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REF[FBIJ KA HEVATSKEA
DIECT VRTIC IVANKOVO
Upravne vijede

KLASA: 601-03/24-01/03
LURBRROI: 2196-15-2/1-24-4
Ivankovo, 23. svibnja 2024,

lemeljem élanka 41. Zakona o predikolskom odgoju i naobrazbi (NN broj 10/97, 10707,
94/13, 9819, 57/22. 101/23), &lanka 63. 1 124. Statuta Djedjeg vrtica lvankovo KLASA: 01 1-
05/24-01/01, URBROJ: 2196-15-2/2-24-1, uz prethodnu suglasnost Opéinskog vijeca Opéine
Ivankove KLASA: 601-02/24-01/03, URBROJ: 2196-15-01-24-1, Upravnoe vijede Djedjeg
vriica [vankovo na 48, sjedmici odrZancj 23. svibnja 2024, donosi

PRAVILNIK
0 UNUTARNJEM USTOJSTVU I NACINU RADA
DJECIEG VRTICA IVANKOVO

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unitamjem ustrojstva i nafinu rada Djedjeg vrtica Ivankovo (u daljnjem
tekstu; Pravilnik) utveduje se unutamje ustrojstve 1 sistematizacija poslova radnih mjesta,
uvjeti koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesin i broj izvrsitelja,
uvjeti probnog rada te druga pitanja od znaéaja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz
dielatnosti Djedjeg vrtica Ivankove (u daljnjem tekstu: Vitad),

lrrazi koji s¢ u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni 1 odnose se na
muske 1 na Zenske osobe.

Clanak 2.
Vrtid kao javne ovlasti obavlja sljedece poslove:
upise diece u Vrtié i ispise djece iz Vrti¢a s vodenjem cdgovarajuce dokumentacije

- izdavanje potvreda i misljenja

- upisivanje podataka o Vrticw u rajednicka elektronicki upisnik,
Kada Vrtié u vez s poslovima iz stavka 1. ovog Elanka ili drugim poslovima koje obavlja kao
javne ovlast, odluduje o pravu, obvezi ili pravnom interesu djeteta. roditelja ili skrbnika ili
druge fizicke ili pravne osobe, duZan je postupati prema cdredbama zakona kojim se ureduju
opéi upravni postupak,

Clanak 3.
Vrid moe zapodeti s radom nakon 5to je pribavie rjeSenje o podetku rada.
Rjesenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka donijet e ured drzavne uprave u Zupaniji. ako Vric
ispunjava uvjeie za pocetak obavljanja djelatnosti djecjeg vitica.



Postepak utvedivanja ispunjenosti uvieta za pofetak rada diedjeg vrtica provodi se prema
odredbama zakona kojim se ureduje opéi upraval postupak. a provadi ga sirséno povjercnsivo
koje imenuje ured de2avne uprave u Zupaniji.

Ako se tijekom obavljanja djelatnosti promijeni sjediste Vrtica, odnoesno prostor u kojem
Vrud obavija djelamost ili dio djelainost il se promijeni drugl uvjel propisan zakonom i na
temelju zakona donesenim propisom za cbavljanje djelatnosti djefjeg vrtica, Vrtié je duZan
prije pofetka rada u promijenjenim uvijetima podnijeti wahtjev za izdavanjem rielenja o
pocetku rada u promijenjenim uvietima

Makon izvrinosti refenja za podfetak rmada odnosno rjefenja o poletku rada Vrtida u
promijenjenim uvjelima Vrtid se upisuje u zajednicki elekironiéki upisnik ustanova.

1L UNUTARNIE USTROJSTVO 1 SISTEMATIZACIIA RADNIH MJESTA

Clanak 4.
Unutarnje ustrojstvo Vrtiéa obuhvada dijelove procesa rada medusobno povezane prema visti
i srednosti poslova, a koji ¢ine jedinstvenu radnu cjelinu.
Unutarmjim ustrojstvom Vrtiéa osigurava se racionalan 1 djelotvoran rad Vriiéa u cilju
ostvanvanja djelatnost predikolskog odgoja 1 obmzovanma te skrbi o dyject rane 1 predikolske
dobi (u dalnpem tekstu: predikolskn odgog ), Sto se ostvaruge u sjedistu Vica,

Clanak 5.
Dijelatnost Vetica je predikolski odpoj 1 obrazovanje te skrb o dieci predikolske dobi od
navrienih 1 godine do polaska u osnovnu Skolu, kaja se ostvaruje po odredenom programu.
L' okviru djelatnosti iz stavka 1. ovoga ¢lanka Vrtic ostvaruje:

- redovite programe njege, odgoja, obrazovanja, zdrovstvene zadtite, prehrane 1 socijaine
skrbn djece rane 1 predikolske dobi ko su prilagodeni razvoimim potrebama djece te
njthovim mogudnostima i sposobnostima

- posebne programe (ovisno o zainteresiranosti  roditelja i odrfivom broju polaznika)
kao %o su: plazbeni program, likovni program. dramsko scenski programi,
informaticki programi, Sportski programi, programi ritmike i plesa, ekolozki programi
I programi za odrFivi razve). vierski programi, programi rdravstvenog odpoja,
programi za djecu s posebnim adravstvenim potrebama, programi rada s roditeljima

- alternativne odgojno-obrazovne programe (prema koncepenama Manje Montesson,
Rudalfa Steinera, sestara Apazzi, Jurgena Zimmera, Regio koneepeiji i drugoe)

-  programe javnih potreba (djeca s we3kofama, darovita djeca. djecu pripadnike
nacionalnih manjina, djecu u godini prije polaska w osnowvnu Skolu koja nisu
obuhvadéena programom predikole — programom predikolskog odgoja

- programe predskole.

