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Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju 1 obrazovanju (NN 10/97, 107/07,
94/13, 57/22) 1 ¢lanka 56. Statuta Djecjeg vrti¢a Josipdol, Josipdol, KLASA:601-07/22-
01/10, URBROJ: 2133-80-01-22-01, Upravno vije¢e Djecjeg vrtica Josipdol, a nakon
pribavljene suglasnosti Opcinskog vijeCa Opc¢ine Josipdol — Odlukom: KLASA:

, URBROJ: od 2023. godine na sjednici
odrzanoj 2023. godine donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU
RADA DJECJEG VRTICA JOSIPDOL

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrti¢a Josipdol (u daljnjem
tekstu: Pravilnik), Djecji vrti¢ Josipdol (u daljnjem tekstu: Vrti¢) poblize ureduje unutarnje
ustrojstvo te nacin obavljanja djelatnosti Vrti¢a kao javne sluzbe.

(2) Pravilnikom se utvrduje:
-unutarnje ustrojstvo i sistematizaciju poslova i radnih mjesta,
-uvjeti koje zaposlenici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta,
-uvjete probnog rada,
-radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima,
-druga pitanja od znacaja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti
Vrtica.

(3) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li korisSteni
u muskom ili zenskom rodu, na jednak nacin obuhvacaju muski 1 Zenski rod.

Clanak 2.

(1) Vrti¢ je javna predSkolska ustanova, koja u okviru djelatnosti predSkolskog odgoja i
obrazovanja te skrbi o djeci rane i predskolske dobi ostvaruje programe odgoja, obrazovanja,
zdravstvene zastite 1 unapredenja zdravlja , prehrane i socijalne skrbi djece rane 1 predskolske
dobi, u skladu sa razvojnim osobinama i potrebama djece te socijalnim, kulturnim, vjerskim i
drugim potrebama obitelji za djecu od navrSenih 12 mjeseci zivota do polaska u osnovnu skolu,
sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima
donesenim na osnovi zakona, Nacionalnog kurikuluma za rani i predskolski odgoj i
obrazovanje, Kurikulumu Vrti¢a te odredbama Statuta Vrtica.



II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.

(1) Vrti¢ ustrojava svoj rad ostvarujuéi ciljeve 1 zadaée ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja te skrbi o djeci.

(2) Ustrojstvo 1 rad vrtica temelji se na humanistickom, znanstvenom, odgovornom i
pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci utvrdenim Godis$njim planom
1 programom rada, Kurikulumom vrti¢a i Drzavnim pedagoskim standardom predSkolskog
odgoja i obrazovanja.

Clanak 4.

(1) Unutarnje ustrojstvo vrti¢a obuhvaca dijelove procesa rada medusobno povezane prema
vrstii srodnosti poslova, a koji ¢ine jedinstvenu radnu cjelinu.

(2) Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrti¢a u cilju
ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane 1 predskolske
dobi (u daljnjem tekstu: predskolski odgoj).

Clanak 5.

(1) Dijelovi procesa rada u VrtiCu utvrdeni su Statutom VrtiCa, a obuhvacaju sljedece
skupine poslova:

1. Stru¢no-pedagoski poslovi,

2. Administrativno-stru¢ni poslovi,

3. Racunovodstveno-financijski poslovi,
4. Pomo¢no-tehnicki poslovi.

Clanak 6.

(1) Unutar dijelova procesa rada iz Clanka 5. ovog Pravilnika utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima koji se kao stalan sadrzaj rada jednog ili viSe zaposlenika izdvajaju u
okviru cjeline radnog procesa ne narusavajuci njegovo jedinstvo.

(2) Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca:
-naziv radnog mjesta,
-uvjete koje zaposlenici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta,
-broj izvrsitelja
-popis 1 opis poslova radnog mjesta.



Clanak 7.

(1) Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijece
Vrti¢a za svaku pedagosku godinu planom potreba kadrova u okviru godiSnjeg plana i
programa Vrti¢a, sukladno financijskom planu, a ovisno o broju odgojno-obrazovnih
skupina, trajanju i vrsti programa te uvjetima rada u skladu s Drzavnim pedagoSkim
standardom predskolskog odgoja i obrazovanja.

