaprimanje i ofpremanje
poste, urudZbiranje, poslove prijepisa i fotokopiranja.

Ragunovodstveni poslovi obuhvaéaju: izradu financijskog izvjeséa, izradu financijskog plana,
kvartalnog, polugodidnjeg i godi¥njeg obraduna, poslove planiranja, obratun placa, naknada, poreza,
doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obratun korisnika usluga, poslove evidencije, blagajnicke i
druge poslove utvrdene propisima o financijskom i raunovodstvenom poslovanju.

Pravno-administrativne poslove obavlja ravnatelj Vrti¢a, a prema naravi posia koji treba obaviti
ravnatelj Vrtiéa moZe angaZirati i vanjske pruZatelje usluga.

Radunovodstvene poslove obavlja vanjski pruZatelj usluga raunovodstva i knjigovodstva, a na
temelju odluke ravnatelja.

Clanak 13.

Pomoéno-tehnidki poslovi obuhvacaju: poslove prehrane djece, poslove ¢idcenja i poslove
tehnitkog odrzavanja.

Poslovi prehrane djece sadrZe: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala, organiziranje i
pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora za pripremu obroka, posuda za
pripremanje i serviranje hrane te uvanje prehrambenih artikala.

Poslovi iéenja obuhvacaju: ¢iscenje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih
povr§ina, namjestaja i druge opreme, &id¢enje i uredenje vanjskog okoli%a te ostale poslove u svezi s
dis¢enjem i odrzavanjem prostora i objekata vrtica.

Poslovi tehni¢kog odrZavanja sadrZe: Cuvanje i odrzavanje objekata Vrti¢a i drugih prostora,
odrzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), odrZavanje elektri¢nih, vodovodnih i plinskih
instalacija i opreme, gromobrana, odrZavanje i uredivanje vanjskog prostora (okoli3a) i objekata vrtica
i prostora.

Poslovi tehni€kog odrzavanja po potrebi se odlukom ravnatelja povjeravaju vanjskim
pruZateljima usluga.

Clanak 14.

Tjedno puno radno vrijeme iznosi 40 sati i rasporeduje se u pet radnih dana od ponedjeljka do
petka.
Raspored dnevnog radnog vremena utvrduje se Godisnjim planom i programom rada vrtica.



RADNICI VRTICA
Clanak 15.
Radnici u Vrtiéu su ravnatelj, odgojno-obrazovni radnici i ostali radnici.

Odgojno-obrazovni radnici su: odgojitelj, stru¢ni suradnik (pedagog, psiholog, logoped ili
rehabilitator) te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

Ostali radnici su osobe koje obavljaju administrativno-tehni¢ke i pomoc¢ne poslove (kuhar,
spremacica, ekonom, pomoéna kuharica).

Radnici iz stavka 2. ovog ¢lanka, pored opcih uvjeta, moraju imati odgovarajucu struénu spremu
prema odredbama Zakona i Pravilnika o vrsti struéne spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne
spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrti¢u te poloZen stru¢ni ispit.

Clanak 16.

Odgojitelji, stru¢ni 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.

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

Odgojiteljima, struénim suradnicima i ravnateljima se u slu¢aju privremene nesposobnosti za
rad, kori3tenja 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 privremena
odsutnost s rada.

Clanak 17.

U Vrti¢u se utvrduju radna mjesta, broj izvrsitelja, radno vrijeme, struéni i drugi uvjeti, kao i
opis poslova kako slijedi:

