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Zagreb, srpanj, 2025.



O

SESTRE DOMINIKANKE
KONGREGACIJA SVETIH ANDELA CUVARA

Kor&ula, 5. srpnja, 2025.

Prot. br.: 41/2023.
Predmet: Odgovor na zamolbu

Djetji vrti¢ Blazena Hozana
Trg kardinala Franje Sepera 2
10 000 Zagreb

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 1 101/23), Vrhovna uprava sestara
Dominikanki Kongregacije Svetih Andela Cuvara, Kordula, Put sv. Nikole 31 kao Osnivac,
na sjednici 5. srpnja, 2025. godine, donijelo je

ODLUKU

o davanju prethodne suglasnosti na Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Djegjeg vrti¢a Blazena Hozana

L
Daje se prethodna suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djedjeg
vrtiéa Blazena Hozana, u tekstu kojeg je utvrdilo Upravno vijece Djecjeg vrtiéa BlaZena
Hozana, na sjednici odrZanoj dana 12. lipnja 2025. godine.

II.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoenja, a objavit ¢e se una web stranici Dje¢jeg vrtica

BlaZzena Hozana.
5 | m,%_/

[ s. Jaka Vuco, OP
vrhovna glavarica

VRHOVNA UPRAVA SESTARA DOMINIKANKI- PP. 19; HR-20260 KORCULA : tel. 020/ 716-800 ; fax. 020/ 716-255

E- mail : vus-dominikanki@du.htnet.hr



Natemelju ¢lanka 41., stavka 1. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine*,
br. 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23), Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini
obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim
1 fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja (,,Narodne
novine“, br. 145/24) i ¢lanka 44. Statuta Djejeg vrtica Blazena Hozana (prociSceni tekst)
(KLASA: 011-01/23-01/01, URBROJ: 251-628-00-23-01 od 14.12.2023.), uz prethodnu
suglasnost Osnivaga Vrhovne uprave sestara Dominikanki, Kongregacije Svetih Andela Cuvara,
Korcula, Put sv. Nikole 31 (Prot. br: 41/2025. od 5. srpnja 2025. godine), Upravno vijece, na
sjednici odrzanoj 14. srpnja 2025. godine, donosi:

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA BLAZENA HOZANA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), poblize se
ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti 1 na¢in rada, zadace 1 opis radnih mjesta,
odgovarajuca stru¢na sprema pojedinih radnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom
1 nacinom rada katolickog Dje¢jeg vrtica BlaZzena Hozana (u daljnjem tekstu: Vrti¢) kao javne
ustanove.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koriSteni
u muskom ili Zenskom rodu, obuhvac¢aju na jednak nac¢in muski i Zenski rod.

Clanak 2.

(1) Vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane 1 predskolske dobi poradi poticanja
cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i1 kvalitete njegova zivota, sukladno Zakonu o predskolskom
odgoju 1 obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi zakona,
programskom usmjerenju odgoja i obrazovanja djece rane i predSkolske djece i odredbama Statuta
Vrtica.

(2) Djecji vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja u sjedi$tu u Zagrebu, Trg kardinala Franje
gepera 2, te u podruznici u Sibeniku, Sibenik, Velimira gkorpika 8

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
(1) Vrti¢ ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i predskolske dobi.
(2) Ustrojstvo 1 rad vrtica temelji se na humanistickom, vjerskom, znanstveno utvrdenom,
stru¢nom, profesionalnom, djelotvornom, odgovornom 1 pravovremenom obavljanju odgoja i



obrazovanja te skrbi o djeci i drugih poslova i zadac¢a utvrdenih Godisnjim planom i programom
rada, Kurikulumom vrti¢a i normativima utvrdenim Drzavnim pedagoskim standardom.

1. Skupine poslova u Vrtic¢u

Clanak 4.

Dijelovi procesa rada u Vrti¢u utvrdeni su Statutom Vrti¢a, a obuhvacaju slijedece skupine
poslova:

e poslovi vodenja Vrtica

e poslovi unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada

e poslovi odgoja i obrazovanja

e poslovi njege i zastite djece

e upravni i administrativni poslovi

e poslovi pripremanja i posluzivanja hrane

e poslovi odrzavanje Cistoce

Clanak 5.
(1) Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a skupine istovrsnih i slicnih poslova razvrstavaju se na:

1) poslovi vodenja Vrtica: planiranje 1 programiranje rada 1 razvoja ustanove te pracenje
ostvarivanja planova i programa rada i razvoja, ustrojavanje rada u Vrti¢u, upravljanje 1
rukovodenje, suradnja s tijelima vlasti, uprave i samouprave, udrugama i roditeljima / starateljima
(dalje u tekstu: roditelji) te drugi poslovi u vezi s vodenjem poslovanja Vrtica.

2) poslovi unapredivanja pedagoSkog i strucnog rada: poticanje razvoja individualnih
sposobnosti djece, organiziranje rada s darovitom djecom i djecom s teSko¢ama u razvoju 1
posebnim potrebama, briga o pravima djece i drusStvenoj zastiti djece, stru¢no usavrSavanje
odgajatelja 1 drugih stru¢nih djelatnika, stru¢na podrska, savjetovanje i suradnja s roditeljima,
vodenje 1 nadzor nad pedagoskom dokumentacijom.

3) poslovi odgoja i obrazovanja: provodenje programa iz podrucja ranog i predskolskog odgoja 1
obrazovanja (redovnih, posebnih, alternativnih te programa javnih potreba), poticanje socijalnog i
emocionalnog razvoja djece djecje samostalnosti i odgovornosti, zastita prava djece i1 drustvenog
poloZzaja djece i obitelji, suradnja s roditeljima i zajednicom, priprema djece za polazak u osnovnu
Skolu te obavljanje ostalih poslova u vezi s odgojem i obrazovanjem djece.

4) poslovi njege i zastite djece: njega i prehrana djece radi osiguranja pravilnog psihofizi¢kog rasta
irazvoja djece te Cuvanje i unapredivanje zdravlja djece, stalno prac¢enje zdravstvenog stanja djece,
sprjecavanje 1 rano otkrivanje poremecaja i zastoja u rastu i razvoju djece, sudjelovanje u
rehabilitaciji djece s teSko¢ama u razvoju 1 posebnim potrebama, organiziranje dnevnog odmora i
rekreacije djece.