Clanak 6.
Program predikole obvezan je za svu djecu u godini dana prije polaska u osnovnu Skolu,
Program predikole za djecu koja pohadaju Vrtid integriran je u redoviti program predskolskog
odgoja Vriica.
Obvemnik predikole koji ne pohada djedji vrtié upisuje program predikole u Vrtidu il
osnovno] Skoll najblifima njegovom mjestu stanovanja koji provode program predikole za
djecu koja ne pohadaju vrtic.
Clanak 7.
Programi odpoja i obrazovanja s obzirom na trajanje mogu biti;
- gielodnevni v trajanju od 7 do 10 sati dnevno
- poludnevni u trajanju od 4 do 6 sati dnevno



vidednevni u trajanju od 1 do 10 dana (program ixleta, ljetovanja 1 zimovanja)

kraci program u trajanju do 3 sata dnevao.
Ovisno o potrebama djece 1 zahtjevima roditelja, V¢ moZe izvoditi programe sukladno
odredbama Drzavnog pedagoikop standarda predikolskeg odpoja i obrazovanja.

Clanak 8.
Dijelovi procesa rada u Vrticu utvedeni su Statutom Vrtica, a obuhvacaju sljedece skupine
poslova:
- poslovi vodenja

= struéno-pedagoiki poslovi
- administrativno-ratunovodstvent poslovi
- pomocno-tehnicki poslovi.

Clanak 9.
Poslovi vadenja Vrtiéa sadrie:
ustrojavanje Vrtica, vodenje rada 1 poslovama.  plamranje;, programiranje, pradenje
ostvarivanja Godidnjeg plana i programa rada, suradnju s dekavnim, 2upanijskim. gradskim
tijelima i struénim radnicima te druge poslove u sves s vodenjem poslovanja.

Struéno-pedagoiki poslovi Vrtica sadrke:

neposredan rad s djecom, izvedba  programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zadtite,
prehrane 1 soctjalne skrba, programi predskole, programi ranog uéemja stramh jeaika, programi
kulturnog, vjerskog 1 sportskog sadriaja, strofno usavriavanje, suradnja s roditeljima
planiranje i valorizaciju, vodenje pedapoike dokumentscije, poslove strudnil suradnika e
astale poslove utvrdene Godidnjim planom i programem rada i Kurikolumom Vitica

Administrativno-ratunovodstveni poslovi sadrie:

primpenu zakona i propisa donesenih na temelju zakona, fzradu pravilnika, riedenja, odluka.
zakfjuéaka i drugih akata, poslove u svesi radnim odnosima, prufanje struéne pomoci u
poslovima u sver s radnim odnosima, obavljanje ople pravoih poslova, 1j. sastavijanje
ugovora koje vriaé sklapa, briga o siatusno praviim pitanjima, provedbu natjeéaja 1 oglasa,
vodenje dokumentacije | evidencije, suradnja s drZavnim, Pupanijskim, pradskim tijelima i
radnicima i ostale pravne poslove u svezi s dielatnoiéu Vriica. Obrafunavanje i placanje
propisanih poreza | drugih obveza, saswavijanje dokumentactje o financiranju (izrada
financijskih planova) izrada godiSnjih evjesca, zaprimanje poste 1 uvodenje tacuna
dobavljaéa, vodenje knjigovodsiva 1@ obraéun konsnika uslugs 1 rada raluna o boravak
dicce u Vriide, poslove prijepisa, fotokopiranja. posiove evidencije i druge poslove uivrdene
propisima o radunovoedstvenom poslovanju.

Pomoéno-tehnilki poslovi sadrie:

poslove prehrane djece koji sadrie: orgamziranje 1| nabavku prehrambenih  artikala,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odravanje prostora
pripremu chroka, posuda #a pripremanje § serviranje hrane te fuvanje prehrambenih artikala.
Pomocéno-tehnilki poslovi obuhvaéaju: &i8¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih
stoklenih povriina, namjeitala | druge opreme, éifcenje 1 uredenje vanjskog okolifa te ostale
poslove 1 sverl Ciséenja i odrfavanja prostora i objekta Vrtida E‘u'n.rnnjci odrZzavanje objekta
vetiéa i drugih prostora, odrZavanje opreme i uredaja za grijanje (kotlovniea), odriavanje
elektrniénth, vodovodnih 1 plinskih instalacija | opreme, gromobrana, odrZzavanje 1 vredivanje
vanjskog prostora (okolisa) i objekta, manje popravke 1 druge poslove odriavanja i ¢uvanja
objekta ¥riica 1 prostora,



L. ZAPOSLENICI VRTICA

Clanak 10.
U ¥rticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i adravstvene zastite te skrbi o
djeci rade odgojitelji i vida medicinska sestra,
Osim odeojno-obrazowvnih radnika iz stavka |, ovoga élanka, u Viticu rade 1 druge osobe koje
ohavliaju administrativno-tehnicke 1 pomodéne poslove (u dalinjem tekstu: ostali zaposlenici).
Odgojno-obrmzoval radnici o Vrtidy moraju imati odgovarajuéu veste | orazinu obrazovanja,
palozen strudni ispit te utvrdenu adravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 1.
ovoga clanka.
Poslove odgojitelja diece od navrienih 12 mjeseci FHvota do polaska u osnovnu Skolu moZe
obavljati osoba koja e zavriila stediy odgovarajuée vrste, sukladno Elanku 24, Zakona o
predékolskom odgoju | obrazovaniu (NN 84713, 57/22).
Poslove struénog suradnika moZe obavhat osoba koja je zavidila diplomski sveugilisn stugiy
il diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste.
Poslove vi%e medicinske sestre moZz obavljati osoba koja je zavriila preddiplomski
sveulilidni ili struéni studij sestrinstva, odnosnoe studij kojim je steena visa strulna sprema u
dielatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao 1 osoba koja je zavrsila sveutilidni
diplomski studij ili specijalisticki study sestrinstva,
Odgovarajuéu vrstu obrazovanja odpojno-obrozovnih mdnika te razinu | vrstu obrazovanja
ostalih radnika u Vriiéu pravilnikom propisuje ministar nadleZan za obrazovanje.

