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), €lanka 28. i 50. Statuta DjeSjeg vrtica ,,Kalnitki jaglac*, uz
prethodnu suglasnost Opéinskog vijeéa Opéine Kalnik KLASA: 601-02/22-01/09, URBROJ: 2137-23-03-
23-1, od 28. travnja 2023. godine (,,Sluzbeni glasnik Koprivnitko-krizevadke Zupanije broj 11/23),
Upravno vijece Djegjeg vrtica , Kalnicki jaglac* na 22. sjednici odrZanoj 31. svibnja 2023. godine donijelo
je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA ,,KALNICKI JAGLAC*

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djegjeg vrtiéa ,,Kalni¢ki jaglac* (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo, uvjeti i nadin rada Dje&jeg vrti¢a , Kalnitki jaglac” (u
daljnjem tekstu: dje&ji vrti¢), sistematizacija poslova i radnih mjesta, zadaci i struéni uvjeti pojedinih
radnika, radno vrijeme te druga pitanja od znacaja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti
djecjeg vrtica kao javne sluzbe.

(2) Izrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.

(1) Djegji vrti¢ u okviru djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i predskolske
dobi ostvaruje programe odgoja, obrazovanja, zdravstvene zatite i unapredenja zdravlja djece, te socijalne
skrbi djece rane i predSkolske dobi, u skladu sa razvojnim osobinama i potrebama djece te socijalnim,
kulturnim, vjerskim i drugim potrebama obitelji za djecu od navrienih 6 mjeseci Zivota do polaska u
osnovnu Skolu, sukladno Zakonu o predikolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon),
propisima donesenim na osnovi Zakona, odredbama Statuta i drugih opéih akata djegjeg vrtica.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.
(1) Ustrojstvo i rad djecjeg vrtica temelji se na humanistitkom, znanstveno utvrdenom, stru¢énom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te skrbi o
djeci i drugih poslova i zada¢a utvrdenih Godi$njim planom i programom rada i Kurikulumom djecjeg
vrtica.

Clanak 4.

(1) U djegjem vrticu poslove obavljaju sljedeéi radnici: ravnatelj, odgojno-obrazovni radnici i ostali
radnici.

Clanak 5.
(1) Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj djecjeg vrtica.

Clanak 6.
(1) U djecjem vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o
djeci rade sljedeci odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i struéni suradnik: pedagog, psiholog, logoped,
edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te visa medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

(2) Odgojno-obrazovni radnici u dje&jem vrticu moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu obrazovanja te
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.



Clanak 7.

(1) Odgojitelj i struéni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno struéni suradnik u
djecjem vrtic¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.

(2) Pripravnicki staZ traje godinu dana.

(3) Nakon obavljenog pripravni¢kog staza pripravnik polaze struéni ispit.

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

(5) Rok iz stavka 4. ovog &lanka u slufaju 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 moZze obaviti pripravnicki staz i poloZiti strucni ispit i
bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o struénom osposobljavanju.

Clanak 8.

(1) Odgajatelji mogu napredovati i stjecati zvanja odgajatelj-mentor.
(2) Poslovi i zadaci odgajatelja-mentora su kao i odgajatelja, ali on pored tih zadataka:
- vodi odgajatelje pripravnike do stru¢nog ispita,
- odrzava predavanja na struénim skupovima,
- priprema tematske izloZbe otvorene za javnost,
- objavljuje struéne ¢lanke u struénim &asopisima,
- sudjeluje u provedbi obrazovnog istraZivanja.
(3) Odgojitelj—-mentor mora dobiti rjeSenje nadleZnog ministarstva za obrazovanje o napredovanju u struci
i promicanju u poloZajna zvanja.

Clanak 9.

(1) Ostalim radnicima u dje¢jem vrtiéu smatraju se osobe koje obavljaju administrativno-tehni¢ke i
pomoéne poslove (pomocénik za djecu s teSkoéama u razvoju, opéi i kadrovski poslovi, raCunovodstveni i
knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i ¢uvanja pedagoSke i zdravstvene dokumentacije, poslovi
prehrane, nabave, odrzavanje ¢istoc¢e objekata, pranja, glatanja, grijanja i odrZavanja prostora) u skladu s
ovim Pravilnikom.

Clanak 10.

(1) U skladu s potrebama djece s teSkocama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini, uz suglasnost
izvr§nog tijela osnivata, a prema procjeni struénog povjerenstva djeCjeg vrtica, moZe raditi jedan
pomocénik za djecu s teSkocama u razvoju.

(3) Pomocnik za djecu s teSkocama u razvoju nije samostalni nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.

