Na temelju &lanaka 40. i 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07, 94/13,
98/19, 57/22 i 101/23 dalje u tekstu Zakon o predskolskom odgoju i obrazovanju ili Zakon) Upravno
vijeée Djejeg vrtiéa Nikoliéi, uz prethodnu suglasnost Opéinskog vijeca Opéine Lovre¢ (KLASA:
601-01/25-01/09, URBROJ: 2181-30-01-25-1), od 14. travnja 2025. godine , na 1. sjednici Upravnog
vijeéa odrzanoj dana 29. travnja 2025. godine donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU
RADA DJECJEG VRTICA NIKOLICI

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Djecjeg vrtica
Nikoliéi (u daljnjem tekstu: Vrti¢), poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo Vrtica, organizacija rada,
uvjeti i nadin rada, radno vrijeme, potreban broj, zadace, odgovarajuca struéna sprema pojedinih
radnika/ca, upis djece, ostvarivanje prava i obveza djece i roditelja, te druga pitanja znaajna za
ustrojstvo, djelokrug i na¢in rada Vrtica.

(2) Izrazi koji se za fizi¢ke osobe u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu su neutralni i odnose se
na osobe muskog i Zenskog roda.

Clanak 2.

Vrtié je samostalan u obavljanju zadaca iz svog djelokruga rada, a ustrojava se i organizira rad na
temelju Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju, Zakonu o ustanovama, Drzavnim pedagoskim
standardom (NN broj. 63/2008 i 90/2010.), programske orijentacije, programa mjera zdravstvene
zatite i normativa prehrane djece, Statuta, Godi¥njega plana i programa rada Vrtiéa i ostalih
zakonskih odrednica.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.

(1) Unutarnje ustrojstvo Vrtica temelji se na struénom, odgovornom, efikasnom, djelotvornom i
pravovremenom ostvarivanju programa rada, odnosno zadaca Vrtica.

(2) Djelatnost Vrtia je ostvarivanje programa odgoja, obrazovanja, djece predskolske dobi
prilagodene razvojnim osobinama i potrebama djece.

(3) U okviru djelatnosti iz stavka 2. ovoga &lanka Vrti¢ ostvaruje:

- cjelodnevni 10-satni program njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaStite, prehrane i
socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te
njihovim moguénostima i sposobnostima i

- programe predskole

(4) Djelatnost stavka 1. Vrti¢ obavlja kao javnu sluzbu

Clanak 4.



Upravno vije€e i ravnatelj Vrti¢a odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godi$njeg plana i programa
rada vrti¢a te ukupne zadace Vrti¢a, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stru¢no utemeljenog,
racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 5.

(1) Vrti¢, kao jedinstvena predskolska ustanova, svoju djelatnost obavlja u zgradi sjedista vrtica, na
adresi Nikoli¢i 2, 21257 Lovreg. 3
Clanak 6.

(1) Unutarnjim ustrojstvom Vrtica, skupine istovrsnih i sliénih poslova razvrstavaju se na:
1. vodenje poslovanja Vrtiéa,
3. poslovi odgoja i obrazovanja,
4. upravno-pravne i administrativne poslove,
5. financijsko- racunovodstvene poslove,
6. poslovi prehrane djece,
7. poslovi odrzavanja Cistoce,
8. poslovi tehnickog odrzavanja

(2) Poslovi vodenja poslovanja Vrti¢a sadrZe: ustrojavanje Vrtica, vodenje rada i poslovanja,
planiranje i programiranje, pradenje ostvarivanja Godi$njeg plana i programa rada, suradnju s
drzavnim, gradskim tijelima i struénim djelatnicima, te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja
Vrtica.

(3) Poslovi unapredenja pedagoS$kog i strucnog rada sadrze: skrb za razvijanje individualnih
sposobnosti djece, organiziranje rada s nadarenom djecom, pruZanje pomo¢i djeci koja imaju
poteSkoce u razvoju, rad na drustvenoj zastiti djece, stru¢no usavriavanje struéno-odgojnih radnika,
skrb oko socijalno zapustene djece, savjetovanje s roditeljima i struénim organima, vodenje pedagoske
1 zdravstvene dokumentacije.

