Na temelju ¢lanka 40. stavka 3. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju («Narodne
novine» br. 10/97. 107/07, 94/13 1 98/19) i ¢lanka 24. Statuta Djecjeg vrtica ,, TratinCica®,
Brinje, Upravno vije¢e Djecjeg vrtica ,,Brinje* na sjednici odrzanoj dana 05.10.2020. godine,
a uz prethodnu suglasnost Osnivaca KLASA:601-02/20-01/07, URBROJ: 2125/04-20-02 od
dana 30.09.2020.,donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

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 radnika/ca te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i
nac¢inom rada Djecjeg vrtica ,,Tratin¢ica®, Brinje (u daljnjem tekstu: Vrti¢).

Clanak 2.

Vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem, te skrbi o djeci rane i predSkolske dobi poradi
poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta 1 kvalitete njegova Zivota sukladno Zakonu 0
predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na
osnovi zakona, Programskom usmjerenju odgoja i obrazovanja rane i predskolske djece i
odredbama Statuta Vrtica.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.

Vrti¢ ustrojava svoj rad na nac¢in kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi 1 zadace
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

Ustrojstvo 1 rad vrtiCa temelji se na humanistiCkom, znanstveno utvrdenom,
strutnom, profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju
odgoja 1 obrazovanja te skrbi o djeci 1 drugih poslova 1 zadaca utvrdenih GodiSnjim
planom 1 programom rada, Kurikulumom vrti¢a i normativima utvrdenim vaZe¢im Drzavnim
pedagoskim standardom.

Clanak 4.
U dje¢jem vrticu ostvaruju se:
—redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne
skrbi djece rane i predSkolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te
njihovim mogucénostima i sposobnostima,

— programi za djecu rane 1 predskolske dobi s teSko¢ama u razvoju,

— programi za darovitu djecu rane i predSkolske dobi,

— programi na jeziku i pismu nacionalnih manjina,

— programi predskole,

— programi ranog u¢enja stranih jezika i drugi programi umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog i
sportskog sadrzaja.



Ovisno o potrebama djece 1 zahtjevima roditelja, djecji vrti¢ moze izvoditi programe
sukladne odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.

Na programe iz stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka suglasnost daje ministarstvo nadlezno za
obrazovanje.

Ako se tijekom obavljanja djelatnosti za koju je dje¢ji vrti¢ osnovan proSiruje
djelatnost izvodenjem novih programa ili djecji vrti¢ mijenja program, djecji vrti¢ obvezan je
prije pocetka izvodenja programa podnijeti zahtjev radi davanja suglasnosti iz stavka 3.
ovoga Clanka.

Ako se zbog prosirenja djelatnosti izvodenjem novih programa ili izmjene programa
iz stavka 4. ovoga ¢lanka mijenja odobreni program rada kao jedan od uvjeta za pocetak
obavljanja djelatnosti, djecji vrti¢ je duzan prije pocetka provedbe programa podnijeti
zahtjev za izdavanjem rjesenja o pocetku rada u promijenjenim uvjetima.

Nakon pribavljene suglasnosti iz stavka 3. ovoga ¢lanka te nakon izvr$nosti rjeSenja
iz stavka 5. ovoga €lanka, djecji vrti¢ moze zapoceti s izvodenjem novih programa odnosno
izmijenjenog programa.

Clanak 5.
Rad vrti¢a ustrojava se u sjedistu Vrtic¢a na adresi Brinje, Popa Marka Mesic¢a 2.

Clanak 6.
Ravnatelj 1 Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje 1 ostvarivanje Godi$njeg plana
i programa rada vrtica te ukupne zadace vrti¢a, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 7.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na
Odgojno - obrazovne poslove i ostale poslove.

Poslovi koji se obavljaju u vrticu su:

1) vodenje poslovanja Vrtica,

2) poslovi unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada ,
3) poslovi odgoja i obrazovanja,

4) upravno-pravni poslovi,

5) administrativno —ra¢unovodstveni poslovi ,

6) poslovi prehrane djece

7) poslovi odrzavanja objekta.

Clanak 8.

Poslovi vodenja poslovanja vrtiéa sadrZe: ustrojavanje vrti¢a, vodenje rada i
poslovanja, planiranje i programiranje, pracenje ostvarivanja Godi$njeg plana i programa
rada, suradnju s drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i stru¢nim djelatnicima, te druge
poslove u svezi s vodenjem poslovanja vrtica.

