DJECJI VRTIC METEORKO

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU
RADA DJECJEG VRTICA METEORKO

Trgovisce, listopad 2025. godine



Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07, 94/13, 98/19,
57/22 i 101/23), u daljnjem tekstu: "Zakon o odgoju"), Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini
obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i
fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja (NN 145/24) i na
temelju ¢lanka 40. st. 1. tocka 3. Statuta Djecjeg vrtica Meteorko, Upravno vijeée Djecjeg vrtiéa
Meteorko (dalje u tekstu: “Upravno vijece”), je na 2. sjednici koja je odrzana dana 24.10. 2025. godine
na prijedlog ravnateljice i uz prethodnu suglasnost predstavnic¢kog tijela Osnivaca:
KLASA:601-02/25/01/05, URBROJ:2140-13-01-25-01, od 22.10.2025. godine, donijelo sljededi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJEG VRTICA METEORKO

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada ( u daljnjem tekstu: ,,Pravilnik”) Djecjeg
vrtica Meteorko ureduje se unutarnje ustrojstvo i nacin obavljanja djelatnosti u Djecjem vrticu
Meteorko (u daljnjem tekstu: “Vrti¢”) kao javne sluzbe, radna mjesta i sistematizacija radnih mjesta,
uvjeti koje radnik treba ispunjavati za odredeno radno mjesto, osnovni opis poslova svakog radnog
mjesta te broj izvrsitelja kao i druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i nacinom rada Vrtica.

(2) 1zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koriSteni u
Zzenskom ili muskom rodu, obuhvacdaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 2.
(1) Unutarnjim ustrojstvom Vrtica osigurava se racionalan i djelotvoran rad u cilju ostvarivanja
djelatnosti ranog i predskolskog odgoja i skrbi o djeci.

(2) Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada prema zahtjevima pedagoske teorije i prakse i
uspjesSnog obavljanja djelatnosti.

(3) Vrti¢ je javna ustanova koja djelatnost predskolskog odgoja obavlja kao javnu sluzbu.

Clanak 3.
(1) Vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi radi poticanja
cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota sukladno Zakonu o odgoju, propisima
donesenim na temelju Zakona, Nacionalnog kurikuluma za rani i predskolski odgoj i obrazovanje i
odredbama Statuta Vrtica.

(2) Ustrojstvo i rad Vrtiéa temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te
skrbi o djeci i drugim poslovima i zada¢ama utvrdenim Godisnjim planom i programom odgojno-
obrazovnog rada Vrti¢a ( u daljnjem tekstu: , GodiSnji plan”) i normativima utvrdenim DrZavnim
pedagoskim standardom predskolskog odgoja i naobrazbe.

(3) Ravnatelji Upravno vijece odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godisnjeg plana Vrtica te ukupne
zadace Vrtiéa.



Il. UNUTARNIJE USTROJSTVO

Clanak 4.
(1) Unutarnje ustrojstvo Vrtica odreduje se ovim Pravilnikom i odgovaraju¢om primjenom odredbi
Statuta Vrtiéa Cije odredbe odreduju unutarnji ustroj Vrtiéa.

(2) Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za sklapanje ugovora o radu, naziv radnog mjesta,
naravi i vrste rada za koje se radnik zaposljava, te obveza radnika u obavljanju poslova i prava u svezi
naravi i vrstom rada.

Clanak 5.
Rad Vrtic¢a ustrojava se u matiénom Vrticu u TrgoviSce 37A, 49283 Hraséina Trgovisée.

Clanak 6.
(1) Unutarnjim ustrojstvom Vrtiéa osigurava se ostvarivanje djelatnosti predskolskog odgoja
uskladenim obavljanjem stru¢no pedagoskih, pravnih, administrativnih, raunovodstveno — financijskih
i pomocéno tehnickih poslova.

(2) Radi unapredivanja djelatnosti i ostvarivanje programa rada Vrti¢ moZe sklopiti ugovore s drugim
institucijama i stru¢njacima potrebnog profila izvan Vrtiéa.

Clanak 7.
(1) Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a skupine istovrsnih i slicnih poslova razvrstavaju se na:
1. Struéno — pedagoske poslove:
e poslovi vodenja Vrtica
e strucno-razvojni poslovi i poslovi ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja

2. Pravni, administrativni i racunovodstveno- financijski poslovi:
e upravno-pravni poslovi
e administrativno-raCunovodstveni poslovi

3. Pomoc¢no — tehnicki poslovi:
e poslovi njege djece
e poslovi prehrane
e poslovi ¢iséenja
e poslovi tehnickog odrzavanja.

(2) Svi dijelovi procesa rada u Vrtiéu imaju zadadu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Vrti¢a i unapredenje rada.

Clanak 8.
Poslovi vodenja Vrtica sadrZe: ustrojavanje Vrtica, vodenje rada i poslovanja, planiranje i
programiranje, pracenje ostvarivanja godisSnjeg plana i programa rada Vrtiéa, suradnju s nadleznim
tijelima, drzavnim, Zupanijskim, gradskim i opéinskim tijelima i stru¢nim djelatnicima, te druge poslove
u svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 9.
(1) Struéno — razvojni poslovi i poslovi predskolskog odgoja sadrze: neposredan rad s djecom, izvedbu
programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi, program za djecu
s teSko¢ama u razvoju integrirane u redovan rad Vrti¢a, program predskole, drugi odgojno-obrazovni
programi, stru¢no usavrsavanje, suradnju s roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske
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dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika te ostale poslove utvrdene godisnjim planom i programom
rada Vrtiéa.

(2) Strucno-pedagoski poslovi ostvaruju se u svezi s odgojno-obrazovnim, zdravstvenim i socijalnim
radom s djecom u odgojnim skupinama i na razini Vrtica, radi zadovoljavanja potreba i interesa djece
te stvaranja primjerenih uvjeta za rast i razvoj svakog djeteta u dopunjavanju obiteljskog odgoja u
suradnji s roditeljima i neposrednim djecjim okruZzenjem i radi poticanja i promicanja rada u Vrtiéu.

(3) Poslovi unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada sadrzZe: skrb za razvijanje individualnih sposobnosti
djece, organiziranje rada s nadarenom djecom, pruzanje pomodi djeci koja imaju poteskoce u razvoju,
rad na drustvenoj zastiti djece, skrb oko socijalno zapustene djece, savjetovanje s roditeljima i stru¢nim
organima, vodenje pedagoske i zdravstvene dokumentacije.

(4) Poslove unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada moguce je povjeriti drugim ustanovama i obrtima
na temelju Ugovora o obavljanju povremenih poslova ili sporazuma o suradniji.

(5) Strucni suradnici i odgajatelji moraju, osim posebnih uvjeta navedenih u ovom Pravilniku,
ispunjavati i druge posebne uvjete propisane Zakonom o odgoju.