(4) Poslovi odgoja i obrazovanja predskolskog odgoja sadrZe: neposredan rad s djecom, izvedba
programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi, programi za
darovitu djecu, programa predskole, programa ranog ucenja stranih jezika, programa umjetnickog,
kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja, stru¢no usavriavanje, suradnju s roditeljima, planiranje i
valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika te ostale poslove utvrdene
Godisnjim planom i programom.

(5) Upravno-pravni i administrativni poslovi sadrZe: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju
zakona, vodenje postupka u poslovima s javnim ovlastima prema odredbama zakona kojim se ureduje
op¢i upravni postupak, izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zakljuaka i drugih akata, poslove u svezi
radnih odnosa, pruZanje struéne pomoéi u poslovima vezanim za radne odnose, obavljanje opéih
pravnih poslova tj. sastavljanje ugovora koje Vrti¢ sklapa, brigu o statusno pravnim pitanjima,
provedbu natjeCaja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencija, zaprimanje i otpremanje poste,
urudzbiranje, suradnju s drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i radnicima i ostale pravne poslove
u svezi s djelatnoséu Vrtica.

(6) Financijsko-ratunovodstveni poslovi sadrze: financijske, raunovodstvene i knjigovodstvene
poslove, obracun i isplatu place, uplate i isplate gotovine putem virmana i éekova, evidenciju iz plaéa i
naknada, izradu financijskih izvjeS¢a, izradu financijskog plana, kvartalnog, polugodisnjeg i godidnjeg
obratuna, poslove planiranja, arhivu i druge poslove utvrdene propisima o rafunovodstvenom
poslovanju.

(7) Poslovi prehrane djece obuhvacaju: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala, organiziranje i
pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora za pripremu obroka, posuda
za pripremanje i serviranje hrane te Suvanje prehrambenih artikala.



(8) Poslovi odrzavanja Cistoée obuhvacaju: ¢iS¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih
staklenih povrSina, namjestaja i druge opreme, ¢iS¢enje i uredenje vanjskog okolisa te ostale poslove u
svezi ¢idéenja i odrzavanja prostora i objekata Vrtica, pranje, glacanje i Sivanje rublja.

(9) Poslovi tehni¢kog odrzavanja i poslovi prijevoza sadrze: uvanje i odrzavanje objekata Vrtica i
drugih prostora, odrzavanje elektriénih, vodovodnih i plinskih instalacija i opreme, gromobrana,
odrZzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okoliSa) i objekata, manje popravke i druge poslove
odrzavanja i Cuvanja objekata Vrti¢a i njegovog prostora, nabava,dostava i prijevoz hrane, opreme i
drugih stvari.

Clanak 7.

Svi dijelovi procesa rada u Vrtiéu imaju osnovnu zadacu da osiguraju najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje programa njege, odgoja, obrazovanja, zaStite i skrbi o djeci, odnosno uvjete za
unapredivanje rada i ostvarivanje ukupne zadace Vrtica. Za unapredivanje programa njege, odgoja i
zadtite djece posebno su odgovorni: ravnatelj, stru¢ni suradnici i odgojitelji.

Clanak 8.

Radi unapredenja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zadaca, Vrti¢ sudjeluje u kulturnim i drugim
drustvenim i javnim aktivnostima, te suraduje radi realizacije programa s drugim organizacijama,
udrugama, Osnivagem i ostalima koji imaju programske obveze prema djeci i obitelji.

Clanak 9.

Stru¢no-administrativni poslovi, financijsko-knjigovodstveni i pomo¢no-tehnicki poslovi ostvaruju se
u skladu s odgovarajuéim propisima, ovim Pravilnikom, Statutom, Godi$njim planom i programom
rada, te drugim opéim aktima Vrtica.

Clanak 10.

(1) Programi odgoja, obrazovanja, skrbi i njege djece ostvaruju vrtickim odgojnim skupinama, koje se

ustrojavaju prema potrebama i dobi djece.

