Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi (Narodne novine br. 10/97,
94/13,98/19 i 57/22) i ¢lanka 20. Statuta Djecjeg vrti¢a ,,Tratinéica®, Brinje, Pravilnika o
vrsti stru¢ne spreme,struénih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u
vrticu(NN  133/97),a nakon prethodne suglasnosti Opcinskog vije¢a Opcine Brinje
KLASA:601-01/23-01/01; URBROJ:2125-4-23-01-02 od 30.ozujka 2023.godine, Upravno
vije¢e Djecjeg vrtica ,,TratinCica“Brinje na 11.sjednici odrzanoj dana 03.05.2023.godine
donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA “TRATINCICA” BRINJE

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik),
poblize se ureduje ustrojavanje rada, uvjeti 1 nacin rada, potreban broj, zadace, odgovarajuca
stru¢na sprema pojedinih djelatnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i
nacinom rada Djecjeg vrti¢a Djecjeg vrtica ,, Tratincica®, Brinje (u daljnjem tekstu: Vrtic).

Clanak 2.

Vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predSkolske dobi poradi
poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova zZivota sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na
osnovi zakona, Nacionalnom kurikulumu za rani i predskolski odgoj obrazovanje,Kurikulumu
Vrti¢a te odredbama Statuta Vrtica.

II UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.

Vrti¢ ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

Ustrojstvo i rad vrti¢a temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i
obrazovanja te skrbi o djeci i drugih poslova i zadaca utvrdenih Godis$njim planom i
programom rada i1 Nacionalnim kurikulumom za predskolski odgoj 1 obrazovanje.

111 UPRAVLJANJE

Clanak 4.

Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj vrtica ¢ija su prava, obveze i odgovornosti
utvrdene Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona, Statuta 1 op¢im aktima vrtica.
Ravnatelj zastupa i predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i
poslovanja vrti¢a. Za svoj rad odgovara Osnivacu i Upravnom vijecu.

Ravnatelja djecjeg vrti¢a u slucaju privremene sprijecenosti u obavljanju ravnateljskih
poslova zamjenjuje osoba i1z reda ¢lanova odgojiteljskog vijeca koju odreduje Upravno vijece.

Clanak 5.
Vrti¢em upravlja Upravno vijece. Djelokrug Upravnog vijeca utvrden je Zakonom i
Statutom.
Za svoj rad Upravno vijece odgovara Osnivacu. 1



Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa
rada, obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadace ustanove. Posebno su odgovorni
za uspostavljanje racionalnog i odgovornog ustrojstva.

Odgojiteljsko vijece strucno je tijelo vrtica. Djelokrug rada utvrden je Statutom Vrtica
1 Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju,a nacin rada Poslovnikom o radu
Odgojiteljskog vijeca.

IV. OBAVLJANJE DJELATNOSTI USTANOVE

Clanak 6.

Programi odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi djece
rane i predSkolske dobi ostvaruju se u jaslickoj i vrtickoj odgojnoj skupini, koje se ustrojavaju
prema potrebama i dobi djece.

Vrti¢ obavlja svoju djelatnost u objektu Popa Marka Mesic¢a 2, 53260 Brinje.

Clanak 7.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
a) poslove vodenja vrti¢a
b) odgojno-obrazovne poslove u koje spadaju:
-odgojno-obrazovni poslovi
-stru¢no-pedagoski poslovi
-poslovi zdravstvene zastite
c) ostale poslove, u koje spadaju:
-upravno-pravni poslovi
-financijsko —ra¢unovodstveni poslovi
-poslovi prehrane djece
-poslovi Cis¢enja
-poslovi tehni¢kog odrZavanja

Clanak 8.