Clanak 11.
Radni odnos u Vrti¢u ne mo#e zasnovati osoba koja je pravomocéno osudena na kaznu zatvora
{neovisno o tome je i izreéena uvietna ili bezuvietna kazna) za neko od kamenih djela
poéinjenih & namjerom profiv Zivola 1 tijela, protiv Republike Hrvatske, protiv pravosuda.
profiv javnog reda, protiv imovine, protiv slubene dufnosti, protiv éovieénosti 1 udskog
dostojanstva, prodiv osobne  slobode, protiv spolne  slobode, spolnog  zlostavljanja 1
1skonstavama djeteta. protv braka, obieljl. dyjece,  zdravlja ljudi, opée  sigurnost,
krivotvorenja te bilo koje drugoe kazneno djelo pofinjeno na 3tetu djeteta ili koridtenjem
djeteta ili maloljetne osobe, osim ako je nastupila rehabilitactja prema posebnom zakom,
Radni odnos u Vricu ne moFe zasnovati i osoba protiv koje se vodi karneni postupak za
neko od kaznenth djela navedenth u stavku 1. ovoga clanka.
Radm odnos u Vriiéu ne mode sasnovati oscba koja je pravomocno osudena za neko od
prekrdainih djela 2o nasilnitko ponafanje. osim ako je nastupila rehabilitacijs prema
posehnom zakon.
Radni odnos u Vrtidu ne mole zasnovati ni osoba protiv koje se vodi prekriajni postupak za
ncko od prekriajnih diela novedenth w stavku 3, ovoga clanka.
Ako osoba u radnom odnosu u Vridu bude pravomodno osudena za neko od karnenih djela iz
stavka 1, ovoga ¢lanka ili neko od prekreiajnih djela 1z stavka 3. ovoga élanka, Vriid kao
poslodavae otkazat ée ugovor o radu, bez obveze poStivanja propisanog ili ugovorenog
otkarnog roka. tzvanrednim otkaxom ugovera o radu u roko od 15 dana od dana sammanja za
pravomoénu osudu, a nakon isteka tog roka redovitim otkazom ugovora o radu uvjetovanim
skrivijenim ponasanjem radnika, u kojem de sluaju Vrid, istodobno uz otkazdvanje ugovora
o radu, od radnika zahtijevati da odmah prestane raditi tijekom otkaznog roka.
Ako Vrtié kao poslodavac sazna da je protiv osobe u radnom odnosu o Vrtiéu pokrenut 1 vodi
s¢ karnem posiupak za neko od kaznemih djela 1z stavka 1. ovoga &lanka il prekriapni
postupak za neko od prekriajnih dijela iz stavka 3. ovopa &lanka, udaljit ée osobu od
obavijanja poslova do cbustave kaznenog. ednosne prekriajinog postupka, odnosno najduie
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do pravomodénosti sudske presude, uz pravo na naknadu plade u visini dvije tredine prosjedne
mjesaine plaée koju je osoba ostvarila u tri mjeseca prije udaljenja od obavljanja poslova.
Ako je pravomocnim rjefenjem obustavljen kazneni, odnosno prekrSani posiupak pokrenut
protiv radnika ili je pravomoénom presudom radnik osloboden odgovornosti. radniku ce se
vratiti obustavljeni dio place od prvog dana udaljenja.

Osoba koja je pravomodno osudena, odnosno protiv Koje je pokrenutl kazneni postupak za
ncko od kaznenih dicla iz stavka 1. ovoga Clanka ili prekeajni postupak za neko od
prekréajnih djela iz stavka 3. ovopa Slanka, ne mofe obavijati poslove u Vetidn nit kao
vanpski suradmk Vrtica.

U Vetidu ne mopu raditi ni osobe kojima je izrefena zabrana rada ili im je prestao radni odnos
zbog nezakonitog i/ili neprofesionalnog postupanja na Stetu prava i intereza djece.

Fadni odnos u Vriicu ne mo#e rasnovati oseba koja ima 1zreenu mjeru za zastitu dobrobit
dieteta sukladno posebnom propisu.

Clanak 12;

Radii odnos u Vrticu zasniva se ugovorom o radu na temelju natjedaja
Odluku o objavi natjetaja donosi Upravno vijece,
Natjeda) se objavijuje na mreZnim stranicama | oglasnim plofama Hrvatskop zavoda za
Fapodliavanje, e mrefno) stranici 1 oglasng) ploci Vrliéa, a rok za pnmanje prijava kandidata
ne mode hiti kraéi od osam dana,
lznimno od stavka 1. ovopa élanka, radni odnos mode se zosnovati ugovorom o radu 1 bezr
natjedaja:

- kad obavljanje poslova ne trpi odpodu. do zasnivanja radnoga odnosa na temelju

natjedaja. ali ne dulje od 60 dana

- kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana.
Ako se na natjeaj ne javi osoba koja ispunjava uvjele iz Elanka 100 ovoga Pravilnika, natjeéaj
¢ se ponovili o roku do 60 dana,
Crdluky o zusn'wanju I pr-:-sta.nku radnag odnosa  donos: Upravno vijede na prijediog
ravnatelja.

Clanak 13,

Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanka 8. ovog Pravilnika utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima koji se kao stalan sadrZaj rada jednog ili vise zaposlenika izdvajaju u
okviru ¢jeline radnog process ne narudavajudi mjegovo jedinstvo.
Utvrdivanje radnih mjesta obuhvada:

naziv radnog mjesta

uvjete koje zaposlenici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog miesia

- popis | opis poslova radnog mjesta,

Clanak 14.
Ravinatelj i Upravao vijede odgovormni su za planiranje 1 ostvarivanje Godisnjeg plana i
programa rada Vrtida, Kurikuluma Vrti€a, te ukupne zadade Vrtida, a posebno su odgovomi
Za uspostavijanje struéno utemeljenog, recionalnog i djelotvornog ustrojsiva,

IV.  POPIS1OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U VRTICU

Clanak 15.
£a obavljanje djelatnosti Vriiéa utvrduju se slijedeca radna mjesta:

Nasv skupine poslova: poslovi voden;a



Nariv radnog mjesta: RAYNATELJD

Uvjeti: prema Zakonu o predikalskom odgoju § obrazovanju | Statutu Djedjeg vriiéa Ivankova
Braj zaposkenika: 1 {jedan)