Broj izvriitelja
Radno vrijeme Puno radno vrijeme 8 sati dnevno
Uvjeti: e preddiplomski sveu¢ili3ni studij ili struéni studij odgovarajuce

vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je steCena vida
struéna sprema u skladu s ranijim propisima, sveucili3ni
diplomski studij ili diplomski specijalisticki studij
odgovarajuce vrste

e najmanje 5 godina radnog staZa u djelatnosti predskolskoga
odgoja
poloZen struéni ispit
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
vozacka dozvola ,,.B* kategorije




e poznavanje rada na ra¢unalu

Opis poslova: e predlaZe opée akte koje donosi Upravno vijece,
e predlaZe godi$nji plan i program rada,
e predlaZe prijedlog financijskog plana, financijski plan, godi3nji

obracun financijskog plana,

donosi plan nabave,

sudjeluje u radu Upravnog vijeéa, bez prava odlucivanja,

predstavlja i zastupa Vrtié,

poduzima sve radnje u ime i za raun Vrtica,

sklapa pravne poslove u ime i za raun Vrtica,

zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i

drugim drZavnim tijelima te pravnim osobama s javnim

ovlastima ,

e izvjeS¢uje Upravno vije¢e i Osnivaca o poslovanju Vrti¢a
barem jednom godi3nje,
zakljucuje o potrebi zasnivanja radnog odnosa,

e predlaze Upravnom vije¢u zasnivanje radnog odnosa po
natjetaju i prestanak radnog odnosa radnika Vrtica,

o predlaze Upravnom vijecu upuéivanje odgojitelja i stru¢nih
suradnika na lije¢nicki pregled,
izdaje radne naloge radnicima,

e odluéuje o zaposljavanju radnika na odredeno vrijeme do 60

dana,

e odobrava sluzbena putovanja radnika i izostanak s radnog
mjesta,

e izvr3ava odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeca i Odgojiteljskog
vijeca,

odreduje raspored upucivanja radnika na zdravstveni pregled,
odlucuje o stjecanju, optere¢ivanju ili otudivanju nekretnina i
pokretne imovine Vrti¢a do 1.327,00 EUR,

sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Vrtic,
izvjeS¢uje Upravno vijece i Odgojiteljsko vije¢e o nalozima i
odlukama tijela upravnog i struénog nadzora,

saziva konstituirajucu sjednicu Upravnog vijeca,

priprema sjednice Odgojiteljskog vijeca i predsjedava im,
obavlja druge poslove utvrdene ovim Statutom i drugim op¢im
aktima Vrtica.

 Broj izvrsitelja Do 7, ovisno o broju odgojno-obrazovnih skupina, trajanju i vrsti
programa, te uvjetima rada u skladu s Drzavnim pedagoskim
| standardom pred3kolskog odgoja i naobrazbe.
Radno vrijeme Puno radno vrijeme 8 sati dnevno
Uvjeti: e preddiplomski sveugilidni studij ili struéni studij odgovarajuce

vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je stefena visa
struéna sprema u skladu s ranijim propisima, sveuc¢ilisni
diplomski studij ili diplomski specijalisticki studij
odgovarajuce vrste

e najmanje | godina radnog staza
poloZen stru¢ni ispit
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova




vozacka dozvola ,,B* kategorije

Opis poslova:

Broj izvriitelja

1

planira i programira rad u skladu sa zakonskom regulativom
predskolskog odgoja,

predlaze godidnji plan i program rada iz svojeg djelokruga i
izraduje izvjedce o ostvarivanju programa rada,

ostvaruje neposredne zadace odgoja i obrazovanja u radu s
djecom rane i predskolske dobi,

ostvaruje zadate odgoja i obrazovanja kroz pripremanje
poticajnog okruZenja, planiranje i valorizaciju, stru¢no
usavriavanje i suradnju s roditeljima i vanjskim ustanovama,
predlaze i izvrS8ava tromjese¢ni, tjedni i dnevni plan
ostvarivanja redovitih, posebnih i drugih programa Vrtica,
sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno-
obrazovnog programa i prati njihovo ostvarivanje,

vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuce evidencije,

skrbi o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na
njegovu pedagoSku i estetsku osmi$ljenost te higijensko
zdravstvene uvjete,

skrbi o didakti¢kim i drugim sredstvima rada neophodnim u
radu s djecom te o ispravnosti istih,