Clanak 9.
Poslovi unapredenja pedagoSkog 1 stru¢nog rada sadrze: skrb za razvijanje
individualnih sposobnosti djece, organiziranje rada s nadarenom djecom, pruzanje pomoci
djeci koja imaju posebne poteskoée u razvoju, rad na drustvenoj zastiti djece, struc¢no



usavrSavanje odgojitelja, skrb oko socijalno zapustene djece, savjetovanje s roditeljima i
struénim organima, vodenje pedagoske i zdravstvene dokumentacije.

Clanak 10.

Poslovi odgoja i obrazovanja ranog i predskolskog odgoja sadrze: neposredan rad s
djecom, izvedba programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaStite, prehrane i
socijalne skrbi, programi za darovitu djecu, programa predskole, programa ranog ucenja
stranih jezika, programa umjetnickog, kulturnog, vjerskog i Sportskog sadrzaja, stru¢no
usavrSavanje, suradnju s roditeljima, planiranje 1 valorizaciju, vodenje pedagoske
dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika te ostale poslove utvrdene Godis$njim planom i
programom rada.

Clanak 11.

Upravno pravni poslovi sadrze: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju
zakona, izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zakljucaka i drugih akata, poslove u svezi s
radnim odnosima, pruZanje struéne pomoci u poslovima u svezi s radnim odnosima,
obavljanje opc¢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, gradskim tijelima i djelatnicima i ostale pravne poslove u svezi s
djelatnoscu vrtica.

Clanak 12.

Administrativno racunovodstveni poslovi sadrze: zapremanje i otpremanje poste,
urudzbiranje, poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu financijskog izvjesca, izradu
financijskog plana, kvartalnog, polugodiSnjeg i godiSnjeg obracuna, poslove planiranja,
obracun plac¢a, naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obracun korisnika
usluga, poslove evidencije, blagajnicke 1 druge poslove utvrdene propisima o
raGunovodstvenom poslovanju.

Clanak 13.
Poslovi prehrane djece sadrZe: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala,
organiziranje 1 pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora za
pripremu obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te uvanje prehrambenih artikala.

Clanak 14.
Poslovi odrZzavanja ¢isto¢e obuhvacaju: ¢iS¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora
1 ostalih staklenih povrSina, namjestaja 1 druge opreme, ¢iS¢enje i uredenje vanjskog okolisa
te ostale poslove u svezi ¢is¢enja i odrzavanja prostora i objekata vrtica.

Clanak 15.

Poslovi tehni¢kog odrzavanja sadrZe: cuvanje i odrzavanje objekata vrtic¢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 16.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.
Raspored radnog vremena utvrduje se GodiSnjim planom i programom rada vrtica.



III. RADNICI VRTICA

Clanak 17.
U djecjem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene
zastite te skrbi o djeci rade odgojno-obrazovni radnici.
Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka, u djecjim vrti¢ima rade i
druge osobe koje obavljaju administrativno-tehnicke i pomocne poslove (u daljnjem tekstu:
ostali radnici).

Clanak 18.
Odgojno-obrazovni radnici u dje¢jem vrti¢u moraju imati odgovarajuéu vrstu i
razinu obrazovanja, poloZen ispit te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
iz stavka 1. ovoga Clanka.

Clanak 19.
Poslove odgojitelja djece od navrSenih dvanaest mjeseci zivota do polaska u osnovnu
Skolu moze obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucili$ni studij ili strucni studij
odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je stecena visa stru¢na sprema u
skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrSila sveuciliSni diplomski studij ili
specijalisticki studij odgovarajuce vrste.
Poslove odgojitelja koji ostvaruju program predskole pri osnovnim $kolama, uz osobe
iz stavka 1. ovoga clanka, mogu obavljati i osobe koje ispunjavaju uvjete za obavljanje
poslova ucitelja razredne nastave u osnovnoj skoli u skladu s posebnim propisom.

Clanak 20.

Poslove stru¢nog suradnika moZe obavljati osoba koja je zavrSila diplomski
sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

Poslove medicinske sestre moZe obavljati osoba koja je zavrSila preddiplomski
sveucilisni studij ili strucni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je steCena visa strucna
sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila
sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva.