Poslovi vodenja poslovanja Vrti¢a sadrZe: ustrojavanje Vrti¢a, vodenje rada i
poslovanja, planiranje 1 programiranje, prac¢enje ostvarivanja GodiSnjeg plana 1 programa
rada, suradnju s drzavnim, Zupanijskim, op¢inskim tijelima i stru¢nim djelatnicima, te druge
poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 9.
Poslovi odgoja i obrazovanja sadrZe: neposredan rad s djecom, izvedba programa
njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi, organiziranje i
ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetnickih , Sportskih drugih
aktivnosti, uklju¢ivanje djece u drustvenu zajednicu, suradnju s roditeljima, vodenje
odgovarajuce pedagoske dokumentacije i evidencije, izradu izvjesca te ostale poslove
utvrdene Godi$njim planom i programom rada.

Clanak 10.
Stru¢no-pedagoski poslovi sadrze: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece,
organizaciju rada s djecom s poteskoama i nadarenom djecom, rad na ukljucivanju djece u
drustvenu zajednicu, stru¢no usavrSavanje odgojitelja,brigu oko socijalno zapustene
djece,savjetodavni rad s roditeljima, sudjelovanje u radu strucnih tijela te vodenje pedagoske
dokumentacije. 2



Clanak 11.

Poslovi zdravstvene zaStite sadrZe: pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja
djece, vodenje odgovaraju¢e dokumentacije, prac¢enje i rano otkrivanje zaraznih bolesti,
osiguravanje uvjeta za odrzavanje higijene prostora u kojima borave djeca te poduzimanje
drugih mjera kojima se zasti¢uje i unapreduje zdravlje djece.

Clanak 12.

Upravno pravni poslovi sadrze: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju
zakona, izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zakljuc¢aka i drugih akata, poslove u svezi s
radnim odnosima, pruzanje stru¢ne pomo¢i u poslovima u svezi s radnim odnosima,
obavljanje op¢e pravnih poslova tj. sastavljanje ugovora koje vrti¢ sklapa, briga u statusno
pravnim pitanjima, provedbu natjecaja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencije, suradnju
S drzavnim, Zupanijskim, op¢inskim tijelima i djelatnicima 1 ostale pravne poslove u svezi s
djelatnoscu vrtica.

Clanak 13.

Financijsko- ra¢unovodstveni poslovi sadrZe: zapremanje i otpremanje poste,
urudzbiranje, poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu financijskog izvjesc¢a, izradu
financijskog plana, kvartalnog, polugodisnjeg i godiSnjeg obracuna, poslove planiranja,
obracun placa, naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obracun korisnika
usluga, poslove evidencije, blagajnicke i druge poslove utvrdene propisima o
racunovodstvenom poslovanju.

Clanak 14.

Poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i nabavku prehrambenih namirnica,
organiziranje 1 pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora
(‘kuhinje i drugih pomo¢nih prostorija koje sluze pripremi obroka i ¢uvanju hrane) i posuda za
pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje odgovarajuce
evidencije i drugih poslova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.

Poslovi nabave , odrzavanja i skladi$tenja sadrze: nabavu prehrambenih proizvoda, materijala
za CiS¢enje 1 odrzavanje objekta, brigu o skladiStu, evidenciju utroska i1 provjeru stanja
skladista.

Clanak 15.
Poslovi odrzavanja Cistoce obuhvacaju: ¢is¢enje unutarnjih prostora, podova,
prozora i ostalih staklenih povrSina, namjestaja i druge opreme, ¢iS¢enje i uredenje vanjskog
okolisa te ostale poslove u svezi ¢iS¢enja 1 odrzavanja prostora i objekata vrtica.

Clanak 16.

Poslovi tehnickog odrzavanja sadrZe: Cuvanje i odrzavanje imovine Vrti¢a i drugih
prostora, odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih i plinskih instalacija i opreme, gromobrana,
odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okolisa) i objekata, manje popravke i druge
poslove odrzavanja i Cuvanja objekata vrtic¢a i prostora.

Clanak 17.
Svi sudionici procesa rada Vrti¢a imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje djelatnosti Vrti¢a sukladno Godisnjem planu i programu rada.