(4) Pomoénik za djecu s teSkocama u razvoju mora zadovoljavati sljede¢im uvjetima:

- zavr§eno najmanje CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje,

- zavrSeno osposobljavanje i steena djelomicna kvalifikacija,

- danije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem se pruZa potpora,

- radni odnos u djejem vrtiCu ne moze zasnovati osoba za ¢&iji rad postoje zapreke odredene
Zakonom.

(5) Opis poslova pomo¢nika za djecu s teSko¢ama u razvoju:

- pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju izvedbenog odgojno-obrazovnog programa i neposrednih
zadaca odgoja i obrazovanja predskolske djece s teSkocama u razvoju, koja su polaznici redovnog
10-satnog programa djecjeg vrtica,

- skrbi se o djeci s teSkofama u razvoju i prostoru u kojem borave,

- skrbi o didakti¢kim sredstvima rada djecjeg vrtica neophodnim u radu s djecom te vodi brigu za
ispravnost tih sredstava,



- pomaZe u odrzavanju higijene i dezinfekcije igraaka i opreme te pomaZe u odrZavanju prostora
odgojno-obrazovne skupine,

- stalno prati i pomaze djeci s teSkotama u razvoju cijelo vrijeme njihovog boravka u djegjem
vrtiéu,

- presvlati djecu i posteljinu po potrebi,

- odgovora za prijem i predaju djece, njegu i skrb, i za pravovremeno obavljanje poslova i za
sredstva rada,

- pomaZe kod prijema i raspodjele obroka djeci i hranjenja djece,

-  obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja, zdravstvenog voditeljica i odgojitelja u skupini.

Clanak 11.

(1) Unutarnjim ustrojstvom poslovi djejeg vrti¢a razvrstavaju se na:

- poslove rukovodenja,

- poslove njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zadtite te skrbi o djeci rane i

predskolske dobi i razvojne poslove,

- razvojne poslove,

- poslove prehrane,

- administrativne i financijsko-radunovodstvene poslove,

- poslove grijanja i odrZavanja prostora,

- poslove pranja i glatanja,

- poslove odrzavanje &istoce objekata i vanjskog prostora.
(2) Djecji vrtic moZe ugovoriti vanjske usluge obavljanja poslova prehrane te administrativnih i
financijsko-ra¢unovodstvenih poslova koji su sastavni dio poslovanja djedjeg vrtiéa (outsourcing) ukoliko
nema zaposlenika koji bi obavljali predmetne poslove.

Clanak 12.

(1) Poslovi rukovodenja dje¢jim vrtiem obuhvacaju ustrojavanje rada, osiguravanje zakonitosti rada,
predstavljanje i zastupanje, pracenje ostvarivanja Godi$njeg plana i programa te unapredivanje rada,
vrednovanje, nadzor nad radom svih zaposlenih, suradnja s gradskim, Zupanijskim i drZavnim tijelima,
struénim i drugim radnicima djejeg vrti¢a, te druge poslove sukladno zakonskim i podzakonskim
propisima, te opéim aktima djecjeg vrtiéa.

Clanak 13.

(1) Poslovi njege, odgoja i obrazovanja djece rane i predikolske dobi i razvojni poslovi obuhvaéaju:
planiranje i programiranje, organiziranje i provodenje odgojnog i obrazovnog rada u odgojnoj skupini,
organiziranje i provodenje programa predikole, organiziranje i provodenje posebnih programa te
programa kulturnih, umjetni¢kih, sportskih, vjerskih i drugih aktivnosti vezanih uz drustveni Zivot djece,
pomo¢ djeci s teSko¢ama u razvoju, suradnju s roditeliima, vodenje odgovarajuée pedagoske
dokumentacije i evidencija, izradu izvje$¢a te druge poslove koji doprinose uspje$nijem ostvarivanju
programa njege, odgoja i obrazovanja.

Clanak 14.

(1) Poslovi prehrane obuhvacaju: nabavku namirnica i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno
odrZavanje kuhinje i drugih pomo¢nih prostorija koje sluze pripremanju obroka i uvanju hrane, posuda za
pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje odgovarajuéih evidencija i
drugih poslova koji doprinose kvalitetnoj prehrani djece, te primjenu HCCP-a.

Clanak 15.

