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PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

VODBINCI, 2023.godine



Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine, 10/97.,
107/07., 94/13., 98/19. i 57/22.) Upravno vije¢e Dje¢jeg vrtica Mladost Vodinci Klasa: 601-
01/23-01/02 Ur.br: 2196-30-1-23-01 uz prethodnu suglasnost Opc¢ine Vodinci (naziv osnivaca)
na sjednici odrzanoj 23.02.2023.godine donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo i na¢in rada u Dje¢jem vrticu Mladost
Vodinci (u daljem tekstu: Vrti¢).

Clanak 2.
Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada i poslovi u Vrti¢u prema zahtjevima pedagoske
teorije 1 prakse te zbog uspjeSnog obavljanja djelatnosti.

Clanak 3.
(1) S odredbama ovoga pravilnika koje su u svezi s uvjetima i na¢inom davanja usluga,
odgojiteljice su duzne upoznati roditelje odnosno skrbnike djece.
(2) Izvodi iz ovoga pravilnika koji se odnose na davanje usluga iz stavka 1. ovoga ¢lanka, isti¢u
se na vidljivom mjestu u Vrti¢u, mreznim stranicama vrti¢a i javnim glasilima.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.
(1) Vrti¢ obavlja djelatnost u sjediStu i u podruznicama.
(2) U sjedistu Vrti¢a izvode se ovi programi:
- redoviti program
- jaslicki program
- predskolski program
(3) Vrti¢ obavlja djelatnost i izvodi odgojno-obrazovne programe samostalno — u suradnji s
Ministarstvom odgoja i obrazovanja.
Clanak 5.
Obavljanje poslova ustrojava se u dvije sluzbe:

- odgojiteljsko-pedagoskoj sluzbi
- administrativno-tehnickoj sluzbi

Clanak 6.
(1) U odgojiteljsko-pedagoskoj sluzbi obavljaju se poslovi u svezi s odgojno-obrazovnim
programima, potrebama 1 interesima djece te promicanjem stru¢no-pedagoSkog rada Vrtia u
skladu s godisnjim planom i programom rada. Odgojiteljsko-pedagosku sluzbu cine
ravnateljica, odgojiteljice i vanjska stru¢na suradnica.



(2) U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se opéi, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i cuvanja pedagoske i1 zdravstvene
dokumentacije, ostvarivanja prava na pristup informacijama, poslovi pripreme hrane, poslovi
¢iS¢enja 1 odrzavanja zgrade i okolisa Vrti¢a u skladu s godi$njim planom i programom rada.
Administrativno-tehnicku sluzbu ¢ine administrativno-tehnic¢ki i pomo¢ni radnici.

(3) Poslovi radnika iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka uglavljuju se ugovorom o radu.

Clanak 7.
(1) Vrti¢ obavlja djelatnost u petodnevnom radnom tjednu.
(2) Vrti¢ ¢e raditi u Sestodnevnom radnom tjednu kada to zahtijeva vecina roditelja djece, a uz
prethodnu suglasnost osnivaca.

I11. RADNO VRIJEME

Clanak 8.
(1) Radno vrijeme Vrtica je od 6 do 16 sati.
(2) Djeca mogu boraviti u Vrticu samo u vrijeme odredeno za izvodenje odgojno-obrazovnih
programa i drugih oblika rada.

Clanak 9.
(1) Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
(2) Raspored i evidenciju radnog vremena ureduje ravnateljica pisanom odlukom.

Clanak 10.
Radno vrijeme ravnateljice u svezi s prijemom stranaka istice se na ulaznim vratima Vrtica.

Clanak 11.
Poslovni materijali i oprema mogu se unositi i iznositi za vrijeme radnog vremena, a izvan
radnog vremena samo uz odobrenje ravnateljice.

IV. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 12.
Radnici Vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog vremena
Vrtica.