Za ostvarivanje programa njege , odgoja i zastite djece u Vrticu odgovorni su ravnatelj,
Upravno vijece 1 drugi stru¢ni djelatnici (odgojitelji, stru¢ni suradnici i tehni¢ko osoblje):

V. RADNO VRIJEME

Clanak 18.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana. Dnevno radno vrijeme Vrtica
za korisnike utvrduje se u trajanju od 6,30 do 15,30 sati.
U dane obiljezavanja drzavnih blagdana i praznika, Vrti¢ je zatvoren.
Rad s djecom ustrojava se prema potrebama korisnika.
Tjedni i dnevni raspored djelatnika, dnevni odmor i uredovno vrijeme za rad s roditeljima i
skrbnicima djece utvrduje se u skladu s obvezama iz GodiSnjeg plana i programa rada, aktima
Osnivaca i opéim aktima Vrtica.
Djeca mogu boraviti u Vrti¢u samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-obrazovnog
programa koji pohadaju.
O zaklju¢avanju i otklju¢avanju zgrade i prostorija ustanove te o cuvanju kljuceva skrbe
djelatnici koje odredi ravnatelj.
Djelatnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije prisutnosti na radu odreduje ravnatelj.
Dnevni odmor djelatnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor
nad djecom i komuniciranje sa strankama.

VI RADNICI VRTICA

Clanak 19.
U dje¢jem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene
zastite te skrbi o djeci rade odgojitel;.
Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka, u dje¢jim vrti¢ima rade i druge
osobe koje obavljaju administrativno-tehnicke i pomo¢ne poslove (u daljnjem tekstu: ostali
radnici).

Clanak 20.

Odgojno-obrazovni i ostali djelatnici zasnivaju radni odnos ugovorom o radu na
temelju natjecaja, a u skladu sa Zakonom.
Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona o predskolskom odgoju za
odgojitelje, poslove odgojitelja moZze obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski studij i to:
Specijalisticki diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili
cetverogodisnji diplomski stru¢ni studij primarnog obrazovanja uz uvjet da u roku od dvije
godine od dana zasnivanja radnog odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem
priznavanja stecenih ishoda ucenja na studiju za ucitelja i razlike programa za prekvalifikaciju
ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.
Ako osoba iz prethodnog stavka ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od dvije godine od
dana zasnivanja radnog odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za stjecanje
odgovarajuce kvalifikacije za odgojitelje te se ne moze vise zaposliti u sustavu predSkolskog
odgoja i obrazovanja dok ne ispuni uvjete za rad na radnom mjestu odgojitelja.



Clanak 21.

Osoba iz ¢lanka 20.ovog Pravilnika prilikom prijave na natjecaj duzna je dostaviti

dokaz da nije bila zaposlena u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu
odgojitelja.
Osoba iz ¢lanka 20.ovog Pravilnika zasniva radni odnos kao nestru¢na osoba do stjecanja
kvalifikacije za odgojitelja te moze izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od
dvaju odgojitelja u odgojno-obrazovnoj skupini i to uz odgojitelja koji ima odgovarajucu
kvalifikaciju.

Clanak 22.

U obavljanju svojih poslova radnici imaju pravo, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom i drugim propisima te op¢im aktima vrtica.
Radnici su duzni stru¢no,odgovorno i pravovremeno izvr$avati poslove na koje su rasporedeni
sukladno GodiSnjem planu i programu rada, sukladno opisu poslova definiranom u ovom
Pravilniku.
Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova, radnik ¢ini povredu radne obveze
zbog koje se moze raskinuti Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim opéim aktima Vrtiéa i
Zakona.

Clanak 23.

Odgojitelj 1 strucni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno stru¢ni
suradnik u vrti¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.

Pripravnicki staz traje godinu dana.

Nakon obavljenog pripravni¢kog staza pripravnik polaZe strucni ispit.

Pripravnik koji ne polozi stru¢ni ispit u roku od godine dana od dana kada mu je
istekao pripravnicki staZ prestaje radni odnos u dje¢jem vrticu.