Opis poslova:

ustrojava rad Vriica, vodi poslovanje 1 rukovodi radom

predlafe unutarnje ustrogstvo i nadin rada Vriica

predstavljs, zastupa i potpisuje za Vend te odgovara za zakonitost rada

donosi odluke sukladno oviaStenjima utvrdenim Statutom, ovim Pravilnikem i drugim
apéim aktima Yrtida

osigurava  ustrojstvene.  informacijske te  struéno administrativne poslove za
funkcioniranje Vrtica

predlae Godidngi plan i program rada, Kunkulum te Plan mzvoja Vrtica

predlaze Odgojieljskom vijedu raspored odgajitelja po odgojnim skupinama

priprema izvjedda | materijale za sjednice Upravnog vijeta. usko suraduje s
predsjednikom Upravnog vijeda, vodi brigu o izvedavanju donesenih odluka i opdih
akata Upravnog vijeca

provodi i ostale poslove utvrdene Statutom i zakonskim propisima.

MNaziv skupine poslova: poslovi unapredenja pedagoskog i strufnog rada
Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG

Uvjeti: prema Zakonu o predikolskom odgoju i obrazovanju i Statuty
Broj zaposlenika: 1

Probni rad za prijem na neodredeno radno vrijeme je 6 mjeseci.

Opis poslova:

prediafe 1 ostvaruje Godidngi plan i program rada Vriica iz svojep djelokruga rada |
izraduje 12vjesca o njegovom iEvrienju

zraduje 1 provodi dnevni Plan rada

sudjeluje u ustroju i obavljanju strudno-pedagodkog rada u Vriidu

sistematski prati psihofizicki razvoj | napredovanje djece u Vridu, uiveduje opdi
razvajni status djece ili u pojedinom podruéju razvoja evidentira djecu s tefkoéama u
razvoju

prepoznaje | radi 5 darovitom djecom 1 promidlia razvojne zadace za njihove
napredovanje préma sposobnostima

radi 8 djecom s tefkodama u mzvoju 1 njihovim roditeljima na  emocionalno-
psiholofkom snalaZenju u obitelji za kvalitetniju pomod u odrastanju djeteta

suraduje u programima stalnog usavriavanja odgojitelja. s roditeljima 1 lokainom
zajednicom te unapreduje cpelokupan rad v djedjem vrtiéu

povezuje se sa Adravstvenom 1 socijalnom sluzbom

koristi supervizijsku pomod | sudjeluje u akeijskim istrazivanjima u djedjem vriidu e
javno prezentira zadatke

sudjeluje u obavljanju poslova u svea upisa djece u Vil

pstvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega djelokruga
sudjeluje v izradi redovitih i posebnih programa Vrtica 1 prati njihovo ostvarivanje
ustrojava 1 vodi odgovarajuéu pedagoikn dokumentaciju te vraduje odgovarajuéa
lzviesta i evidencije

suraduje 5 djecom, roditeljima, struémim 1 drugim djelatnicima Vrtica, dravnim i
drugim tijelima

sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela, prati struénu literaturu | dr.
odgovoran‘odgovorna je za obavljanje 1 izvriavanje poslova | zadada u okviru opisa
svojeg radnog mjcsta

ohavlja i druge poslove po naloge rmvnatelja.



Waziv skupine poslovie poslovi unapredenja pedagoikog i struénog rada
Maziv radnog mjesta; STRUCNI SURANIK PEDAGOG

Uvjeti: prema Zakonu o predikolskom odgoju 1 obrazovanju | Statutu
Broj zaposlenika: |

Probnr rad za prijem na peodredeno radno vrijeme je 6 mjesec.

Opis poslova

sudieluje u izradi Godiinjeg plana i programa Vriida. na temelju analize postignutih
rezultata 1z prethodne godine u njex, odgoju i zadtiti djece

tzraduje viastiti godisngi plan 1 program rada

s odgojiteljima suraduje u plamranju neposrednog odgojno-obrazovnog rada s djecom
inicira primjeny suvremenih metoda 1 oblika odgoino-obrazovnog rada te uporabu
didaktitkog materijala i izvora znanja

intenzivira | unapreduje odgojno-obrazovni rad

u suradnji sa struénim timom | adgojiteljima radi na identifikaciji djece s weikodama v
rasvaju

vodi brigu o pravilnom odvijanju aktivoost u toke radnog dana. tzmjeni fizitkih i
intelekivalnib aktivoosti kroz igre, ucenje i rad

sudjeluje u organizaciji izleta, ljetovanja, zimovanja i sportskih aktivoosti

intenzivira suradnju roditeljskog doma djeteta 1 Vrtica i uskladuje njihovo odgojno
djelovanje

predlaZe, organizira | pomale odgojiteljima u organizaciji razliditih oblika suradnje i
podizanje pedagoskog obrazovanja roditelja

unapreduje sadraje i oblike javnih 1 internih svetanosti, izloZbi, radosnih doZivljnja za
djecu i slidno '
organizira i prat individualno struéno usaveiavanje odgojitelja

u suradnji & ravnateljemn orpanizicn 1 intenzivia rad internih struénih aktiva, a na
Odgojiteljskom vijedu podnosi izvieséa o uspjesima, problemima u
odgajno-obrazovnom radu i predia2e mjere za kvaliteniji rad

pruZs struénu pomoc odgojno-obrazovnim radnicima, demonstrira racienalne ohblike,
metode | sredstva rada, kako bi se odgojno-obrazovni proces osuvremenio

organizira u suradnji s ravnateljem, prenodenje poritivoih iskustava odgojitelja kroz
ogledna predavanja. savjetovanja, seminare, diskusije 1 sl,

prati realizaciju zakljutaka internih aktiva, radnih timova i Odgojiteljskog vijeéa
sudjeluje u svim programima uvodenja odgojitelja prpravnika u samostalan
odgojno-obrazovni rad

u cilju stjecanja suvremenih i praktiénib znanja pratl struénu literaturu, sudjeluje u
racdu struénih aktiva pedagoga, seminarima, savjetovanjima, predavanjima i sli¢no
podnosi izvjeSée o svom radu

vodi matitnu knjigu djece | svu odgovarajuéo dokumentaciju u svezi upisa i ispisa
djece 1z Vrhica

priprema dokumentaciju i sudjeluje 5 Povjerenstvom za prijem djece u vrid te o tome
viodi posebnu dokumentaciju

obaviedtava odgojitelje i medicinske sesire o novoprimljenaj i ispisanoj djec

tzraduje metodiéke sklopove, protokele promatranja, anketne upitnike, podsjetnike za
vodenje interyjua i sl.

daje sugestije pri formiranju vriickih i jasli¢kih skupina

odgovoran je za obavljanje 1 1zvriavanje poslova i zadada u okvira opisa svojeg madnog
Il'Ij-E!iLEI.