5) pravni, racunovodstveni i administrativni poslovi: normativno-pravni i kadrovski poslovi,
vodenje arhive, racunovodstveni poslovi, administrativni poslovi, suradnja s organima upravljanja



1 drugim tijelima, obracun i naplata u¢esc¢a korisnika usluga u cijeni programa, vodenje evidencija
1izvjeSca o ulazu i izlazu prehrambenih namirnica, roba i materijala.

6) poslovi pripremanja i posluZivanja hrane: narudzba i doprema potrebnih namirnica i opreme,
pripremanje i serviranje obroka i spremanje kuhinjskog i drugog prostora po zavrSetku jela,
odrzavanje Cistoce u prostorijama u kojima se priprema i dijeli hrana, posluzivanje hrane, pranje
suda i druge potrebne poslove te pripremanje hrane u posebnim prilikama.

7) poslovi odrZavanje Cistoce: pospremanje i ¢iS¢enje unutarnjih i vanjskih prostora vrti¢a te ostali
poslovi u vezi odrzavanja higijene u Vrticu.

ITI. UPRAVLJANJE

1. Ravnatelj

Clanak 6.
(1) Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj vrti¢a ¢ija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona, Statuta i op¢im aktima Vrtica.
(2) Ravnatelj zastupa i predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i
poslovanje Vrtica.
(3) Ravnatelj za svoj rad odgovara Osnivacu 1 Upravnom vijecu.
(4) Ravnatelja Vrti¢a, u slucaju privremene sprijeCenosti u obavljanju ravnateljskih poslova,
zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova odgojiteljskog vije¢a koju odreduje Upravno vijece na nacin
ureden Statutom Vrtica.

2. Upravno vijece

Clanak 7.
(1) Vrticem upravlja Upravno vijece.
(2) Djelokrug Upravnog vijeca utvrden je Zakonom i Statutom Vrti¢a, a nacin rada Poslovnikom
o radu Upravnog vijeca.
(3) Za svoj rad Upravno vije¢e odgovara Osnivacu.
(4) Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa
odgoja, obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadace ustanove, a posebno su odgovorni
za uspostavljanje racionalnog i1 djelotvornog ustrojstva.

3. Strucno tijelo

Clanak 8.
(1) Odgojiteljsko vijece je strucno tijelo Vrtica, a ¢ine ga odgojitelji, strucni suradnici i zdravstveni
radnici koji rade na ostvarivanju predskolskog odgoja i obrazovanja u Vrticu.
(2) Djelokrug rada Odgojiteljskog vijeca utvrden je Statutom Vrti¢a 1 Zakonom o predskolskom
odgoju i obrazovanju, a na¢in rada Poslovnikom o radu Odgojiteljskog vijeca.



IV. POSLOVI KOJE OBAVLJA VRTIC KAO JAVNE OVLASTI

Clanak 9.
(1) Kao javne ovlasti Vrti¢ obavlja sljedece poslove:
- upise djece u Vrti¢ i ispise djece iz Vrtica s vodenjem odgovaraju¢e dokumentacije
- izdavanje potvrda i misljenja
- upisivanje podataka o Vrti¢u u zajednicki elektronicki upisnik.

V. RADNICI

Clanak 10.
(1) U djecjem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite
i unapredenja zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi sljede¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj 1
struéni suradnik: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te
medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica te prema popisu radnih mjesta i opisu poslova koji
su pobrojeni u popisu poslova ovog Pravilnika.
(2) Odgojno-obrazovni radnici u dje¢jem vrticu moraju imati odgovarajuu vrstu i1 razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.
(3) Ostali radnici Vrti¢a obavljaju poslove prema propisanom stupnju stru¢ne spreme i drugim
uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Clanak 11.
(1) Odgovarajucu vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu ostalih radnika
u dje¢jem vrticu, kao i potrebnu razinu i vrstu obrazovanja za izvodenje programa propisuje
ministar nadlezan za obrazovanje pravilnikom, ¢lanak 24. stavak 12. Zakona.

Clanak 12.
(1) Odgojno-obrazovni 1 ostali radnici zasnivaju radni odnos ugovorom o radu na temelju
natjecaja, u skladu sa Zakonom.

Clanak 13.
(1) Radnici su duzni dolaziti na posao i1 odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena,
utvrdenog godi$njim planom 1 programom i Odlukom ravnatelja o rasporedu radnog vremena.

Clanak 14.
(1) Radnici Djecjeg vrti¢a duzni su stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrSavati svoje poslove 1
zadace radnih mjesta na koje su rasporedeni.
(2) Nestrucnim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svih poslova radnik ¢ini povredu
radne obveze pod uvjetima i na nacin propisan Zakonom o radu i Pravilnikom o radu.



Clanak 15.
(1) U izvrSavanju svojih obveza radnici Vrti¢a duzni su medusobno suradivati, razmjenjivati
iskustva i1 misljenja, posebice kada se radi o ostvarivanju GodisSnjeg plana i programa rada, te
zadaca utvrdenih Statutom Djecjeg vrti¢a i ovim Pravilnikom.
(2) U svom radu radnici su duzni pridrzavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, ovog
Pravilnika, GodiSnjeg plana i programa rada te drugih op¢ih akata, naloga ravnatelja ili osobe koju
on ovlasti kao 1 voditelja podruznice.

VI. NAZIVI RADNIH MJESTA, UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH
MJESTA I OPIS POSLOVA

Clanak 16.
(1) Za ostvarivanje ukupne zadace Vrti¢a uspostavljaju se radna mjesta za odgojno-obrazovne
radnike i ostale radnike.
(2) Svaka grupa poslova i radnih zadataka sadrzi slijedece elemente: naziv radnog mjesta sa
opisom poslova i radnih zadataka, opcée i posebne uvjete.

POPIS 1 OPIS RADNIH MJESTA
Clanak 17.