sudjeluje u radu stru¢nih tijela Vrtica,

redovito se priprema za rad s djecom,

utvrduje razvojne potrebe djece rane i pred3kolske dobi,
prema potrebi ostvaruje integraciju djece s teSkoama u
razvoju u odgojne skupine,

organizira i provodi aktivnosti s djecom u skladu s njihovim
potrebama i interesima,

suraduje s roditeljima, drugim radnicima i §irom zajednicom,
kontinuirano radi na svom struénom usavr$avanju,

suraduje s ¢lanovima struénog tima,

obavlja i druge poslove odgajatelja propisane DrZavnim
pedagoskim standardom predskolskog odgoja i naobrazbe,
obavlja druge poslove utvrdene ovim Statutom i drugim op¢im
aktima Vrtica,

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

Radno vrijeme

Nepuno radno vrijeme ili putem ugovora o dodatnom radu sukladno
Zakonu o radu i Drzavnom pedago$kom standardu predkolskog
odgoja i naobrazbe

Uvjeti:

diplomski sveu¢ilisni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij
odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim

je steena visoka stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima
najmanje 1 godina radnog staZa

polozZen struéni ispit

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

vozacka dozvola ,,B* kategorije

poznavanje rada na radunalu




Opis poslova:

* o

predlaZze i ostvaruje Godi3nji plan i program rada Vrti¢a iz
svojeg djelokruga te izraduje izvjeSce o njegovom izvrienju,
izraduje i provodi dnevni program rada,

inicira primjenu suvremenih metoda i oblika odgojno-
obrazovnog rada,

radi na identifikaciji djece s teSko¢ama u razvoju,

poti¢e suradnju vrtica i roditelja,

prati psihofizi¢ki razvoj djece,

prepoznaje i radi s darovitom djecom,

sudjeluje u izradi individualnog programa za djecu s tesko¢ama
u razvoju,

ostvaruje neposredan rad s djecom s teSko¢ama u razvoju,
organizira timski rad odgojitelja,

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

brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a osobito
predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada koji ce
pridonijeti maksimalnom razvoju djeéjih sposobnosti,

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

pridonosi razvoju timskog rada u djedjem vrti¢u i afirmira
djelatnost te javno prezentira rezultate unapredivanja odgojno
obrazovne struke,

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi s upisom djece u Vrtic,
ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz
svojega djelokruga,

predlaZze i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-
obrazovnog rada s djecom predskolske dobi, ustrojava rad i
prati rad u odgojnoj skupini,

osigurava odgovaraju¢e uvjete neophodne za izvodenje
redovitih programa i drugih programa umjetni¢kog, kulturnog,
vjerskog, sportskog i drugog sadrZaja,

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

sudjeluje u izradi godi3njega izvjesc¢a o radu,

ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te
izraduje odgovarajuca izvje$ca i evidencije,

skrbi o struénom usavriavanju i napredovanju stru¢nih
djelatnika Vrti¢a sukladno Zakonu i drugim propisima,
suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim i drugim radnicima
Vrti¢a, drzavnim i drugim tijelima,

izraduje nacrte potvrda i mi$ljenja iz ¢lanka 1.a stavka 1. tocke
2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela, prati stru¢nu
literaturu

ureduje i odrZava Internet stranicu Vrtica,

obavlja i druge poslove struénog suradnika propisane
Drzavnim pedago$kim standardom predskolskoga odgoja i
naobrazbe,

obavlja i druge poslove utvrdene statutom i drugim opcim
aktima Vrtiéa te poslove za koje izrijekom zakonom,
pozitivnim propisima ili opéim aktima Vrti¢a nisu ovlaStena
druga tijela Vrtica,




s ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Broj izvriitelja

Radno vrijeme Nepuno radno vrijeme ili putem ugovora o dodatnom radu sukladno
Zakonu o radu i Drzavnom pedago$kom standardu predkolskog
odgoja i naobrazbe