Clanak 10.
(1) Pravni, administrativni i racunovodstveno — financijski poslovi ustrojavaju se radi ostvarivanja
djelatnosti Vrtiéa i njegovog poslovanja kao javne sluzbe, uspostavljanje i vodenje propisane
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava djece i roditelja, javnosti rada Vrtica, obavljanja
racunovodstveno — financijskih i drugih administrativno — struc¢nih poslova potrebnih za rad i poslovanje
Vrtiéa i ostvarivanje prava i obveza radnika Vrtica.

(2) Upravno-pravni poslovi sadrze: primjenu zakona i propisa odnosno svih vazecih zakonskih propisa
Republike Hrvatske, izradu internih/opcih akata Vrti¢a, osobito, ali ne iskljucivo, pravilnika, rjesenja,
odluka, zakljuc¢aka i drugih internih/opéih akata Vrti¢a, poslove u svezi s radnim odnosima, pruzanje
stru¢ne pomoci u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje opée pravnih poslova odnosno
sastavljanje ugovora koje Vrtié sklapa, briga o statusno pravnim pitanjima, provedbu natjecaja i oglasa,
vodenje dokumentacije i evidencija, obavljanje poslova vezanih za pravo na pristup informacijama,
poslovi vezani za zaStitu osobnih podataka, obavljanje poslova vezanih za vodenje pisarnice Vrtica,
vodenje zapisnika na sjednicama Upravnih vijeéa, arhiviranja i izluCivanja registraturnog gradiva,
suradnju s nadleZnim tijelima, drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i djelatnicima, te ostale pravne
poslove u svezi s djelatnosti Vrtiéa.

(3) Administrativno-racunovodstveni poslovi sadrZe: zaprimanje i otpremanje poste, urudzbiranje,
poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu financijske i racunovodstvene dokumentacije, izradu
financijskog izvjeséa, izradu financijskog plana, kvartalnog, polugodisnjeg i godisnjeg obracuna,
poslove planiranja, obracun placa, naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obracun
cijene koju placa korisnik usluga i naplata usluge, priprema materijala za rad inventurnih komisija,
obavlja obracun inventurnih listi, poslovi vodenja materijalnog knjigovodstva o utrosku prehrambenih
namirnica i drugih roba, uplate-isplate gotovinom, poslove evidencije, blagajnicke i druge poslove
utvrdene propisima o racunovodstveno- financijskom poslovanju.

(4) Upravno-pravni, administrativni i racunovodstveno-financijski poslovi povjeravaju se Osnivacu
Vrtica.

Clanak 11.



(1) Pomocéno — tehnickim poslovima osiguravaju se primjereni tehnicki i drugi uvjeti za ostvarivanje
plana i programa, te drugi potrebiti uvjeti za rad i poslovanje Vrti¢a prema propisanim standardima
predskolskog odgoja, normativima i standardima rada.

(2) Poslovi cis¢enja obuhvacaju: cCiS¢enje svih prostorija Vrtica, ukljucujuéi sve unutarnje i vanjske
dijelove Vrti¢a zajedno sa pripadajuéim vanjskim povrsinama te c¢iSéenje cijelog namjestaja i opreme,
igracaka, igrala, lezaljki za spavanje djece, CiS¢enje i uredenje vanjskog okolisa te ostale poslove
¢iS¢enja i odrzavanja sve opreme, pokretnina, prostora i objekata te zajednickih dijelova objekata u
vlasnistvu Vrtica.

(3) Pomoéno-tehnicke poslove cis¢enja i odrzavanja objekta obavlja spremacica.

(4) Poslove nabavke i pripreme hrane i higijene prostora za pripremu distribucije hrane u blagovaonicu
i pranja posuda nakon objedovanja obavlja kuharica.

(5) Odrzavanje objekta i dvorista je u organizaciji Osnivaca.

(6) Djelatnik na poslovima prehrane, te ostali djelatnici moraju osim posebnih uvjeta propisanih ovim
Pravilnikom, ispunjavati i druge propisane uvjete propisane Zakonom o odgoju.

(7) U slucaju potrebe vecih tehnickih poslova pozvati ¢e se vanjski subjekt u cilju obavljanja radova, a
po zavrsetku poslova izvrsiti ¢e se isplata za obavljene radove, a koja ¢e se firma (vanjski subjekt)
pozvati, ovisiti ¢e o vrsti radova koje treba obaviti, a u cilju sigurnog i kvalitetnog obavljanja djelatnosti
Vrtica.

ll. NACIN RADA | RADNO VRIJEME

Clanak 12.
Rad s djecom zasniva se na metodama i oblicima rada koji pridonose:
e poticanje inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece
e razvijanju intelektualne radoznalosti
e izgradivanju odnosa uzajamnog posStovanja djece i odgojitelja
e razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem u rjeSavanju
zadacda vrtickog Zivota i Zivota opcenito.

Clanak 13.
(1) U Vrti¢u rad s djecom organizira se u jaslickoj ( od navrsene 1. godine do 3. godine starosti djeteta)
i vrti¢ckoj odgojno-obrazovnoj skupini (od navrsene 3. godine starosti djeteta do 6. godine djetetova
Zivota tj. do polaska u skolu).

(2) Vrti¢ ima dvije jaslicke i dvije vrticke odgojno- obrazovne skupine.

(3) U odgojno-obrazovnu skupinu upisuje se broj djece sukladno mijerilima DrZzavnoga pedagoskog
standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 14.

(1) Tjedno radno vrijeme Vrtica rasporeduje se prema potrebama ostvarivanja djelatnosti predskolskog
odgoja, te zadovoljavanja potreba djece i njihovih roditelja, gradana i drugih pravnih osoba.



(2) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka ili u ostale
dane u tjednu prema iskazanim potrebama korisnika prema odluci Osnivaca Vrtica.

(3) Radno vrijeme Vrtiéa za djecu koja ostvaruju programe Vrti¢a odreduje se sukladno vrsti, sadrzaju i
trajanju programa.

Clanak 15.
(1) Prijem djece u Vrti¢ obavlja se od 6:00 sati ujutro, a otpust djece prema potrebi roditelja, a
najkasnije do 16:00 sati.

(2) 1znimno, prema potrebi ravnatelj Vrtica moZe iz opravdanih razloga produljiti ili skratiti radno
vrijeme Vrtica.

(3) Djeca mogu boraviti u Vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-obrazovnog
programa i drugih oblika rada.

Clanak 16.
(1) Vrti¢ radnim danom prima stranke u vremenskom razdoblju koje je odredeno u odluci ravnatelja, a
koja je za uredovno vrijeme za zaprimanje stranki objavljena na oglasnoj ploci Vrtica.

(2) Uredovno vrijeme moZe se preraspodijeliti u okviru 40 satnog radnog tjedna, a prema potrebama
korisnika.

(3) Roditelji mogu individualno razgovarati s odgojiteljima, stru¢nim suradnicima u dane primanja
roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj, strucni suradnik odnosno ravnatel;.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA | NORME

Clanak 17.
(1) Skup istih ili sli¢nih poslova na kojima radi jedan ili viSe radnika oznacava se radnim mjestom.