(1) Administrativni i financijsko-ra¢unovodstveni poslovi obuhvadaju: opée i kadrovske poslove, poslove
strunog usavrSavanja, suradnju s korisnicima i tijelima uprave, uredsko poslovanje, poslove arhiviranja,
vodenje cjelokupnog knjigovodstva, poslove obraduna i isplate placa i drugih davanja, poslove naplate
usluge boravka djece u dje¢jem vrticu, poslove vodenja potrebnih knjiga i evidencija, poslove obratuna,



plaéanja i drugih obveza dje&jeg vrti¢a, sastavijanje financijskog plana i godi$njih i polugodiSnjih izvjes¢a
kao i ostale poslove sukladno zakonskim i podzakonskim propisima te opéim aktima djecjeg vrtica.

Clanak 16.

(1) Poslovi grijanja i odrZavanja prostora obuhvacaju: poslove ukljudivanja kotla u rad te odrzavanje
uredaja i opreme za grijanje (kotao, instalacije, kotlovnica i dr.), odrZavanje pokretne i nepokretne
imovine djedjeg vrti¢a u funkcionalnom stanju, odrZzavanje instalacija (elektri¢nih, vodovodnih, plinskih i
ostalih), popravak opreme i sredstava za rad dje¢jeg vrti¢a, provodenje mjera zastite od pozara, poslove
uredenja okoli$a, nabavka materijala za odrZavanje i popravke, te druge poslove vezane za grijanje i
odrzavanje prostora, kao i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 17.

(1) Poslovi pranja i glatanja obuhvadaju: poslove pranja i gla¢anja djedjeg posteljnog rublja, te radne
odje¢e radnika na pripremi hrane, poslove odrZavanja tekstilnog inventara djefjeg vrtica, te druge
pomoéne poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 18.
(1) Poslovi odrzavanja &istoCe objekata obuhvaéaju: poslove &iSéenja unutarnjih prostorija i inventara
dje¢jeg vrtica, poslove uredenja okoli$a i nasada, ostale poslove u vezi odrZavanja Cistoce, te druge
pomoéne poslove po nalogu ravnatelja.
III. POPIS RADNIH MJESTA, NAZIV RADNIH MJESTA, VRSTA, OPIS POSLOVA 1 ZADACA
Clanak 19,
(1) Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta zaposlenici moraju ispunjavati opée i posebne uvjete

utvrdene Zakonom i Pravilnikom o vrsti stru¢ne spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju struéne
spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu.

NAZIV SKUPINE POSLOVA POSLOVI RUKOVODENJA

Naziv radnog mjesta RAVNATELJ

- zavrSen studij odgovarajuée vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja ili struénog suradnika u dje¢jem vrticu,

- poloZen strudni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim
ako nema obvezu polagati stru¢ni ispit u skladu s ¢lankom 56.
zakona,

Uvjeti - najmanje 5 godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na
radnome mjestu odgojitelja ili struénog suradnika.,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,
- ispunjenje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona
Radno vrijeme Puno radno vrijeme
Broj izvriitelja 1

Obavlja duZnosti voditelja dje¢jeg vrtica u struénom i poslovodnom
smislu; organizira, vodi i uskladuje rad i poslovanje djeCjeg vrtica;
poduzima sve pravne radnje u ime i za radun djecjeg vrtica, te odgovara
za zakonitost rada djegjeg vrti¢a; predlaZe godi¥nji plan i program rada
i kurikulum djedjeg vrtica u suradnji sa struénim timom i
Odgojiteljskim vijecem; predlaZze opée akte koje donosi Upravno
vijeée; predlaze Upravnom vijecu izbor kandidata za zasnivanje radnog
odnosa po provedenom natjelaju, kao i prestanak radnog odnosa
radnika u djejem vrtiéu; donosi samostalno odluke o zasnivanju
radnog odnosa djelatnika na odredeno vrijeme do 60 dana, kad

Opis poslova




obavljanje poslova ne trpi odgodu; brine se za provodenje odluka
Upravnog vijeca i Odgojiteljskog vijeca; sudjeluje u radu Upravnog
vije¢a bez prava odludivanja; izvje$éuje Upravno vijeée i osnivada o
poslovnim rezultatima djecjeg vrti¢a; sudjeluje u poslovima provodenja
upisa djece u djedji vrti¢; izvje§cuje Upravno i Odgojiteljsko vijeée o
nalazima upravnog i struénog nadzora; provodi odluke Upravnog
vije€a; donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem
djejeg vrtiCa iz svog djelokruga; potpisuje akte djedjeg vrtica;
organizira rad i obavlja raspored radnika; osniva stru¢ne skupine kao
pomoc¢na tijela u radu djecjeg vrtica; odluduje o stjecaju i optere¢ivanju
nekretnina i pokretne imovine djefjeg vrti¢a, te o investicijama
sukladno odredbama Statuta; odobrava sluZbena putovanja i druga
izbivanja s rada radnika djedjeg vrti¢a; pravovremeno izraduje i vodi
pedagoSku dokumentaciju; uspostavlja i potife suradnju s drugim
ustanovama i organizacijama sli¢ne ili srodne djelatnosti, kao i
struénjacima za pojedina podrucja rada od interesa za djelatnost djedjeg
vrti¢a; struéno doprinosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih
procesa, te isti unapreduje u cijelosti; organizira i provodi aktivnosti u
svezi s znafajnim datumima jz Zivota okoline (inteme i javne
svecanosti), djeji rodendani, kazalista; ostvaruje suradnju s roditeljima
te pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrtiéu; provodi odgojno-
obrazovni rad s djecom predskolske dobi (obvezni program predgkole)
koja nisu polaznici redovnog programa djegjeg vrti¢a; obavlja i druge
poslove utvrdene zakonima, Statutom i ostalim opéim aktima djedjeg
vrtica.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