Uvjeti: o preddiplomski sveudilidni studij ili stru¢ni studij sestrinstva,
odnosno studij kojim je steena stru¢na sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i diplomski
sveudilisni studij ili diplomski specijalisticki studij sestrinstva
najmanje 1 godina radnog staza

e poloZen struéni ispit

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

e vozacka dozvola ,B* kategorije

Opis poslova: e radi na nadzoru i poboljanju prostora u objektu Vrtica,

e organizira zdravstvenu zastitu djece i provodi higijensko-
sanitarni nadzor u jaslicama, vrticu, kuhinji i sanitarnim
prostorima,

o predlaZe mjere preventivne zastite,

e brine o dezinfekciji, dezinsekciji i deratizaciji,

e pruZa prvu pomo¢ djeci i zaposlenicima,

e sudjeluje pri rasporedivanju djece po odgojnim skupinama,

e vodi priruénu apoteku/ambulantu,

e vodi zdravstvenu evidenciju pobola i izostanka djece,

e vrdi pregled oboljele djece i po potrebi izvjescuje lijecnika,

e po potrebi pruza pomo¢ te organizira i educira radnike,

e 0 svim problemima vezanim za higijensko-zdravstveno stanje

u objektu vrti¢a izvje3cuje ravnatelja i potrebne sluZbe,

e otkriva zdravstveni status djece kod prijema u vrti¢, prati
procijepljenost djece i vodi evidenciju o istom,

e poduzima preventivne mjere i radi na zdravstvenom odgoju,
vii antropometrijska mjerenja djece i obradu dobivenih
podataka,
nabavlja potreban materijal za dezinfekciju,
nabavlja sanitetski materijal,

e sudjeluje u izradi jelovnika i programa za djecu s posebnim
potrebama u prehrani. Izratunava kalorijsku vrijednost
jelovnika,
vrii svakodnevnu kontrolu kvalitete i kvantitete hrane,
vodi brigu o higijeni djece i djelatnika,
vodi zdravstvenu evidenciju pregleda djelatnika, organizira
zdravstveni pregled djelatnika za produZenje sanitarnih
knjiZica,
sudjeluje u organizaciji roditeljskih sastanaka,
organizira i odrZava predavanja za roditelje u suradnji sa
pedagogom i ravnateljem, organizira individualne kontakte sa
roditeljima,

e prati struénu literaturu,




e obavlja i druge poslove svog radnog mjesta propisane
Drzavnim pedagoskim standardom predSkolskog odgoja i
naobrazbe,

e obavlja i druge poslove utvrdene statutom i drugim opéim
aktima Vrtica, kao i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Broj izvriitelja

Radno vrijeme Puno radno vrijeme 8 sati dnevno

Uvjeti: srednja stru¢na sprema odgovarajuce struke

najmanje | godina radnog staza

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

samostalno kuha i priprema potreban broj obroka,

obavlja sve glavne faze pri kuhanju, organizira i prati rad u

kuhinji,

e svakodnevno prima i provjerava kakvoéu i koli¢inu Ziveznih
namirnica,

e odgovora za utrodak pojedinih namirnica, utvrdenom
normativu kalorijske vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu
dob djece,

e pazi i odgovara za odrZavanje higijene u kuhinji, priru¢nom
skladistu, termos kanti, i ostalom posudu,
vodenje dnevne potro$nje namirnica,
obavlja poslove serviranja i prati isporuku hrane u dnevne
boravke,

e pazi na zdravstvenu ispravnost namirnica,

e usuradnji sa viSom medicinskom sestrom osmisljava i izraduje
jelovnike, te brine o kalori¢noj vrijednosti obroka,

e odgovara za kvalitetu i kvantitetu obroka,
prati zakonom odredene smjernice za rad kuhinje,

e brine o kontinuitetu provedbe HACCP sustava-vodi
evidenciju,

¢ obavlja sve poslove u preuzimanju, ¢id¢enju i pripremanju
namirnica,

e pere i dezinficira pribor za jelo, posude i cjelokupni prostor
kuhinje,

e odlaZe u namijenjeni prostor sav otpad,

e pazi na &istocu osnovnih i pomoénih sredstava za rad u kuhinji
kao i odjece i obuce,

e obavlja i druge poslove svog radnog mjesta propisane
pozitivnim zakonskim propisima, kao i druge poslove po
nalogu ravnatelja.