(2) Radno mjesto ima svoj naziv.

Clanak 18.
(1) Poslove radnog mjesta mogu obavljati osobe koje ispunjavaju odredene uvjete za to radno mjesto,
a u skladu sa odredbama ovoga Pravilnika, odredbama vaZecdeg Statuta koji je na snazi u trenutku
sklapanja ugovora o radu, te u skladu sa vazeéim zakonskim propisima Republike Hrvatske.

(2) Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise radnika, ti radnici obavljaju
poslove prema rasporedu i na nacin kako to odredi ravnatelj, ovisno o organizacijskoj razini radnog
mjesta.

Clanak 19.
(1) Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika utvrduju se radna mjesta s odredenim

poslovima koji se kao stalan sadrzaj rada jednog ili viSe radnika izdvajaju u okviru cjeline radnog procesa
ne narusavajudi njegovo jedinstvo.

(2) Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca:
e naziv radnog mjesta
e uvjete koje djelatnici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta



e popis i opis poslova radnog mjesta

(3) Pored opcih uvjeta utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto mogu se odrediti posebni uvjeti
ovisno od vrste poslova odnosno radnog mjesta, a kao posebni uvjeti utvrduju se:

e struéna sprema, vrsta i stupanj strucne spreme

e radno iskustvo

e opca/radna zdravstvena sposobnost

e uvjerenje o nekaZznjavanju.

Clanak 20.
Stupanj i smjer strucne spreme odreduju se stupnjem i smjerom Skolske spreme, a u skladu sa vazec¢im
Pravilnikom o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u djecjem
vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja (NN 145/24).

Clanak 21.
(1) Radno iskustvo podrazumijeva radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima ostvarenim nakon
stjecanja odredenog stupnja Skolske spreme, ukljuc¢ujuéi u to vrijeme i pripravnicki staz.

(2) U Vrticu ne smije raditi osoba kod koje postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa sukladno
odredbama ¢l. 25. Zakona o odgoju.

Clanak 22.
(1) Za svaradna mjesta potrebno je imati op¢u zdravstvenu i radnu sposobnost.

(2) Prije sklapanja ugovora o radu, radniku ¢e se dati na uvid ovaj Pravilnik.

Clanak 23.
(1) Radnik koji je sklopio ugovor o radu s Vrtiéem za obavljanje odredenih poslova, obvezan je obavljati
i sve druge poslove koje s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov
djelokrug rada, kao i druge poslove prema nalogu Vrtiéa koji su u skladu sa sposobnostima i stru¢nom
spremom radnika, osobito, ali ne iskljucivo, ako u tijeku trajanja ugovora o radu prestane potreba za
obavljanje bas tih poslova i/ili se smanji njihov obim, i/ili kad kod radnika nastupe zakonom predvidene
okolnosti koje traze njegov raspored na druge odgovarajuce poslove.

(2) U slucaju iz stavka 1. ovog ¢lanka Vrti¢ i radnik sklapaju aneks ugovora o radu ukoliko su radnik i
Vrti¢ suglasni s takvom promjenom posla i/ili radnog mjesta, a u slu€aju da radnik nije suglasan s
takvom promjenom posla i/ili radnog mjesta, Vrti¢ moze otkazati ugovor o radu uz istodobno
predlaganje radniku sklapanje novog ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima.

V. BORAVAK U PROSTORU VRTICA | RADNO VRIJEME RADNIKA

Clanak 24.
(1) U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
e pusSenje
e nosenje oruZja
e pisanje po zidovima i inventaru Vrtiéa
e unosenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava
e unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
e unosSenje tiskovina nepoc¢udnog sadrzaja.



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

Clanak 25.
(1) DuZnost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini Vrtica prema nacelu
dobrog gospodara.

(2) Radnici Vrti¢a moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na raspolaganje.

(3) Materijali i sredstva za rad se mogu iznositi iz Vrtiéa samo uz odobrenje ravnatelja.

(4) Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi kvar, radnici
su obvezni odmah prijaviti ravnatelju.

Clanak 26.
(1) Radno vrijeme odgojitelja je 40 sati tjedno, od kojih se 27,5 sati provodi u neposrednom radu u
odgojnoj skupini (5,5h dnevno), 2,5h pauze tjedno, a ostalo radno vrijeme od 10 sati tjedno (2h
dnevno) pripremaju se za rad, suraduju s roditeljima djece, ukljucuju se u kulturnu i javnu djelatnost
Opcine Hraséina, profesionalno se usavrSavaju, pripremaju pedagoski materijal za rad s djecom,
ureduju odgojno-obrazovnu skupinu i prostorije Vrtiéa sukladno pedagoskim normama te rade ostale
poslove po nalogu ravnatelja.

(2) Radno vrijeme ostalih radnika se dogovara za svakog radnika pojedinacno sukladno poslovima koje
obavlja prema potrebama i mogucnostima Vrti¢a, a moze biti najvise 8 sati dnevno rasporedeno na 7,5
sati rada i 30 minuta pauze dnevno, sveukupno 40 sati tjedno.

(3) Dnevni odmor, u sklopu osmosatnog radnog vremena, u trajanju od 30 min radnici Vrti¢a koriste
na temelju Odluke ravnatelja sukladno GodiSnjem planu Vrtica.

(4) Dnevni odmor za radnike Vrti¢a organizira se tako da se osigurava ostvarivanje programa, nadzor
nad djecom, te omoguci kontakt sa strankama.

Clanak 27.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti prozore,
iskljuciti elektricne aparate i zakljucati radne prostorije.

Clanak 28.
(1) Radnici su duZni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.

(2) Raspored radnog vremena radnika i nacin evidencije nazoénosti na radu odreduje ravnatelj na
temelju Godisnjeg plana Vrti¢a svojom Odlukom.

(3) Svi radnici Vrtiéa duZzni su voditi mjesecno evidenciju prisutnosti na radu, a ravnatelj svojim
potpisom potvrduje tocnost upisanih podataka na temelju kojih se radniku isplacuje placa.

(4) Za vrijeme rada odgojitelji, struc¢ni suradnici i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni,
odnosno nositi urednu i Cistu zaStitnu odjecu i obuéu ako to radno mjesto zahtjeva posebnim

propisima.

Clanak 29.



(1) Radnici vrtica duzni su stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrSavati svoje obaveze, poslove i
zadacde radnog mjesta na koje su rasporedeni prema GodiSnjem planu, a na nacin utvrden op¢im
aktima Vrtiéa.

(2) U izvrsavanju svojih obveza radnici Vrtiéa duzni su medusobno suradivati, razmjenjivati iskustva i
misljenja, posebice kada se radio ostvarivanju Godisnjeg plana, te zadac¢a Vrti¢a utvrdenih Statutom.

(3) Nestru¢nim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova radnik ¢ini povredu radne
obveze.

(4) Radni odnos u Vrti¢u zasniva su ugovorom o radu sukladno odredbama Statuta Vrti¢a i Zakona o
odgoiju.