1. POSLOVI VOPENJA VRTICA

NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATELJ

UVIJETL:
— zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog
suradnika u vrticu, a koji moZe biti:
a) Sveucilis$ni diplomski studij
b) Sveucilisni prijediplomski studij
c¢) Strucni prijediplomski studij
e) strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je
stecena viSa stru¢na sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima
— polozen strucni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako nema obvezu polagati
struéni ispit u skladu s clankom 56. Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju
— najmanje pet godina radnog iskustva u djelatnosti predSkolskog odgoja
— zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
— da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predsSkolskom
odgoju i obrazovanju



OPIS POSLOVA:

— predstavlja i zastupa Vrtica,

— organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

— predlaze unutarnje ustrojstvo i nacin rada Vrtica,

— poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Vrtica,

— zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima te
pravnim osobama s javnim ovlastima,

— odgovoran je za zakonitost rada Vrtica,

— brine o suradnji Vrti¢a s drugim ustanovama vezano za ostvarivanje programa rada Vrtica,

— odlucuje o nabavci i prodaji pokretne imovine sukladno Statutu a u okviru financijskog
plana i programa za tekucu godinu,

— odgovara za financijsko poslovanje Vrtiéa,

— vodi strucni rad vrti¢a i odgovoran je za stru¢ni rad Vrtica,

— predlaze Upravnom vijecu donoSenje Statuta i drugih op¢ih akata Vrtica,

— predlaze GodiSnji plan i program rada Vrtica,

— predlaze Kurikulum Vrtica,

— sudjeluje u pripremi i radu sjednica Upravnog vijeéa, te izvrSava donesene odluke,

— podnosi izvjesée o ostvarivanju Godisnjeg plana i programa, te o rezultatima poslovanja
Djecjeg vrtica Upravnom vije¢u, drzavnim tijelima i Osnivacu, najmanje jedanput
godisnje,

— podnosi godiSnja financijska izvijes¢a Upravnom vije¢u, drZzavnim tijelima i Osnivacu
Vrtica,

— predlaze Upravnom vije¢u zasnivanje radnog odnosa s radnicima na temelju javnog
natjecaja,

— donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa zaposlenika na odredeno vrijeme do 60 dana
kad obavljanje poslova ne trpi odgodu ili ukoliko potreba za obavljanjem poslova ne traje
dulje od 60 dana,

— sklapa i raskida s radnicima ugovore o radu,

— donosi odluke o pojedinacnim pravima radnika u slu¢ajevima utvrdenim zakonom i opéim
aktima Vrtica,

— provodi postupak 1 donosi mjere u sluCajevima povrede radnih obveza u skladu s
odredbama zakona i op¢im aktima Vrtica,

— brine za provodenje odluka Upravnog vijeca, odgojiteljskog vije¢a i drugih tijela,

— organizira rad u odgojnim skupinama te koordinira rad odgojnog i tehnickog osoblja ,

— sudjeluje u programiranju, pracenju i unapredivanju odgojno obrazovnog rada u odgojnoj
skupini i na nivou Vrtic¢a,

— priprema i saziva sjednice odgojiteljskog vijeca, te sudjeluje u svim oblicima stru¢nog
usavrSavanja na nivou Vrti¢a i odgojnih skupina te regionalnim i drzavnim nivoima,

— kontrolira dinamiku upisa djece,

— donosi Odluku i plan godiSnjeg odmora radnika,

— vodi evidenciju i saldaciju realizacije radnog vremena odgojitelja i stru¢nih suradnika,

— suraduje s roditeljima na njihovu 1 osobnu inicijativu, prilikom upisa i tijekom godine po
potrebi,



utvrduje potrebe za tekuéim investicijskim odrzavanjem, za nabavku didaktickog i
potroSnog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava.

rasporeduje radnike prema potrebama rada Vrtica,

odobrava sluzbena putovanja i odsutnost s rada radnika,

izdaje naloge zaposlenicima u svezi s izvrSavanjem pojedinih poslova,

obavlja 1 druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, ovim Pravilniku, relevantnim vjerskim
propisima i drugim op¢im aktima,

za svoj rad odgovoran je Upravnom vijecu i osnivacu Vrtica.

NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODRUZNICE

UVIETI:

zavrSen studij odgovarajuée vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili strucnog
suradnika u vrtiéu, a koji moze biti:
a) Sveucilisni diplomski studij
b) Sveucilisni prijediplomski studij
¢) Stru¢ni prijediplomski studij
e) struéni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je
steCena viSa strucna sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima
poloZen stru¢ni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako nema obvezu polagati
struéni ispit u skladu s clankom 56. Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju
najmanje jedna godina radnog iskustva u djelatnosti predskolskog odgoja
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

organizira i vodi rad i poslovanje podruZznice,

u suradnji s ravnateljem prati i provodi odluke Upravnog vije¢a u podruznicama,

prati 1 doprinosi realizaciji naloga ravnatelja u podruznicama,

u suradnji s ravnateljem, odgojiteljima i stru¢nim suradnicima utvrduje potrebe za teku¢im
1 investicijskim odrZavanjem, nabavkom didaktickog i potroSnog materijala, sitnog
inventara i osnovnih sredstava u podruznicama,

predlaze i prati financijski plan podruznice te u suradnji s ravnateljem odlucuje o njegovoj
realizaciji,

potpisuje ugovore o radu uz suglasnost ravnatelja,

odobrava sluzbena putovanja i odsutnost s rada radnika uz suglasnost ravnatelja,

podnosi izvjescée ravnatelju Vrtica,

organizira i obavlja raspored radnika u podruznici,

sudjeluje u provodenju upisa djece tijekom upisnog roka,

u dogovoru s ravnateljem sudjeluje na seminarima, savjetovanjima i predavanjima,
odgojiteljskim vije¢ima, te prati stru¢nu literaturu,



u dogovoru s ravnateljem, stru¢nim suradnicima i odgojiteljima sudjeluje u programiranju,
prac¢enju 1 unapredivanju odgojno — obrazovnog rada s djecom,

u dogovoru s ravnateljem, odgojiteljima 1 stru¢nim suradnicima Vrti¢a nudi, koordinira i
ostvaruje aktivnosti s djecom u drustvenoj sredini,

sudjeluje u organizaciji izleta i manifestacijama Vrtica

u dogovoru s ravnateljem, odgojiteljima i stru¢nim suradnicima inicira 1 koordinira
promidzbu i prezentaciju rezultata rada Vrtica,

prema potrebi obavlja 1 druge poslove u vezi s odgojno— obrazovnim radom po nalogu
ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju i Osnivacu Vrtica.