' Opis poslova:

Broj izvriitelja
Radno vrijeme Nepuno radno vrijeme 20 sati tjedno
Uvjeti: e srednja struéna sprema odgovarajuce struke

¢ najmanje | godina radnog staza




zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Opis poslova:

Broj izvrsitelja

obavlja sve pomocne poslove u preuzimanju, ¢iscenju i
pripremanju namirnica za kuhanje,

obavlja pomoéne poslove vezane uz kuhanje i dovravanje
obroka

priprema doruéak i uzinu

obavlja pomoéne poslove serviranja jela

rasporeduje obroke po skupinama

pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje
odlaZe sav otpad u za to predviden prostor

odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje pomocnih
poslova u kuhinji i kuhinjski inventar

odgovara za obavljanje i izvravanje poslova i zada¢a u okviru
opisa radnog mjesta

obavlja i druge poslove utvrdene statutom i drugim opc¢im
aktima Vrtica, kao i druge poslove po nalogu kuhara i
ravnatelja.

Radno vrijeme

1 izvrsitelj na puno radno vrijeme 8 sati dnevno
1 izvriitelj na nepuno radno vrijeme 4 sata dnevno

Uvjeti:

zavriena osnovna Skola
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Opis poslova:

obavlja poslove ¢iScenja i higijene prostorija u kojima borave
djeca. hodnika i ostalih prostorija u objektu i izvan njega,
obavlja poslove ¢i¥¢enja namjestaja,

pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova najmanje tri puta
dnevno,

svakodnevni pregled i Ci8¢enje okolida objekta (igralista,
terasa, itd.),

Ci¥cenje vrata, prozora, lustera/svjetiljki, prostora za otpad,
iscenje snijega, liS¢a i ostalog na prilazima objektu,
sakupljanje i otpremanje komunalnog otpada,

dezinfekcija kanti za otpad,

skidanje zavjesa/zamrativala prostora za pranje i njihovo
ponovno stavljanje,

redovito presvlacenje i pranje djecje posteljine,

svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki,

po potrebi pomo¢ u serviranju i podjeli obroka po skupinama,
Cidc¢enje i dezinfekcija djecjih stolova prije i nakon obroka,
sakupljanje posuda i pribora za jelo po skupinama, te po potrebi
pomo¢ u njegovom pranju i odlaganju,

obavlja i druge poslove utvrdene statutom i drugim opcim
aktima Vrtica, kao i d slove po nalogu ravnatelja.




Radno vrijeme

Nepuno radno vrijeme 20 sati tjedno

Uvijeti:

zavr$ena osnovna Skola
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
vozatka dozvola ,,B* kategorije

Opis poslova:

poslovi odrzavanja zgrade.

poslovi svakodnevne kontrole objekta i okoli3a,
popravci unutar i izvan zgrade,

poslovi nabave potrebnih materijala, sredstava za rad,
uredskog materijala, potrepstina, sredstava i uredaja
za Cidéenje i dezinfekciju,

Cidcenje snijega, li¥¢a i sl. na prilazima objektu, ko3nja
trave,

sakupljanje i otpremanje komunalnog otpada,

obavlja i druge poslove utvrdene statutom i drugim
op¢im aktima Vrtica, kao i druge poslove po nalogu
ravnatelja.

BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 18.

Radnici Vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrtica samo tijekom radnog vremena

Vrtica.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

Clanak 19.

e pudenje i konzumacija duhanskih i sliénih proizvoda

e unosenje i nodenje oruzja i drugih sredstava opasnih po Zivot ili tijelo,

e pisanje po zidovima i inventaru Vrtica,

e unofenje i konzumiranje alkohola, narkoti¢kih sredstava i drugih opojnih sredstava,

e unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati poZar ili eksploziju odnosno,
bilo kakvu 3tetu na imovini Vrtica ili drugih osoba,

e unodenje, prikazivanje ili pokazivanje tiskovina i medijskih zapisa neprimjerenog

sadrZaja.