Clanak 30.
(1) Odgojitelji i drugi radnici Vrti¢ca duzni su se uljudno odnositi prema roditeljima ili skrbnicima i drugim
osobama koje sluzbeno borave u vrti¢u.

(2) Radnici Vrtic¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog vremena Vrtica,
a izvan radnog vremena samo po odobrenju ravnatelja.

Clanak 31.
(1) Radnici Vrti¢a u obavljanju svojih radnih obveza imaju prava i obveze utvrdene opéim propisima o
radu, zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona o odgoju i op¢im aktima Vrtiéa.

(2) U svom radu, radnici su duzni pridrzavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, opcih akata,
Godisnjeg plana, naloga ravnatelja te stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrSavati radne obveze.

Clanak 32.
(1) Pri zasnivanju radnog odnosa moZe se ugovaratii probni rad.

(2) Uvjeti i nacin provodenja probnog rada ureduju se na temelju Zakona o radu.

Clanak 33.
Za ostvarivanje programa rada Vrtica, kao i zadaca utvrdenih Zakonom, u Vrti¢u se uspostavljaju
radna mjesta po skupinama poslova.

VI. RADNA MJESTA U VRTICU

Clanak 34.
Broj izvrsitelja odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijece Vrti¢a za svaku pedagosku
godinu Godisnjim planom, a uz prethodnu suglasnost izvrSnog tijela Osnivaca za svako dodano novo
radno mjesto.

Clanak 35.
1) Popis radnih mjesta uspostavljenih u Vrticu:
e Zaposlove s posebnim ovlastima uspostavlja se radno mjesto ravnatelja Vrtica, jedan izvrsitelj,
puno radno vrijeme, koji ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Zakonu o odgoju,
Statutu i drugim opéim aktima Vrti¢a.

e Za odgojno-obrazovne i stru¢ne poslove uspostavljaju se radna mjesta:
- odgojitelji: 8 izvrsitelja, puno radno vrijeme (prilagodba broja odgojitelja sukladno DPS-u,
broju upisane djece i trajanju programa), radno vrijeme sukladno DPS



e Za pomocno-tehnic¢ke poslove uspostavljaju se radna mjesta:
- spremacica, 2 izvrsitelja puno radno vrijeme
- kuharica, 1 izvrsitelj, puno radno vrijeme
- pomoc¢ni djelatnik za njegu skrb i pratnju, pomoénik za djecu s teSko¢ama u razvoju i
komunikacijski posrednik- po potrebi.

(2) Strucni suradnici: pedagog, psiholog, edukacijski rehabilitator, logoped, socijalni pedagog te
zdravstveni voditelj zaposljavati ée se kao vanjski suradnici, sukladno potrebi i mogucnosti Vrti¢a, a u
skladu s DPS-om.

(3) Broj izvrsitelja odgojitelja mentora i odgojitelja savjetnika i izvrsnog savjetnika je sukladan broju
promoviranih osoba u polozajna zvanja prema Pravilniku o postupku, nacdinu i uvjetima za
napredovanje u struci i stjecanje poloZajnih zvanja odgojitelja, stru¢nih suradnika i ravnatelja u dje¢jem
vrticu ( 83/ 2024) i RjeSenju o imenovanju Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.

(4) Sva druga radna mjesta uspostavljena u buduénosti iz ¢lanka 36. ovoga Pravilnika, biti ¢e dodana
svake pedagoske godine u Godis$nji plan i program Vrti¢a.

Clanak 36.
(1) Popis/nazivi radnih mjesta i popis poslova i uvjeta za poslove koji se mogu ostvariti u Vrtic¢u (
sistematizacija).

(2) Ovim ¢lankom odreduju uvjeti potrebni za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta i opisi
radnih mjesta za zasnivanje radnog odnosa u Vrti¢u sukladno potrebama i mogucnostima Vrtica.

(3) Uvjete za rad u skladu s odredbama Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-
obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrtié¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje
provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja (NN 145/24), ispunjavaju i osobe koje su
zavrsile odgovarajudi studijski program prema ranijim propisima te stekle odgovarajucu kvalifikaciju i
akademski naziv u skladu s odredbama Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakona
o akademskim i stru¢nim nazivima i akademskom stupnju te Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju.

(4)
1.
NAZIV SKUPINE POSLOVA POSLOVI VODENJA VRTICA
NAZIV RADNOG MJESTA RAVNATELJ
BROJ IZVRSITELJA 1
UVIJETI Za ravnatelja Vrtica mozZe biti imenovana osoba koja ispunjava sljedece uvjete:

- zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili
strué¢nog suradnika u Vrticu, a koji moze biti:

- Sveucilisni diplomski studij odnosno ima steceni akademski naziv Sveucilisni
magistar ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja,

- Sveucilisni prijediplomski studij odnosno ima steceni akademski naziv
Sveucilisni prvostupnik ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja ili

- Strucni prijediplomski studij odnosno ima steceni akademski naziv Prvostupnik
ranog i predskolskog odgoja.

- poloZen strucni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako nemaju
obvezu polagati strucni ispit u skladu s odredbama Zakona o odgoju i/ili drugim
prisilnim propisima Republike Hrvatske,

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

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
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- da nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

POSEBNI UVIETI

- da Vrti¢ protiv kandidata ne vodi postupak zbog povrede obveza iz radnog
odnosa.

OPIS POSLOVA

- ustrojava rad Vrti¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom

- predlaze unutarnje ustrojstvo i nacin rada Vrtica

- predstavlja, zastupa i potpisuje za Vrtic¢ te odgovara za zakonitost rada

- predlaze opce akte koje donosi Upravno vijece

- donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Statutom, ovim Pravilnikom i
drugim op¢im aktima Vrti¢a

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca te izvrSava donesene odluke i
opce akte

- sudjeluje u radu Upravnog vijeca, strucnih tijela, drzavnih tijela

- osigurava ustrojstvene, i formacijske te stru¢no administrativne pretpostavke
za funkcioniranje Vrtica

- predlaZze Godisnji plan i Kurikulum predskolskog odgoja, Plan razvoja Vrtica te
prati njihovo ostvarivanje

- priprema sjednice Odgojiteljskog vijeéa i predsjedava im

- organizira i sudjeluje u provodenju stru¢nog usavrsavanja radnika

-u suradnji sa stru¢nim suradnikom i odgojiteljem mentorom prati rad
pripravnika

- donosi odluku o izboru radnika, sklapa ugovore o radu i predlaze Upravhom
vije€u zasnivanje i prestanak ugovora o radu,

- odlucuje o zaposljavanju radnika na temelju natjecaja i na odredeno vrijeme
do 60 dana

- odlucuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto

- odobrava sluzbena putovanja radnika i izostanak s radnog mjesta

- odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom

- izdaje naloge radnicima u svezi s izvrSavanjem pojedinih poslova

- sudjeluje u poslovima provodenja upisa i smjestaja djece u vrtié

- organizira i prati sve oblike suradnje s roditeljima

- sudjeluje u nabavi osnovnih sredstava i didaktike za potrebe Vrtica

- radi s djecom u skupini ovisno o potrebi organizacije rada

- donosi plan upisa djece u Vrtic¢

- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, drugim zakonima, Statutu, ovom
Pravilniku i drugim op¢im aktima