POSLOVI UNAPREDPENJA PEDAGOSKOG I STRUCNOG RADA

NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK PEDAGOG

UVIJETL:

studij: pedagogija
vrsta 1 razina studija:
° sveuciliSni diplomski studij
steceni akademski naziv:
° sveuciliSni/a magistar/magistra pedagogije
poloZen strucni ispit
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

organizira odgojno-obrazovni rad u suradnji s ravnateljem.

predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svojega djelokruga rada, te
izraduje izvjes¢e o njegovom izvrSenju,

izraduje 1 provodi dnevni program rada,

definira kriterije 1 nacine pracenja razvoja djece u skupini koje obavljaju odgojitelji,
suraduje s ostalim ¢lanovima stru¢nog tima u pronalasku primjernog modela organizacije
rada u odredenom slijedu (raspored dnevnih aktivnosti tijekom programa, uskladivanje
dnevnog ritma potrebama djece),

sudjeluje u ustrojstvu i obavljanju stru¢no-pedagoskog rada Vrtica,

brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, predlaze inovacije, suvremene metode i
oblike rada koji doprinose optimalnom razvoju djecjih sposobnosti,

sudjeluje u identifikaciji djece s teSkoama u razvoju i prilagodavanju programskih
zahtjeva 1 drugih uvjeta za djecu s teSko¢ama u razvoju,

kontinuirano prati razvoj djece, prati djecu s teSko¢ama u razvoju i nadarenu djecu,



planira oblike suradnje s roditeljima i pomaZe im u rjeSavanju odgojnih situacija,
pridonosi razvoju timskog rada u Vrti¢u i afirmira djelatnost te javno prezentira rezultate
odgojno-obrazovne prakse,

sudjeluje u obavljanju poslova upisa djece u Vrtic,

sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,

ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojeg djelokruga,

predlaze i ostvaruje program odgojno-obrazovnog rada s djecom, ustrojava rad i prati
realizaciju rada u odgojnoj skupini,

osigurava odgovaraju¢e uvjete neophodne za izvodenje redovitih, drugih programa
vjerskog, umjetnickog, kulturnog, sportskog i drugog sadrzaja,

sudjeluje u izradi redovitih 1 posebnih programa Vrti¢a 1 prati njihovo ostvarivanje,

pruza stru¢nu pomo¢ odgojiteljima,

ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvijescéa
i evidencije (valorizacija rada odgojitelja te izrada izvijesc¢a),

brine o stru¢nom usavrsavanju i napredovanju stru¢nih djelatnika Vrti¢a sukladno Zakonu
i drugim propisima,

¢lan je povjerenstva za staziranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa staziranja,
suraduje s roditeljima, stru¢nim i drugim radnicima Vrti¢a, drzavnim i drugim tijelima,
sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca i organizira interne strucne aktive,

suraduje s odgojiteljima na estetsko-pedagoskom uredenju Vrtiéa,

kontinuirano prati i ugraduje znanstvene spoznaje te prati stru¢nu literaturu,

izraduje plan i program stru¢nog usavrsavanja te sudjeluje na seminarima i savjetovanjima,
obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu ravnatelja,

odgovara za pravovremeno i kvalitetno ostvarivanje odgojnih zadataka planira Godi$njim
planom, te za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se sluzi u radu,

za svoj rad odgovoran je ravnatelju 1 Osnivacu Vrtica.

NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK LOGOPED

UVIJETI:

studij: logopedije
vrsta i razina studija:
° sveu(iliSni diplomski studij
steCeni akademski naziv:
° sveuciliSni/a magistar/magistra logopedije
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svojega djelokruga te izraduje
izvjeS¢a o njegovom izvrsenju,
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sudjeluje u ustroju i obavljanju struc¢no-pedagoskog rada u Vrticu,

izraduje 1 provodi dnevni plan rada,

radi na prepoznavanju, ublazavanju i uklanjanju teskoca u razvoju,

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

suraduje sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom te drugim ¢imbenicima u prevenciji
razvojnih poremecaja,

sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog) programa rada za djecu s teSko¢ama u
razvoju,

ostvaruje neposredan rad s djecom s teSko¢ama u razvoju,

obavlja inicijalne razgovore s djetetom prilikom upisa u Vrtic,

suraduje s roditeljima, stru¢nim i drugim djelatnicima Vrti¢a, drzavnim i drugim tijelima.
aktivno sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela Vrtica,

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

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca u okviru opisa svojeg radnog
mjesta,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovoran je ravnatelju i osnivacu Vrtica.

NAZIV RADNOG MJESTA: ZDRAVSTVENA VODITELJICA

UVIJETL:

studij: sestrinstvo
vrsta 1 razina studija:

° sveuciliSni diplomski studij,
sveuciliSni prijediplomski studij
strucni prijediplomski studij
steCeni akademski naziv:

° sveuciliSni/a magistar/magistra sestrinstva
magistar/magistra sestrinstva
sveuciliSni/a prvostupnik/ca sestrinstva
prvostupnik/ca sestrinstva
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

o

o

()

o

o

OPIS POSLOVA:

sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Vrti¢a na planiranju higijensko -
zdravstvenih poslova,

organizira zdravstvenu zasStitu djece 1 provodi sanitarno higijenski nadzor u jaslicama,
vrti¢u, kuhinji 1 sanitarnim prostorima,
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sudjeluje u organizaciji i kontroli odrzavanja Cisto¢e svih unutrasnjih i vanjskih povrsina.
predlaze mjere preventivne zastite,

vodi brigu o higijeni spremanja, izmjeni posteljine i sli¢no,

sudjeluje u sastavljanju jelovnika, izracunava 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 1 pedagogom vodi brigu o pravilnom dnevnom ritmu aktivnosti
djece u jaslicama i vrticu,

postupa i odgovoran je za postupanje u skladu s mjerama HACCP sustava,

vodi evidenciju o oboljeloj djeci, podnosi izvjes¢a, predlaze i poduzima odgovarajuce
mjere,

vodi evidenciju primarne zdravstvene zastite,

obavjestava odredene zdravstvene sluzbe o oboljenjima djece 1 provodi mjere preventive,
brine o dezinfekciji, dezinsekciji, te deratizaciji unutarnjeg prostora, igraaka i opreme,
brine o bolesnom djetetu u izolaciji od poziva do dolaska roditelja,

pruza prvu pomo¢ povrijedenoj djeci do konacne obrade,

nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i medicinski materijal,

organizira zdravstvene preglede djelatnika Vrtica,

redovno suraduje s higijensko - epidemioloSkom, pedijatrijskom, stomatoloSkom i
patronaznom sluzbom, te Zavodom za javno zdravstvo,

suraduje s roditeljima putem razliCitih oblika: informativni razgovori, konzultacije,
edukativni leci, predavanja,

izraduje godiSnji plan 1 program rada zdravstvenog voditelja, te izvjesce o realizaciji istog.
prati stanja uhranjenosti djece na temelju antropometrijskih mjera,

sudjeluje pri prijemu nove djece 1 formiranju odgojnih grupa,

kontinuirano radi na vlastitom zdravstvenom i pedagosko - psiholoskom usavr$avanju,
odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zada¢a u okviru opisa svojeg radnog
mjesta,

zdravstvena voditeljica radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece 1 u timu
sa stru¢nim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima
sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,

provodi sve preventivne zdravstvene mjere za ocuvanje zdravlja djece,

koordinira provodenje zdravstvene zastite djece u Vrti¢u sa zdravstvenim ustanovama.
provodi zdravstveni odgoj djece u suradnji sa lijeCnikom radi na ranom otkrivanju
zdravstvenih problema djece,

vr$i nadzor nad higijenskim uvjetima i odrzavanjem ¢istoce unutarnjeg i vanjskog prostora
Vrtica,

provodi nadzor nad mikroklimatskim uvjetima,

vodi brigu o mjerama dezinsekcije 1 deratizacije,

vodi zdravstvenu dokumentaciju te sastavlja potrebne izvjestaje i analize o zdravstvenom
stanju djece,

vodi nadzor nad redovitim pregledima radnika narocito koje rade s hranom, prati
epidemiolosku situaciju i provodi protuepidemijske mjere,

vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju 1 CiS¢enje
priru¢nu apoteku,

12



sudjeluje u organizaciji prijema novoupisane djece,

strucno se usavrsava sukladno godisnjem i individualnom planu usavrSavanja.
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovoran je ravnatelju i osnivacu Vrtica.

POSLOVI ODGOJA I OBRAZOVANJA

NAZIV RADNOG MJESTA: ODGOJITELJ

UVIETI:

studij: rani i predskolski odgoj i obrazovanje
vrsta i razina studija:
° sveuciliSni diplomski studij,
sveuciliSni prijediplomski studij
struéni prijediplomski studij
steceni akademski naziv:
° sveuciliSni/a magistar/magistra ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
° sveuciliSni/a prvostupnik/ca ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
° prvostupnik/ca ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju 1 obrazovanju

o

o

OPIS POSLOVA:

odgojitelj je stru¢no osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni program rada s
djecom rane 1 predskolske dobi,

stru¢no promislja odgojno- obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini,
odgojitelj pravodobno planira, programira i1 vrednuje odgojno-obrazovni rad u
dogovorenim razdobljima,

prikuplja, izraduje 1 odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom i
funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli€itih aktivnosti, urednosti istog kao 1
inventara, didaktike te materijala za rad,

radi na zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadac¢a te potice
razvoj svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima,

vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava strucne zahtjeve u organizaciji i
unapredenju odgojno-obrazovnog procesa,

suraduje s roditeljima, struc¢njacima i stru¢nim timom u Vrticu kao i s ostalim sudionicima
u odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi,

odgovoran je za provedbu programa rada s djecom,

strucno se usavrSava sukladno godisnjem i individualnom planu usavrSavanja,
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— vodi vrti¢ku knjiznicu te provodi nabavu stru¢ne literature,
— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,
— zasvoj rad odgovoran je ravnatelju i osnivacu Vrtica.

4. POSLOVINJEGE DJECE

NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNI RADNIK ZA NJEGU SKRB I PRATNJU

UVIJETL

— kvalifikacija razine 4.1.steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine

— zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

— da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

— pruza neposrednu potporu djetetu tijekom odgojno-obrazovnog procesa u zadacima koji
zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i1 motori¢ku aktivnost djeteta, u kretanju, pri
uzimanju hrane 1 pi¢a u obavljanju higijenskih potreba 1 svakidas$njim aktivnostima,

— obavlja poslove njege 1 skrbi djece,

— pomaze odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zadac¢a odgoja 1 obrazovanja predskolske
djece,

— pomaze u ostvarivanju izvedbenog odgojno obrazovnog programa,

— pomaze u odrZavanju higijene djece,

— pazi na sigurnost djece,

— suraduje sa stru¢nim suradnikom,

— sudjeluje u organizaciji inkluzivnog okruZenja te okruzenja pogodnog za socijalizaciju
djeteta,

— skrbi o prostoru u kojem borave djeca,

— skrbi o didakti¢kim sredstvima rada vrti¢a neophodnim u radu s djecom te brine za
ispravnost tih sredstava,

— prikuplja i odrzava sredstva za rad s djecom,

— vodi brigu o estetskom i1 funkcionalnom uredenju prostora prema nalogu odgojitelja za
izvodenje razli¢itih aktivnosti, urednosti istog kao i inventara, didaktike te materijala za
rad 1 vrsi dezinfekciju istih,

— sudjeluje u pratnji i prijevozu djece,

— obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja, zdravstvenog voditelja te odgojitelja i
struénih suradnika,

— zasvoj rad odgovoran je ravnatelju i osnivacu Vrtica.
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5.

