Dje¢ji vrti¢ Medenjak
Zagrebacka 4

32100 Vinkovci

Klasa: 011-01/22-02-02
Urbroj: 2196-4-22-02-1

Datum: 30. 11. 2022.

Na temelju ¢lanka 41. Zakona o Predskolskom odgoju i obrazovanju (N.N. 10/97; 107/07;
94/13, 98/19 1 57/22.), i ¢lanka 1. Statuta Dje&jeg vrtiéa Medenjak od 30.11.2022. Upravno
vijeée Djecjeg vrtica, uz suglasnost osniva¢a donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA DJECJEG VRTICA

MEDENJAK

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Dje&jeg vrti¢a Medenjak (u daljnjem
tekstu Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo i organizacija poslova i radnih mjesta koje
djelatnici trebaju ispunjavati za obavljanje odredenih radnih mjesta sa posebnim ovlastima i
odgovornostima, te druga pravna i poslovna pitanja koja su znacajna za rada u dje¢jem vrtiéu
Medenjak.

UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 2.

(1) Unutarnjim ustrojstvom dje¢jeg vrtica osigurava se racionalan i djelotvoran rad vrti¢a
u cilju ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja

(2) Djegji vrti¢ obavlja svoju djelatnost na temelju godisnjeg plana i programa rada

(3) Dijelovi procesa rada u djegjem vrtiéu utvrdeni su statutom dje&jeg vrtiéa a obuhvaéaju:
- Poslove s posebnim ovlastima i odgovornostima
- Odgojno-obrazovne poslove
- Pravne i administrativne poslove



- Pomoc¢no-tehnicke poslove
Clanak 3.

Na temelju procesa rada iz ¢lanka 2. Stavka 3, utvrduju se i radna mjesta s odredenim
poslovima. Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca naziv radnog mijesta, uvjete koje radnici
trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta i opis poslova radnog mjesta

POSLOVI KOJE DJECJI VRTIC OBAVLJA KAO JAVNE OVLASTI

Clanak 4.

(1) Poslovi upisa djece u Djecji vrti¢ obavlja ravnateljica i odgojiteljice u skupini koju ¢e
dijete pohadati.

(2) Poslovi davanja struénih misljenja obavljaju djelatnici kojima su ti poslovi povjereni
(odgojitelji i stru¢ni suradnik)

(3) Ostale poslove koje djecji vrti¢ obavlja kao javne ovlasti obavlja ravnateljica.

(4) U poslovima koje se obavljaju kao javne ovlasti postupa se prema odredbama Zakona
kojima se ureduje upravni postupak.

NAZIVI RADNIH MJESTA, UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH
MJESTA I OPIS POSLOVA

Clanak 5.

(1) Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opée i posebne
uvjete utvrdene zakonom i drugim propisima te ovim Pravilnikom

(2) U Dje¢jem vrtiéu ne smije raditi osoba kod koje postoje zapreke za zasnivanje radnog
odnosa sukladno ¢l. 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju

(3) Vrsta i razina obrazovanja za radno mjesto se utvrduje sukladno Zakonu o predskolskom
odgoju i obrazovanju i Pravilniku o odgovarajucoj razini i vrsti obrazovanja radnika u djejem
vrti¢u kojeg donosi ministar nadleZan za obrazovanje.

Clanak 6.
(1) Pri zasnivanju radnog odnosa, ugovara se probni rad.

(2) Uvjeti i na¢in provodenja probnog rada ureduju se Ugovorom o radu.




(3) Osim poslova koji su ovim Pravilnikom navedeni uz pojedino radno mjesto za koje je
radnik sklopio ugovor o radu, radnik obavlja i druge poslove iz svog djelokruga utvrdene
zakonom, drugim propisom, op¢im aktom Dje¢jeg vrti¢a ili po nalogu ravnatelja.

(4) Radnici na pomoéno-tehnickim poslovima, osim poslova iz stavka 1. Clanka 5, obavljaju i
poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja vrtica.

POSLOVI S POSEBNIM OVLASTIMA I ODGOVORNOSTIMA

Clanak 7.
(1) Ravnatelj djecjeg vrtica ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno zakonu, Statutu

i drugim opéim aktima Dje¢jeg vrtica.