2

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOJNI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MJESTA

STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG/SOCIJALNI PEDAGOG

BROJ IZVRSITELIA

1 izvrsitelj- prema potrebi - sukladno DPS-u

UVIETI

Za stru¢nog suradnika pedagoga/ socijalnog pedagoga moze biti izabrana osoba
koja ima zavrsen diplomski sveucilisni diplomski studij (VSS), odnosno ima
steCeni akademski naziv SveuciliSni magistar pedagogije

Za socijalnog pedagoga moZe biti izabrana osoba koja je zavrsila Sveudilisni
diplomski studij odnosno ima steceni akademski naziv  SveudiliSni magistar
socijalne pedagogije

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomocno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju
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OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana Vrti¢a, Kurikuluma Vrti¢a te lzvjeS¢a o
realizaciji Godisnjeg plana

- sudjeluje u planiranju procesa njege, odgoja i obrazovanja s odgojiteljima te u
ostvarivanju programa odgojno-obrazovnog rada s djecom predskolske dobi

- prati i unapreduje proces njege, odgoja i obrazovanja, a osobito predlaze
inovacije, suvremene metode i oblike rada koji ¢e pridonijeti zadovoljavanju
djecjih potreba te razvoju sposobnosti

- osigurava odgovarajuce materijalno- organizacijske uvjete neophodne za
izvodenje redovitih programa i drugih programa umijetni¢kog, kulturnog,
vjerskog, sportskog i drugog sadrzaja

- sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrti¢a i prati njihovo
ostvarivanje

- sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢

- u suradnji sa strucnim timom i odgojiteljima radi na opservaciji djece s
posebnim potrebama

- planira i sudjeluje u organizaciji, ostvarivanju i unapredivanju razli¢itih oblika
suradnje s roditeljima

- pridonosi razvoju timskog rada u djecjem vrti¢u, afirmira djelatnost te javno
prezentira rezultate unapredivanja odgojno - obrazovne prakse

- planira, organizira i prati ostvarenje suradnje s vanjskim ¢imbenicima u svrhu
unapredivanja odgojno — obrazovnog rada

- planira, organizira i prati rad odgojitelja pripravnika te suraduje s odgojiteljima
mentorima

- ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuce analize, izvjeséa i evidencije

- sudjeluje u planiranju i organiziranju stru¢nog usavrSavanja odgojitelja te
Odgojiteljskog vijeca, strucnih aktiva i radnih dogovora

- suraduje s Agencijom za odgoj i obrazovanje, Ministarstvom znanosti i
obrazovanja, drugim predskolskim ustanovama, osnovnim Skolama i drugim
ustanovama u svrhu unapredivanja djelatnosti

- sudjeluje na seminarima, savjetovanjima, predavanjima, prati strucnu
literaturu i dr. u cilju stjecanja suvremenih spoznaja

- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi

3

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOJNI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MJESTA

STRUCNI SURADNIK - PSIHOLOG

BROJ IZVRSITELIA

1 izvrsitelj-prema potrebi- sukladno DPS-u

UVIETI

- Za struénog suradnika psihologa moze biti izabrana osoba koja ima zavrSen
Sveucilisni diplomski studij (VSS), odnosno ima steceni akademski naziv
Sveucilis$ni magistar psihologije.

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

-da nije pravomoc¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju
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OPIS POSLOVA

- predlaze i ostvaruje Godisnji plan Vrti¢a iz svojeg djelokruga rada, Kurikulum
te izraduje izvjeSéa o njihovom izvrSenju

- sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrti¢a i prati njihovo
ostvarivanje

- procjenjuje odredene aspekte rada odgojitelja: zadovoljavanje potreba djece,
postivanje prava djece, provedba razvojnih zadada i dr.

- sustavno prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje djece u Vrtic¢u, utvrduje opdi
razvojni status djece ili u pojedinom podruéju razvoja, opservira i evidentira
djecu s posebnim potrebama, pisSe misljenja

- vodi savjetodavne razgovore i konzultacije s odgojiteljima o djeci

- izraduje i provodi individualni plan za rad s djecom s posebnim potrebama

- vodi savjetodavne razgovore s roditeljima o djeci s posebnim potrebama i
tesko¢ama u razvoju

- sudjeluje u upucivanju djece na specificnu terapiju u vanjske ustanove

- suraduje s osnovnom Skolom, Hrvatskim zavodom za socijalni rad, domom
zdravlja i specijaliziranim institucijama

- sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢

- izraduje protokole, ankete, upitnike, letke, edukativne materijale i tekstove za
potrebe Vrtica ili struke

- sudjeluje u svim oblicima informiranja i educiranja roditelja

- ukljuCuje se u sve oblike struc¢nog usavrSavanja, prati i proucava struc¢nu
literaturu i periodiku, usavrSava se za izbor i primjenu metoda i tehnika za
pracenje razvoja djece te neposredan tretman djece s posebnim potrebama

- sudjeluje u provodenju internih oblika struénog usavrSavanja, upucuje
odgojitelje na odabrane sadrZaje iz strucne literature

- vodi dokumentaciju o svom radu i stru¢nom usavrsavanju

- ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuca izvjesca i evidencije

- sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOJNI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MJESTA

STRUCNI SURADNIK — EDUKACISKI REHABILITATOR

BROJ IZVRSITELJA

1 izvrsitelj prema potrebi- sukladno DPS-u

UVIETI

- Za struc¢nog suradnika edukacijskog rehabilitatora moZe biti izabrana osoba
koja ima zavrsen Sveucilisni diplomski studij (VSS), odnosno steceni akademski
naziv Sveucilisni magistar edukacijske rehabilitacije

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- struénjak edukacijsko-rehabilitacijskog profila radi na prepoznavanju,
ublazavanju i otklanjanju teskoc¢a kod djece

- utvrduje specificne potrebe djece s teSko¢ama i o njima informira odgojitelje,
ostale suradnike i roditelje

- stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe Vrtica

- u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom (i roditeljima) utvrduje
najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuju u svom
radu

- suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim
¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece

- unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s tesko¢ama u
zajednicu

- utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima te upoznaje
odgojitelje, ostale suradnike i roditelje sa specificnostima djece s teskocama u
razvoju

- izraduje tjedni i dnevni plan i program rada, provodi tjednu valorizaciju rada
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- temeljem postojec¢e medicinske dokumentacije izraduje individualni dosje za
svako dijete

- obavlja opservaciju svakog djeteta i potom izraduje individualizirane planove i
programe u skladu sa njihovim psihofizickim moguc¢nostima

- suraduje s roditeljima djece provodenjem kolektivnih roditeljskih sastanaka i
individualnim razgovorima, na nacin da roditeljima daje stru¢ne upute o radu s
djetetom kod kuce