PRAVNI, RACUNOVODSTVENI I ADMINISTRATIVNI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK

UVIJETI:

studij: - pravo
- javna uprava

vrsta i razina studija:

© sveuciliSni integralni prijediplomski i diplomski studij prava
struéni diplomski studij javne uprave
steceni akademski naziv:

° sveu(iliSni/a magistar/magistra prava
magistar/a javne uprave
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom
odgoju 1 obrazovanju

o

o

poslove tajnika moze obavljati osoba koja je zavrSila prijediplomski stru¢ni studij javne

uprave te stekla naziv prvostupnik/ica javne uprave, ako se na natjecaj ne javi osoba
prethodno navedena sukladno traZzenim uvjetima.

OPIS POSLOVA:

obavlja upravno-pravne i administrativne poslove u okviru djelatnosti Vrti¢a te sudjeluje 1
vodi postupak u poslovima u kojima Vrti¢ ima javne ovlasti prema odredbama zakona
prati pravne propise vezane za nadleznost Vrti¢a, primjenu istih u praksi

vodi uredsko poslovanje vrtica

odlaZe 1 Cuva sve normativne akte, vaznu dokumentaciju i evidencije Vrti¢a i vodi arhivu
prati zakonske propise vezane uz rad i radne odnose, 1 obavlja sve pravne i administrativne
poslove u svezi zasnivanja 1 prestanka radnih odnosa odnosno, sklapanja i prestanka
ugovora o radu te ostvarivanja prava i obveza radnika iz rada i u svezi sa radom

vodi mati¢nu knjigu radnika odnosno sve evidencije radnika i kadrovsku dokumentaciju
(prijave, odjave)

sudjeluje na seminarima i stru¢nim usavrSavanjima

sastavlja oglase 1 natjecaje

u suradnji s ravnateljem i pedagogom sastavlja i predlaze plan godiSnjih odmora radnika
vodi odgovaraju¢u dokumentaciju u svezi upisa i ispisa djece iz Vrtic¢a

priprema dokumentaciju i sudjeluje s Komisijom za prijam djece u vrti¢

kod upisa djece u Vrti¢ priprema nacrte ugovora, i sudjeluje u postupku zakljucivanja,
izvrSenja i raskida ugovora

izraduje nacrte Statuta i svih normativnih akata koje donose i rjeSavaju organi upravljanja
ili ravnatelj

u suradnji s ravnateljem 1 predsjednikom Upravnog vije¢a priprema dokumentaciju i
sudjeluje pripremi sjednica Upravnog vijeca
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— u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka Upravnog vije¢a i drugih stru¢nih
tijela Vrtica

— vrsi sve promjene u svezi s konstituiranjem Ustanove 1 radi poslove oko registracije kod
Trgovackog suda

— odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca u okviru opisa svojeg radnog
mjesta

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

— za svoj rad odgovoran je ravnatelju i osnivacu Vrtica.

NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK

UVIJETL:

— studij: studij iz podruéja drustvenih znanosti - polje ekonomije
— vrsta i razina studija:
° sveu(iliSni prijediplomski studij
strucni prijediplomski studij
— steceni akademski naziv:
© sveuciliSni/a prvostupnik/ca ekonomije
prvostupnik/ca ekonomije
— zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
— da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju 1 obrazovanju
% Poslove administrativno-racunovodstvenog radnika moZze obavljati osoba s kvalifikacijom
razine 4.2 steCenom zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od cCetiri godine u
sektoru Ekonomija 1 trgovina, ako se na natje¢aj ne javi osoba prethodno navedena
sukladno trazenim uvjetima.

o

o

OPIS POSLOVA:

— sudjeluje u izradi cijene ekonomske cijene Vrtica,

— usuradnji s ravnateljem organizira poslove plana financijske analize poslovanja,

— suraduje s nadleznim tijelima gradske uprave u pitanjima financijskog poslovanja,

— kontrolira evidencije o radnom vremenu radnika,

— objedinjuje individualne evidencije prisutnosti radnika, priprema jedinstvenu listu
mjesecne evidencije prisutnosti radnika i dostavlja je u racunovodstvo u svrhu
obracuna place,

— kontrolira ulazne financijske dokumente,

— sudjeluje u vodenju knjige inventara i odreduje inventarske brojeve za novonabavljena
sredstva,

— kontrolira dokumentaciju za knjizenje u glavnu knjigu,

— prati stru¢nu literaturu i propise, te stru¢nim seminare,

— vrsi sve potrebne radnje za naplatu Stete od osiguranja,
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— ispunjava statisticke izvjestaje iz svog djelokruga rada,

— obavlja daktilografske poslove iz svog djelokruga,

— obavjestava roditelje o dugovanjima,

— obavlja blagajnicko poslovanje Vrtica,

— prisustvuje sjednicama Upravnog vijec¢a na poziv ravnatelja,

— odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadac¢a u okviru opisa svojeg radnog
mjesta u skladu sa zakonom 1 aktima vrtica,

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

— zasvoj rad odgovoran je ravnatelju i osnivacu Vrtica.

6. POSLOVI PRIPREMANJA I POSLUZIVANJA HRANE

NAZIV RADNOG MJESTA: KUHAR

UVIJETI:

— kvalifikacija razine 4.1. stecene zavrSenog strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine
u sektoru Turizam 1 ugostiteljstvo

— zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

— da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju 1 obrazovanju

OPIS POSLOVA:

— organizira pravilan i pravovremen rad u kuhinji,

— samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku,

— vodi brigu o provodenju i posStivanju utvrdenih normativa,

— sudjeluje pri rasporedivanju hrane po skupinama,

— svakodnevno zaprima prehrambene namirnice te provjerava kakvocu i koli¢inu istih,

— odreduje namirnice prema jelovniku i broju djece,

— sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

— odgovara za utroSak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu i kaloricnoj
vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu dob djece,

— vodi brigu o poStivanju normativa za izdavanje obroka,

— odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu 1 kvantitetu hrane,

— odgovara za mikrobiolosku ispravnost hrane, posuda, za pravovremeno serviranje
obroka,

— odgovara za higijenu kuhinje, inventara i namirnica,

— odgovara za provodenje mjera zastite na radu i protupoZarne zastite,

— odgovara za redovno nosenje radne odjece 1 obuce, zastitnih marama ili kapa radnika u
kuhinji,

— svakodnevno sudjeluje u uredenju i ¢iS¢enju kuhinje nakon pripremanja obroka,
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— odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca u okviru opisa svojeg radnog
mjesta,

— obavlja i druge poslove po nalogu zdravstvenog voditelja i ravnatelja.