POSLOVI NJEGE, ODGOJA I OBRAZOVANJA, SOCIJALNE I
ZDRAVSTVENE ZASTITE TE SKRBI O DJECI RANE I
PREDSKOLSKE DOBI

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG

Uvjeti

- zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu
pedagoga, a koji moZe biti diplomski sveudilidni studij ili
diplomski  specijalisticki studij (magistar pedagogije,
diplomirani pedagog, profesor pedagogije,

- poloZen struéni ispit,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

- __ispunjenje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona

Radno vrijeme

Nepuno radno vrijeme

Broj izvrsitelja:

1

Opis poslova

PredlaZe i ostvaruje Godi3nji plan i program rada i Kurikuluma djedjeg
vrtiéa iz svojega djelokruga, te izraduje izvje$ée o njegovom izvrienju
temeljem postignutih rezultata iz prethodne godine na procesu njege,
zadtite, odgoja i obrazovanje djece; prati realizaciju odgojno-
obrazovnog rada kroz sve segmente procesa; stru¢no pridonosi
maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje
cjeloviti odgojno-obrazovni proces; predlaze inovacije, suvremene
metode 1 oblike rada; predlaZe, sudjeluje i pomaZe odgojiteljima u
ostvarivanju programa struénog usavriavanja i njihova cjeloZivotnog
obrazovanja; ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaZe im u odgoju i
obrazovanju djece, te rjeSavanju odgojno-obrazovnih problema;
suraduje s drugim odgojno-obrazovnim &imbenicima; pridonosi
razvoju timskoga rada u djecjem vrti¢u; sudjeluje u obavljanju poslova
u svezi upisa djece u djedji vrti¢; predlaze i sudjeluje u ostvarivanju
programa odgojno-obrazovnog rada s djecom predskolske dobi,
ustrojava rad i prati rad u odgojnoj skupini; prati psihofizi¢ki razvoj i




napredovanja pojedinaénog djeteta; osigurava odgovarajuce uvjete
neophodne za izvodenje redovitih, programa i drugih programa
umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog, sportskog i drugog sadrZaja;
sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa djecjeg vrtica i prati
njihovo ostvarivanje; ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjesca i evidencije; obavlja
inicijalni razgovor s djetetom prilikom upisa; izraduje organizaciju
pedagoske prakse studenata; ukljuéuje se u izradu programa
pripravni¢kog staZa i aktivno radi na uvodenju pripravnika; suraduje s
kulturnim i javnim ustanovama i drugim tijelima prema planu
ustanove; sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela - prati strucnu
literaturu i dr.; obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta

VISA MEDICINSKA SESTRA - ZDRAVSTVENI VODITELJ

Uvjeti

- zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu
medicinske sestre, a koji moZe biti sveu€ili$ni diplomski studij
ili specijalisti¢ki studij sestrinstva, preddiplomski sveudilisni
studij ili struéni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je
stedena vi$a struéna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s
ranijim propisima,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