(2) Broj djece u odgojnim skupinama utvrduje se u skladu sa opéim programskim usmjerenjem,

Drzavnim pedagoskim standardima i propisima koje donosi Ministarstvo nadlezno za obrazovanje.
Clanak 11.

(1) Radno vrijeme Vrtica rasporeduje se sukladno potrebama djece i zaposlenih roditelja.

(2) Vrtié¢ obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna.

(3) Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s roditeljima i
skrbnicima djece i drugim gradanima, utvrduje se u skladu s Godi$njim planom i programom rada.

(4) Normativi neposrednog rada odgojiteljima u skupini utvrduju se sukladno Drzavom pedagoSkom
standardu i zakonu.

Clanak 12.

(1) Pravo na ostvarivanje programa odgoja, obrazovanja i njege u Vrti¢u imaju djeca od navr3enih 3
godine pa do polaska u osnovnu $kolu.



(2) Nacin ostvarivanja prednosti prednosti pri upisu u Vrti¢ ureduje osniva¢ svojim aktom u skladu sa
odredbama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 13.

(1) Postupak 1 nacin provodenja upisa djece provodi se sukladno Pravilniku o upisu djece Djeceg
vrti¢a Nikoli¢i.

(2) Prije upisa djeteta obvezno je utvrdivanje zdravstvenog stanja djeteta.
Clanak 14.
(1) Postupak upisa djece u Vrti¢ provodi Povjerenstvo za upis djece.

(2) Prilikom upisa djece Povjerenstvo iz stavka 1. ovoga c¢lanka prikuplja podatke o socijalnim,
zdravstvenim i drugim prilikama djeteta i njegove sredine, koji su znacajni za pracenje razvoja djeteta
i popunjavanje evidencijskog lista i druge evidencije i dokumentacije koju ustrojava i vodi Vrtié.

Clanak 15.

(1) Programi odgoja, obrazovanja, skrbi i rehabilitacije djece s teSko¢ama u razvoju provode se uz
odgovarajuéu primjenu individualiziranih postupaka i stru¢nih termina, integracijom djece u redovne
skupine ili u posebne odgojne skupine.

(2) Odgojne skupine djece s teskocama u razvoju Vrti¢ ¢e formirati pod uvjetima koji su utvrdeni
elementima standarda, odnosno programskom orijentacijom i zakonskim odrednicama za djecu s
teSko¢ama u razvoju.

Clanak 16.

(1) Djeca imaju pravo na ostvarivanje programa odgoja i obrazovanja u skladu sa Zakonom o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

(2) Preuzete obveze u svezi s ostvarivanjem programa i participacije u cijeni programa roditelji i
skrbnici su duzni uredno izvrsavati.
(3) Medusobna prava i obveze izmedu Vrti¢a i roditelja ili skrbnika djece ureduju se ugovorom.

IIL RADNICI VRTICA
Clanak 17.

U Vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci rade
sljedeci odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj 1 stru¢ni suradnik (pedagog, psiholog, logoped,
edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog) te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

Clanak 18.

(1) Odgojno-obrazovni radnici u Vrticu moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu obrazovanja te
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova

(2) Poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila studij odgovarajuée vrste za rad na
radnome mjestu odgojitelja, a koji moze biti:

a) preddiplomski sveucili$ni studij,

b) preddiplomski struéni studij,



¢) studij kojim je ste€ena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima,
d) diplomski sveucili$ni studij,
e) specijalisticki diplomski stru¢ni studij.

(3) Ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz stavka 2. ovoga ¢lanka, poslove
odgojitelja moZe obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski studij, i to: specijalisticki diplomski stru¢ni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili etverogodiSnji diplomski stru¢ni studij
primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne
kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja steSenih ishoda u€enja na studiju za ucitelja i razlike
programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju uditelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

(4) Poslove struénog suradnika moZe obavljati osoba koja je zavrsila diplomski sveuciliSni studij ili
diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

(5) Poslove medicinske sestre moZze obavljati osoba koja je zavrSila preddiplomski sveucilisni ili
stru¢ni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je ste¢ena visa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva
u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucili¥ni diplomski studij ili specijalisticki
studij sestrinstva.