— za svoj rad odgovoran je ravnatelju i osnivacu Vrtica.

7. POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE

NAZIV RADNOG MJESTA: SPREMACICA - SERVIRKA

UVIJETI:

— kvalifikacija razine 1 stecena zavrSetkom osnovnog obrazovanja i kvalifikacija razine 4.2.
steCene zavrsenog strukovnog obrazovanja u trajanju od tri odine

— zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

— da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju 1 obrazovanju

OPIS POSLOVA:

— svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja i higijene prostorija u kojima borave djeca, hodnika
1 drugih prostorija u objektu,

— brine o ¢isto¢i 1 svakodnevnoj dezinfekciji namjestaja u prostorima u kojima borave djeca,

— odrzava i Cistocu ostalog namjestaja,

— svakodnevno pere 1 dezinficira sanitarne ¢vorove u svim prostorima Vrtica,

— svakodnevno CiS¢enje tepiha i prostiraca,

— svakodnevno c¢iS¢enje okoliSa objekata: igraliSta, stepenista, terase i dr.,

— CiS¢enje vrata, prozora i lampi,

— CiS€enje prostora za otpad i dezinfekcija kanti za otpad,

— skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje,

— redovito presvlacenje djecje posteljine,

— svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki,

— pere posude i odrzava ¢isto¢u u ¢ajnoj kuhinji,

— dostavlja hranu od kuhinje do sobe dnevnog boravka djece,

— (Cisti 1 dezinficira stolove 1 podove prije 1 poslije jela,

— redovito Cisti prostor za otpad,

— dezinficira kante za otpad,

— odgovorna je za primjenu svih mjera HACCP sustava i stalih sanitarnih 1 higijenskih
propisa,

— odgovara za ekonomic¢no koristenje potroSnog materijala,

— obavlja sve poslove po nalogu ravnatelja i Osnivaca Vrtica,

— odgovara za pravovremeno 1 kvalitetno ostvarivanje odgojnih zadataka planiranih
Godi$njim planom te za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se sluzi u radu,

— zasvoj rad odgovoran je ravnatelju i Osnivacu Vrtica.
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VII. RADNO VRIJEME

Clanak 18.
(1) Radno vrijeme Vrti¢a mora biti uskladeno s potrebama djece i zaposlenih roditelja.
(2) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka
(3) Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s roditeljima
/skrbnicima i drugim gradanima utvrduje se u skladu s Godi$njim planom i programom rada, a
mora biti uskladen s potrebama djece i zaposlenih roditelja.

Clanak 19.
(1) Normativi neposrednog rada odgojitelja u skupini utvrduju se sukladno aktima koje donosi
nadlezno Ministarstvo.

Clanak 20.
(2) Roditelji 1 skrbnici, gradani 1 druge stranke, za vrijeme uredovnog radnog vremena, imaju pravo
uz najavu doc¢i u Vrti¢ i traziti odgovarajuce informacije 1 obavijesti.

Clanak 21.
(1) Roditel; ili skrbnik duzan je dovesti dijete u Vrti¢ ili odvesti dijete iz Vrtica u skladu s
odredbama Ugovora kojim su regulirana medusobna prava i obveze i aktima Vrtica.
(2) Roditelji 1 skrbnici duzni su djecu €istu i urednu dovesti u vrtic.
(3) Djeca mogu boraviti u vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-obrazovnog
programa i drugih oblika rada, ali ne dulje od 10 sati dnevno.

Clanak 22.
(1) Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
(2) Radnik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje posla
drugom radniku u slu¢aju smjenskog rada.
(3) Dnevni odmor radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor
nad djecom 1 komuniciranje sa strankama.
(4) Radnik moze raditi, odnosno biti prisutan u Vrticu, nakon zavrSetka radnog vremena jedino uz
prethodno odobrenje ravnatelja ili osobe koju je ravnatelj ovlastio.

Clanak 23.
(1) Vrti¢ vodi evidenciju radnog vremena radnika.
(2) Nacin vodenja evidencije propisan je Pravilnikom o sadrzaju i nac¢inu vodenja evidencije
o radnicima koji donosi Ministar rada.
(3) Odluku o nacinu i vodenju evidencije radnog vremena donosi ravnatelj sukladno pravilniku
iz prethodnog stavka, na temelju zakona 1 specifi¢nosti obavljanja radnih zadac¢a (odgojno-
obrazovnih i stru¢nih radnika).

19



VIIL. PRAVILA PONASANJA I ODNOSI MEPU SUBJEKTIMA U VRTICU

Clanak 24.
(1) U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
. pusenje,
. nosenje oruzja,
. unosenje i konzumiranje alkohola i narkotic¢kih sredstava,
. pisanje po zidovima i inventaru Vrtica,
. unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju,
. unosenje tiskovina nepocudnog sadrzaja,
. radnici Vrti¢a i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe,
. svim osobama zabranjeno je dovoditi zZivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtiéa,
. 1zazivanje bilo kojeg oblika svade ili agresije.
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Clanak 25.
(1) Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu skrbiti se o imovini Vrti¢a prema
nacelu dobroga gospodara.

Clanak 26.
(1) Zgrade 1 prostorije Vrtica moraju biti zakljucane izvan radnog vremena Vrtica.
(2) O zakljucavanju i otklju¢avanju zgrada 1 prostorija Vrti¢a te o uvanju kljuceva skrbe ravnatel;.
(3) Posebnim aktom ureduje se zakljucavanje prostorija u kojima borave djeca, provodenje
sigurnosno-preventivnih 1 zastitnih mjera te nadzor nad boravkom 1 kretanjem tre¢ih osoba u
Vrticu.