Rok iz stavka 4.ovog Clanka u slucaju 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 stru¢nog ispita.

Odgojitelj 1 struéni suradnik bez radnog iskustva moze obaviti pripravnicki staz
1 poloziti pripravnicki ispit 1 bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stru¢nom
osposobljavanju.

Nacin i uvjete polaganja strucnog ispita , kao i program pripravni¢kog staza
propisuje ministar nadleZan za obrazovanje.

Clanak 24.

Osoba koja se zaposljava na mjestu strucnog suradnika ili odgojitelja a koja je polozila
strucni ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloziti razlikovni dio
struénog ispita pri ¢emu nema status pripravnika.

Osoba koja nije polozila stru¢ni ispit za ucitelja duzna je poloziti strucni ispit za
odgojitelja u roku od godinu dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno
odredbama Zakona o predskolskom odgoju 1 obrazovanju.

Clanak 25.
Odgojitelji, strucni suradnici i ravnatelj obvezni su strucno se usavrsavati sukladno
zakonu.
5



Clanak 26.

Na sve sto nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza svih radnika
Vrti¢a neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i

drugih propisa.

Vil POPIS I OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 27.

Za ostvarivanje plana i programa i zadac¢a rada u Vrticu se sistematiziraju radna mjesta
koja spadaju u odgojno-obrazovne poslove i ostale poslove.
Svaka grupa poslova i radnih zadataka sadrzi slijede¢e elemente:naziv radnog mjesta sa
opisom poslova i radnih zadataka, opc¢e i posebne uvjete i broj izvrsitelja.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ

UVIJETI

-zavr$en studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili
stru¢nog suradnika u dje¢jem vrti¢u a koji moze biti:
a)sveucili$ni diplomski studij ili
b) integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
c)specijalisticki diplomski strué¢ni studij ili
d) preddiplomski sveucilisni studij za odgojitelja ili
e) stru¢ni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce
kojim je steCena visa stru¢na sprema odgojitelja u skladu s ranijim
propisima
-zavrSen strucni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako nemaju
obvezu polagati strucni ispit u skladu s ¢lankom 56.Zakona,

-najmanje pet godina radnog iskustva u predSkolskoj ustanovi na radnome
mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika,

-za ravnatelja ne moze biti imenovana osoba za €iji rad u djecjem vrticu
postoje zapreke iz Clanka 25.Zakona

Broj izvrsitelja

1

- zastupa i predstavlja Vrti¢ pred drugim organima i ustanovama,

- vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces rada Vrti¢a i koordinira
rad,

- odgovoran je za zakonitost rada Vrti¢a (donoSenje op¢ih akata, odluka,
rjeSenja i zakljucaka),

- odgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje Vrtica,

- odgovoran je za realizaciju i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada u




OPIS POSLOVA

Vrticu,

predlaze poslovnu politiku Vrti¢a i mjere za njeno provodenje,
koordinira rad razvojne sluzbe i stru¢nih organa Vrtica,

rukovodi Odgojiteljskim vije¢em,

izdaje naloge djelatnicima za izvrSenje odredenih zadataka ili poslova u
skladu s aktima Vrtica,

vrsi raspored djelatnika iz jednog mjesta rada u drugo,

predlaze Upravnom vije¢u odluku o izboru radnika,te donosi Odluku o
zasnivanju radnog odnosa do 60 dana, sukladno zakonu, sklapa ugovore
0 radu

odlucuje o rasporedivanju zaposlenika na radno mjesto

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

osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca, stru¢nih organa, komisija,
sindikalnog povjerenika,

sudjeluje u pripremi sjednica i radu Upravnog vijeca bez prava
odlucivanja,

suraduje sa osniva¢em Vrti¢a, drugim predskolskim ustanovama 1
institucijama sa kojima Vrti¢ ima poslovnu suradnju, te s roditeljima,
izvrSava odluke i zakljucke Upravnog vijec¢a i Odgojiteljskog vijeca,
sa razvojnom sluzbom planira i programira rad Vrtica,