Clanak 13.
(1) U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
- pusenje
- noSenje oruzja
- unoSenje sredstava, opreme i1 uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
- pisanje po zidovima i inventaru Vrti¢a
- bacanje izvan koSeva za otpatke papira, zvaka¢ih guma i sl.
- unoSenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava
- unoSenje tiskovina neprikladnog sadrzaja
- promoviranje i prodaja roba i usluga suprotno djelatnosti Vrtica.
(2) Radnici Vrti¢a i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnateljice dovoditi u Vrti¢ strane osobe.



(3) Svim osobama zabranjeno je dovoditi zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtica.

Clanak 14.
Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu, skrbiti se o imovini Vrti¢a prema nacelu
dobroga gospodara.

Clanak 15.
(1) Radnici Vrtica moraju racionalno koristiti sredstva Vrtica koja su im stavljena na
raspolaganje.
(2) Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina, vodovoda, grijanja ili drugi kvar
radnici su obvezni prijaviti ravnateljici.

Clanak 16.
Radnici Vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima 1 drugim osobama koje borave
u Vrticu.

Clanak 17.
Nakon isteka radnog vremena, radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuciti plinske 1 elektri¢ne aparate i zakljucati radne prostorije.

Clanak 18.
Na parkiralistu 1 u dvoristu Vrti¢a mogu se kretati i parkirati samo vozila radnika Vrti¢a, osoba
koje obavljaju poslove za Vrti¢ i sluzbenih osoba.

V. RAD S DJECOM

Clanak 19.
Rad s djecom zasniva se na metodama i oblicima rada koji pridonose:
- poticanju inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece
- razvijanju intelektualne radoznalosti
- izgradivanju odnosa uzajamnog postovanja djece i odgojitelja
- razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem u
rjeSavanju zadaca vrtickog Zivota.

Clanak 20.
(1) Rad s djecom provodi se u jasli¢nim i vrtiénim odgojnim skupinama.
(2) Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje se prema pedagoskim
standardima i aktima osnivaca.

Clanak 21.
(1) Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, Cistu i urednu, dovesti u Vrti¢, odnosno odvesti iz Vrti¢a
u okviru radnog vremena iz ¢lanka 8. ovoga pravilnika.
(2) Druge osobe mogu dovesti djecu u Vrti¢, odnosno odvesti iz Vrtica samo uz pisano
odobrenje roditelja ili skrbnika odnosno uz privolu i zapis odgojiteljice.

Clanak 22.
(1) Za vrijeme rada, odgojiteljice i drugi radnici duzni su biti prikladno odjeveni, odnosno nositi
urednu i ¢istu zastitnu odjecu i obucu.
(2) Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa,
nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.



Clanak 23.
(1) Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljicama u dane primanja roditelja ili iznimno u vrijeme
koje odredi odgojiteljica.
(2) Roditelji imaju pravo izvida podataka iz pedagoSske dokumentacije i evidencije koji se
odnose na njegovo dijete.

VI. POPIS | OPIS RADNIH MJESTA

Clanak 24..
NAZIV SKUPINE | POSLOVI VOPENJA POSLOVANJA VRTICA
POSLOVA
Naziv radnog mjesta RAVNATELJ
Posebni uvjeti e ispunjeni propisani uvjeti za obavljanje poslova
odgojitelja i stru¢nog suradnika
e najmanje pet godina radnog staza u djelatnosti
predskolskog odgoja
e utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA e zastupa i predstavlja Vrti¢ pred drugim organima i
ustanovama

e vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces rada
Vrtica 1 koordinira rad

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

e odgovoran je za materijalno-financijsko
poslovanje Vrti¢a

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

e predlaze poslovnu politiku Vrti¢a i mjere za njeno
provodenje

e rukovodi Odgojiteljskim vije¢em

e izdaje naloge radnicima za izvrSenje odredenih
zadataka ili poslova u skladu s aktima Vrtica

e predlaze Upravnom vije¢u donoSenje odluke o
zasnivanju radnog odnosa, sklapa ugovore o radu i
predlaze Upravnom vijecu prestanak radnog
odnosa