- ispunjenje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona

Radno vrijeme

Nepuno radno vrijeme

Broj izvriitelja

1

Opis poslova

Radi na prepoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju tefkoca djece;
sudjeluje u izradi, kreiranju i provedbi Godisnjeg plana i programa rada
i Kurikuluma dje¢jeg vrti¢a iz svojeg djelokruga te izraduje izvjesca o
njegovom izvrienju; skrbi o redovitom sanitarnom i sistematskom
pregledu radnika; radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja
djece; utvrduje specifiéne potrebe djece s te$kocama u razvoju i o
njima informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje; prati primjenu
HACCP-a u dje¢jem vrticu; vodi brigu o sanitarnim iskaznicama;
sudjeluje u izradi jelovnika dva puta godi$nje u Cetiri tipa; skrbi o
prehrani djece s posebnim potrebama (alergije); prati epidemioloske
situacije u svim skupinama i suraduje s pedijatrima; vr$i nadzor nad
distoom svih prostorija u kojima borave djeca; stvara uvjete za
ukljucivanje djece u posebne i redovite programe dje€jeg vrtica; u
suradnji s odgojiteljima, struénim 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 <cimbenicima u prevenciji razvojnih
poremecaja u djece; vr§i antropometrijska mjerenja djece; prati
uhranjenost djece i poduzima potrebne mjere; prati, proucava i
provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti; unapreduje vlastiti rad i
cjelokupan proces uklju¢ivanja djece s teSkoama u zajednicu; obavlja
ostale poslove po potrebi i po nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ

Uvjeti

- zavr$en preddiplomski sveudili¥ni studij, preddiplomski struéni
studij odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je stecena visa
struéna sprema u skladu s ranijim propisima, sveudili$ni
diplomski studij ili specijalisticki diplomski struéni studij,

- polozZen strucni ispit,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

- ispunjenje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona

Radno vrijeme

Puno radno vrijeme




Broj izvrSitelja

4

Opis poslova

U djecjem vrticu neposredne zadaée odgoja i obrazovanja predskolske
djece od navrSenih 12 mjeseci do polaska u osnovnu $kolu provodi
odgojitelj. Odgojitelj je struéno osposobljena osoba koja provodi
odgojno-obrazovni program rad s djecom rane i predikolske dobi i
stru€no promislja i unapreduje odgojno-obrazovni proces u svojoj
odgojno-obrazovnoj skupini, pravodobno planira, programira i
vrednuje odgojno- obrazovni rad u dogovorenim razdobljima,
prikuplja, izraduje i odrZava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o
estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razliditih
aktivnosti, radi na zadovoljenju svakida3njih potreba i razvojnih zadaéa
te potice razvoj svakog djeteta prema njegovim individualnim
sposobnostima, vodi dokumentaciju o djeci i pedagosku dokumentaciju
o radu odgojne skupine, udovoljava stru€nim zahtjevima u organizaciji
i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa, suraduje s roditeljima,
struénjacima, ravnateljem, kao i ostalim sudionicima u odgoju i
obrazovanju djece rane i predskolske dobi u lokalnoj zajednici,
odgovoran je za provedbu programa rad s djecom kao i za opremu i
didakti¢ka sredstva kojima se koristi u radu, izraduje program
individualnog struénog usavr$avanja, u cilju stjecanja suvremenih
teorijskih i prakti¢nih znanja prisustvuje i aktivno sudjeluje u radu
odgajateljskih vijeca, savjetovanja i seminara, prati struénu literaturu i
Casopise za odgoj djece rane i predikolske dobi i steena znanja
primjenjuje u radu, prema potrebama radi na mentorskim poslovima,
prema potrebi obavlja i druge i druge poslove u vezi odgojno
obrazovnom radu po nalogu ravnatelja, za svoj rad odgovara ravnatelju.

Posebne odredbe

Ako se na natjetaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete, poslove
odgojitelja moZe obavljati osoba koja je zavrsila uditeljski studij, i to:
specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili Setverogodi$nji diplomski stru¢ni studij primarnog
obrazovanja, uz uvjet da u roku od 2 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 uéitelja u svrhu stjecanja
kvalifikacije odgojitelja. Ako ta osoba ne stekne kvalifikaciju
odgojitelja u roku od 2 godine od dana zasnivanja radnoga odnosa,
prestaje joj radni odnos istekom roka za stjecanje odgovarajuée
kvalifikacije za odgojitelja te se ne moZe vise zaposliti u sustavu
predskolskog odgoja i obrazovanja dok ne ispuni uvjete za rad na
radnome mjestu odgojitelja.

Naziv radnog mjesta

POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU

Uvjeti

- zavrSeno najmanje Cetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje
(SSS)

- zavrSeno osposobljavanje i ste¢ena djelomi¢na kvalifikacija,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

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

- ispunjenje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona

Radno vrijeme

Puno radno vrijeme

Broj izvrsitelja

1

Opis poslova

Boravi s pojedinim djetetom s te§koéama u razvoju, preuzima i predaje
dijete odgojiteljima odnosno roditeljima, obavlja poslove njege i skrbi,
vodi brigu o odgovarajuéoj skrbi za dijete, presvladi ga, pomaze kod
prijema i raspodjele obroka te pri samom obroku; pomaZe u odrZzavanju
higijene i dezinficiranju igracaka i opreme te obavlja poslove &iséenja i
odrZavanja prostora odgojno-obrazovnih skupina.




POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI

NAZIV SKUPINE POSLOVA (POSLOVI CISCENJA, PREHRANE)
Naziv radnog mjesta SPREMAC/ICA - SERVIRKA
- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje (NSS)
Uvjeti - utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog

mjesta,
- ispunjenje uvijeta iz ¢lanka 25. Zakona

Radno vrijeme

Puno radno vrijeme

Broj izvriitelja

1

Opis poslova

Svakodnevno obavlja poslove &iSCenja i higijene prostora u kojem
borave djeca i ostalih prostora u objektu; svakodnevno <isti i
dezinficira sanitarne ¢&vorove; vodi brigu o nabavci potroSnog
higijenskog materijala i sredstava u sanitarnim prostorima djecjeg
vrti¢a; svakodnevno usisava tepihe i brife podove, pere vrata i prozore,
a prema potrebi pere i Cisti lustere, radijatore, zavjese i sl., redovito
&isti prostor za otpad, poznaje i primjenjuje mjere odrZzavanja Cistoce i
mjere HACCP sustava, Cisti i dezinficira didaktitka sredstva i igracke;
svakodnevno ¢&isti okoli§ objekta (ulaz, dvoriste, terasa); svakodnevno
Cisti i dezinficira stolove u blagovaonici; priprema sobe dnevnog
boravka za poslijepodnevni odmor, rasprema i sprema leZaljke;
redovito presvladi leZaljke i brine o d&istoéi posteljine; priprema
posteljinu za pranje i vodi evidenciju; obavlja poslove pranja i
gladanja; obavlja poslove upravljanja sustavom grijanja i hladenja;
obvezno se pridrzava uputa za zaStitu na radu i koristi propisana
za§titna sredstva; dovozi rufak sluZbenim vozilom iz drugog djedjeg
vrtia, posluzuje hranu djeci za dorucak, marende i rudak; brine o
pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka djeci, brine o higijeni odjece i
ruku i dezinfekciji posuda; obavlja ostale poslove po potrebi i po
nalogu ravnatelja. |

IV. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 20.

(1) Djegji vrtié obavlja djelatnost na temelju Godi$njeg plana i programa rada i Kurikuluma djecjeg vrtica
koji se donosi za pedagosku godinu koja traje od 1. rujna do 31. kolovoza.
(2) Godi¥nji plan i program rada i Kurikulum djeéjeg vrti¢a donosi Upravno vije¢e do 30. rujna.

Clanak 21.

(1) U dje&jem vrtiéu se ostvaruju programi iz ¢lanka 15.a. Zakona.
(2) Djedji vrti¢ moZe izvoditi i druge programe, u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja.

Clanak 22.

(1) Programe iz ¢lanka 19. ovog Pravilnika djegji vrti¢ moZe ostvarivati ukoliko ima program odobren od
strane nadleZnog ministarstva, te osigurane struéne kadrove i financijska sredstva za provodenje tih

programa.

(2) Programe ranog ucenja stranih jezika, umjetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrZaja, te druge
programe u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, djecji vrti¢ moZe organizirati ako se za svaki
pojedini oblik krateg programa prijavi najmanje 10 polaznika, i ako su osigurani adekvatni kadrovi za

realizaciju programa.

Clanak 23.

(1) Programi njege, zastite, odgoja i obrazovanja te integracije djece s teSko¢ama u razvoju, provode se uz
odgovarajuéu primjenu individualiziranih postupaka integracijom djece u redovne odgojne skupine.




Clanak 24.

(1) U ostvarivanju programa djedji vrti¢ je duZan stvarati primjerene uvjete za rast i razvoj svakog djeteta i
dopunjavati obiteljski odgoj i svojom otvoreno$éu uspostaviti djelatnu suradnju s roditeljima.

Clanak 25.

(1) Rad s djecom provodi se u mjeSovitoj jaslitkoj i mjeSovitoj vrtickoj odgojnoj skupini.
(2) Broj djece po odgojnim skupinama odreduje se prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog
odgoja i naobrazbe, te aktima osnivaca.

Clanak 26.

(1) Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duZni su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi urednu i
Cistu za§titnu odjecu i obuéu.

(2) Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa i nadzor nad
djecom.

Clanak 27.
(1) Godisnjim planom i programom rada dje¢jeg vrtica utvrduje se opseg i sadr?aj rada, nositelji

programa, mjesto, vrijeme i naCin ostvarivanja programa odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i
predskolske dobi.

Clanak 28.