- ukljucuje se u sve oblike permanentnog stru¢nog usavrsavanja (individualno,
kolektivno) u okviru Vrti¢a i van njega

- sudjeluje u radu strué¢nog tima (opservacija)

- prikuplja i obraduje podatke o djeci na opservaciji

- neposredno radi s djecom s teSko¢ama u razvoju

- prisustvuje sastancima strucnog tima te sudjeluje u izradi kona¢nog nalaza i
misljenja s prijedlogom

- profesionalno informira roditelje djece s teSkoéama u razvoju

- obavlja savjetodavni rad s roditeljima

- sastavlja i izdaje letke i broSure za Sto ucinkovitije informiranje i educiranje
roditelja

- sudjeluje u izradi Godisnjeg plana Vrti¢a

- izraduje analize i izvjestaje o realizaciji zadataka iz GodiSnjeg plana Vrtica

- prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, a sukladno stru¢noj spremi

5

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOJNI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MJESTA

STRUCNI SURADNIK - LOGOPED

BROJ IZVRSITELJA

1 izvrsitelj- prema potrebi- sukladno DPS-u

UVIJETI

- Za strucénog suradnika logopeda moZe biti izabrana osoba sa zavrSenim
SveucilisSnim diplomskim studijem (VSS) odnosno ima steceni akademski naziv
SveuciliSni magistar logopedije

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje radnog mjesta

- da nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

- radi na ublazavanju i otklanjanju govornih teskoca djece

- utvrduje specificne potrebe djece s govornim tesko¢ama i o njima informira
odgojitelje, ostale suradnike i roditelje

- stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe Vrtica

- u suradnji sa odgojiteljima , strucnim timom i roditeljima utvrduje
najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuju u svome
radu

- suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim
¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece

- prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teoretske spoznaje s podrucja
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti

- unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s tesko¢ama u
zajednicu

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MJESTA

ZDRAVSTVENI VODITEL — VISA MEDICINSKA SESTRA

BROJ IZVRSITELJA

Prema potrebi- sukladno DPS-u

UVIJETI

- Sveucilisni ili strucni diplomski studij (VSS); sveucilisni ili stru¢ni prijediplomski
studij (VSS), sveucili$ni magistar ili magistar sestrinstva/ sveu&ili$ni prvostupnik
ili prvostupnik sestrinstva
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- radno iskustvo jedna godina

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da nije pravomoc¢no osuden/a ili da se protiv njega/nje

ne vodi postupak sukladno ¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi i provodenju GodiSnjeg plana iz svojega djelokruga i
Kurikuluma Vrtica i izraduje izvjes¢a o njihovom ostvarivanju

- vodi odgovarajucu zdravstvenu i pedagosku dokumentaciju

- izraduje odgovarajuce liste pracenja, evidencije, ankete

- planira i ostvaruje zadace preventivne zdravstvene zastite djece zajedno sa
¢lanovima stru¢nog tima, odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima koji
sudjeluju u ostvarivanju tih zadataka

- vodi prirucnu ljekarnu u centralnom objektu i svim podruznicama (ako su
oformljene)

- kontinuirano evidentira uzroke izostajanja zbog bolesti (pobol djece), pruza
prvu pomo¢ akutno oboljeloj i ozlijedenoj djeci

- kontinuirano planira prehranu djece sukladno njihovim potrebama (ovisno o
dobi, programu kojeg polaze, alergija na hranu... ) te preporukama novih
prehrambenih standarda

- sudjeluje u radu komisije pri sastavljanju jelovnika, nadzire postupak
pripremanja hrane, stanje Cistoce kuhinje i drugih prostora u kojima se Cuva,
priprema, servira i distribuira hrana (prema nacelima HACCP-a)

- kontrolira provedbu DDD- mjera i sve evidencijske liste HACCP-a

- prati, biljeZi i predlaze mjere za poboljSanje sanitarno-higijenskih uvjeta rada u
Vrtiéu

- kontrolira radnike Vrti¢a u svezi primjene higijenskih mjera noSenja zastitne
odjece, obuce

- sudjeluje u organizaciji i pra¢enu provodenja mjera kontinuiranog odrzavanja
higijene svih prostorija unutarnjeg i vanjskog okruzenja i predlaze mjere kojima
se osigurava sigurnost, oCuvanje zdravlja djece te sprjecavanje zaraznih i ostalih
bolesti

- kontinuirano upucuje radnike na sanitarni pregled i higijenski minimum ovisno
o mjestu rada

- sudjeluje u svim oblicima suradnje s roditeljima

- suraduje sa pedijatrima, stomatolozima, radnicima ZZJZ, sanitarnim
inspektorima, zdravstvenim voditeljicama drugih vrtica

- sudjeluje u svim oblicima stru¢nog usavrsavanja u Vrti¢u, prema planu i
programu stru¢nog drustva medicinskih sestara vrti¢a te kontinuirano prati i
proraduje stru¢nu literaturu vezanu uz djelokrug rada

- sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela Vrtica

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MJESTA

ODGOIJITEL)

BROJ IZVRSITELJA

8

UVIETI

Za odgojitelja mozZe biti izabrana osoba koja je zavrsila studij odgovarajuce vrste
za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji moze biti:

- Sveucilisni diplomski studij odnosno ima steceni akademski naziv Sveucilisni
magistar ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja,

- Sveudilisni prijediplomski studij odnosno ima steceni akademski naziv
Sveucilisni prvostupnik ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja ili

- Strucni prijediplomski studij odnosno ima steceni akademski naziv Prvostupnik
ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja.

Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava prethodno navedene uvjete,
poslove odgojitelia moZe obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski studij, i to:
specijalisticki diplomski strucni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
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studij ili éetverogodisnji diplomski strucni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet
da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne
kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja stecenih ishoda ucenja na studiju
za ucitelja i razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu
stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

-da nije pravomoc¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi i provodenju GodiSnjeg plana iz svojega djelokruga i
Kurikuluma Vrtica i izraduje izvjeS¢a o njihovom ostvarivanju

- predlaZze godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje izvjes¢e o
ostvarivanju programa rada

- ostvaruje neposredne zadace odgoja i obrazovanja predskolske djece

- predlaze i izvrSava tromjesecni, tjedni i dnevni plan ostvarivanja redovitih,
posebnih i drugih programa Vrtica

- osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini

- sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno- obrazovnog programa i
prati njegovo ostvarivanje

- vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuce
evidencije

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

- skrbi se o didakti¢kim i drugim sredstvima rada vrtiéa neophodnim u radu s
djecom te o ispravnosti tih sredstava

- suraduje s roditeljima, drugim radnicima Vrti¢a i Sirom druStvenom zajednicom
- sudjeluje u radu strucnih tijela Vrtiéa, prati stru¢nu literaturu i dr.

- redovito se priprema za rad s djecom

- strucno se usavrsava kroz individualne i kolektivne oblike usavrsavanja

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi.