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,



Waziv skupine poslova: poslovi unapredenja pedagodkog i strulnog rada

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK EDUKATOR - REHABILITATOR
Uvjeti: prema Zakonu o predikolskom odgoju 1 obrazovanju 1 Statutu

Brog zaposlenika: 1

Probni rad za prijem na neodredeno radno vrijeme je 6 mjeseci.

Opis poslova:

- prediaze @ ostvaruje Godisngi plan 1 program rada Vrida 1z svojcga djclokruga 1

izraduje izvjelita o njegovom izvrsenju
- sudjehge v ustroju 1 obavhjanju struéno-pedagoikog rada u Vrtidu
- izraduje 1 provodi dnevii plan rada
- radi na prepoznavanju, ublaZavanju 1 uklanjanju tetkoéa u razvoju

- utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima te upoznaje
odgojitelje, ostale suradnike 1 roditelje =a specificnostima djece s teSkotama u razvoju

djece

- suraduje sa sdmvsivenom 1 socijalnom sluZbom le drugim Simbenicima u prevenciji

razvajnib poremedaja

= sudjeluje u izradi individualnog (prilagedenog) programa rada za djecu s teSkodama u

razvoju za djecu s poscbnim potrebama
- ostvaryje neposredan rad s djecom s teSkocama u razvaoju

- suraduje s roditeljima, struénim @ drogim djelatnicima vrtica, drizavnim i drugim

tijelima
- sudjeluje u pripremi i radu struénih tijels vriica

- ustrojava 1 vodi odgovarmudu pedagodtku dokumentaciju, te trraduje odgovarajuca

izvieséa i evidencije

- odgovoran je za obavljanje i izvriavanje poslova i zedaa u okviru opise svojeg radnog

mjesta
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Maziv skupine poslova: poslovi unapredenja pedagoskog | strufnog rada
Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK LOGOPED
Uwjeti: prema Zakonu o predikolskom odgoju 1 abrazovanju i Statuty
Broj zapostenika: |
Probni rad za prijem na neodredeno radno vrijeme je 6 mjeseci.
Opis poslova:

- sudjeluje u tzradi GodiZnjep plana @ program rada vrtida | Programa rada logopeda

- sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji | utvrdivanju stupnja i vrste teskode v govornom

razvoqu dijeteta

ostvaruje neposredni terapijski rad grupni, individualni} s djecom keja imaju posebne

potrebe u razvoia govora

- radi na pripremanju struémth wputa, informacija 1 drugih materijala vezanih za

unapredenje procesa njege 1 odgoja djece s teskodama u razvoju govora

- prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege | odgoja djece s tedkocama u razvoju

2OV

- prua struénu pomod v tzradi individualnog {prilagodenog) programa rada za djecu s

tefkodama u razvaju govora koja se noleee u programima predikolskog odgoja

- upozaje roditelje — skrbnike djece s vestom 1 stupnjem govorne ledkode, daje struéne

upute za rad s djetetom na otklanjanju i ublaFavanju teikodée

- sudjeluje v edukaciyi roditelja iz podrudya logepedije putem individualnog 1l gropnog

rada
- radi na realizaciji svog programa permancntnog strudnog usavriavanja



- vodi dokumentaciju 1 evidencije o realizaciji pojedinih zadataka iz svog programa u
cjelini

- suraduje s mshtucijama za tretman djece s posebnim govomim potedkodama

- radi 1 na ostalim poslovima koji msu predviden ovim opisom poslova, ali su vezani 2o
radl logopeda

- odgovoran je za obavljanje i izvifavanje poslova | zadaca u okviru opisa svojeg radinog
mjesia

- obavlja i druge postove po nalogu ravnatelja;

Maziv skupine poslova: poslovi odgoja i obrazovanja
Naziv radnog mjesta: ZDRAVSTVENI VODITEL.]
Uvjeti: prema Zoakonu o predikolskom odgoju 1 obrazovanjo 1 Statutu
Broj waposlenika: 1
Probni rad za prijem na neodredeno radno vrijeme jo & mjeseci.
Opis poslova:
= sudjeluje v izradi Godisnjeg plana i programa rada Vrtiéa na planiranju higijensko-
zdravstvenih poslova
- organizira adravsivena zadtitu djece 1 provodi sanitarno-higijenski nadzor u jaslicama.
vrtici, kuhingi, pracnici | sanitamim prostorima
sudjeluje v organizaciji i kontroli odrlavanja Cistode svih unutradnjih i vanjskih
povriing
- nadzire djelatnike vriiéa u svezi primjene higijenskih mjera (nodenje propisane odjede,
ohuce, adtitnih kapa prilikom rada u kuhinji i sl.)
- predlade mjere preventivne zastite
- viudi brigu o higijeni spremanja, izmjeni posteliine, radne odjede i sl,
- sudjeluje pri sastavljanju jelovnika. zradunava kalonjsku viijednost obroka podtujuéi
pri tome zdravstvene standarde
- vrdi svakodnevnu kontrolu pripremania hrane, kvalitetu | kvantitetu dogotovljenih jela
- u suradnji 5 ravnateljem i pedagogom vodi brign o pravilnom dnevnom ritmu
aktivoosly djece ujaslicama 1 vricu
- vadi evidenciju o oboljeloj djeci, podnosi izvieséa, predlaZe i poduzima odgovarajude

mjere

= wodi evidenciju primame  2dravsivene  #adlite, wvodi odgovarajuéu  zdravstvenu
dokumentaciju