s nalazima pojedinih inspekcija duzan je upoznati Upravno vijece 1
osnivaca,

vodi brigu o stru¢nom usavrSavanju odgojitelja 1 drugih djelatnika,
organizira i rukovodi skupnim roditeljskim sastancima,

sudjeluje u organiziranju ljetovanja, zimovanja i drugih posebnih
programa za djecu,

analizira poslovanje Vrtica, periodi¢ni 1 zakljuéni racun,

stavlja zabranu na nezakonite akte i odluke,

obavlja i druge poslove u svezi poslovanja Vrti¢a utvrdene Zakonom,
Statutom i drugim op¢im aktima Vrtica.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ/ICA

Broj izvrsitelja

4

UVIJETI

Za odgojitelja moze biti izabrana osoba koja je zavrsSila studij
odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu odgojitelja a koji moze
biti:

-preddiplomski sveucilisni studij,

-preddiplomski strucni studij,

-studij kojim je stecena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima,

-diplomski sveucili$ni studij,

-specijalisticki diplomski stru¢ni studij




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

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
-da nije pravomo¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak
sukladno ¢lanku 25.Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

predlaze godisnji plan 1 program rada iz svojega djelokruga i izraduje
izvjesce o ostvarivanju programa rada,

ostvaruje neposredne zadace odgoja i obrazovanja predskolske djece,
predlaze 1 izvrSava tromjesecni, tjedni i dnevni plan,

ostvaruje redovni, posebni i druge programe Vrtiéa,

osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini,
sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno- obrazovnog
programa i prati njegovo ostvarivanje,

organizira, provodi i sudjeluje u priredbama i svecanostima koje
organizira Vrti¢,

suraduje s roditeljima (grupno i individualno) u cilju podizanja
pedagoske kulture roditelja,

prisustvuje skupnim roditeljskim sastancima,

prilagodava svoj rad s nadarenom djecom 1 djecom s teSkoc¢ama u
razvoju,

s ¢lanovima razvojne djelatnosti prati psihofizicki 1 intelektualni razvoj
djece u svojoj odgojnoj skupini, te pomaze roditeljima u rjeSavanju
odgojno-zdravstvenih problema,

sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca, strucnih aktiva u Vrticu iizvan
njega, stru€nim seminarima i savjetovanjima,

prati stru¢nu periodiku 1 literaturu iz podrucja predSkolskog odgoja i
predskolske psihologije,

permanentno radi na 0sobnom stru¢nom usavrSavanju na temelju
verificiranog individualnog plana i programa,

pruza stru¢nu pomo¢ i daje upute studentima 1 ucenicima koji dolaze na
praksu u vrti¢ i jaslice,

prima i predaje djecu roditeljima,

priprema statisticke podatke koje traZi statistika i drugi nadlezni organi,
organizira posjete kino predstavama i drugim kulturno-umjetni¢kim
priredbama,

vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuce
evidencije,




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

- skrbi se o didaktickim i drugim sredstvima rada vrti¢a neophodnim u
radu s djecom te o ispravnosti tih sredstava,

- suraduje s roditeljima , drugim djelatnicima Vrtica i Sirom drustvenom
zajednicom ,

- sudjeluje u radu strucnih tijela Vrtica, prati stru¢nu literaturu i dr.

- redovito se priprema za rad s djecom,

- stru¢no se usavr$ava kroz individualne i kolektivne oblike usavrsavanja
sukladno Godisnjem planu i programu Vrtica,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ-PRIPRAVNIK

Broj izvrsitelja

Po potrebi

UVIJETI

Zavrsen preddiplomski i sveucili$ni studij ili stru¢ni studij u djelatnosti
predskolskog odgoja, kao i sveucili$ni diplomski studij ili specijalisticki
studij u djelatnosti predskolskog odgoja, odnosno:

-zvanje magistar struke ili strucni specijalist u djelatnosti predSkolskog
0dgoja,