ODGOIJITEL) MENTOR

isto kao kod odgojitelja uz dodatak da:

- realizira stru¢no usavrsavanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim timom vrtica

- vodi odgojitelje pripravnike do stru¢nog ispita

- odrZava predavanja na stru¢nom skupu, najmanje opcinske i Zupanijske razine
- priprema tematske izlozbe otvorene za javnost

- objavljuje struc¢ne ¢lanke u stru¢nom cCasopisu

- sudjeluje u provedbi odgojno-obrazovnog istrazivanja

- u suradnji sa struénim timom provodi usavrSavanja po planu i programu za
druge odgojitelje

- redovito stru¢no usavrsavanje u posljednjih pet godina i to: najmanje jedanput
godisnje u organizaciji Agencije za odgoj i obrazovanje (u daljnjem tekstu:
Agencija), najmanje jedanput u organizaciji Agencije ili drugih ustanova koje
provode programe koje je verificiralo Ministarstvo znanosti, obrazovanja i
mladih i kontinuirano stru¢no usavrSavanje u djecjem vrticu prema godiSnjem
planu i programu rada djecjeg vrti¢a (interni aktivi, odgojiteljska vijeca, rad u
timu i pracenje strucne literature)

- najmanje 20 bodova prikupljenih iz najmanje tri kategorije, medu kojima je
obvezna kategorija Unaprjedivanje rada djecjeg vrtica, sukladno ¢lanku 8.
Pravilnika o postupku, nadinu i uvjetima za napredovanje u struci i stjecanje
polozajnih zvanja odgojitelja, stru¢nih suradnika i ravnatelja u djec¢jem vrticu
(NN br. 33/24)

ODGOIJITEL SAVJETNIK

isto kao kod odgojitelja i odgojitelja mentora uz dodatak da:

- realizira stru¢no usavrsavanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim timom vrtica

- obavlja poslove stru¢nog savjetovanja odgojitelja

- odrzava predavanja na stru¢nom skupu, najmanje opéinske i Zupanijske razine
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- priprema tematske izlozbe otvorene za javnost

- objavljuje stru¢ne ¢lanke u stru¢nom ¢asopisu

- sudjeluje u provedbi odgojno-obrazovnog istrazivanja

- u suradnji sa stru¢nim timom provodi usavrSavanja po planu i programu za
druge odgojitelje

- sudjeluje u radu udruga vezanih za roditeljstvo i djecu

- redovito stru¢no usavrsavanje u posljednjih pet godina i to: najmanje jedanput
godisnje u organizaciji Agencije za odgoj i obrazovanje (u daljnjem tekstu:
Agencija), najmanje dva puta u organizaciji Agencije ili drugih ustanova koje
provode programe koje je verificiralo Ministarstvo znanosti, obrazovanja i
mladih i kontinuirano stru¢no usavrSavanje u dje¢jem vrticu prema godiSnjem
planu i programu rada djecjeg vrtica (interni aktivi, odgojiteljska vijeca, rad u
timu i pracenje strucne literature)

-najmanje 40 bodova prikupljenih iz najmanje Cetiri kategorije, medu kojima je
obvezna kategorija Unaprjedivanje rada djecjeg vrtica, sukladno c¢lanku 8.
Pravilnika o postupku, nacinu i uvjetima za napredovanje u struci i stjecanje
poloZajnih zvanja odgojitelja, strucnih suradnika i ravnatelja u djecjem vrticu
(NN br. 33/24)

ODGOIJITEL IZVRSNI SAVJETNIK

isto kao kod odgojitelja i odgojitelja mentora uz dodatak da:

- realizira stru¢no usavrSavanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim timom vrtica

- obavlja poslove stru¢nog savjetovanja odgojitelja

- odrZava predavanja na stru¢nom skupu, najmanje opéinske i Zupanijske razine
- priprema tematske izlozbe otvorene za javnost

- objavljuje stru¢ne ¢lanke u stru¢nom ¢asopisu

- sudjeluje u provedbi odgojno-obrazovnog istrazivanja

- u suradnji sa stru¢nim timom provodi usavrSavanja po planu i programu za
druge odgojitelje

- sudjeluje u radu udruga vezanih za roditeljstvo i djecu

- redovito stru¢no usavrsavanje u posljednjih pet godina i to: najmanje jedanput
godisnje u organizaciji Agencije za odgoj i obrazovanje (u daljnjem tekstu:
Agencija), najmanje dva puta u organizaciji Agencije ili drugih ustanova koje
provode programe koje je verificiralo Ministarstvo znanosti, obrazovanja i
mladih i kontinuirano stru¢no usavrSavanje u djecjem vrticu prema godiSnjem
planu i programu rada djecjeg vrtica (interni aktivi, odgojiteljska vijeca, rad u
timu i pracenje strucne literature)

-najmanje 40 bodova prikupljenih iz najmanje cetiri kategorije, medu kojima je
obvezna kategorija Unaprjedivanje rada djecjeg vrtica, sukladno c¢lanku 8.
Pravilnika o postupku, nacinu i uvjetima za napredovanje u struci i stjecanje
polozajnih zvanja odgojitelja, stru¢nih suradnika i ravnatelja u djecjem vrti¢u
(NN br. 33/24)

8

NAZIV SKUPINE POSLOVA

POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI
( poslovi ¢isc¢enja)

NAZIV RADNOG MJESTA

SPREMACICA

BROJ IZVRSITELIA

2

UVIJETI

Za obavljanje poslova radnog mjesta spremacica moZze biti izabrana osoba koja
ima:

- minimalno zavrsena osnovnu $kolu/ kvalifikacija razine 1 ste¢ena zavrSetkom
osnovnog obrazovanja.

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomoc¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- svakodnevno obavlja poslove ciséenja i higijene prostorija u kojima borave
djeca, hodnika i drugih prostorija u objektu
- ¢is¢enje i dezinfekcija igracaka
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- pranje i dezinfekcija lezaljki za dnevni odmor djece
- ¢is¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima
- pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova tri puta dnevno
- svakodnevno (CiS¢enje tepiha i prostiraca, te jednom mjesecno iznosenje i
provjetravanje
- svakodnevno Cis¢enje okolisa objekata: stepenista, terase i dr.
- ¢iS¢enje vrata, prozora, prostora za otpad
- dezinfekcija kanti za otpad
- skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje
- redovito presvlacenje djecje posteljine
- svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki
- obavlja poslove pranja i odrzavanja rublja
- odrzava Cistocu praonice i drugih prostorija vezanih uz praonicu
- odrzavanje Cistoce u uredskim prostorijama
- povremeno pomaZe u pripremanju stolova za jelo te vodi brigu o Cistoci
prostorija poslije jela
- obavlja sve potrebne prethodne poslove vezane uz pranje rublja u
perilici,
- vodi brigu o ispravnom postupku pranja rublja i drugih tekstilnih predmeta
- prostire rublja na susenje u prostoru i na zraku
- glaca posteljinu i drugu tekstilnu robu nakon pranja
- pereiglacarazne vrste tekstilnih predmeta potrebnih za kutic lutaka i prigodne
svecanosti
- pere i glaca zastitnu tekstilnu odjeéu radnika kuhinje i obavlja manje
popravke na odjeci (krpanje)
- odrzava Cistocu i higijenu prostora praonice i glacaonice
- odrzava Cistocu i higijenu u prostoru praonice i prostoru za odlaganje prljavog
rublja,
- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja sukladno
struc¢noj spremi.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI
( poslovi prehrane)

NAZIV RADNOG MJESTA

KUHAR

BROJ IZVRSITELJA

1

UVIETI

Za obavljanje poslova kuharice moZe biti izabrana osoba koja ima:

- srednja strucna sprema, kvalifikacija kuhar razine 4.1 steCena zavrSetkom
strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam i
ugostiteljstvo.