e odlucuje o rasporedivanju radnika na radno
mjesto,

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

e osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca




e sudjeluje u pripremi sjednica i radu Upravnog
vijeca bez prava odlu¢ivanja

e suraduje sa osnivacem Vrti¢a, zupanijskim
uredom nadleznim za obrazovanje, ministarstvom
nadleznim za obrazovanje, i sporta, drugim
predskolskim ustanovama i institucijama sa
kojima Vrti¢ ima poslovnu suradnju, te s
roditeljima

e izvrsava odluke i zakljucke Upravnog vijeca i
Odgojiteljskog vijeca

e sa stru¢nim timom planira 1 programira rad Vrti¢a
s nalazima pojedinih inspekcija duzan je upoznati
Upravno vijece 1 Osnivaca

e vodi brigu o stru¢nom usavrSavanju odgojno-
obrazovnih i drugih radnika

e sudjeluje u organiziranju drugih posebnih
programa za djecu

e analizira poslovanje Vrtica, periodicni 1 zakljucni
racun

e stavlja zabranu na nezakonite akte i odluke

e odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca sukladno zakonu, Statutu i drugim opcim
aktima Vrtic¢a

e obavlja 1 druge poslove u svezi poslovanja Vrtica
utvrdene Zakonom, Statutom i1 drugim opcéim
aktima Vrtica.

Clanak 25.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANJA

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ/ICA

Posebni uvjeti

zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili struéni
studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce
vrste kojim je steena viSa strucna sprema u skladu s
ranijim propisima, kao i zavrSen sveucili$ni diplomski
studij ili specijalisticki studij predskolskog odgoja
poloZen struc¢ni ispit

zdravstvena sposobnost potrebna  za obavljanje
poslova

da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

Broj izvrsitelja

OPIS POSLOVA




planira i programira rad prema propisima nadleznog
ministra

utvrduje razvojne potrebe djece u starosti od 1 godine
do polaska u Skolu i organizira aktivnosti za njihovo
zadovoljavanje

priprema i realizira sakupljanje djece, zajedniCke
aktivnosti, radne aktivnosti u prijepodnevnom i
poslijepodnevnom radu s djecom

redovno prikuplja, priprema i izraduje sredstva i
potrebiti materijal za odgojno — obrazovni rad

brine o ispravnosti inventara, odrzavanju postojeceg
didaktickog materijala 1 igraCaka 1 informaticke
opreme i svih ostalih sredstava koja koristi u radu
vodi pedagoSku dokumentaciju prema propisima
nadleZnog ministra

vrsi svakodnevno trijazu, toaletu 1 kontrolu dj
sistematski provodi pedagosko osmisljavanje prostora
u kojem borave djeca, vodec¢i brigu o sigurnosnim,
estetskim, higijensko-zdravstvenim i pedagoskim
zahtjevima

izvodi individualni rad s djecom i rad u manjim
skupinama

vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u toku
dana

organizira i provodi aktivnosti vezane uz znaéajne
datume iz zivota okoline (interne 1 javne svecanosti,
radosni dozivljaji, dje¢ji rodendani, kazaliSne
predstave, izlozbe djec¢jih radova, poludnevni i
cjelodnevni izleti i dr.)

sudjeluje u provodenju sportskih i sl. aktivnosti izvan
Vrtica

suraduje s roditeljima u razlic¢itim oblicima (roditeljski
sastanci, radionice za roditelje, individualne
konzultacije, zajednicko druzenje djece 1 odraslih,
informativni razgovori, uredivanje informativnih
panoa i plakata i sl.)

kontinuirano radi na svom struénom usavr$avanju
putem individualnih 1 kolektivnih oblika usavrSavanja,
a na temelju GodiSnjeg plana usavrSavanja Vrtica, te
nadleZnih tijela Ministarstva znanosti, obrazovanja i
Sporta - sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i
struénim vije¢ima za odgojitelje

stalno prati struénu literaturu 1 periodiku, vodi
evidenciju 1 ste€eno znanje primjenjuje u radu
suraduje s ¢lanovima stru¢nog tima radi rjeSavanja
uoCenih problema u odgojnoj skupini, te na
unapredivanju odgojno obrazovnog programa




suraduje s pomo¢nim i tehniCkim osobljem u svrhu
stvaranja optimalnih uvjeta za zadovoljavanje
razvojnih potreba djece

u izvodenju odgojno-obrazovnog procesa suraduje sa
drugim ustanovama, institucijama, drustvima i sl. u
uzoj i §iroj lokalnoj zajednici

provodi druge oblike rada (predskola, tjelesne, likovne,
dramske i glazbene igraonice i radionice)

-odgojitelj mentor organizira 1 prati uvodenje
pripravnika u samostalni odgojno — obrazovni rad
pomaze studentima u izvodenje studentske prakse,
odgovoran je za obavljanje 1 izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

radi i druge poslove po odluci organa upravljanja i
ravnatelja/ice.

Clanak 26.

U procesu obavljanja pomo¢no- tehni¢kih poslova obavljaju se ove skupine poslova:
1. poslovi prehrane djece
a) poslovi organiziranja prehrane
b) poslovi kuhanja i dovrsavanja jela
¢) ostali pomo¢ni poslovi u procesu prehrane

2. poslovi odrzavanja Cistoce

a) poslovi pranja 1 glacanja rublja
¢) poslovi odrzavanja Cisto¢e u objektima 1 okoliSu
3. poslovi tehnickog odrzavanja i1 poslovi prijevoza
a) poslovi nabave i prijevoza ziveznih namirnica
b) poslovi odrzavanja objekata i opreme, vanjskih povrSina i sprava za igru djece.

Clanak 27.
NAZIV SKUPINE | POSLOVI PREHRANE DJECE
POSLOVA
Naziv radnog mjesta KUHAR/ICA
Posebni uvjeti e SSS, kuhar
e najmanje godinu dana radnog iskustva u struci
e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla
e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz

Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

Broj izvrsitelja

OPIS POSLOVA

sudjeluje u svim glavnim fazama kuhanja
vodi brigu o provodenju i postivanju utvrdenih
normativa

sudjeluje pri rasporedivanju hrane po skupinama




pere i dezinficira osnovna i pomo¢na sredstva za rad u
kuhinji

svakodnevno sudjeluje u uredenju i ¢iS¢enju kuhinje
nakon pripremanja obroka

pomaze pri uredivanju skladi$nih prostora

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadacéa u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

Clanak 28.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ODRZAVANIJA CISTOCE

Naziv radnog mjesta

SPREMAC/ICA

Posebni uvjeti

NKV- osnovna skola

najmanje godinu dana radnog iskustva u struci
zdravstvena sposobnost  potrebna za obavljanje
poslova

da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju 1
obrazovanju

Broj izvrsitelja

OPIS POSLOVA

svakodnevno obavlja poslove CiS¢enja i1 odrzavanja
higijene u unutra$njem i vanjskom prostoru

brine o Cisto¢i i svakodnevnoj dezinfekciji namjestaja
u prostorima u kojima borave djeca

odrzava i ¢isto¢u ostalog namjestaja

svakodnevno pere i dezinficira sanitarne ¢vorove u
svim prostorima Vrti¢a

vrsi dezinfekciju 1 pranje igraaka

svakodnevno Cisti sve unutarnje podne povrSine Vrti¢a
svakodnevno disti okoli§ Vrti¢a (igraliSta, dvorista,
stepenista, terasa, ulazi i dr.)

redovito pere vrata i prozore

presvlaci posteljinu u odgojnoj skupini po potrebi
redovito Cisti prostor za otpad

dezinficira kante za otpad

svakodnevno postavlja i rasprema lezaljke za dnevni
odmor djece

Cisti putove od snjeznih padavina

svakodnevno nakon zavrSetka rada zakljuCava sve
ulaze u zgradi

odgovoran je za obavljanje 1 izvrSavanje poslova i
zadacéa u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja/ice.




VL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 29.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom 17.svibnja 2023.g. objavljivanja na oglasnoj plo¢i Vrti¢a,
a primjenjuje se od 25. svibnja 2023. godine.

Clanak 30.
Stupanjem na snagu ovoga pravilnika prestaje vaziti pravilnik iz 2021.godine

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA
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