Clanak 19.

(Radni odnos u dje&jem vrtiéu ne moZe zasnovati osoba koja je pravomo¢no osudena na kaznu zatvora
(neovisno o tome je li izreSena uvjetna ili bezuvjetna kazna) za neko od kaznenih djela poCinjenih s
namjerom protiv Zivota i tijela, protiv Republike Hrvatske, protiv pravosuda, protiv javnog reda,
protiv imovine, protiv sluzbene duznosti, protiv ¢ovjecnosti i ljudskog dostojanstva, protiv osobne
slobode, protiv spolne slobode, spolnog zlostavljanja i iskoriStavanja djeteta, protiv braka, obitelji i
djece, protiv zdravlja ljudi, protiv opée sigurnosti, krivotvorenja, te bilo koje drugo kazneno djelo
potinjeno na $tetu djeteta ili koritenjem djeteta ili maloljetne osobe, osim ako je nastupila
rehabilitacija prema posebnom zakonu, te u ostalim sluéajevima propisanim Zakonom o predskolskom
odgoju i obrazovanju.

Clanak 20.

(1) Odgojno-obrazovni radnici kojima se tijekom radnog staZa u Vrtiéu bitno narusi psihofizicko
stanje do te mjere da bitno smanjuje njegovu radnu sposobnost upucéuju se na lijecnicki pregled.

(2) Odluku o upuéivanju na lije¢nicki pregled donosi Upravno vijece, na prijedlog ravnatelja.

(3) Odgojno-obrazovnim radnicima koji odbiju izvrSiti odluku iz stavka 2. ovog ¢&lanka prestaje radni
odnos u Vrtiéu izvanrednim otkazom ugovora o radu.

Clanak 21.
Odgojitelji, stru¢ni suradnici i ravnatelj obvezni su struéno se usavrsavati sukladno propisima koje

donosi ministar nadleZan za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u skladu s propisima koje donosi
ministar nadleZan za zdravstvo.

Clanak 22.

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

(2) Postupak, naéin i uvjete za napredovanje u struci i stjecanje polozajnih zvanja propisuje ministar
nadleZan za obrazovanje.



Clanak 22.

(1) Odgojno-obrazovni radnik koji se prvi puta zaposljava kao odgojitelj, odnosno struéni suradnik u
Vrtiéu zasniva radni odnos kao pripravnik.

(2) Pripravnicki staz traje godinu dana.
(3) Nakon obavljenoga pripravni¢kog staza pripravnik polaZe struéni ispit.

(4) Pripravniku koji ne poloZi stru¢ni ispit u roku od godinu dana od dana kada mu je istakao
pripravnilki staZ, prestaje radni odnos u Vrticu.

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

(6) Odgojitelj i struéni suradnik bez radnog iskustva moZe obaviti pripravnicki staZ i poloziti strucni
ispit i bez zasnivanja radnog odnosa.

(7) Natin i uvjete polaganja struénog ispita, kao i program pripravni¢kog staza propisuje ministar
nadleZan za obrazovanje.

Clanak 23.
(1) Ostali radnici u Vrtiéu su kuhar, pomo¢ni kuhar, spremacica i domar.
(2) Radnici iz stavka 1. ovoga ¢lanka, osim op¢ih uvjeta, moraju imati odgovarajucu struénu spremu
koju propisuje Pravilnik o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme
ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu.

Clanak 24.
(1) Na temelju mjerila za broj odgojitelja, struénih suradnika i ostalih radnika u dje¢jem vrticu iz
Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe i Godi$njeg plana i programa rada

Vrti¢a ravnatelj utvrduje potreban broj izvrSitelja u Vrticu, uz pribavljenu suglasnost Osnivaca.

(2) Na temelju utvrdenih potreba, Upravno vijece donosi odluku o raspisivanju natjecaja radi
zaposSljavanja radnika.