- obavjeStava odredene adravstvene sluZbe o oboljenjima djece © provodi mjere
preventive

- brme o dezinfekeiji, dexmsekeip, te deratizacy unutarnjeg prostora, 1graaka, opreme
te prijevoznog sredstva

- vodi priruénu apodeku, prirutnu ambulantu i brine o bolesnom djetetu u izolaciji od
poziva do dolaska roditelja

- pruda prvu pomod povrijedeno) dject do konatne obrade

- nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski | medicinski matenijal

- organizire zdravstvene preglede djefainika vriiéa

- redovne suraduje s higijensko-epidemiolotkom. pedijatrijskom, stomatoloikom |
patronaznom sluzbom te Zavodom za javnoe zdravsive

- suraduje s roditeljima putem razlicitih oblika: informativni razgovori, konaultacije,
edukativni leci, predavanja

- lzraduje godifngi plan i program rada zdravstvenog voditelja te izviedte o realizaciii
Istog

- prati stanja uhranjenosti djece na temelju sntropometrijskih mijera

- sudjeluje pri prijemu nove djece 1 formaranju odgojnih grupa



kontinutrano radi na viastitom zdravstvenom i pedagoiko-psiholodkom usasvriavanju
ndgovoran/odpgovoma je za obavljanje i izvriavanje poslova i zadaéa u okviry opisa
svojeg radnog mjesta

abavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelia.

Muziv skupine poslova: siruéno-pedagoski poslovi

Naziv radnoeg mjesta: ODGOJITEL]

Uvjeti: prema Zakonu o predikolskom odgoju | obrazovanju | Statutu
Broj zaposlenika: 27

Probni rad za prijem na neodredéno radno vrijeme je 6 mjeseci.

Cipis poslova:

realizira program  predikolskog odpoja 1 obrazovanja te skrbi o djeci rane |
predikolske dobi u skladu sa Zakonom o predikolskom odgoju i obrazovanju
pravovremeno izraduje makro i mikro planove, dnevnike rada i valorizacije te redovite
vodi ostalu pedagodku dokumentaciju

svakodnevno se priprema za neposredan rad s djecom

prikuplja, priprema i jzraduje sredstva za rad, § pri fome vodi brigu o pedagoskim i
estetskim zahtjevima

organizira i pedagodki osmisljava prostor u kojemu borave djeca, vodi brigu o
estetskom uredenju, ispravnosti materijala, inventara i sredsiava koja koristi u radu te
pedagoikim i zdravstvenim zahtjevima

pere 1 dezinficira igradke, stolove nakon likovee aktiviosti 1 stol za prematanje

prema potrebi radi na zamjenama u drugoj skupini - drugom dislociranom objekiu
prema potrebi radi na realizaciji programa minimalnog predikolskog odgoja, kradim
programima, radi na mentorskim poslovima te radi druge poslove u okviru struke

vadi brigu o izmjeni ftma dana

potice djecu na samostalnost i uéi kulturi jela, a po potrebi i nadohranjuje djecu

prati psihofizidki razve) svakop djeteta i evidentirn promjene

provoedi 4 po potrebi i organizira aktivoosti obogadivanja programa, radosne
dozivljaje, svefanosti, predstave, posjete. izloZbe, izlete, zimovanje, [etovanje.
dportske aktivnosti i sl.

prema potrebi prati djecu u prijevozu mdi ostvarivanja programa u prosioru izvan
Vrtica

u suradnjl sa struénim timom radi na identifikaciji djece sa smetnjama u razvoii |
nadarene djece

viudi evidenciju dolaska djece | prema potrebi ostalu evidenciju (ispis djece)

suraduje s roditeljima v razlicitim oblicima, vodi dokumentaciju o suradnji

izraduje program individualnog strudnog usavrdavania

prati strudnu lteraturu | Easopise za odgo) | obrazovanje djcce rane i predikolske dobi

i stefena znanja primjenjuje u radu

u cilju stjecanja suvremenih teorijskih i praktidnih znanja, prisustvuje 1 aktivoo
sudieluje u radu odgojiteljskog vijeca. struénih aktiva unutar § van Vritica,
savielovaniima 1 serminarima

radi 1 druge poslove u okviru struke

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Odgojitelj je odgovoran #a realizaciju planiranih poslova 1 radnih zadataka, za povjerenu
djecn, za pravilan odnos prema djeci 1 roditeljima, za povjereni inventar, igratke, didaktitka
sredstva,

Naziv skupine poslova: administrativno-raéunovodstveni poslovi

1o



Naziv radnog mjesta: ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI DIJELATNIK
Ulvieti: 855, poenavanje rada na ratunalo

Brog zaposlenika: | (jedan)

Probni rad za pritem na neadredeno radno vrijeme je 6 mjeseci.

COrpis

poslova:

obavlja struéne peslove na papremi, izradi 1§ donoSenju upravnih i opéih akata Vrtida
prufa struénu pomoé zaposlenicima Vrtica u ostvarivanju i zadtiti njihovih prava i
obveza iz Zakona o radu

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog | Odgojiteljskog vijeda 1 drugim struénim
sastancima

nazoct sjedmcama i vodi zapisnike Lpravnog | Odgajiteljskop vijeda

pricta strucnu pomaoc prilikom 1zbora mvnatelja

priprema materijale za sjednice Upravnog vijeda

vodi brigy o pravoveemenom obavieltavanju zaposlenika Vrtida o odlukama i
zakljudcima