(1) U skladu s Godisnjim planom i programom rada djetjeg vrti¢a utvrduju se operativni planovi i
programi (izvedbeni planovi i programi) za pojedine skupine poslova.

Clanak 29.
(1) Operativne planove i programe, u smislu njihove realizacije, nadziru ravnatelj i Odgojiteljsko vijeée.
Clanak 30.

(1) Dnevno radno vrijeme djecjeg vrtica je od 6,00 do 16,00 sati.
(2) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Clanak 31.

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

(2) Roditelji odnosno skrbnici djece duzni su postivati kuéni red djegjeg vrtica.

Clanak 32.

(1) Dnevno radno vrijeme svih radnika utvrduje ravnatelj u Godi$njem planu i programu rada djedjeg
vrti¢a, vode¢i raCuna o naravi posla i radnom vremenu dje¢jeg vrtica.

Clanak 33.
(1) Struktura dnevnog radnog vremena radnika koji neposredno izvode odgojno-obrazovni rad i struénih

suradnika, utvrduje se Godi$njim planom i programom rada djedjeg vrti¢a, sukladno vazeéim zakonima i
propisima.



Clanak 34.

(1) Radnik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje posla drugom radniku,
u slué¢aju smjenskog rada.

(2) Radnik moZe raditi, odnosno biti nazo¢an u dje¢jem vrti¢u, nakon zavrietka radnog vremena jedino uz
prethodno odobrenje ravnatelja.

Clanak 35.

(1) Djegji vrti¢ vodi evidenciju o dolasku radnika na posao.
(2) Natin vodenja evidencije propisan je Pravilnikom.

Clanak 36.

(1) Zgrade i prostorije dje¢jeg vrti¢a moraju biti zakljucane sukladno vremenu navedenom u odluci koju
donosi ravnatelj.

(2) O zakljuéavanju i otkljuavanju zgrada i prostorija djecjeg vrtica te o Cuvanju klju€eva skrbe radnici
koje odredi ravnatelj.

Clanak 37.

(1) Roditelji odnosno skrbnici djece, gradani i druge stranke, za vrijeme uredovnog radnog vremena,
imaju pravo uéi u prostor uprave djecjeg vrtica i traZiti odgovarajuce informacije i obavijesti.

(2) U davanju odgovaraju¢e informacije i obavijesti postupa se sukladno Zakonu o pravu na pristup
informacijama, Statutu i ostalim aktima djeéjeg vrtica.

Clanak 38.

(1) U prostoru djecjeg vrti¢a zabranjeno je:
- puSenje,
- unoSenje oruZja,
- uni$tavanje inventara i imovine djecjeg vrtica,
- unoSenje sredstava koje mogu izazvati pozar i eksploziju,
- unofenje tiskovina nepocudnog sadrzaja,
- unoSenje i konzumiranje alkohola i narkoti¢kih sredstava,
- stvaranje buke i ometanje rada sluzbi djecjeg vrtica,
- promidZba i prodaja roba i/ili usluga koje ne sluZze za potrebe djece,
- uvodenje nepoznatih osoba bez odobrenja ravnatelja,
- neprimjereno odijevanje osoba koje ulaze u prostor djejeg vrtica,
- zadrZavanje u prostoru djeCjeg vrtica,
- dovoditi kuéne ljubimce i Zivotinje u prostor i radni okoli§ dje¢jeg vrtica.

Clanak 39.

(1) DuZnost je radnika i drugih osoba koje borave u djedjem vrticu skrbiti se o imovini dje&jeg vrtica
prema nacelu dobroga gospodara.

Clanak 40.
(1) Radnici dje¢jeg vrti¢a moraju se racionalno Koristiti sredstvima djecjeg vrtica koja su im stavljena na

raspolaganje. Svaki uoceni kvar na instalacijama struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi kvar, radnici
su obavezni prijaviti ravnatelju.



Clanak 41.

(1) Radnici dje¢jeg vrtiéa duZzni su se kulturno i profesionalno odnositi prema roditeljima i drugim
osobama koje borave u dje¢jem vrticu.

Clanak 42.

(1) Nakon isteka radnog vremena radnici su duZni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti prozore,
iskljuditi elektri¢ne aparate i zakljudati radne prostorije.

V. ODNOS PREMA RODITELJIMA POLAZNIKA DJECJEG VRTICA

Clanak 43.
(1) Djegji vrti¢ ¢e osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruZanje informacija o ostvarivanju
programa rada, te im davati struéna obrazloZenja, informacije i upute ili pak drugu strué¢nu pomoé za
postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju, njezi i zastiti polaznika djeéjeg vrtica.

Clanak 44.