Clanak 21.

Odgovarajuéu vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu
obrazovanja ostalih radnika u dje¢jem vrticu pravilnikom propisuje ministar nadlezan za
obrazovanje.

U vrti¢u u suradnji s odgojiteljem mentorom i strucnim suradnicima odgojitelj —
pripravnik mozZe realizirati program staziranja.

Clanak 22.
Radnici (odgojitelji 1 strucni suradnici) mogu napredovati 1 stjecati zvanja odgojitelj
— mentor i odgojitelj — savjetnik te stru¢ni suradnik — mentor i stru¢ni suradnik - savjetnik.

Clanak 23.
Ostali radnici u vrticu pored opcih uvjeta, moraju imati i odgovarajuu strucnu
spremu prema odredbama Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme strucnih djelatnika te vrsti i
stupnju strucne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu.



V. POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU -
BROJ RADNIKA —UVJETI - STRUCNA SPREMA

Clanak 24.

Naziv skupine poslova

1. Poslovi vodenja vrti¢a

Naziv radnog mjesta

Ravnatelj

Uvjeti

Prema zakonu i statutu

Posebni uvjeti

Prema zakonu i statutu

Broj radnika

0,25- 10 sati tjedno

Opis poslova

zastupa 1 predstavlja Vrti¢ pred drugim organima i ustanovama,

vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces rada Vrtic¢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 Vrticu,
predlaze poslovnu politiku Vrti¢a 1 mjere za njeno provodenje,
koordinira rad razvojne sluzbe i stru¢nih organa Vrtica,
rukovodi Odgojiteljskim vijecem,
izdaje naloge djelatnicima za izvrSenje odredenih zadataka ili poslova
u skladu s aktima Vrtica,

vr$i raspored djelatnika iz jednog mjesta rada u drugo,

predlaze Upravnom vije¢u odluku o izboru radnika, te donosi Odluku
0 zasnivanju radnog odnosa do 60 dana, sukladno zakonu, sklapa
ugovore o 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 osnivacem Vrtica, drugim predSkolskim ustanovama i
institucijama sa kojima Vrti¢ ima poslovnu suradnju, te s roditeljima,

izvrSava odluke 1 zakljucke Upravnog vijeca i Odgojiteljskog vijeca,
sa razvojnom sluzbom planira i programira rad Vrtica,

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

vodi brigu o struénom usavr$avanju odgojitelja i drugih djelatnika,
organizira i rukovodi skupnim roditeljskim sastancima,




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

- analizira poslovanje Vrti¢a, periodi¢ni i zaklju¢ni 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

2. Poslovi odgoja i obrazovanja

Naziv radnog mjesta

Odgoijitelj

Broj radnika

3,75

Uvijeti

- Poslove odgojitelja djece od navrSenih dvanaest mjeseci zivota do polaska
u osnovnu $kolu moze obavljati osoba koja je zavrSila preddiplomski
sveucili$ni studij ili stru¢ni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij
odgovaraju¢e vrste kojim je steCena viSa strucna sprema u skladu s
ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrSila sveudiliSni diplomski
studij ili specijalisticki studij odgovarajuce vrste,

- polozen strucni ispit,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

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

Opis poslova

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

- ostvaruje neposredne zadace odgoja 1 naobrazbe predSkolske djece,

- predlaZze 1 izvrSava tromjesecni, tjedni i dnevni plan,

- ostvaruje redovni, posebni i druge programe Vrtica,

- 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 1 svefanostima koje
organizira Vrtic,

- suraduje s roditeljima (grupno i individualno) u cilju podizanja

pedagoske kulture roditelja,

- prisustvuje skupnim roditeljskim sastancima,

- prilagodava svoj rad s nadarenom djecom i djecom s teSkoCama u

razvoju,

- s ¢lanovima razvojne djelatnosti prati psihofizicki i intelektualni razvoj

djece u svojoj odgojnoj skupini, te pomaze roditeljima u rjeSavanju

odgojno-zdravstvenih problema,

- sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca, stru¢nih aktiva u Vrticu i izvan

njega, struénim seminarima i savjetovanjima,

- prati struénu periodiku i literaturu iz podrucja predskolskog odgoja i

predskolske psihologije,

- permanentno radi na osobnom stru¢nom usavrSavanju na temelju

verificiranog individualnog plana i programa,




- pruza stru¢nu pomoc¢ i daje upute studentima i 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,