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- da nije pravomoc¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- obavlja sve glavne faze pri kuhanju

- organizira i prati rad u kuhinji

svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koli¢inu Ziveznih namirnica

- odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju djece

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika

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

- pazi i odgovora za odrzavanje higijene u kuhinji, priruénom skladistu, termos
kanti, i ostalog posuda

- organizira provedbu HACCAP programa u kuhinji (prijam namirnica, priprema
hrane, transport hrane, vodenje potrebne dokumentacije)

- vodenje dnevne potrosnje namirnica, izrada tjednog trebovanja namirnica

- nadzire i stru¢no pomaze drugim radnicima u kuhinji
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- po potrebi pomaze pri rasporedivanju obroka po skupinama
- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja sukladno

struc¢noj spremi.

10.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOJNI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MJESTA

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU

BROJ IZVRSITELJA

PREMA POTREBI

UVIETI

- zavrseno najmanje Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje

- zavrseno osposobljavanje i steCena djelomicna kvalifikacija

- da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem se pruza potpora

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomoc¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- nacine ukljucivanja te nacin i sadrZaj osposobljavanja i obavljanja poslova
pomocnika za djecu s teSko¢ama u razvoju kao i postupak radi ostvarivanja prava
djece s tesko¢ama u razvoju na potporu pomocnika za djecu s teskocama u
razvoju propisuje ministar nadlezan za obrazovanje pravilnikom

- posrednik u komunikaciji djeteta sa svim radnicima u Vrticu,

-pomoc u prilagodbi na Vrti¢

- pomoc oko rutinskih zadataka ( njega i briga o sebi, hranjenje, higijena, uporaba
toaleta, odijevanje, obuvanje)

- pomo¢ pri socijalizaciji djeteta- ukljucivanje u aktivnosti s drugom djecom

- pomo¢ u osamostaljivanju djeteta pri redovnim aktivnostima u Vrticu

- priprema materijale za posebne aktivnosti djeteta po uputi mati¢nog
odgojitelja

- provodi upute strucnih suradnika i zdravstvenog voditelja vezane za skrb o
djetetu

-brine o sigurnosti djeteta u svim aktivnostima u ili izvan vrti¢a koje organiziraju
odgojitelji

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢no spremi

11.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOJNI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MJESTA

STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

BROJ IZVRSITELIA

PREMA POTREBI

UVIETI

- zavrseno najmanje CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje

- zavrSeno osposobljavanje i stecena djelomic¢na kvalifikacija

- da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruZa potpora

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomoc¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- nacine ukljucivanja te nacin i sadrzaj osposobljavanja i obavljanja poslova
struénog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi ostvarivanja prava
djece s teSkocama u razvoju na potporu strucnih komunikacijskih posrednika
propisuje ministar nadlezan za obrazovanje pravilnikom

- pomoc¢ u prilagodbi na Vrti¢

- pomo¢ oko rutinskih zadataka ( njega i briga o sebi, hranjenje, higijena, uporaba
toaleta, odijevanje, obuvanje)

- pomoc¢ pri socijalizaciji djeteta- ukljucivanje u aktivnosti s drugom djecom

- pomo¢ u osamostaljivanju djeteta pri redovnim aktivnostima u Vrticu

- priprema materijale za posebne aktivnosti djeteta po uputi mati¢nog
odgojitelja

- provodi upute stru¢nih suradnika i zdravstvenog voditelja vezane za skrb o
djetetu

19




- brine o sigurnosti djeteta u svim aktivnostima u ili izvan vrti¢a koje organiziraju
odgojitelji
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru€noj spremi.

12,

NAZIV SKUPINE POSLOVA POMOCNI POSLOVI NJEGE, SKRBI | PRATNJE DJECE
( poslovi njege )

NAZIV RADNOG MJESTA POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU DJECE
BROJ IZVRSITELIA PREMA POTREBI
UVIETI Za obavljanje poslova pomoc¢nog radnika za njegu, skrb i pratnju moZze biti

izabrana osoba koja ima:

- kvalifikaciju razine 4.1 stecena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju
od tri godine.

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- da nije pravomoc¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA - obavlja poslove njege i skrbi predskolske djece

- pomaze u odrZavanje higijene djece (kod prematanja, toaleta, pranja zubica)
- pomaze u samostalnosti djece kod obladenja, svlacenja, obuvanja, izuvanja
- pomaze u hranjenju djece te kod uspavljivanja i budenja

-pazi na sigurnost djece kod kretanja u zgradi vrtic¢a, vanjskom igraliStu

- pomaze odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zadaca odgoja i
obrazovanja predskolske djece

- pruza pomo¢ djeci pri izvodenju razlicitih aktivnosti odgojitelja tijekom
odgojno- obrazovnog rada

- na zahtjev odgojitelja priprema sredstva i potreban materijal za rad kod
trenutne aktivnosti

- brine o didakti¢kim sredstvima

- s paznjom se odnosi prema djeci te vrsi sve pomocne poslove na zahtjev
odgojitelja odgojne skupine te nikad nije sam u skupini sa djecom

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja
sukladno stru¢noj spremi.

VIl. ORGANIZACIJA SJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

Clanak 37.
Sazivanje sjednica Upravnog vijeca, utvrdivanje dnevnog reda, nacin rada i odlucivanja poblize se
ureduje Poslovnikom o radu Upravnog vijeca.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.
Na sva druga pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se na odgovarajuci nacin odredbe
vazecih zakonskih propisa Republike Hrvatske kao i odredbe svih ostalih internih/opéih akata Vrtica,
ukoliko je to primjenjivo.

Clanak 39.
Prijedlog Pravilnika utvrduje Upravno vijeée i dostavlja ga Osnivacu na prethodnu suglasnost.

Clanak 39.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Vrtica.

20



U Trgoviscu, dana 24.10.2025. godine

KLASA:
URBROJ:

\-— Ivana Cavec, mag.oec.
\'— QN€C

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj ploci vrti¢a dana 24.10. 2025. godine, a stupa na
snagu dana 01.11.2025. godine.

v.d. RAVNATELJICA
7 Sladana Krivak

SN

—_—
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