Radnici i roditelji odnosno skrbnici djece ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢

strane osobe.

Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtica.

Clanak 20.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu skrbiti se o imovini Vrti¢a prema nacelu

dobroga gospodara.




Clanak 21.

Radnici Vrtiéa moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrtica koja su im stavljena na
raspolaganje.

Svaki uogeni kvar na instalacijama elektri¢ne energije, plina, vodovoda, odvodnje, grijanja ili
drugi kvar, radnici su obavezni prijaviti ravnatelju.

Clanak 22.

Radnici Vrtica duzni su kulturno i primjereno komunicirati te se primjereno ponaSati prema
roditeljima odnosno skrbnicima djece i drugim osobama koje borave u Vrticu.

Clanak 23.

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

O zakljugavanju objekta Vrti¢a brine osoba koju odredi ravnatelj.
Clanak 24.

Na parkiraliftu i u dvoristu Vrtica mogu se kretati i parkirati samo vozila radnika Vrtica, osoba
koje obavljaju poslove za Vrti¢, sluzbenih osoba te vozila roditelja odnosno skrbnika djece.

RADNO VRIJEME
Clanak 25.
Radno vrijeme vrti¢a utvrduje se posebnom odlukom Upravnog vijeca Vrtica.

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

Clanak 26.
Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nadin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatelj.

Clanak 27.

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



RAD S DJECOM
Clanak 28.

Odgojno-obrazovni rad s djecom u svim programima ustrojenim u Vrti¢u odvija se u suglasju s
Drzavnim pedagoskim standardom predikolskoga odgoja i naobrazbe, Programskim usmjerenjem
odgoja i obrazovanja predikolske djece, Nacionalnim kurikulumom za rani i predSkolski odgoj i
obrazovanje, Kurikulumom Vrtica i Godi$njim planom i programom rada Vrtica, povodeci se
humanisti¢kim nacelima.

Rad s djecom provodi se u jasli¢kim i vrtickim odgojno-obrazovnim skupinama.
Clanak 29.

Za vrijeme rada radnici su duzni biti primjereno odjeveni, odnosno nositi urednu i Cistu zastitnu
odjecu i obucu.

Roditelji ili skrbnici duzni su djecu dovoditi u Vrti¢ Cistu i urednu.

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

Odgojno-obrazovni radnici ne mogu koristiti stanku u vrijeme obavljanja neposrednog odgojno-
obrazovnog rada ve¢ dnevni odmor (stanku) mogu koristiti nakon obavljenog neposrednog odgojno-
obrazovnog rada.

Clanak 30.

Roditelji odnosno skrbnici djece imaju pravo zahtijevati individualne konzultacije s ravnateljem
i odgojno-obrazovnim radnicima Vrti¢a u dane i u vrijeme primanja roditelja odnosno skrbnika djece ili
iznimno u vrijeme koje odredi ravnatelj ili odgojno-obrazovni radnik Vrtica.

Ako ravnatelj ili odgojno-obrazovni radnik Vrtica nade opravdanim pozvati roditelja odnosno
skrbnika djece na individualne konzultacije, roditelji odnosno skrbnici djece duZzni su se odazvati pozivu
u vrijeme koje je odredio ravnatelj ili odgojno-obrazovni radnik Vrtica.

Neopravdano neodazivanje pozivu iz prethodnog stavka ovog ¢lanka odnosno izbjegavanje

suradnje roditelja odnosno skrbnika djece s ravnateljem ili odgojno-obrazovnim radnicima Vrtica
predstavlja opravdan razlog za ispis djeteta iz programa Vrtica, a Sto ¢e Vrti¢ uciniti po sluzbenoj duznosti.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 31.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.
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