- organizira posjete kino predstavama i drugim kulturno umjetnickim

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 didakti¢kim i drugim sredstvima rada vrti¢a neophodnim u
radu s djecom te o ispravnosti tih sredstava

- suraduje s roditeljima , drugim djelatnicima Vrti¢a 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 usavrsava kroz individualne i kolektivne oblike usavrSavanja

sukladno GodiSnjem planu i programu Vrtica,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv skupine poslova

3. Poslovi prehrane djece 1 poslovi odrzavanja objekta

Naziv radnog mjesta

Kuharica — spremacica

Broj radnika

1 =0,8 kuharica i 0,2 spremacica

Uvjeti

SSS, kuhar, probni rad 3 mjeseca

Opis poslova

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

- priprema obroke kao $to je rucak, dorucak,

- servira hranu za dorucak, vo¢ni obrok ,rucak

- pere, priprema 1 vr§i podjelu vo¢nog obroka,

- brine o pravovremenoj i pravilnoj podijeli obroka,

- obavezna je pravilno upotrijebiti sredstva za CiS¢enje 1 dezinfekciju
posuda,

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

- brine o higijeni odjece i ruku i dezinfekciji posuda,
- obavezno koristi propisanu radnu odjeéu i obucu i zastitna sredstva,

- pere posude i1 odrzava ¢istocu u kuhinji 1 skladiStu i cjelokupnom prostoru




vrti¢a

- Cisti vanjski prostor ispred vrtica

- po potrebi sudjeluje u izradi jelovnika,

- vodi brigu o pranju i peglanju rublja,

- vodi evidenciju o broju djece koja se hrane u Vrticu,

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

Naziv skupine poslova

4. Poslovi odrzavanja objekta

Naziv radnog mjesta

Domar/ica

Broj radnika

1=0,5 sati

Uvjeti

SSS, polozen ispit za vozaca ,,B* kategorije

Opis poslova

- odrzava u ispravnom stanju cjelokupni inventar (osnovna sredstva,
didakticki materijal, sitni inventar),

- kontrolira i popravlja sanitarno-higijenske uredaje, nabavlja pribor i
materijal za odrzavanje zgrade i inventara te ga racionalno koristi, obavlja
sitne popravke inventara, odrzava i boji sprave, odrzava vanjsku zelenu
povrsinu i igraliSte, ¢iS¢enje snijega po potrebi,

- redovito vrsi kontrolu ispravnosti i popravaka opreme na igralistu, odrzava
Cistocu prilaza vrticu u zimskim mjesecima, narucuje servis za vece popravke,
brine o popravcima aparata i vodi evidenciju o njihovoj ispravnosti,

- svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacija centralnog
grijanja, odrzava optimalnu temperaturu u objektu, redovito ¢is¢enje
instalacija centralnog grijanja, nabavlja potrebni materijal, odrzava Cistocu
postrojenja i kotlovnice,

- redovito Cisti krovove i oluke, obilazi sve objekte Vrti¢a po potrebi,

- po potrebi obavlja prijevoz odredene robe te obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja.

Naziv skupine poslova

5. Poslovi odgoja i obrazovanja

Naziv radnog mjesta

Odgojitelj - pripravnik

Broj radnika

Po potrebi

Uvjeti

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

- Zvanje magistar struke ili stru¢ni specijalist u djelatnosti predskolskog odgoja,
- zvanje struéni prvostupnik predskolskog odgoja,

- osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja razredne nastave u osnovnoj skoli za
kraée programe,

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

Opis poslova

- u suradnji s odgojiteljem mentorom i stru¢nim suradnicima vrtica




realizira program staziranja.