(3) Prilikom donoSenja odluke o potrebnom broju izvrsitelja utvrduje se i potreban stupanj strucne
spreme i kvalifikacije koje radnik mora ispunjavati na osnovi utvrdenih uvjeta u ovom Pravilniku i
Zakonu. Istovremeno ée se odrediti potreban broj radnika na odredeno i neodredeno vrijeme, te broj
pripravnika za pojedine poslove i radne zadace.

Clanak 25.

(1) Radni odnos u Vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju natjecaja.

(2) Odluku o objavi natje¢aja donosi Upravno vijece.



(3) Natjecaj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim ploCama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje, te mreZnim stranicama i oglasnim plo¢ama Vrtic¢a, a rok za primanje prijava kandidata
ne moze biti kraéi od osam dana.

(4) Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, radni odnos moZe se zasnovati ugovorom o radu i bez
natjeCaja

- kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju javnog natjecaja, ali
ne dulje od 60 dana

- kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana

- do punog radnog vremena, s radnikom koji u Vrti¢u ima zasnovan radni odnos na neodredeno
vrijeme u nepunom radnom vremenu

- u slu¢aju izmjene ugovora o radu radnika koji u Vrtiu ima zasnovan radni odnos na neodredeno
vrijeme, a kojim se mijenja naziv posla, odnosno popis ili opis poslova

(5) Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vijece na prijedlog ravnatelja.

(6) Iznimno od stavka 5. ovog ¢lanka, u slucaju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe odgodu
potrebno zaposliti osobu, o zasnivanju radnog odnosa odlucuje ravnatel;.

(7) Ako se na raspisani natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz ¢lanka 24. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju, natjecaj ¢e se ponoviti u roku od pet mjeseci, do zasnivanja
radnog odnosa na osnovi ponovljenog natje¢aja radni se odnos moZze zasnovati s osobom koja ne
ispunjava propisane uvjete.

(8) S osobom iz stavka 7. ovoga ¢lanka sklapa se ugovor o radu na odredeno vrijeme, do popune
radnog mjesta na temelju ponovljenog natjetaja s osobom koja ispunjava propisane uvjete, ali ne dulje
od pet mjeseci.

4. POPIS 1 OPIS RADNIH MJESTA
Clanak 26.

Za ostvarivanje plana i programa rada Vrtiéa ustanovljavaju se radna mjesta po skupinama poslova
unutarnjeg ustrojstva rada i to: poslovi vodenja poslovanja vrtica, poslovi unaprjedenja pedagoskog i
struénog rada, poslovi zdravstvene zastite, poslovi odgoja i obrazovanja, poslovi prehrane djece,
poslovi odrzavanja &istoce i poslovi tehnickog odrzavanja.

Clanak 27.

Poslovi vodenja poslovanja

1. Naziv radnog mjesta: ravnatelj

2. Posebni uvjeti:

a) zavrSen studij odgovarajuée vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili struénog suradnika u
djegjem vrti¢u sukladno Zakonu o predikolskom odgoju i obrazovanju

b) najmanje pet godina radnog staza u predskolskoj ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili
struénog suradnika

¢) utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

d) nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

3. Broj izvriitelja: 1 izvrSitelj — puno radno vrijeme

4. Opis poslova: sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju i Statutu Vrti¢a

Clanak 28.



Poslovi zdravstvene zastite

1. Naziv radnog mjesta: Zdravstveni voditelj/ica

2. Posebni uvjeti:

a) Sveucilisni diplomski studij - Sveucili$ni/a magistar/magistra sestrinstva, Stru¢ni diplomski studij -
Magistar/magistra sestrinstva, Sveu¢ili¥ni prijediplomski studij - Sveucili$ni/a prvostupnik/ca
sestrinstva, Stru¢ni prijediplomski studij - Prvostupnik/ca sestrinstva

b) zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

¢) nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

4. Broj izvrsitelja: 1 izvrSitelj — 8 sati tjedno

5. Opis poslova: sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada Vrti¢a na planiranju higijensko -
zdravstvenih poslova; organizira zdravstvenu zastitu djece i provodi sanitarno - higijenski nadzor u
jaslicama, vrti¢u, kuhinji, praonici i sanitarnim prostorima; sudjeluje u organizaciji i kontroli
odrzavanja Cistoce svih unutra$njih i vanjskih povrsina; predlaze mjere preventivne zastite; vodi brigu
o higijeni spremanja, izmjeni posteljine, stolnjaka, radne odjece, rucnika i slicno; sudjeluje u radu
komisije pri sastavljanju jelovnika, izra¢unava koli¢insku vrijednost vitamina, bjelancevina,
ugljikohidrata i masti, poStujuci pri tome zdravstvene standarde; vrsi svakodnevnu kontrolu
pripremanja hrane, kvalitetu i kvantitetu dogotovljenih jela; u suradnji s ravnateljem i pedagogom vodi
brigu o pravilnom dnevnom ritmu aktivnosti djece u jaslicama i vrti¢u; vodi evidenciju o oboljeloj
djeci, podnosi izvjeséa, predlaze i poduzima odgovarajuce mjere; vodi evidenciju primarne
zdravstvene zastite; obavjestava odredene zdravstvene sluzbe o oboljenjima djece i provodi mjere
preventive; brine o dezinfekciji, dezinsekciji, te deratizaciji unutarnjeg prostora, igracaka, opreme te
prijevoznog sredstva; vodi priruénu apoteku, priruénu ambulantu i brine o bolesnom djetetu u izolaciji
od poziva do dolaska roditelja; pruza prvu pomo¢ povrijedenoj djeci do kona¢ne obrade; nabavlja,
evidentira i rasporeduje sanitetski i medicinski materijal; organizira zdravstvene preglede djelatnika
Vrti¢a; redovno suraduje s higijensko - epidemioloskom, pedijatrijskom, stomatoloskom i
patronaznom sluzbom, te Zavodom za javno zdravstvo; suraduje s roditeljima putem razli¢itih oblika:
informativni razgovori, konzultacije, edukativni leci, predavanja; izraduje godi$nji plan i program rada
zdravstvenog voditelja, te izvjeSce o realizaciji istog; prati stanja uhranjenosti djece na temelju
antropometrijskih mjera; organizira preglede djece prije ljetovanja i zimovanja; sudjeluje pri prijemu
nove djece i formiranju odgojnih grupa; kontinuirano radi na vlastitom zdravstvenom i pedagosko -
psiholoskom usavrSavanju; odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca u okviru opisa
svojeg radnog mjesta; obavlja i druge poslove po odluci Upravnog vijeca i po nalogu ravnatelja.

Clanak 29.

Poslovi odgoja i obrazovanja

1. Naziv radnog mjesta: odgojiteljelj/ica

2. Posebni uvjeti:

a) Zavrsen studij odgovarajuce vrste za obavljanje poslova odgojitelja sukladno ¢lanku 24. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

b) poloZen strucni ispit

d) zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

€) nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

4. Broj izvrsitelja: 4 izvrsitelja na puno radno vrijeme

5. Opis poslova: Odgojitelj je struéno osposobljena osoba koja: provodi odgojno-obrazovni program
rada s djecom predskolske dobi; struéno promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-
obrazovnoj skupini; pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim
razdobljima; prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom i
funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti; radi na zadovoljenju svakida$njih
potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te potie razvoj svakoga djeteta prema njegovim
sposobnostima; vodi dokumentaciju o djeci i radu; zadovoljava stru¢ne zahtjeve u organizaciji i
unapredenju odgojno-obrazovnog procesa; suraduje s roditeljima, struénjacima i stru¢nim timom u



djejem vrticu kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece predskolske dobi u lokalnoj
zajednici; odgovora za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i didakticka sredstva
kojima se koristi u radu.