-zvanje struéni prvostupnik predskolskog odgoja,

-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA

-u suradnji s odgojiteljem mentorom i stru¢nim suradnicima vrtica realizira
program staZiranja.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

OSTALI POSLOVI
POSLOVI PREHRANE DJECE

Naziv radnog mjesta KUHARICA
Broj izvrsitelja 1 izvrsitelj 30 sati tjedno
- SSS kuhar

UVIJETI

- zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla
- danije pravomoc¢no osudivan/a za djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

- organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji,

- sudjeluje u svim glavnim fazama kuhanja,

- brine o racionalnom i ekonomi¢nom kori§tenju namirnica,

- rasporeduje hranu i posude i priprema ja za podjelu po odgojnim
skupinama,

- servira hranu za doruc¢ak, vo¢ni obrok i rucak,




OPIS POSLOVA

- odgovoran je za primjenu svih mjera HACCP sustava,

- brine o pravovremenoj i pravilnoj podijeli obroka,

- obavezna je pravilno upotrijebiti sredstva za ¢iS¢enje i dezinfekciju
posuda,

- prije serviranja obroka vrsi dezinfekciju stolova, a nakon jela Cisti
stolove i blagovaonu,

- brine o higijeni odjece 1 ruku i dezinfekciju posuda,

- obavezno koristi propisanu radnu odjecu i obucu i zastitna sredstva,

- pere posude i odrzava ¢istocu u kuhinji 1 skladistu,

- vodi skladiste i skladi$nu kartoteku namirnica i materijala,

- vodi mjesecni popis artikala i uskladuje stanje u skladistu s realnim
potrebama,

- obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece, po nalogu
ravnatelja.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

OSTALI POSLOVI ]
POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE

Naziv radnog mjesta

SPREMAC/ICA

Broj izvriitelja

0,5

UVIJETI

-NKV-osnovna skola

-zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

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

OPIS POSLOVA

-svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja 1 odrzavanja higijene u unutarnjem 1
vanjskom prostoru,

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

-svakodnevno pere i dezinficira sanitarne ¢vorove u svim prostorima vrtica,
-v1$i dezinfekciju 1 pranje igracaka,

-svakodnevno ¢isti sve unutarnje podne povrsine vrtica,

-redovito pere vrata i prozore,

-presvlaci posteljinu u odgojnim skupinama prema rasporedu,

-redovito ¢isti prostor za otpad,

-svakodnevno postavlja i rasprema lezaljke za dnevni odmor,
-svakodnevno nakon zavrSetka rada zakljucava sve ulaze u zgradi

-poznaje 1 primjenjuje mjere odrzavanja ¢istoce 1 mjere HACCP sustava,
-obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja/ice

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

OSTALI POSLOVI
POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA

Naziv radnog mjesta

DOMAR

UVIJETI

-SSS s potrebnom kvalifikacijom

-osposobljenost za loZaca centralnog grijanja

-da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25.Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja

-prema potrebi i1 Odluci Osnivaca

-vodi brigu o ispravnom funkcioniranju kotlovnice i o racionalnom
koriStenju toplinske energije,




OPIS POSLOVA

-brine o ispravnom nacinu uklanjanja vec¢ih kvarova na elektri¢nim,
plinskim i vodovodnim instalacijama, te u dogovoru s ravnateljem ugovara
uklanjanje kvarova,

-organizira i provodi poslove u svezi zastite od poZzara,

-redovito boji zidove prostorija u kojim borave djeca,

-odrzava vanjske zelene povrsine,

-U zimskom periodu redovito odrzava prilaze vrti¢u (¢iS¢enje snijega),
-obilazi ustanovu u dane kada vrti¢ ne radi( nedjelja i praznici) radi
kontrole grijanja,

-vr$i manje zidarske radove, popravak igrala, stolarije, namjestaja, igracaka
i sl

-odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zada¢a u okviru opisa
svojeg radnog mjesta,