Naziv radnog mjesta

Odgojitelj ili ucitelj u programu predskole

Broj radnika

Prema DrZavnim pedagoskim standardima predskolskog odgoja i obrazovanja
-po potrebi

Uvjeti

ZavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij u djelatnosti
predskolskog odgoja, kao i diplomski studij ili specijalisticki studij u djelatnosti
predskolskog odgoja, odnosno:

- zvanje magistar struke ili stru¢ni specijalist u djelatnosti predskolskog odgoja
- zvanje strucni prvostupnik predskolskog odgoja,

- osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja razredne nastave u osnovnoj skoli za
krace programe,

- poloZen strucni ispit,

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

Opis poslova

- pravovremeno izraduje godi$nji, mjesecni te dnevni plan i program rada
prema zakonom utvrdenim programima rada za rad s djecom predskolske dobi
u programima predskole,

- unaprijed se temeljito priprema za rad s djecom u navedenim programima,

- vodi individualni rad s djecom,

- prati psihofizicki razvoj svakog djeteta i evidentira promjene,

- vodi brigu o izmjeni ritma dana, odnosno pravilnom izmjenjivanju aktivnosti
tijekom dana,

- vodi pedagosku dokumentaciju,

- redovito prikuplja, priprema i izraduje sredstva za rad i potreban materijal za
rad i pri tome vodi brigu o pedagoskim i estetskim zahtjevima,

- brine o ispravnosti materijala, inventara, audiovizualnih sredstava i ostalih
sredstava potrebitih u radu,

- vodi evidenciju o prisutnosti djece,

- sudjeluje u planu nabave sredstava i materijala za rad u skupini,

- zajedno sa stru¢nim timom radi na identifikaciji djece koja imaju smetnje u
psihi¢kom i fizickom i nadarene djece,

- sistematski provodi pedagosko osmisljavanje prostora u kojem borave djeca,
vodec¢i brigu o estetskim, higijenskim i zdravstvenim zahtjevima,

- suraduje s roditeljima u razli¢itim oblicima,

- prati stru¢nu literaturu i Casopise za odgoj djece predskolske dobi i steCena
znanja primjenjuje u radu,

- sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeéa te struénih aktiva na nivou Ustanove,
Grada, savjetovanjima i seminarima,

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja, sukladno stru¢noj spremi.

Naziv skupine poslova

Ostali poslovi

Naziv radnog mjesta

Asistent/pomo¢nik u radu s djecom s teSkoama u razvoju

Broj radnika

Prema Drzavnim pedagoskim standardima predskolskog odgoja i obrazovanja
-po potrebi

Uvjeti

Najmanje SSS, 4 godine

- prednost imaju osobe sa zavrSenom VSS te apsloventi i studenti u
zanimanjima: edukacijski rehabilitator, socijalni pedagog, logoped, psiholog,
ucitelj, socijalni radnik, prof. odgojitel;.

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Opis poslova

- pruzanje neposredne podrske djeci s teSkocama tijekom odgojno—obrazovnog
procesa; pomo¢ u komunikaciji i socijalnoj ukljucenosti,
- pomo¢ u obavljanju ostalih odgojno-obrazovnih aktivnosti i zadataka,




- suradnja s odgojiteljima u skupini,
- suradnja s roditeljima djeteta.

V. ORGANIZACIJA RADA

1. Programi Vrtic¢a
Clanak 25.

Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju Godisnjeg plana i programa rada i kurikuluma
vrti¢a, koji se donosi za pedagosku godinu, koja traje od 01. rujna do 31. kolovoza sljedece
godine.

Godisnji plan 1 program rada 1 kurikulum vrti¢a donosi Upravno vije¢e do 30.rujna
tekuce godine.

Clanak 26.
U vrti¢u se u pravilu provode primarni programi 9-stanog dnevnog boravka djece.
Mogu se organizirati i provoditi primarni programi s kra¢im vremenskim boravkom
djece u Vrticu, ali ne kraci od 6 sati dnevno.
Godis$njim planom i programom rada utvrduje se vrsta primarnog programa, s
mjestom njegova provodenja.

Clanak 27.
Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama.
Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog c¢lanka odreduje se prema DrZavnom
pedagoskom standardu predskolskog odgoja 1 obrazovanja te aktima Osnivaca.

Clanak 28.
Za vrijeme rada odgojitelji 1 drugi radnici duZni su biti primjereno odjeveni, odnosno
nositi urednu 1 ¢istu zaStitnu odjecu 1 obucu.
Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje
programa, nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

Clanak 29.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima 1 struénim suradnicima u dane
primanja roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni
suradnik.

2. Programiranje i planiranje
Clanak 30.

Programiranje i planiranje provodi se Kurikulumom djecjeg vrtic¢a 1 godisnjim planom
I programom.