III. RADNA MJESTA S POSEBNIM OVLASIMA I ODGOVORNOSTIMA

Clanak 8.

(1) Ravnatelj Vrti¢a kao poslovodni i stru¢ni voditelj Vrti¢a ima posebne ovlasti i odgovornosti
u okviru poslova utvrdenih zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Vrtica.



IV. POPIS I OPIS RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU JOSIPDOL, BROJ
RADNIKA IZVRSITELJA, UVJETI , OPIS POSLOVA

Clanak 9.

(1) Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta zaposlenici moraju ispunjavati opce uvjete
utvrdene zakonom kao i1 posebne uvjete utvrdene Zakonom o predskolskom odgoju i
obrazovanju i1 Pravilnikom o vrsti stru¢ne spreme struc¢nih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne
spreme ostalih djelatnika u Vrti¢u, kako slijedi:

Naziv radnog mjesta Ravnatelj/ica
Uvjeti Prema Zakonu i Statutu
Broj radnika-izvrsitelj 1
Opis poslova » obavlja duznosti voditelja Vrtica u stru¢nom i poslovodnom
smislu
» organizira, vodi i uskladuje rad i poslovanje Vrtica
» poduzima sve pravne radnje u ime i za racun vrtiéa i
odgovara za zakonitost rada Vrti¢a
» predlaze plan i program rada Vrti¢a
» provodi odluke Upravnog vije¢a
» donosi samostalne odluke u svezi s radom i poslovanjem
Vrti¢a iz svog djelokruga
» potpisuje akte Vrtica
» donosi samostalno odluke o zasnivanju radnog odnosa
djelatnika na odredeno vrijeme do 60 dana, kad obavljanje
poslova ne trpi odgodu
» predlaze Upravnom vijeCu izbor radnika po natjeCaju za
zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme i na
odredeno vrijeme dulje od 60 dana
» podnosi izvjes¢e Upravnom vijeéu i drugim nadleznim
tijelima o radu i poslovanju
» organizira rad i obavlja raspored djelatnika na radna mjesta
» odobrava sluzbena putovanja i druga izbivanja s rada radnika
vrti¢a
» osniva struéne skupine kao pomocna tijela u radu
uspostavlja i potie suradnju s drugim ustanovama i
organizacijama sli¢ne ili srodne djelatnosti, kao i sa
struénjacima za pojedina podrucja rada od interesa za
djelatnost vrtica
» obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom i Statutom te
drugim op¢im aktima Vrtica
» odraduje poslove pedagoga - prati realizaciju odgojno-
obrazovnog rada
» pravovremeno izraduje 1 vodi pedagosku dokumentaciju
» stru¢no pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-

obrazovnih ciljeva, te wunapreduje cjeloviti odgojno-
obrazovni proces




predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada

provodi pedagosko osmisljavanje prostora u kojem borave
djeca, vodeci brigu o estetskom, higijenskim i zdravstvenim
zahtjevima

organizira i provodi aktivnosti u svezi s zna¢ajnim datumima
1z zivota okoline( interne i javne svecanosti), djecji rodendani,
kazaliSta

istrazuje 1 vrednuje kvalitetu programa, prostorno
materijalnog 1 organizacijskog okruzenja u kojima se
programi provode

ostvaruje suradnju s roditeljima te pridonosi razvoju timskog
rada u Vrti¢u

sudjeluje u organizaciji i provodenju studenske prakse
preuzima 1 radi druge polove djelatnika koje Vrti¢ nema a
sastavni su dio poslovanja Vrti¢a - tajnic¢ki poslovi, poslove
zdravstvene voditeljice