(2) Odgojno-obrazovni poslovi:

- Odgojitelj - Poslove odgojitelja moZe obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski
sveucili$ni studij ili struéni studij ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja,
odnosno studij ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja kojim je steCena visa
stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveuciliSni
diplomski  studij ili  specijalisticki  studij ranog 1 predSkolskog
odgoja i obrazovanja

- Stru¢ni suradnici: (pedagog, psiholog, logoped, zdravstveni voditelj)

Odgojitelj obavlja sljedece poslove i zadatke:

- brine se o sigurnosti i zdravlju djece

- obavlja prijem djece i organizira aktivnosti s njima
- obavlja pripremu djece za obrok i nakon obroka

- vodi pedagosku dokumentaciju, imenik djece, tromjese¢ni i tjedni plan rada, dnevnike rada
te vrednovanje istih

- realizira aktivnosti s djecom prema GodiS$njem, tromjese¢nom, tjednom, dnevnom planu
rada (aktivnosti u sobi dnevnog boravka,na zraku, raznovrsne Setnje, posjete, izlete)

- prikuplja, izraduje didaktic¢ke materijale za odgojno-obrazovni rad
- vodi raCuna i kontrolira ispravnost igracki i pratece opreme

- uklanja sitne predmete koje bi mogli ugroziti sigurnost djece




- u predvidenu knjigu opaski upisuju eventualne kvarove i nedostatke $to je potrebno dati na
uvid ravnateljici

- informira roditelje o potencijalno opasnim predmetima koje djeca donose u vrtié te
takve predmete spremaju na sigurno mjesto te ih po dolasku roditelja vraéaju

- ukoliko dode do manje ozljede djeteta (ogrebotina, ubod insekta, ugriz od strane drugog
djeteta) odgojitelj je duzan procijeniti ja¢inu ozljede te ukoliko smatra da je potrebno
kontaktirati roditelje treba to u¢initi neposredno nakon sanacije ozljede

- ukoliko odgojitelj procijeni da nije potrebno zvati roditelje, duZan je pri¢ekati da roditelj
dode po dijete te ga informirati o dogadaju i jasno objasniti zasto nije smatrao da je potrebno
roditelja zvati ranije

- o nastaloj ozljedi odgojitelj je duzan sastaviti zapisnik te u njega unijeti vrijeme, mjesto i
razlog nastanka ozljede, na¢in na koji je odgojitelj postupio u situaciji i sanirao ozljedu, te
ukoliko je kontaktirao roditelje potrebno je navesti vrijeme uspostavljanja kontakta

- u sluaju veéih ozljeda odgojitelj treba slijediti protokol o postupanju u slu¢aju ozljeda
- organizira u suradnji s ravnateljicom roditeljske sastanke i individualne razgovore s
roditeljima

- kontinuirano suraduje sa struénjacima, roditeljima i dru§tvenom zajednicom

- sudjeluje u radu stru¢nih aktiva i odgojiteljskog vijeca

- vodi ra¢una o redovnom jednogodi$njem sanitarnom pregledu

- sudjeluje na manifestacijama izvan prostora Vrti¢a

- odlazi u Setnje, na izlete, te sudjeluje u svim aktivnostima izvan Vrti¢a

- na posao dolazi u prikladnoj odjeéi i obuéi

PRAVNI I ADMINISTRATIVNI POSLOVI

Clanak 8.

(1) Za pravne i administrativne poslove u Djeéjem vrticu uspostavlja se radno mjesto
administrativnog tajnika.

(2) Posao administrativnog djelatnika ukljuCuje administriranje i sortiranje potrebnih
informacija i podataka odnosno uvodenje, razvrstavanje i dostavu spisa, administraciju i rad na
bazi podataka, prijem i otpremu poste, urudZbiranje, arhiviranje, vodenje evidencije upisa i
ispisa djece, izvjeStavanje o prisutnosti djece, prijavljivanje novoprimljene djece i odjavljivanje
ispisane djece. Administrativni djelatnik obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.




POMOCNO TEHNICKI POSLOVI
Clanak 9.
Za pomo¢no-tehnicke poslove uspostavljaju se radno mjesto

- Kubharica — servirka- spremacica

Clanak 10.

(1) Servirka - sudjeluje u svim fazama pripreme obroka; vodi brigu o normativima; rasporeduje
obroke po odgojno-obrazovnim skupinama i objektima; vodi brigu o ¢istoéi osnovnih i
pomoc¢nih sredstava u kuhinji; pomaze kod zaprimanja namirnice, posuda i druge robe; pomaZze
u obavljanju poslova po nalogu ravnatelja

(2) Servirka je odgovorna za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova te odrZzavanje
sredstava za za rad.
(3) Poslove servirke kuhara moZe obavljati osoba koja ima koja ima zavrSenu srednju Skolu i

poloZen tecaj higijenskog minimuma.