Clanak 31.
U skladu s Godi$njim planom i programom rada Vrti¢a utvrduju se operativni planovi
I programi (izvedbeni planovi i programi) za pojedine skupine poslova.

Clanak 32.
Operativne planove i programe, u smislu njihove realizacije, nadziru ravnatelj,
Odgojiteljsko i Upravno vijece.

3. Radno vrijeme

Clanak 33.

Radno vrijeme Vrti¢a mora biti uskladeno s potrebama djece i zaposlenih roditelja.

Dnevno radno vrijeme boravka djece u Vrticu utvrduje se u trajanju od 06:30 do
15:30 sati.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do
petka.

U slucaju utvrdene potrebe roditelja i djece za koriStenjem programa subotom, mora
se odrediti druk¢iji tjedni raspored radnog vremena za potreban broj djece.

Djeca mogu boraviti u vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-

obrazovnog programa i drugih oblika rada.

Clanak 34.
Uredovno radno vrijeme za roditelje, skrbnike, gradane 1 druge stranke je od 7,00 do
9,001 od 14,00 do 15,00 sati svakog dana po dogovoru.
Roditelji 1 skrbnici, gradani i druge stranke, za vrijeme uredovnog radnog vremena,
imaju pravo uéi u Vrtic i traZiti odgovarajuce informacije i obavijesti.
Zaposlenici Vrtica duzni su, bez odugovlacenja, osobama iz stavka 1. 1 2. ovog
¢lanka dati odgovaraju¢u informaciju i obavijest.

Clanak 35.
Roditelj ili skrbnik duzan je dovesti dijete u Vrti¢, u skladu s pravilima vrtica.
Roditelj ili skrbnik duzan je odvesti dijete iz Vrtica u skladu s pravilima vrtica.
Roditelji ili skrbnici duZni su djecu, €istu 1 urednu dovesti u Vrtic.
Roditelj ili skrbnik koji ne izvrSava svoju duZnost, utvrdenu u stavku 1. i 2. ovog
¢lanka, krsi kuéni red Vrtica.
Clanak 36.
Radnici Vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog
vremena Vrtica.

Clanak 37.
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
pusenje,
nosenje oruzja,
unosenje 1 konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava,
pisanje po zidovima i inventaru vrti¢a ,
unosenje sredstava, opreme 1 uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju,
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6. unoSenje tiskovina nepo¢udnog sadrzaja,
7. odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe,

8.  svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtica.

Clanak 38.
Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini vrti¢a
prema nacelu dobroga gospodara.

Clanak 39.

Radnici Vrti¢éa moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena
na raspolaganje. Svaki uoCeni kvar na instalacijama elektricne struje, plina ili vodovoda,
grijanja ili drugi kvar, radnici su obavezni prijaviti ravnatelju ili radniku na tehnickom
odrZavanju.

Clanak 40.
Radnici Vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama
koje borave u Vrticu.

Clanak 41.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuciti elektri¢ne aparate i zakljucati radne prostorije.

Clanak 42.
Dnevno radno vrijeme zaposlenika utvrduje se u jednokratnom trajanju u smjenskom
radu.

Clanak 43.
U jednokratnom dnevnom trajanju radnog vremena svoje poslove i zadatke obavljaju:
- zaposlenici na poslovima prehrane djece
- zaposlenici na poslovima odrZzavanja objekta,

- zaposlenici na poslovima unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada.

Clanak 44.
U jednokratnom trajanju u smjenskom radu svoje poslove obavljaju zaposlenici koji
neposredno izvode odgojno-obrazovni rad s predskolskom djecom.

Clanak 45.
Dnevno radno vrijeme zaposlenika na pripremanju i serviranju hrane traje od 6,00 do
14,00 sati.
Dnevno radno vrijeme zaposlenika na poslovima odrzavanja higijene 1 Cistoce
unutarnjih 1 vanjskih prostora odlukom utvrduje ravnatelj Vrti¢a, vode¢i raCuna o naravi
posla i radnom vremenu Vrtica.

Clanak 46.
Struktura dnevnog radnog vremena zaposlenika, koji neposredno izvode odgojno-
obrazovni rad i stru¢nih suradnika, utvrduje se Godis$njim planom i programom rada Vrtic¢a,
sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona.