Naziv skupine poslova

Stru¢no-pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta

Odgojitelj/ica u redovitom programu

Broj radnika izvrsitelja | 11
Uvjeti » Poslove odgajatelja djece od navrSenih 12 mjeseci Zivota do
polaska u osnovnu Skolu moze obavljati osoba koja je
zavrsila:
a) preddiplomski sveucilisni studij
b) preddiplomski strucni studij
¢) studij kojim je steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim|
propisima
d) diplomski sveucilisni studij
e) specijalisticki diplomski stru¢ni studij.
» Polozen strucni ispit
» Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla
» Da nije pravomoéno osudivan/a za kazneno djelo odnosno
prekrSaj iz Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju
» Probni rad 6 mjeseci
Opis poslova » U Vrticu neposredne zadace odgoja 1 obrazovanja
predskolske djece od navrSenih 12 mjeseci do polaska u
osnovnu skolu provode odgojitelji/ice
Odgajatelj/ica je stru¢no osposobljena osoba koja provodi
odgojno-obrazovni program rad s djecom rane i predSkolske]
dobi 1 stru¢no promislja 1 unapreduje odgojno-obrazovni
proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini
» Pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-
obrazovni rad u dogovorenim razdobljima
» Prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi

brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za
izvodenje razlicitih aktivnosti




Y VY

>
>

>

Radi na zadovoljenju svakida$njih potreba i razvojnih zadaca
te potiCe razvoj svakog djeteta prema njegovim
individualnim sposobnostima

Vodi dokumentaciju o djeci i pedagosku dokumentaciju o
radu odgojne skupine

Udovoljava stru¢nim zahtjevima u organizaciji i unapredenju
odgojno-obrazovnog procesa

Suraduje s roditeljima, stru¢njacima, ravnateljem, kao i
ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i
predskolske dobi u lokalnoj zajednici

Odgovoran/a je za provedbu programa rad s djecom kao i za
opremu 1 didakticka sredstva kojima se koristi u radu
Izraduje program individualnog stru¢nog usavrSavanja

U cilju stjecanja suvremenih teorijskih i prakti¢nih znanja
prisustvuje i aktivno sudjeluje u radu odgajateljskih vijeca,
savjetovanja i seminara

Prati strucnu literaturu i1 Casopise za odgoj djece rane i
predskolske dobi i1 steCena znanja primjenjuje u radu

Prema potrebama radi na mentorskim poslovima

Prema potrebi obavlja i druge i druge poslove u vezi odgojno-
obrazovnom radu po nalogu ravnatelja/ice

Za svoj rad odgovara ravnatelju/ici

Naziv skupine poslova

Stru¢no pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta

Odgojitelj/ica u predskoli

Broj radnika -izvrsitelja

16 sati tjedno od 1.10 tekuée do 31.5. slijedece godine

Uvjeti

Kao 1 odgojitelji u redovnom programu

Opis poslova

Kao 1 odgojitelji u redovnom programu

Clanak 10.

(1) Odgajatelji mogu napredovati i stjecati zvanja odgajatelj-mentor.

(2) Poslovi i zadaci odgajatelja-mentora su kao 1 odgajatelja, ali on pored tih zadataka:

a) vodi odgajatelje pripravnike do strucnog ispita,
b) odrzava predavanja na stru¢nim skupovima,

c) priprema tematske izlozbe otvorene za javnost
d) objavljuje strucne Clanke u stru¢nim ¢asopisima,
e) sudjeluje u provedbi obrazovnog istrazivanja.

Clanak 11.

(1) Odgojitelj —mentor mora dobiti RjeSenje nadleznog ministarstva o napredovanju u
struci 1 promicanju u polozZajna zvanja.




Naziv skupine poslova

Pomo¢no-tehnicki poslovi

Naziv radnog mjesta

Kuhar/ica u redovitom programu

Broj radnika -izvrsitelja

2

Uvjeti

Y VYVYV

SSS kuhar/ica

Radni staz na poslovima kuhara od najmanje tri godine
Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta

Da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela odnosno
prekrsaje iz Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju 1
obrazovanju

Probni rad tri mjeseca

Opis poslova

Y VY Y VVVVY|l V

VVVVY

Organizira pravilan i pravovremen rad u kuhinji

Radi na pripremi i podjeli hrane

Brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namjernica
Brine da je jelo na vrijeme 1 ukusno pripremljeno, podijeljeno
djeci u odredenim koli¢inama, prema kriterijimai pravilno
servirano

Pridrzava se svih higijensko sanitarnih propisa, te redovito
brine o dezinfekcijskim sredstvima, sredstvima za ¢iS¢enje,
dezinfekciju posuda i ostalog inventara kuhinje