Clanak 11.
(1) Spremacica svakodnevno odrZava Cistocu prostorija za boravak djece, sanitarija i
ostalih
prostorija vrtia (predsoblje, uredi, terase, gospodarski ulaz, stakla itd.), vanjskih
povrsina i

dvoriSta; rasprema i sprema leZaljke; redovito mijenja posteljinu; redovito provjetrava
prostorije; dezinficira igracke; odnosi otpad na predvideno mjesto; zakljucava i
otkljudava vrti¢ tijekom radnog vremena; vodi brigu o nabavi sredstava za higijenu i
pranje te materijala za ¢iS€enje i dezinfekciju i vodi evidenciju utroSka istih; vodi

nadzorni list; skuplja prljavo rublje.
(2) Spremacica je odgovorna za odrzavanje higijene i Cistoée prostora i opreme,
povjerenu

nabavu,  pravovremeno obavljanje = poslova i sredstva  za  rad.

(3) Poslove spremacice moZe obavljati osoba koja ima zavrSenu osnovnu Skolu.

ORGANIZACIJA RADA U SKUPINAMA
Clanak 12.

(1) Rad s djecom predskolske dobi ustrojava se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama.
(2) Tijekom radnog dana iz skupina se izdvajaju manje skupine djece i formiraju se




privremene skupine koje pohadaju dodatne vrti¢ke programe: programe ranog uéenja
njematkog i engleskog jezika, STEM program, predskolu i ostale programe za koje ée Vrti¢ u
budu¢nosti ishoditi odobrenje Ministarstva znanosti i obrazovanja.

RADNO VRIJEME DJECJEG VRTICA

Clanak 13.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.
Ovisno o potrebama roditelja kao radni dan moZe se uvesti i subota.

(1) Radno vrijeme Djecjeg vrtica za prijem djece i provedbu programa predskolskog odgoja je
od 6.00 do 17.00 sati.

(2) Radno vrijeme ureda za prijem stranaka je svaki radni dan od 9 — 15 sati.
DOLAZAK TRECIH OSOBA U VRTIC
Clanak 14.

Strane osobe mogu do¢i u vrti¢ samo po odobrenju ravnatelja.

ODNOS PREMA RADU I RADNOJ OKOLINI

Clanak 15.

Zaposlenici Vrti¢a duZni su se prema djeci koja borave u Vrtiéu i njihovim roditeljima
odnositi s punom i duznom pozorno$éu, pazljivo, ljubazno, odgovorno i s profesionalnim
postovanjem. Ukoliko ne mogu rijesiti odredena pitanja s roditeljima u okviru svojih
ovlaStenja, zaposlenici su duZni s nastalom situacijom upoznati ravnateljicu. Sva pitanja koja
nisu u djelokrugu rada odgojitelja, a mogu se pojaviti u kontaktu s roditeljima, duzna je
rijesiti ravnateljica.

Clanak 16.

Prema imovini Vrti¢a, zaposlenici i osobe koje u njemu borave duZni su se odnositi paZljivo.
RaspoloZiva sredstva Vrti¢a i druge pokretnine moraju se racionalno i svrsishodno koristiti.

Uoceni kvar na instalacijama ili drugoj opremi mora se odmah prijaviti ravnatelju ili
Osnivacu.

Clanak 17.

Protekom radnog vremena zaposlenici su duzni ostaviti uredne prostorije i radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuciti aparate, provjeriti kupaonice, iskljuéiti grijanje, spustiti roletne, u
ljetno vrijeme prekriti pje$€anik, sklopiti suncobrane, zakljugati vrtnu kuéicu, spremiti klupe i




stolove ukoliko pada kisa, ugasiti svjetlo na dvoristu, zakljudati vrata i zakljucati dvoriSna

vrata.
Clanak 18.
Zaposlenici Vrti¢a duzni su dolaziti na posao prema utvrdenom rasporedu radnog vremena.

Raspored radnog vremena utvrduje ravnatel;.
U okviru radnog vremena zaposlenici koriste stanku od 30 minuta u dogovoru s ravnateljem.

Tijekom radnog vremena, zaposlenici su duZni koristiti adekvatnu zastitnu odje¢u i obucu.
Zaposlenici moraju biti ¢isti i uredni, te imati ¢istu i urednu radnu obuéu i odjecu.

Clanak 19.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.

Clanak 20.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i nadinu rada Dje¢jeg vrtiéa Medenjak od 25. svibnja 2014. godine.

Predsjednica upravnog vijeca

Ana Livaja
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