1. Pravila ponasanja radnika Vrti¢a i odnos prema roditeljima

Clanak 27.
(1) Radnici Vrti¢a se moraju racionalno koristiti sredstvima Vrtica koja su im stavljena na
raspolaganje.
(2) Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi kvar,
radnici su obavezni prijaviti ravnatelju odnosno zabiljeziti u evidenciju.

Clanak 28.
(1) Radnici Vrti¢a duzni su tijekom radnog vremena nositi odgovarajuéu radnu i zastitnu odjecu i
obucu
(2) Radna i zaStitna odjec¢a 1 obuca mora biti uredna i primjerena obavljanju poslova na pojedinom
radnom mjestu.
(3) Radnici su duzni pravilno odrzavati i ¢uvati dodijeljenu radnu odjecu.
(4) Nepostivanje ove obveze smatrat ¢e se povredom radne discipline.

Clanak 29.
(1) Radnici Vrti¢a duzni su se kulturno i profesionalno odnositi prema roditeljima 1 drugim
osobama koje borave u Vrti¢u te postivati nacela privatnosti 1 zastite osobnih podataka.
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Clanak 30.
(1) Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuciti elektricne aparate i zakljucati radne prostorije.

Clanak 31.
(1) Vrti¢ ¢e osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruzanje informacija o ostvarivanju
programa rada te im davati stru¢na obrazlozenja, informacije i upute ili pak drugu stru¢nu pomo¢
za postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju, njezi i zastiti polaznika Vrtica.

Clanak 32.
(1) Roditeljima se omogucava uvid u dokumentaciju Vrti¢a, koja je u neposrednoj vezi s
odgojno-obrazovnim radom i napredovanjem djeteta u rastu i razvoju.

Clanak 33.
(1) Podatke 1 obavjestenja daju ovlastene osobe Vrtica.
(2) O podacima koji su poslovna ili profesionalna tajna obavjestenja moze dati samo ravnatelj,
odnosno po njemu ovlaStena osoba.

1. DuzZnosti i pravila ponaSanja roditelja i odnos prema Vrti¢u

Clanak 34.
(1) Roditelji korisnici usluga Vrtica duzni su ponasati se u skladu s pravilnicima 1 aktima Vrtic¢a.
(2) Roditelju 1li skrbniku koji ne izvr§ava svoju duznost utvrdenu: ovim Pravilnikom, sigurnosno
— zaStitnim 1 preventivnim programom 1 procedurama, kuénim redom Vrti¢a, Ugovorom o
ostvarivanju redovitog desetsatnog programa i drugih akata kojim se ureduju prava i obveze, Vrti¢
moZze raskinuti ugovor s trenutnim u¢inkom.

Clanak 35.
(1) Roditelji su duzni dovesti u Vrti¢ €istu, urednu 1 zdravu djecu u okviru radnog vremena Vrtica.

Clanak 36.
(1) Roditelji 1 skrbnici, gradani 1 druge stranke za vrijeme uredovnog radnog vremena imaju pravo
u¢i u Vrti¢ 1 traziti odgovarajuce informacije i obavijesti, ali su se duzni prethodno najaviti i
predstaviti.
(2) U davanju odgovarajuce informacije i obavijesti postupa se sukladno Zakonu o pravu na pristup
informacijama, Statutu i ostalim aktima Vrti¢a donesenih na temelju Zakona.

Clanak 37.
(1) Oba roditelja duzna su uredno izvrSavati svoje obveze prema Vrti¢u, odazivati se individualnim
razgovorima po pozivu, prisustvovati roditeljskim sastancima i sudjelovati u ostvarivanju
programa Vrtica.
(2) Roditelji su duzni odgojitelje i strucne suradnike pravodobno informirati o svim bitnim
¢injenicama vezanim za njihovo dijete.
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Clanak 38.
(1) Za dijete &iji roditelj svojim ponaanjem svjesno onemogucava Vrti¢ u ostvarivanju rada i
postupanju u skladu sa zakonom i na temelju zakona donesenih propisa i akata, Vrti¢ ima pravo
raskida ugovora s trenutnim u€¢inkom.

2. Odnos vrti¢a prema drugim ustanovama i institucijama

Clanak 39.
(1) U cilju uspjesnog i pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrti¢ suraduje s tijelima,
ustanovama, gradanima i gradansko-pravnim subjektima.
(2) Suradnja se ostvaruje:
- putem ravnatelja ili druge ovlastene osobe
- zajedni¢kim aktivnostima i manifestacijama na dobrobit djece, kvalitetnog djetinjstva,
promidZbe odgojno-obrazovnog rada i kvalitete Zivljenja djece u drustvenoj zajednici.

Clanak 40.
(1) Zastupanje i predstavljanje Vrti¢a obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom Vrtic¢a.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41.
(1) Uvjete za rad u skladu s odredbama ovoga Pravilnika ispunjavaju i osobe koje su zavrSile
odgovarajuci 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 akademskome stupnju te Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju.

Clanak 42.
(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Dje¢jeg vrtia Blazena Hozana, od 26.04.2018. godine.
(2) Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se na nacin i u postupku po kojem je i donesen

Clanak 43.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon dana objave na oglasnoj ploci Vrtica.

KLASA: 011-02/25-01/01
URBROJ: 251-628-01
Zagreb, 14.7.2025.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

/1[6«‘ Thone.

Mara Martinovié, s. Ana-Marija
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Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrti¢a BlaZena Hozana utvrden
je na sjednici Upravnog vije¢a odrzanoj 12. lipnja 2025. godine.

Utvrduje se da je na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Osniva¢ dao suglasnost
Prot. br: 41/2025., dana 5. srpnja 2025. godine.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrti¢a BlaZzena Hozana usvojen je na
20. sjednici Upravnog vijeta odrZanoj dana 17. srpnja 2025. godine, te je objavljen na oglasnoj
plo¢i Vrtiéa dana 18. srpnja 2025. godine, a stupa na snagu dana 26. srpnja 2025. godine.

RAVNATELJICA

Ljubica Mati¢, s. Antonija

S,
072 Fran®

—
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