Jednom tjedno temeljito ¢isti 1 ureduje kuhinju

U rukovanju aparatima pridrzava se svih zaStitnih mjera radi
vlastite 1 tude sigurnosti

Vodi potrebne evidencije o dnevnom utrosku hrane

Brine o pravilnom skladiStenju namjernica

Odgovoran je za primjenu svih mjera HACCP sustava
Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Za svoj posao odgovara ravnatelju

Naziv radnog mjesta

Spremac/ica u redovitom programu

Broj radnika -izvrsitelja

2

Uvjeti

>
>

>

NSS-osnovna skola

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta

Da nije pravomo¢no osudivan za kaznena djela odnosno
prekrSaje iz Clanka25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad u trajanju od tri mjeseca

Opis poslova

\ A7 Y|V
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Svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja i higijene prostorija
boravka djece, hodnika, drugih prostora u objektu, kao 1
okolis vrti¢a

Brine o ¢istoc¢i 1 urednosti terasa 1 igraliSta

Svakodnevno postavlja lezaljke i rasprema ih te dize rolete
nakon spavanja

Cisti 1 dezinficira stolove i podove poslije jela

Cisti 1 dezinficira igracke

Brine o higijeni sanitarija, posebice o sanitarijama koje
koriste djeca




Redovito pere i presvlaci dje¢ju krevetninu 1 zavjese, pere i
pegla stolnjake, lutkinu garderobu i ostalo
Svakodnevno usisava tepisone i briSe parket

Pere vrata i prozore, a prema potrebi pere i Cisti lustere,
radijatore, zavjese 1 sl.

Redovito Cisti prostor za otpad

Poznaje i1 primjenjuje mjere odrzavanja Cistoce 1 mjere
HACCP sustava

Brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrSetku radnog
vremena

Obavezno se pridrzava uputa za zaStitu na radu 1 koristi
propisana zastitna sredstva

Obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja

YV V¥V

Y V VY

A\

V. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 12.

(1) Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju GodiSnjeg plana i programa rada i Kurikuluma vrtica

(2) Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju GodiSnjeg plana i programa rada koji se donosi za
pedagosku godinu, koja traje od 01. rujna tekuce do 31. kolovoza slijede¢e godine

(3) Godisnji Plan i program rada donosi Upravno vije¢e do 30. rujna tekuce godine. Upravno
vijece dje¢jeg vrtica donosi Kurikulum dje¢jeg vrtica u pravilu svakih pet godina, a u skladu s
potrebama moguce su njegove dopune i izmjene

Clanak 13.
(1) Godi$njim planom i programom rada utvrduje se opseg i1 sadrzaj rada, nositelji programa,
mjesto, vrijeme 1 nain ostvarivanja programa odgoja i obrazovanja i skrbi o djeci rane i1

predskolske dobi.

Clanak 14.

(1) U ostvarivanju programa, Vrti¢ je duzan stvarati primjerene uvjete za rast i razvoj svakog
djeteta i svojom otvorenoS¢u uspostaviti kvalitetnu suradnju s roditeljima i dje¢jim okruZenjem.

Clanak 15.

(1) Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim mjeSovitim odgojnim skupinama. Broj djece
u skupinama odreduje se prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i
obrazovanja te aktima osnivaca.



Clanak 16.
(1) Radno vrijeme Vrti¢a uskladeno je s potrebama djece i zaposlenih roditelja.

(2) Raspored radnog vremena utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Vrtica.

Clanak 17.

(1) DuZznost je zaposlenika i drugih osoba koje borave u Vrticu skrbiti se o imovini Vrti¢a prema
nacelu dobrog gospodarstvenika.

Clanak 18.

(1) Zaposlenici Vrti¢a moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje.

(2) Svaki uoceni kvar zaposlenici su duzni prijaviti Ravnatelju.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Djecjeg vrtica Josipdol KLASA: 601-07/19-01/01, URBROJ: 2133-80-01-19-01
od 22. sijecnja 2019.

Clanak 20.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam (8) dana nakon objave na oglasnoj ploci Vrtica.

Josipdol, 2022.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

KLASA:601-07/22-01/10
URBROJ:2133-80-01-22-01