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMAU RAZVOJU ILI
STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

UVIETI

Pomoc¢nik za djecu s teSkocama u razvoju te stru¢ni komunikacijski
posrednik moraju ispunjavati sljedece uvjete:

a) zavrSeno najmanje ¢etverogodisnje srednjosSkolsko obrazovanje

b) zavrSeno osposobljavanje i1 steCena djelomi¢na kvalifikacija

c) da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem se pruza potpora
Poslove pomo¢nika za djecu s teSko¢ama u razvoju ili struénog
komunikacijskog posrednika u djecjem vrti¢u ne moZe obavljati osoba za
¢iji rad u djecjem vrticu postoje zapreke iz lanka 25.0vog Zakona

Broj izvrsitelja

po potrebi uz suglasnost Osnivaca

OPIS POSLOVA

-pruzanje neposredne podrske djeci s teSkocama tijekom odgojno-
obrazovnog rada

-pomo¢ u komunikaciji i socijalnoj ukljuc¢enosti

-suradnja s odgojiteljima u skupini i roditeljima

Clanak 28.

U skladu s potrebama djece s teSko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz
suglasnost op¢inskog nacelnika Opc¢ine Brinje,a prema procjeni stru¢nog povjerenstva djecjeg
vrti¢a moze raditi tre¢i odgojitelj ili pomo¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili stru¢ni

komunikacijski posrednik.

Pomoc¢nik za djecu s teSkocama u razvoju ili stru¢ni komunikacijski posrednik nije samostalni
nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.

Sredstva za financiranje pomo¢nika za djecu s teSkoc¢ama u razvoju ili komunikacijskog
posrednika osiguravaju se od osnivaca.

Za sve §to nije pobliZe utvrdeno ovim Pravilnikom u svezi sa sklapanjem Ugovora o radu
primjenjuju se odredbe Pravilnika o radu, Zakona i podzakonskih akata te drugih normativnih

akata Vrtica.

11




VIll. RAD S DJECOM | RODITELJIMA

Clanak 29.
Rad s djecom provodi se u jaslickoj i vrtickoj mjeSovitoj skupini za djecu starosti od 1.(prve)
godine zivota do polaska u osnovnu skolu.
Broj djece u skupinama iz stavka 1.ovog ¢lanka odreduje se prema Drzavnom pedagoskim
standardu predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 30.
Roditelji ili skrbnici duzni su djecu €istu,urednu i zdravu dovesti u vrti¢ najkasnije do 8,00
sati te preuzeti najkasnije do 15,30 sati.
Roditelji ili skrbnici djece duzni su odgojitelje i stru¢ne suradnike pravodobno informirati o
svim bitnim ¢injenicama vezanim za njihovo dijete.

Clanak 31.
Roditel;ji ili skrbnici mogu razgovarati s odgojiteljem ili stru¢nim suradnicima u dane
primanja roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj ili stru¢ni suradnik. Roditelj i
skrbnici i druge stranke mogu za vrijeme uredovnog radnog vremena uz prethodni dogovor s
ravnateljem uci u Vrti€ i traZiti odgovarajuce informacije 1 obavijesti.

Clanak 32.
Vrti¢ treba osigurati roditeljima pravovremene i kontinuirane informacije o ostvarivanju
programa Vrti¢a te im dati stru¢na objaSnjenja i upute ili drugu stru¢nu pomo¢ za postizanje
boljih rezultata u skrbi, odgoju i obrazovanju djece.

Clanak 33.
Vrti¢ je duZzan o svom radu i zada¢ama koje ostvaruje izvjestavati roditelje djece,Osnivaca i
javnost.
U cilju uspjeSnog i pravovremenog ostvarivanja programa, Vrti¢ suraduje s drugim
organizacijama, gradanima i javnim osobama.
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XIX. PRUELAZNE 1 ZAVREN). OBREDBT.