6. Probni rad: 6 mjeseci.

Clanak 30.
Poslovi prehrane djece
1. Naziv radnog mjesta: Kuhar
2. Posebni uvjeti:
a) kvalifikacija kuhar razine 4.1 steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Turizam i ugostiteljstvo.
b) najmanje godinu dana radnog iskustva u struci
d) zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
e) nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju
4. Broj izvrsitelja: 1 izvrSitelj na puno radno vrijeme
5. Opis poslova: Kuhar sudjeluje u svim glavnim fazama kuhanja; vodi brigu o provodenju i
postivanju utvrdenih normativa; sudjeluje pri rasporedivanju hrane po objektima i skupinama; pere i
dezinficira osnovna i pomoc¢na sredstva za rad u kuhinji; pomaze drugim djelatnicima u kuhinji pri
obavljanju pomo¢nih poslova; svakodnevno sudjeluje u uredenju i iS¢enju kuhinje nakon pripremanja
obroka; pomaze pri uredivanju skladi$nih prostora; sudjeluje u pripremanju zimnice; odgovoran je za
obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta.
obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja
6. Probni rad: 3 mjeseca.

Clanak 31.
Poslovi prehrane djece
1. Naziv radnog mjesta: Pomo¢ni kuhar
2. Posebni uvjeti:
a) kvalifikacija pomo¢ni kuhar razine 3 stecena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo.
b) zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
c) nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju
4. Broj izvrsitelja: 1 izvrSitelj na puno radno vrijeme
5. Opis poslova: samostalno priprema jednostavne obroke za doru¢ak i uzinu po utvrdenom jelovniku;
obavlja pomoéne poslove kuhanja i dovriavanja jela; radi na poslovima pranja i dezinfekcije pribora
za jelo i cjelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrsetka rada; rasporeduje hranu i
posude po odgojnim skupinama, obavlja pomoc¢ne poslove u preuzimanju, &iséenju i pripremi
namirnica za kuhanje prema uputama; vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni; obavlja i druge
poslove vezane na svoju struénost, po nalogu glavnog kuhara i kuhara, a u skladu s aktima vrtica.
6. Probni rad: 3 mjeseca.

Clanak 32.
Poslovi odrzavanja Cistoca
1. Naziv radnog mjesta: Spremad/ica
2. Posebni uvjeti:
a) kvalifikacija razine 1 steCena zavrSetkom osnovnog obrazovanja
d) zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
e) nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju
4. Broj izvrsitelja: 1 izvrsitelj na puno radno vrijeme



5. Opis poslova: svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja i odrzavanja higijene u unutraSnjem i
vanjskom prostoru; brine o &istoci i svakodnevnoj dezinfekciji namjestaja u prostorima u kojima
borave djeca; odrZava i ¢istocu ostalog namjestaja; svakodnevno pere i dezinficira sanitarne ¢vorove u
svim prostorima Vrtica; vr8i dezinfekciju i pranje igracaka; svakodnevno Cisti sve unutarnje podne
povrSine Vrtica; svakodnevno &isti okoli§ Vrtica (igraliSta, dvoriSta, stepeniSta, terasa, ulazi i dr.);
redovito pere vrata i prozore; presvladi posteljinu u odgojnim skupinama po potrebi; redovito Cisti
prostor za otpad; dezinficira kante za otpad; svakodnevno postavlja i rasprema lezaljke za dnevni
odmor djece; prima Cisto i predaje nedisto rublje; Cisti putove od snjeznih padavina; svakodnevno
nakon zavrietka rada zakljuCava sve ulaze u zgradi; odgovoran je za obavljanje i izvr§avanje poslova i
zadada u okviru opisa svojeg radnog mjesta; obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja.

6. Probni rad: 3 mjeseca.

VII. STRUKTURA KADROVA I UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Clanak 33.

Cjelokupnost poslova i zadaca u odnosu na Skolsku i struénu spremu §to je imaju pojedini radnici na
njihovo obavljanje daje kadrovsku strukturu unutar Vrtica.

Clanak 34.

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

Clanak 35.

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

Clanak 36.
Svaki radnik koji zasniva radni odnos mora prethodno utvrditi opéu i posebnu zdravstvenu sposobnost
za obavljanje poslova i zadataka na koje se rasporeduje, u skladu sa Zakonom o radu i Pravilnikom o
radnim odnosima Vrtica.

Clanak 37.