Upravnog vijeca i to putem oglasnih plofa u Vrticu

pruZa struénu pomod Elanovima Upravnog vijeda

u suradnji s ravoateljem i voditeliem radunovedstva obavlja poslove za sve vrsle
nabave u Vrti¢u 1 fzraduje odgovarajude ugovore o nabavi

kadrovski poslovi

vodi evidenciju o prisusivu na radu svih zaposlenika

objavljuje oplase, natjelaje i prikuplia ponude

izraduje fedenja o pravima | obvezama zaposlenika iz radnog odnosa

sudjeluje u planiranju nabavke uredskog materijala 2a potrebe Vrtica

zaprima i rasporeduje podtu (urudzbeni zapisnik, knjiga podte) te vodi arhivy

izdaje potvrde i uvjerenja

obavlja poslove u svewi s prijemom djece 1 upis djece na listu éekanja

ispostavlja putne naloge

obratunava i ispostavlja izlazne ratune za boravak djece u Vnic

u suradnji s riznicom osnivata vodi brigu o naplati ispostavljenih raduns i prema
potrebi 3alje opomene dudnicima

vodi analitiéku evidenciju wtrodenog  materijala za priprému hrane 1 materijala za
ti%cenje i odrravanje

zaprima dokumente za utrodeni materijal (izdatnice. kontrolira njibovu ispravnost i
dostavu financijskom knjigovodstvu na obradu i knjizenje)

uskladuje dnevnike 1 kartice analititke evidencije s odgovarajuéim evidencijama
glavne knjige, uskladuje kolifinsko stanje amaliticke evidencije sa skladisnom
evideneijom, te vrii obradu inventurnih lista

sudjeluje v provodenju natjegaja sve viste nabave

obavlja daktilografske poslove i poslove kopirsnja dokumenata

1zvjeséuje 1 konzultira ravaatelja o svim tekuéim poslovima

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja.

MNaziv skupine poslova: pomodno-tehnicki poslovi

Naziv radnog mjesta: KUHAR

Uvjeni: KV, 885, kuhar, | goding radnog iskustva

Rroj zaposlenika; 3

Probni rad 2a prijem na neodredeno radno vrijeme je 6 mjesec,
Opis poslova;

organizira 1 prati rad u kuhinji
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- svakodnevno prima i provjetavi Kakvodu i kolifinu FiveZnih namimica potrebnih za

- pripremu i kuhanje jela

- svakodnevno msporeduje koli€inski namirnice za kukanje jela prema utvrdenom
jelovniku 1 broju djece po skupinama

- sudjeluje v izradi jelovnika sa zdravstvenom voditeljicom

- odreduje redoshijed obavljanja poslova i radmih zadataka u kuhingi

- nadzire obavljanje poslova kuhanga 1 priprema jefa

- parl nautrofak pojedinih namimica prema utvrdenom normative kaloriéne vrijednost

- obroka u odnosu na Fivotnu dob dietela

- pawi i odgovara za odrfavanje higijene u kuhingi. skladiStu i svega posuda

= sudjeluje v svim glavnim fazama pri kuhanju, zgoiovljuje jelo i kontrolira ukus jela

= wrdi telefonsku nabavu svih namimica od izabranih dobavljada

- ispunjava evidencije odredene HACCP programom

- vadi drnevou potrodnju namirmica

- u suradnyi 5 voditeljem méunovodstva izmaduje dokumentaciju za postupak nabave
namirnica

- nadzire i strudno poma¥e drugim radmicima u kuhing

- vodi brigu o pravovremeno] nabavi dotrajalog posuda i pribora za jelo

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

Mazv skupine poslova: pomodno-tehniéki postovi
Naziv radnog mjesta: SPREMACICA
Unijeti: Osnovna $kola
Broj zaposlenika; 1
Probni rad za prijem na neodredeno radne vrijeme je & mjeseci.
Opis poslova;
- svakodnevno obavlja poslove Eiséenja i higijene prostorija vrtica
- 15t sobe nakon jela, svakodnevno brje 1 dezinficira stolove
- isti namjedtaj, igradke te ih premazuje @adtitnim sredstvima
- pere i dezinficira sanitame ¢vorove prema zakonskim propisima
= svakodnevno fisti tepihe 1 prostirade e ih 1znosi | provietrava po potrebi
- svakodnevno Cisti okolid (igralifte, stubidte, terase 1 dr.)
- pére vrala 1 prozore. te prema potrebi Eisti 1 pere rasvietna tijela
- wvadi brigu o ispravnom postupku pranja rublja i drogih tekstilnih predmeta u stroju 2za
pranje
- glafa posteljinu 1 drugu komadnu robu naken pramja
- skida zavjese za pranje i postavlja ih
- redovito presvladi djeéju posteljinu
- svakodnevno postavija i rasprema lefalike
- Eisti pomagala u dvoristu
- svakodnevno nakon zavrietka rada sakljodava sve ulaze u Vrié
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelia,

Clanak 16,
Odgojitelji 1 strudni suradnici, vz posebne uviete navedene u Slanku 15, ovog Pravilnika,
morgju ispunjavat i druge poscbne wvjete propisame Zakonom o predikolskom odgoju i
ohmazovanju.
Svi zaposlenici u Vriiéu moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije
poéetka rada 1 u tyjeku rada sukladno zakonu | drugim propisima.

12



Clanak 17,
Dijelatnost Vrtica iz Clanka 15. obavlja se u podrudmm objektima:
Dijedji vetié Ivankovo, Podruéni objekt lzvor, Rojiéani 85 a. bvankovo
Dyedji vetid Ivankovo, Podruéni objekt Sunce, Grae o), lvankovo
Dijetji vrti€ Ivankovo, Podruéni objekt Péelica. 1. . Strossmayvera 19 a, Retkover

Clanak 18,
Ravnateljica Djedjeg Vriica Ivankovo, sukladno ¢lanku 15. 1 17, donosi rietenja o godisnjim
zaduZenjima zaposlenika (raspored na radno mjesto i mjesto rada),
Rjesenja iz stavka 1. donose se do podetka pedagoske godine.