(1) Roditeljima se omogucava uvid u dokumentaciju djedjeg vrtica, koja je u neposrednoj vezi s odgojno-
obrazovnim radom i napredovanjem djeteta u razvoju, a koja se odnosi isklju¢ivo na njegovo dijete.

Clanak 45,

(1) Djegji vrti¢ je duzan izvjestavati roditelje i javnost o svome radu i zada¢ama koje ostvaruje.
Clanak 46.

(1) Podatke i obavijesti daju ovla$tene osobe djeéjeg vrtica.

(2) O podacima koji su poslovna ili profesionalna tajna obavje$tenja moZe dati samo ravnatelj, odnosno po
njemu ovlastena osoba.

Clanak 47.
(1) Roditelji imaju pravo podnoSenja predstavki i Zalbi na pojedinaéne akte ili radnje uprave djedjeg
vrti¢a, ukoliko smatraju da su oSteceni ili uskraéeni u svome pravu.
(2) Predstavke i Zalbe iz stavka 1. ovog &lanka podnose se Upravnom vijecu putem ravnatelja.

Clanak 48.

(1) Roditelji su duzni uredno izvriavati svoje obveze prema Dje&jem vrtiéu, odazivati se sastancima
roditelja i sudjelovati u ostvarivanju programa Djeéjeg vrtica.

V1. ODNOS DJECJEG VRTICA PREMA DRUGIM USTANOVAMA I INSTITUCIJAMA
Clanak 49.
(1) U cilju uspjes$nog i pravovremenog ostvarivanja programa rada, dje¢ji vrti¢ suraduje s tijelima javne
uprave, ustanovama, gradanima i gradansko-pravnim osobama.
(1) Suradnja se provodi putem ravnatelja ili druge ovlaStene osobe koju on odredi.

Clanak 50.

(1) Zastupanje i predstavljanje djecjeg vrtica obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom.



Clanak 51.

(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Djegjeg vrtica ,,Kalni¢ki jaglac* KLLASA: 601-04/20-02/05, URBROJ: 2137-104-04-20-3, od 20. svibnja
2020. godine, sa svim izmjenama i dopunama.

Clanak 52.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od osam dana od dana objave na oglasnoj plo¢i dje¢jeg vrtica.

KLASA: 601-02/23-03/07
URBROIJ: 2137-104-04-23-2
Kalnik, 31. svibnja 2023,

PREDSJEDNIK:
Matija Kovacdié

X0 x b /\‘\/KQ

Prijedlog ovog Pravilnika utvrden je na 17. sjednici Upravnog vije¢a odrZzanoj 22. prosinca 2022. godine.

Na ovaj Pravilnik Opéinsko vije¢e Opcine Kalnik dalo je prethodnu suglasnost dana 28. travnja 2023.
godine svojom Odlukom KILASA: 601-02/22-01/09, URBROJ: 2137-23-03-23-1 (,,SluZzbeni glasnik
Koprivni¢ko-krizevacke Zupanije“ broj 11/23, od 16. svibnja 2023. godine).

Ovaj Pravilnik donesen je na 22. sjednici Upravnog vijeéa odrzanoj dana 31. svibnja 2023. godine,
objavljen je na oglasnoj plo¢i dje¢jeg vrtica dana 1. lipnja 2023. godine, a stupa na snagu dana 9. lipnja
2023. godine.

Ana Dejanovié, A.d. ravnatelja
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Na temelju Clanka 41. stavka 1. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju
(,,Narodne novine“ broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19. 1 57/22) i &lanka 32. Statuta Op¢ine Kalnik
(,»Sluzbeni glasnik Koprivni¢ko-krizevacke Zupanije* broj 5/13, 4/18, 4/20. i 5/21) Opéinsko
vije¢e Op¢ine Kalnik na 12. sjednici odrZanoj 28. travnja 2023. donijelo je

ODLUKU
o davanju prethodne suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i na¢inu rada Dje¢jeg vrtic¢a , Kalnicki jaglac*

Clanak 1.

Daje se prethodna suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada Dje&jeg
vrti¢a ,Kalnicki jaglac* &iji prijedlog je utvrdilo Upravno vijeée Djedjeg vrtica ,.Kalnicki
jaglac* na 17. sjednici odrZzanoj 22. prosinca 2022. godine.

Clanak 2.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,SluZbenom glasniku
Koprivni¢ko-krizevacke Zupanije.

OPCINSKO VIJECE
OPCINE KALNIK

KLASA: 601-02/22-01/09
URBROIJ: 2137-23-03-23-1
Kalnik, 28. travnja 2023.

 PREDSJEDNICA:
. Olinka Gjiga$
N