Probni rok utvrduje se za radna mjesta, osim za obavljanje poslova i zadataka s posebnim
ovlastenjima.

Clanak 38.

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

Clanak 39.
(1) Ispunjavanje pojedinih uvjeta za obavljanje poslova, odnosno radnih zadaéa dokazuje se
ispravama, dokumentima.

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

VIII. PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE
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Clanak 40.
U Vrtiéu se obavljaju poslovi i radni zadaci na temelju Godisnjeg plana i programa rada. GodiSnjim
planom i programom rada utvrduju se nositelji, mjesto, vrijeme i na¢in ostvarivanja programa njege,
odgoja, naobrazbe i zastite djece.

Clanak 41.

(1) Godinjim planom i programom rada utvrduje se broj radnika za izvr8avanje navedenog Programa.

(2) Godisnji plan i program rada donosi se u skladu sa Statutom, a usvaja ga Upravno vije¢e Vrtica.

IX. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI RADNIKA

Clanak 42.
U obavljanju svojih zadaéa radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom o
predikolskom odgoju i obrazovanju, Zakonom o radu, Zakonom o ustanovama, te ostalim zakonima,
drugim propisima i opéim aktima Vrti¢a, te kolektivnim ugovorima.

Clanak 43.

(1) Radnici Vrtiéa duzni su struéno, djelotvorno, odgovorno, pravovremeno i savjesno izvrsavati svoje
poslove i zadatke.

(2)Tijekom rada radnici su se duzni pridrzavati Godidnjeg plana i programa rada, te ostalih planova
Vrtica, te poStovati radnu disciplinu.

Clanak 44.
(1) U obavljanju svojih obveza radnici Vrtiéa duzni su medusobno suradivati, razmjenjivati iskustva i
misljenja, posebno kada se radi realizaciji programa sigurnosti, njege, odgoja, obrazovanja i zastite

djece, te na drugim poslovima vezanim za ostvarivanje ukupnih zadataka Vrtica.

(2) Radnici Vrtiéa duzni su prisustvovati stru¢nim skupovima i medusobno se strucno informirati o
novim postignu¢ima i metodama u radu.

Clanak 45.
Odgojno-obrazovni radnici duzni su suradivati s roditeljima, odnosno skrbnicima djece i druStvenom
sredinom.
X. ODNOS PREMA RODITELJIMA DJECE

Clanak 46.
Vrtié treba osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruzanje informacija o ostvarivanju
programa rada Vrtiéa, te im davati stru¢na obja$njenja, informacije i naputke ili drugu stru¢nu pomo¢

za postizanje boljih rezultata u njezi, odgoju, obrazovanju i zastiti djece.

Clanak 47.
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Roditeljima se osigurava uvid u dokumentaciju Vrtic¢a (jelovnici, rezultati antropometrijskih mjerenja i
sl.), u skladu s propisima kojima se regulira podrucje zastite osobnih podataka.

Clanak 48.

(1) Vrti¢ je duZan izvjescivati roditelje i javnost o svom radu i zadaéama koje ostvaruje. Podatke i
obavijesti daju ovlasStene osobe Vrtica.

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

Clanak 49.

(1) Roditelji imaju pravo podnosenja predstavki i zalbi na odluke organa Vrti¢a, kada smatraju da su
uskraceni u svom pravu.

(2) Prigovori se podnose Upravnom vijeéu Vrtica.

XI. ODNOS PREMA DRUGIM ORGANIMA I ORGANIZACIJAMA
Clanak 50.

(1) S Osnivadem, drzavnim organima, druStvenim institucijama, udrugama i sli¢nim institucijama
suraduje ravnatelj ili po njemu ovlastena osoba.

(2) U suradnji s drugim organima i organizacijama ravnatelj zastupa i predstavlja Vrtic.
Clanak 51.

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

XII. PRIJELAZNE IZAVRSNE ODREDBE

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

(2) Izmjene i dopune Pravilnika obavljaju se po istom postupku.

(3) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci vrti¢a.

KLASA: 600-01/25-03/1
URBROIJ: 2181-30-1-25-1

Lovreé, 29. travnja 2025. godine
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