Clanak 19,
Svi zaposienici su dudni | obvesni izvriavati usmene @ pismene naloge ravnatelja ber odgode.
Zoposlenicima u slufaju neizvreiavanja obveza i radnih zadataka, mvnatelj moke pokrenuti
disciplinski postupak sukladno Zakonu o radu i Zakonu o predikolskom odgou i
obrazovanju,

Clanak 20.
Placa zaposlemka Vrtica & wmnozak koeficijenta slozenosti poslova pojedinog madnog
mjesta i osnovice zi izradun plade, uvedan za 0.5 % za svaku navrienu godinu radnog staza,
Osnovicu za izralun place odreduje svojom odlukom nadelnik Opéine Ivankovo.
Koeficijent slozenosti poslova edreduje svojom odlukom natelnik Opéine Ivankovo,

V. RADNO VRIJEME I BORAVAK U VRTICU

Clanak 21.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u 5 radnih dana,
Radno vrijeme Vriica za rad s roditeljima. skrbnicima 1 drugim strankama je od 9 - 15 sati.
Crdluko o rasporedu radnog vremena donosi ravnatelj sukladno Gedignjem planu 1 programu

rada.
Ohdlukn 17 stavka 3. ovog Elanka obavezno se objavijuje na oglasnoj ploéi Vrtica.

Clanak 22,
Radno vrijeme wvrtica traje od 6.00 do 16,30 sati za redovni cjelodnevni program, a za
poludncym program od 8.0 do 12,040 sati.
Kraéi program predikole tnye ne vise od tn sata dnevne prema rasporedu kojeg odreduje
ravnatel] #a svaku pedagosku godinu, a ovisno o broju skupina, prostormim uvijetima i drugim
relevantnim elementima.

Clanak 23.
Roditelji 1 skrbnici dudni su djecu dovesti u Vi€ najkasnije do BN sati, a odvest th 1z Vriica
do najkasnije 12.00 sati za poludnevni program, 1j. do 16.30 sati za ¢jelodnevni program.
Ukolike su roditelji i skrbnici sprijefent izvriavati obveru iz stavka 1. ovog Clanka, duini su
potpisati suglasnost da druge osobe koje su oni ovlastili mogu njihovo dijete dovoditi i
odvediti iz Vriica, Djeca koja dolaze u Vili€ moraju biti uredna, éista j zdrava.

Clanak 24,
LI prostor Vreta nije dozvoljeno dovodenje Fivolings, osim u odgojno-edukativne svrhe,
Zabranjeno j¢ unodemje i konzumiranje alkohola, puenje, unoSenje nepocudnog tiska i
ponaganie koje moZe djelovat Sletno no odgo) 1 psihiéku stabilnost djece.
13



Clanak 235.
Odrasle osobe koje nisu zaposlens u Vrticu ne mogu dolazifi u odgojno-obrazovnu skupinu,
osim po odobrenju ravnatelja.

Clanak 26,
Aaposlenici Vrtida duZni su se prema djeci koja borave u Vridu i njthovim
roditel jima/skrbnicima’odomiteljima odnositi s punom | dufnom pozomnofbe, parljive i
odgovomo.,

Clanak 27.
Prema imovini Vrtida, zaposlenict | osobe koje u njemu borave duzni su se odnositi pazljive.
Raspolofiva sredstva Vrtica 1 druge pokretnine moraju se racionalno 1 svrsishodno koristiti.
Unéeni kvar na instalacijama ili drugej opremi mora e odmah prijaviti ravnatelju,

Clanak 28.
Zaposlenscl Vrtica dufmi su dolaziti na posao prema utvrdenom rasperedu radnog vremena,
Raspored radnog vremena utvrduje ravnatelj.
Evidencija dolaska na posao i odlaska s posla kao 1 izlasci iz objekia za vrijeme radnog
vremena provode se putem elekironske kartice s ovlastima pristupa podruénom objekiu Vrtica
prema rjesenju o podidnjem zaduZenju zaposienika.
L okviru radnog vremena zaposlenici koriste stanku od 30 minuta u dogovoru s ravnaieljem.
Tijekom mdnog vremena, zaposlenici su duZni koristiti adekvatnu zadtitnu edjedu i obucu,
Zaposlenici moraju biti Sisti i uredni, te imati ¢istu i urednu radnu obudén i odjeéu,

Clanak 29,
Protekom radnog vremena zaposlenici su duni ostaviti uredne prostorije 1 radne materijale.
satvonti prozore i iskljuditi radne uredaje.

VI. ZABRANA PROMIDZBE | PRODAJE U VRTICU

Clanak 30.
LI ¥riicu nije dopustena promidZba 1 prodaja roba i/ili usluga koje ne slufe ciljevima odgoja i
obrazovanja ili su Stetne za zdravlje, rast | rmzvoj djece rane i predikolske dobi,

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.
Radnici u radnom odnosu na neadredeno vrijeme, koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom
propisane uvjele stupnja il vrste struéne spreme za obavljanje poslova radnih mjesia na
kojima su zatefen) danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem tih
poslova pod uvjetima uivrdenim Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju e Pravilnikom
o vrsti struéne spreme struénih djelatnika te vrsti | stupnju strudne spreme ostalih djelainika v
djedjem vitidu.

Clanak 32.

Crvaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Vriéa, a odredbe
¢lanka 20. ovog Pravilnika stupaju na snagu donodenjem Odluka nadelnika opéine.
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Stupanjem na snagu ovag Pravilnike prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjemn ustrajstvu i naginu
rada Djetieg vrtida Ivankove KLASA: 601-05-20-01/8, URBROJ: 2188/03-1T-1-20-3, od 31.
srpoja 2020, godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o umstarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Djedjeg vriida Ivankovo KLASA: 601-05/.20-01/8, URBROJ: 2188/03-JT-1-20-
6, od 28, listopada 2020. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutamjem
ustrojstvu | nadinu rada Djedjeg vrtica Ivankove KLASA: 601-05/-20-01/8, URBROJ: 2196-
15-2/2-32-10. od 3, prosinca 2022, godine i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutamnjem ustrojstvu 1 nadinu rada Djeéjeg vriica Ivankovo KLASA: 601-05/-20-01/8,
URBROJ: 2196-15-2r2-23-13, od 31. kolovoea 2023, godine.
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