Clanali 34. .
Stupsniem rva snagu ovog Pravilnika presje vaditi Prvilnik o unutarnjen ustrojsty
1 nadinu ruda Dijetjeg vitiéa , Tratintica™ Nrinjc danesen na sjednici Lprvon vijeda
wlizanaj 03.16.2020. podire | Pravilnik o dopunams Pravilnika o WIarnjiam uscrajsiv i
nadimu rada tdongsen oy gjedaici Upravnoy vijeda adizenej dana 21,12.2020. godine.

Clanak 35,

Ovaj Pravilnik stupn oa sniga osmog duna od danu abjave na anglasnoj plogi Vicicu

MNaova Pravilnik Opéinske vijece Optine Brinie kao Osnivaé dalo je suglasnost
KLASAG01-0123-00/01, URBROJ: 2135-9-23-01-02 o 30.0Zujha 2023, aodine,

Owxj Pravilnik objavljen je na sylasnoj pli€i ¥iticu duna U4.03.2023, godine. 4 stupio je na
snazn 12.05.2023 noding.,

KLASA:GO1-02:23-(8:1 1
UR.BROT21 2544230313

Brinje, H3.03.2023.

s }:]
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REPUBLIKA HRVATSKA
LICKO-SENJSKA ZUPANIJA
OPCINA BRINJE
OPCINSKO VIJECE

KLASA: 601-01/23-01/01
URBROJ: 2125-4-23-01-02
Brinje, 30. ozujka 2023. godine

Na temelju ¢lanka 41, Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07,
94/13, 98/19, 57/22), &lanaka 29. i 85. Statuta Opéine Brinje (,,Zupanijski glasnik Lic¢ko-senjske
Zupanije br. 4/21, 17/22) Opéinsko vijeée Opéine Brinje na zahtjev Upravnog vije¢a Djecjeg vrti¢a
., Tratindica* Brinje, na svojoj 10. sjednici odrZanoj dana 30. ozujka 2023. godine, donosi

ODLUKU
o davanju prethodne suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Dje¢jeg vrti¢a
wIratin¢ica® Brinje

I
Daje se prethodna suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Djedjeg vrtica
,Tratingica* Brinje koji je dostavilo Upravno Vijeée Djegjeg vrtica ,,Tratingica* Brinje Odlukom
KLASA: 601-02/23-05/10, URBROJ: 2125-44-23-33-04 od 24. oZujka 2023. godine.

IL.
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.




LICKO-SENJSKA ZUPANIJA
OPCINA BRINJE

DJECJI VRTIC ,TRATINCICA*
UPRAVNO VIJECE

Na temelju ¢lanka 54.Zakona o ustanovama (NN 76/93, 29/97, 47/99, 35/08) i
&lanka 40.i 41.Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine 10/97,
107/07, 94/13, 98/19 i 57/22),Upravno vije¢e Djecjeg vrtia , Tratin¢ica“Brinje na
svojoj 11.sjednici odrzanoj 03.05.2023. donijelo je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJEGJEG VRTICA , TRATINCICA“BRINJE

I
Pravilnik 0 unutarnjem ustrojstvu i naginu rada Djegjeg vrti¢a , Tratin¢ica“Brinje
donesen na sjednici Upravnog vije¢a odrzanoj 05.10.2020.godine i Pravilnik o
dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada donesen na sjednici
Upravnog vije¢a odrzanoj dana 21 .12.2020.godine, stavljaju se van snage u cijelosti.

Il
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtiéa ,TratinCica“Brinje
donijet na 11.sjednici Upravnog vije¢a 03.05.2023.godine, na koji je dana prethodna
suglasnost Op¢inskog vije¢a OpcCine Brinje: KLASA:601-01/23-01/01 ,URBROJ:2125-
4-23-01-02 od 30.0zujka 2023.godine stupa na snagu 0smog dana od objave na
oglasnoj ploci Dje¢jeg vrtica ,Tratin¢ica“Brinje.

1}
Ova Odluka stupa na snagu danom donos$enja.

Zamijenik Predsjednica Upravnog vijeca:




