Na temelju Clanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne
novine* broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23, 145/23, 145/24 1 22/26), Pravilnika o
odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrticu,
ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja (,,Narodne novine* 145/24), ¢lanka 89. stavka 1. tocke 2.
Statuta, Upravno vije¢e Predskolske ustanove ,,Vedri dani* na sjednici odrzanoj 29. svibnja
2026. godine uz prethodnu suglasnost Op¢inskog vijec¢a Op¢ine Stari Mikanovei KLASA: 601-
01/26-01/3, URBROJ: 2196-24-01-26-2 od dana 25. svibnja 2026.godine, donijelo je

PRAVILNIK

_ O UNUTARNJEM USTROJSTVU 1 NACINU RADA
PREDSKOLSKE USTANOVE ,,VEDRI DANI“ STARI MIKANOVCI

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), poblize se
ureduje ustrojavanje rada, uvjeti i nacin rada, potreban broj, zadace, odgovarajuca strucna
sprema pojedinih djelatnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada
Predskolske ustanove «Vedri dani» (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 Zivota sukladno Zakonu o predskolskom
odgoju 1 naobrazbi (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi zakona,
Programskom usmjerenju odgoja i obrazovanja predskolske djece i odredbama Statuta Vrtica.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.
Vrti¢ ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi 1 zadace
predskolskog odgoja i naobrazbe te skrbi o djeci.
Ustrojstvo 1 rad vrtia temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja
te skrbi o djeci rane 1 predSkolske dobi te drugih poslova i zada¢a utvrdenih Godi$njim planom
1 programom rada i Kurikulom vrtica.

Clanak 4.

Vrti¢ se ustrojava kao predSkolska ustanova u kojoj se ostvaruju programi njege, odgoja,
obrazovanja, zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja, prehrane i socijalne skrbi djece rane i
predskolske dobi, programi predskole, programi ranog ucenja stranog jezika, programi
umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog i Sportskog sadrzaja i drugi programi u skladu s potrebama
djece 1 zahtjevima roditelja, stru¢no-razvojni poslovi, poslovi u svezi s pocetkom i zavrSetkom
pedagoske godine te izvrSavanju stru¢no-administrativni, racunovodstveno-financijski i
pomoc¢no-tehnicko poslovi.

Clanak 5.



Rad vrti¢a ustrojava se u sjedistu Predskolske ustanove ,,Vedri dani ““ Stari Mikanovci.

Clanak 6.
Ravnatelj i Upravno vijeée odgovorni su za planiranje 1 ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa rada vrtic¢a te ukupne zadace vrtica, a posebno su odgovorni za uspostavljanje strucno
utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 7.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrti¢a razvrstavaju se na:

- poslove vodenja vrtica,

- stru¢no-razvojne poslove i poslove predskolskog odgoja,
- upravno-pravne poslove,

- administrativno-ra¢unovodstvene poslove,

- poslove prehrane,

- poslove Cisc¢enja,

- poslove tehni¢kog odrzavanja.

Clanak 8.
Poslovi vodenja vrti¢a sadrze: ustrojavanje vrtia, vodenje rada i poslovanja, planiranje i
programiranje, prac¢enje ostvarivanja GodiSnjeg plana i1 programa rada, suradnju s drZzavnim,
zupanijskim, op¢inskim tijelima i stru¢nim djelatnicima, te druge poslove u svezi s vodenjem
poslovanja vrtica.

Clanak 9.
Stru¢no — razvojni poslovi i poslovi 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 umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog 1 Sportskog sadrzaja, strucno usavrSavanje,
suradnju s roditeljima, planiranje 1 valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove
struénih suradnika te ostale poslove utvrdene GodiSnjim planom i programom rada.

Clanak 10.
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 struéne pomoci u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje opce pravnih
poslova tj. sastavljanje ugovora koje vrti¢ sklapa, briga u statusno pravnim pitanjima, provedbu
natjeCaja 1 oglasa, vodenje dokumentacije i evidencije, suradnju s drzavnim, Zupanijskim,
gradskim tijelima i1 djelatnicima i ostale pravne poslove u svezi s djelatno$c¢u vrtica.

Clanak 11.
Administrativno racunovodstveni poslovi sadrze: zapremanje i otpremanje poste, urudzbiranje,
poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu financijskog izvje$¢a, izradu financijskog plana,
kvartalnog, polugodi$njeg 1 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 12.
Poslovi prehrane djece sadrze: organizirane i nabavku prehrambenih artikala, organiziranje i
pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora za pripremu obroka,
posuda za pripremanje i serviranje hrane te cuvanje prehrambenih artikala.

Clanak 13.
Poslovi ¢is¢enja obuhvacaju: ¢iS¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih
povrsina, namjestaja i druge opreme, ¢iS¢enje 1 uredenje vanjskog okolisa te ostale poslove u
svezi CiS¢enja 1 odrzavanja prostora i objekata vrtica.

Clanak 14.
Poslovi tehnickog odrzavanja sadrze: Cuvanje i odrzavanje objekata vrti¢a i drugih prostora,
odrzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih i
plinskih instalacija i opreme, gromobrana, odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okolisa)
1 objekata, manje popravke i1 druge poslove odrzavanja i cuvanja objekata vrti¢a i prostora.

Clanak 15.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.
Raspored radnog vremena utvrduje se GodiSnjim planom 1 programom rada vrtica.
Djeca borave u prostoru Vrti¢a, a prema Programu i planu rada odgojno — obrazovnog rada
moze se provoditi 1 van prostora Vrti¢a (posjete, Setnje, izleti ).Radno vrijeme vrti¢a zapocinje
u 6 sati, a zavrSava u 16 sati za redoviti cjelodnevni program, a za poludnevni od 6 do 12.

Clanak 16.
Roditelji 1 skrbnici duZni su dovesti djecu u Vrti¢ najkasnije do 8 sati te po njih do¢i najkasnije
do 16 sati. Djeca koja dolaze u vrti¢ moraju biti uredna, Cista i zdrava.

Clanak 17.
Strane osobe mogu se dovoditi 1 dolaziti u vrti¢ samo po odobrenju ravnatelja.

III. RADNICI VRTICA

Clanak 18.
U djecjem vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te
skrbi o djeci rane i predSkolske dobi mogu raditi sljede¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj
1 stru¢ni suradnik: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te
medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica, a u vrticu rade odgojno-obrazovni radnici
navedeni u tablici iz ¢lanka 21. ovog Pravilnika.

Clanak 19.
Radnici iz ¢lanka 18. ovog Pravilnika mogu napredovati i stjecati zvanja odgojitelj — mentor 1
odgojitelj — savjetnik te stru¢ni suradnik — mentor 1 stru¢ni suradnik - savjetnik.

Clanak 20.
Ostali radnici u Vrticu mogu biti tajnik, voditelj rac¢unovodstva, kuhar, pomo¢ni kuhar -
pralja/Svelja, spremac/ica, domar — ekonom , a u vrti¢u rade radnici pobrojeni u tabeli iz ¢lanka
21. ovog pravilnika.
Radnici iz stavka 1. ovoga ¢lanka, osim opcih uvjeta, moraju imati odgovarajucu stru¢nu
spremu koju propisuje Pravilnik o odgovarajuéoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih



1 ostalih radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje
provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 21.

IV. POPIS I OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU ,,VEDRI
DANI ,, - BROJ RADNIKA — UVJETI - STRUCNA SPREMA

NAZIV SKUPINE Odgojno obrazovni radnici

POSLOVA POSLOVI VODENJA VRTICA

Naziv radnog mjesta RAVNATELJ

UVIJETI PREMA ZAKONU I STATUTU

POSEBNI UVIJETI PREMA ZAKONU I STATUTU

BROJ RADNIKA 1

OPIS POSLOVA *ustrojava rad Vrtic¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom
*predlaze unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Vrtica
*predstavlja, zastupa 1 potpisuje za Vrti¢ te odgovara za
zakonitost rada
*donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Statutom, ovim
Pravilnikom i drugim op¢im aktima Vrti¢a
*predlaze Godisnji plan i program rada te Plan razvoja Vrtic¢a
*osigurava ustrojstvene, i formacijske te stru¢no administrativne
pretpostavke za funkcioniranje Vrtica
*podnosi izvjes¢a o ostvarivanju GodiSnjeg plana i programa o
rezultatima poslovanja vrti¢a Upravnom vijecu, drzavnim tijelima
1 osnivacu, najmanje jedanput godi$nje
*sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeéa te izvrSava
donesene odluke 1 opce akte
*predlaze Upravnom vijecu odluku o izboru odgojitelja i stru¢nih
suradnika, sklapa ugovore o radu i1 odlucuje o prestanku ugovora
o radu
*odlucuje o rasporedivanju zaposlenika na radno mjesto
*odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom
*izdaje naloge zaposlenicima u svezi s izvrSavanjem pojedinih
poslova
*sudjeluje u radu Upravnog vijeca, strucnih tijela, drzavnih tijela
1tijela osnivaca
*obavlja 1 druge poslove sukladno Zakonu, drugim zakonima,
Statutu, ovom Pravilniku i drugim op¢im aktima

NAZIV SKUPINE STRUCNO-RAZVOJINI POSLOVI I POSLOVI

POSLOVA PREDSKOLSKOG ODGOJA

Naziv radnog mjesta ODGOJITELJ

UVIJETI . Poslove odgojitelja djece od navrSenih Sest mjeseci zivota
do polaska u osnovnu skolu moze obavljati osoba koja je zavrsila
studij odgovarajuce vrste propisane pravilnikom o odgovarajucoj
vrsti 1 razini obrazovanja odgojno-obrazovnih 1 ostalih radnika u
dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja 1
obrazovanja i razine za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji
moze biti:
a) sveucili$ni prijediplomski studij,




b) stru¢ni prijediplomski studij,

¢) studij kojim je steCena viSa stru¢na sprema u skladu s prijasnjim
propisima,

d) sveucilisni diplomski studjij,

e) strucni diplomski studij.

. zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

. da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela

iz ¢lanka 25.Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

BROJ RADNIKA 7
*predlaze godisnji plan 1 program rada iz svojega djelokruga i
OPIS POSLOVA izraduje izvjeScée o ostvarivanju programa rada

*ostvaruje neposredne zadace odgoja i naobrazbe predskolske
djece

*predlaze 1 izvrSava tromjesecni, tjedni 1 dnevni plan ostvarivanja
redovitih, posebnih i drugih programa Vrtica .

*osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini
*sudjeluje u izradi 1 ostvarivanju izvedbenog odgojno-
obrazovnog programa i prati njegovo ostvarivanje

*vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuce evidencije

*skrbi se o prostoru u kojem borave djeca , posebice s obzirom na
njegovu pedagosku 1 estetsku osmiSljenost 1 higijensko
zdravstvene uvjete

*skrbi se o didakti¢kim 1 drugim sredstvima rada vrti¢a i Sirom
drustvenom zajednicom

*sudjeluje u radu strué¢nih tijela Vrtica , prati stru¢nu literaturu i
dr.

*redovito se priprema za rad s djecom

*struéno se usavrSava kroz individualne 1 kolektivne oblike

usavrSavanja
*obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE POSLOVI PREHRANE

POSLOVA

Naziv radnog mjesta GLAVNA KUHARICA

BROJ RADNIKA 1

UVIETI . kvalifikacija kuhar razine 4.1 steCena zavrSetkom
strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru
Turizam 1 ugostiteljstvo.
. zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
. da nije pravomoc¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju 1 obrazovanju

OPIS POSLOVA *organizira rad u kuhinji

*svakodnevno prima i provjerava kakvocu 1 koli¢inu ziveznih
namirnica

*odreduje 1 rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i
broju djece

*sudjeluje u sastavljanju jelovnika

*odgovara za utroSak pojedinih namirnica, utvrdenom normativu
kalori¢ne vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu dob djece




*pazi 1 odgovara za odrzavanje higijene u kuhinji , priru¢nom
skladiStu, termos kanti i ostalog posuda

*sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju

*vodenje dnevne potroSnje namirnica, izrada mjesecnog
trebovanja namirnica

*obavlja 1 ostale poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE POSLOVI CISCENJA

POSLOVA

Naziv radnog mjesta SPREMACICA

BROJ RADNIKA 1

UVIJETI . kvalifikacija razine 1 steCena zavrSetkom osnovnog
obrazovanja.
. zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
. da nije pravomoc¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA *svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja 1 higijene prostorija u

kojima borave djeca, hodnika i drugih prostorija u objektu
*¢iS¢enje namjestaja 1 premazivanje zastitnim sredstvima
*pranje 1 dezinficiranje sanitarnih ¢vorova tri puta dnevno
*svakodnevno ¢iS¢enje tepiha i prostiraca, te jednom mjese¢no
iznoSenje 1 provjetravanje

*svakodnevno ¢iS¢enje okoliSa objekata: stepeniste ,dvoriste, 1 dr.
*CiS¢enje vrata, prozora, lustera, prostora za otpad

*dezinfekcija kanti za otpad

*skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje

*redovito presvlacenje djecjih posteljina

*svakodnevno postavljanje 1 raspremanje lezaljki

*obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

V. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 22.

Radnici Vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog vremena

Vrtica.

Clanak 23.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

- pusenje,

- noSenje oruzja,

- pisanje po zidovima 1 inventaru vrtica,

- unoSenje 1 konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava,

- unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju,

- unoSenje tiskovina nepo¢udnog sadrzaja.
Odgojitelji 1 roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe. Svim
osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije 1 radni okoli§ Vrtica.




Clanak 24.
Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini vrti¢a prema nacelu
dobroga gospodara.

Clanak 25.
Radnici Vrtiéa moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje. Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja
ili drugi kvar, radnici su obavezni prijaviti ravnatelju.

Clanak 26.
Radnici Vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje borave
u Vrtiéu.

Clanak 27.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuciti elektricne aparate i zakljucati radne prostorije.

Clanak 28.
Za vrijeme rada odgojitelji 1 drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi
urednu i Cistu zastitnu odjecu i obucu. Dnevni odmor se koristi tako da se osigura redovito
ostvarivanje programa, nadzor nad djecom.

VI. RADNO VRIJEME
Clanak 29.
Radno vrijeme vrtic¢a je od 6,00 do 16,00 sati.
Djeca mogu boraviti u vrti¢u samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-obrazovnog
programa 1 drugih oblika rada.
Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, €istu i urednu dovesti u Vrtic.

Clanak 30.
Radnici su duzni dolaziti na posao 1 odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena. Nacin
evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatel;.

VII. RAD S DJECOM

Clanak 31.
Odgojno-obrazovni rad s djecom u svim programima ustrojenim u Vrtiu odvija se prema
Godi$njem planu i programu rada vrtica 1 Kurikulu vrtica.
Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama.
Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje se prema Drzavnom pedagoskom
standardu predskolskog odgoja i naobrazbe te aktima osnivaca.

Clanak 32.
Suradnju odgojitelja 1 roditelja djece propisuje ravnatelj u skladu s potrebama i stru¢nim
kriterijima. Ravnatelj odreduje nacin i vrijeme kontaktiranja roditelja i odgojitelja koji skrbe za
njihovu djecu.



Clanak 33.
Ovaj pravilnik donosi Upravno vije¢e uz prethodnu suglasnost osnivaca, a stupa na snagu u
roku od osam (8) dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.
DonoSenjem ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik od 3.9.2009. godine.

KLASA: 601-07/26-01/85
URBROJ: 2196-24-1-02-26-01

U Starim Mikanovcima, 29.5.2026.

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG VIJECA:

Djuro Skrget



Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Predskolske ustanove ,,Vedri
dani dana 1. lipnja 2026. godine, a stupio je na snagu dana 9.lipnja 2026. godine.

RAVNATELJICA

Marija Klobucar