Clanak 47.
Zaposlenik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje
posla drugom zaposleniku, u slu¢aju smjenskog rada.
Zaposlenik moze raditi, odnosno biti nazoc¢an u Vrti¢u, nakon zavrsetka radnog
vremena jedino uz prethodno odobrenje ravnatelja.

Clanak 48.
Vrti¢ vodi evidenciju o dolasku zaposlenika na posao.
Nacin vodenja evidencije propisana je Pravilnikom.

Clanak 49.
Zgrade i prostorije Vrti¢a moraju biti zaklju¢ane od 18,00 do 06,30 sati.
O zaklju€avanju i otkljucavanju zgrada 1 prostorija Vrtic¢a, te o Cuvanju kljuceva
skrbe zaposlenici koje odredi ravnatelj.

4. Upisi polaznika
Clanak 50.

Pravo na ostvarivanje polaZzenja programa Vrti¢a imaju djeca od navrSenih dvanaest
mjeseci zZivota do polaska u osnovnu $kolu, a prema planu upisa kojeg donosi Upravno vijece
uz suglasnost Osnivaca.

Clanak 51.
Prijave za upis polaznika u Vrti¢ podnose se u razdoblju od 01. svibnja do 15. svibnja
tekuce godine.

Postupak 1 nacin provodenja upisa, kao 1 zaStita prava i interesa roditelja, ureduje se
Pravilnikom o upisu i mjerilima upisa djece u djecji vrti¢ kojeg donosi Upravno vijece, uz
prethodnu suglasnost osnivaca i Ugovora o medusobnim pravima i obvezama davatelja i
korisnika usluga kojeg donosi Upravno vijece.

V. ODNOS PREMA RODITELJIMA POLAZNIKA VRTICA
Clanak 52.

Vrti¢ ¢e osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruzanje informacija o
ostvarivanju programa rada, te im davati stru¢na obrazloZenja, informacije i1 upute ili pak
drugu stru¢nu pomo¢ za postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju, njezi i zastiti
polaznika Vrtica.

Clanak 53.

Roditeljima ¢e se na zahtjev omoguciti uvid u dokumentaciju Vrtic¢a, koja je u

neposrednoj vezi s odgojno-obrazovnim radom i napredovanjem njihovog djeteta u razvoju.

Clanak 54.
Vrti¢ je duzan izvjeScivati roditelje i javnost o svome radu i zada¢ama koje ostvaruje.

Clanak 55.
Podatke i obavijesti daje ravnatelj Vrti¢a ili osoba koju ravnatelj za to ovlasti.
O podacima koji su poslovna ili profesionalna tajna podatke moze dati samo
ravnatelj, odnosno po njemu ovlastena osoba.



Clanak 56.
Roditelji imaju pravo podnoSenja predstavki 1 zalbi na pojedinacne akte ili radnje
uprave Vrtica, ukoliko smatraju da su osteceni ili uskrac¢eni u svome pravu.
Predstavke i zalbe iz stavka 1.ovog ¢lanka podnose se Upravnom vijec¢u Vrtica.

Clanak 57.
Roditelji su duzni uredno izvrSavati svoje obveze prema Vrti¢u, odazivati se
sastancima roditelja i sudjelovati u ostvarivanju programa Vrtica.

6. ODNOS VRTICA PREMA DRUGIM USTANOVAMA I INSTITUCIJAMA

Clanak 58.
U cilju uspje$nog i pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrti¢ suraduje s
organima, ustanovama, gradanima i ostalim pravnim osobama.
Suradnja se provodi putem ravnatelja ili druge osobe koju on za to ovlasti.

Clanak 59.
Zastupanje i predstavljanje Vrti¢a obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom Vrtica.

7. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 60.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
1 nacinu rada Djecjeg vrti¢a ,, Tratin¢ica® Brinje donesen 18. prosinca 2013. godine i
Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada donesen na 4. sjednici
od 07. veljace 2019. godine, te Pravilnik o dopuni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada donesen na 19. sjednici od 13. ozujka 2020. godine.

Clanak 61.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

Na ovaj Pravilnik Opc¢insko vije¢e Opc¢ine Brinje kao Osnivac¢ dalo je suglasnost
KLASA: 601-02/20-01/07, URBROJ: 2125/04-20-02 od 30.09.2020.godine.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana 06.10.2020., a stupio je na snagu
14.10.2020.godine.

RAVNATELJICA:







