Na temelju ¢lanka 20. stavka 2. Zakona o predSkolskom odgoju i1 obrazovanju
(,,Narodne novine“ broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23), i ¢lanka 50. Statuta
Djecjeg vrtica Vjeverica Topusko Upravno vijeCe Djejeg vrtica Vjeverica Topusko, na
sjednici odrzanoj 30.09.2025. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O UPISU DJECE U DJECJI VRTIC VJEVERICA TOPUSKO

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o upisu djece u Djecji vrtic Vjeverica Topusko (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se postupak upisa djece u Djecji vrti¢ Vjeverica Topusko (u daljnjem
tekstu: Ustanova, ostvarivanja reda prvenstva pri upisu i druga pitanja u svezi s upisom te
postupakispisa.

Izrazi koji se za fizicke osobe u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu su neutralni i
odnose se na osobe muskog i Zenskog spola.

Clanak 2.

U Ustanovu se mogu upisati djeca od navrSenih 12 mjeseci zivota do polaska u
osnovnu S$kolu u redovite 1 ostale programe koje se ostvaruju u Ustanovi.

Odgojna skupina po programima moze se organizirati ukoliko postoji dovoljan interes
roditelja i prijavljene djece, sukladno propisanim standardima.

Clanak 3.
Pedagoska godina zapocinje 1. rujna tekuce, a zavrSava 31. kolovoza slijedece godine.
Clanak 4.

Upis u programe predskolskog odgoja i obrazovanja provodi se sukladno Odluci o
upisu djece u Djecji vrti¢ Vjeverica Topusko (u daljnjem tekstu: Odluka) koju donosi
Upravno vijeée za svaku pedagoSku godinu uz prethodnu Suglasnost Osnivaca..

Temeljem Odluke Ustanova objavljuje natjecaj za upis djece.

Natjecaj se objavljuje na internetskoj stranici Ustanove i na oglasnoj ploci .

Natjecaj sadrzi podatke o vremenu i mjestu upisa, vrsti programa, uvjete upisa, nacin
ostvarivanja prednosti pri upisu i na¢in provodenja natjecaja.



1. UPIS DJECE U PROGRAME (PRIJAVA, ZAHTJEV)

Clanak 5.

Zahtjev za upis sa dokumentacijom podnosi roditelj, skrbnik, udomitelj djeteta (u
daljnjem tekstu: roditel;).

U Zahtjevu roditelj odabire Zeljeni program koji se provodi u Ustanovi.

Roditelj koji po prvi put prijavljuje dijete duzan je u upisnom roku predati Zahtjev s
potpunom dokumentacijom.

Zahtjeve zaprimljene nakon roka i prijave s nepotpunom dokumentacijom nece se
razmatrati.

Clanak 6.

Nakon §to se utvrdi broj djece koja nastavljaju koristenje usluga temeljem Ispisnice,
utvrduju se slobodna mjesta za upis u novu pedagosku godinu.

Clanak 7.

Djeca koriste usluge Ustanove u kontinuitetu od dana potpisa Ugovora o pruZanju
usluga predSkolskog odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi (u
daljnjem tekstu:Ugovor) do dana ispisa.

Clanak 8.

Postupak upisa provodi Povjerenstvo za provedbu upisa (u daljnem tekstu:
Povjerenstvo).

Za potrebu upisa Upravno vijee imenuje Povjerenstvo od tri ¢lana posebnom
Odlukom. Povjerenstvo utvrduje i objavljuje tekst Poziva za upis djece u vrti¢, provodi odabir
djece prema Pravilniku upisa i prema okoncanju postupka rezultate s dokumentacijom
dostavlja Ravnateljici. O radu Povjerenstva vodi se zapisnik.

Clanak 9.

U novu pedagoSku godinu upisuje se onoliko djece koliko je potrebno da se
popune postojeci kapaciteti Ustanove.
U jasli¢ne programe moze se upisati dijete koje do 31.08. tekuce godine navrsi 6
mjeseci odnosno 1 godinu Zivota.
U vrti¢ne programe moze se upisati dijete koje do 31.08. tekuce godine navrsi 3
godine Zivota.

Clanak 10.

U Ustanovi je organiziran program predskole koji je obvezan za svu djecu u godini
dana prije polaska u osnovnu Skolu.

Program predsSkole za djecu koja koriste usluge Ustanove integriran je u redoviti
program.



Obveznik predskole koji ne koristi usluge Ustanove ostvaruje pravo direktnog upisa u
program predskole temeljem prijave za upis.

Nacin, vrijeme i mjesto provodenja prijava za upis u program predskole Ustanova ¢e
objaviti putem internetske stranice Ustanove i oglasnih ploca.

I11. OSTVARIVANJE REDA PRVENSTVA PRI UPISU

Clanak 11.

Ustanova je duzna sukladno svom kapacitetu organizirati redovite programe
predskolskog odgoja i osigurati provodenje prednosti pri upisu na nacin utvrden zakonom,
odlukom osnivaca i ovim Pravilnikom.

Clanak 12.

Prednost pri upisu i red prvenstva utvrduje osniva¢ Ustanove Zaklju¢kom o nacinu
ostvarivanja prednosti pri upisu djece u Djecji vrti¢ Vjeverica Topusko.

Prednost pri upisu sukladno Zakljuc¢ku o upisu djece osnivaca ostvaruju:
- djeca roditelja invalida/branitelja Domovinskog rata
- djeca zaposlenih roditelja
- djeca s prebivaiStem s podrucja Opéine Topusko
- djeca iz obitelji s troje ili vise djece
- djeca u udomiteljskim obiteljima i djeca uzeta na uzdrzavanje
- djeca u godini prije polaska u skolu
- djeca s teSkoama u razvoju
- djeca korisnika doplatka za djecu
- djeca ¢iji su roditelji ucenici ili redovni studenti

Clanak 13.

Za izradu liste rada prvenstva, utvrduju se slijedece kriteriji, mjerila za bodovanje i
dokumentacija koja potvrduje status:

Kriteriji Mjerila za bodovanje | Dokumentacija koja potvrduje status

1.Djeca roditelja 2 boda Preslika dokumenata koji potvrduju status

invalida)branitelja Domovinskog rata
invalida/branitelja

Domovinskog rata




2.Djeca sa oba 4 boda Potvrda o zaposlenju roditelja.
zaposlena Potvrda koja dokazuje status samohranog roditelja
roditelja/samohranog
zaposlenog

roditelja

3.Djeca korisnika 1 bod Preslika rjeSenja o doplatku za djecu

doplatka za djecu

4.Djeca ¢iji su 3 boda Potvrda fakulteta da su roditelji u¢enici/redovni
studenti
roditelji ucenici ili

redovni studenti

5. Djeca iz obitelji s 2 boda Preslika rodnih listova sve djece iz obitelji

troje i vise djece

6. Djeca iz 2 boda Preslika rjeSenja o udomiteljstvu, skrbnistvu
udomiteljskih
obitelji/djeca uzeta na

uzdrzavanje

7.Djeca u godini prije 2 boda Preslika rodnog lista, izvoda iz mati¢ne knjige

rodenih ili potvrda o rodenju
polaska u osnovnu

skolu
8. Djeca s teSkocama u 2 boda Preslika zdravstvene dokumentacije za dijete
ukoliko ima teskoca u razvoju ili neke druge
razvoju posebne potrebe, a u skladu je s ¢lankom 5
Pravilnika

Na osnovu kriterija iz stavka 1. ovog ¢lanka, za svako dijete utvrduje se broj bodova koji sluzi
za utvrdivanje mjesta na listi reda prvenstva.

Clanak 14.

Poredak na Listi reda prvenstva utvrduje se unutar reda prvenstva, zbrojem bodova za
svako dijete na osnovu kriterija iz ¢lanka 13. ovog Pravilnika.

Clanak 15.

Prednost pri upisu u okviru utvrdenog broja slobodnih mjesta po programima i
odgojnim skupinama ostvaruje dijete s ve¢im zbrojem bodova.



Clanak 16.

Ukoliko dvoje ili vise djece ostvari jednak broj bodova redoslijed na Listi reda
prvenstva utvrduje se po kriteriju starosti djeteta, od starijeg prema mladem za djecu vrticnog
uzrasta dok se za djecu jasli¢nog uzrasta utvrduje kriterij od mladeg prema starijem.

Clanak 17.

Ukoliko nakon primjene ¢lanka 16. ovog Pravilnika, dvoje ili vise djece ostvaruje
jednak broj bodova, prednost pri upisu ostvaruje se slijede¢im redoslijedom: dijete u godini
prije polaska u $kolu, dijete iz obitelji s troje ili vise djece malodobne djece, dijete kojem je
brat ili sestra ve¢ upisan u Ustanovu.

Clanak 18.

Roditelj je duzan prilikom podnoSenja zahtjeva za upis priloziti dokaze o ¢injenicama
bitnim za ostvarivanje prednosti pri upisu:

- zadijete: izvadak iz matice rodenih, lijecni¢ko uvjerenje

- za dokaz prebivalista: potvrda prebivalista MUP RH PU Gvozd ne starija od tri (3)
mjeseca

- zadjjete roditelja Zrtve i invalida domovinskog rata: rjeSenje o statusu Zrtve 1 invalida
domovinskog rata

- zadijete zaposlenog/ih roditelja:
potvrde poslodavca o zaposlenju,
preslik prijave HZMO i HZZO-u ili potvrda o podacima iz mati¢ne evidencije HZMO
za novozaposlene unutar 3 mjeseca prije ili u tijeku upisnog roka

- zadijete nezaposlenog roditelja:
potvrda HZZZ ili potvrda o podacima iz mati¢ne evidencije HZMO

- zadijete samohranog roditelja:
izvadak iz matice rodenih roditelja (ne starije od 6 mjeseci) 1
smrtni list za preminulog roditelja,
potvrda o nestanku drugog roditelja ili
rjeSenje Zavod za socijalni rad o privremenom uzdrzavanju (drzavna privremena
alimentacija)

- za dijete koje zivi samo s jednim roditeljem (jednoroditeljska obitelj):
izvadak 1z matice rodenih roditelja (ne starije od 6 mjeseci) i
presuda o razvodu braka ili drugi dokaz da drugi roditelj ne zivi u zajednickom
kucanstvu

- zadijete ¢ija su oba ili jedan roditelj redovni studenti/ucenici:
potvrda fakulteta/Skole o redovnom Skolovanju

- zadijete iz obitelji s troje i1 viSe malodobne djece:
rodni listovi za svu djecu

- za dijete uzeto na skrb 1 uzdrzavanje i dijete u udomiteljskoj obitelji:
rjeSenje/ potvrda Zavod za socijalni rad za dijete korisnika doplatka za djecu:
rjesenje o priznavanju prava na doplatak za dijete



- zadijete koje ima preporuku Zavod za socijalni rad za smjestaj u vrtié:
preporuka Zavod za socijalni rad

- zadijete s teSkocama u razvoju:
rjeSenje/nalaz i miSljenje Zavod za socijalni rad,
medicinska dokumentacija

- zadijete koje zajedno s roditeljima nema prebivaliste na podruc¢ju opéine Topusko:
rjeSenje o sufinanciranju boravka djeteta druge jedinica lokalne samouprave
(gradovi/op¢ine).

Clanak 19.

Djeca roditelja zrtava i invalida Domovinskog rata ostvaruju pravo upisa bez
postupka bodovanja.

Clanak 20.

Djeca s teskocama u razvoju koja imaju RjeSenje prvostupanjskog tijela vjestacenja
Centra za socijalnu skrb ostvaruju pravo upisa bez postupka bodovanja ukoliko Ustanova
moze osigurati uvjete rada za svu prijavljenu djecu.

Ukoliko Ustanova ne moZe osigurati uvjete rada 1 omoguliti upis za svu
novoprijavljenu djecu s teSko¢ama u razvoju, prednost pri upisu u okviru utvrdenog broja
slobodnih mjesta razraduje se metodom bodovanja temeljem kriterija iz ¢lanka 13. ovog
Pravilnika.

Clanak 21.

O upisu djece s teSkocama u razvoju koja nemaju RjeSenje prvostupanjskog tijela
vjeStacenja Hrvatskog zavod za socijalni rad, odlucuje Povjerenstvo za provedbu upisa na
temelju dokumentacije 1 procjene psihofiziCkog statusa i1 potreba djeteta za odgovaraju¢im
programima 1 uvjetima kojima raspolaze djedji vrtic.

Djeca iz stavka 1. ovog €lanka prednost pri upisu ostvaruju prema vrsti teSkoca 1
posebnim programima Ustanove te prema Kkriteriju starosti djeteta, od starijeg prema mladem.

Ukoliko Ustanova ne moze osigurati uvjete rada 1 omoguciti upis za svu
novoprijavljenu djecu iz stavka 1. ovog €lanka , prednost pri upisu u okviru utvrdenog broja
slobodnih mjesta razraduje se metodom bodovanja temeljem kriterija iz ¢lanka 13. ovog
Pravilnika.

Clanak 22.

U redovitu odgojnu skupinu moze se ukljuciti dijete sa teSko¢ama u razvoju na temelju
misljenja Povjerenstva.

Clanak 23.

Lista reda prvenstva objavljuje se na oglasnim plocama djec¢jeg vrti¢a i sluzbenim
stranicama grada.

Lista reda prvenstva najprije prikazuje abecednim redom imena i prezimena djece koja
su ve¢ bila upisana 1 nastavljaju s koriStenjem usluga, a u nastavku novoprimljenu djecu.



IV. PRAVO NA PRIGOVOR

Clanak 24.

Roditelj ima pravo prigovora na Listu reda prvenstva u djelu koji se odnosi na
njegovo dijete u roku od 3 dana od objave Liste reda prvenstva.

Prigovor se u pisanom obliku podnosi Upravnom vijecu, a dostavlja se Povjerenstvu
osobno ili putem elektronicke poste na E-mail adresu vrtica.

Clanak 25.

Odluku o prigovoru donosi Upravno vije¢e u roku od 3 dana od dana primitka
prigovora.

Upravno vije¢e moze:

- odbaciti prigovor kao ne pravodoban ili podnesen od neovlastene osobe
- odbiti prigovor kao neosnovan i potvrditi rezultate upisa

- prihvatiti prigovor i izmijeniti rezultate upisa

Odgovor na prigovor u pisanom obliku roditelju se dostavlja u zatvorenoj koverti
putem oglasne ploce vrti¢a odnosno putem elektronicke poste.

Ukoliko je roditelj nedostupan odluka ¢e se u zatvorenoj koverti izvjesiti na oglasnu
plocu vrti¢a s naznakom da se time smatra da je dostava izvrSena.
Odluka Upravnog vijeca je konac¢na.

V. OBJAVA REZULTATA UPISA

Clanak 26.

Nakon donosenja Odluka po prigovorima, Povjerenstvo utvrduje konacne rezultate
upisa sa brojem bodova.

Rezultati upisa objavljuju se najkasnije u roku od 30 dana od dana isteka roka za
podnoSenje prijava za upis na oglasnim plo¢ama vtri¢a, po odgojnim skupinama kako je
utvrdeno u ¢lanku 26. ovog Pravilnika.

Povjerenstvo je duzno dostaviti izvjeSc€e o upisima ravnatelju Ustanove i Upravnom
vijecu.

Izvjesc¢e o upisima sadrzi podatke o broju slobodnih mjesta, broju u roku zaprimljenih
prijava, broju zaprimljenih prijava nakon roka, broju odbijenih prijava, broju odbijenih
prigovora na prijedlog Liste reda prvenstva, broj prihvacenih prigovora na prijedlog Liste reda
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prvenstva i1 broj slobodnih mjesta nakon zavrSenog upisnog postupka.

Clanak 27.

Djeca koja temeljem objavljenog natjeCaja i primjenom bodovnih kriterija nisu
upisana u Ustanovu vode se na Listi ¢ekanja te ¢e temeljem dobivenih bodova ostvarivati
pravo upisa tijekom godine, ukoliko se oslobode mjesta u odgojnoj skupini ili se prosiri
kapacitet Ustanove.

Clanak 28.

Ukoliko nema djece na Listi ¢ekanja koja ispunjavaju uvjete iz ¢lanka 12. ovog Pravilnika

ili se roditelj sa Liste ¢ekanja koji ispunjava uvjete iz ¢lanka 12. ovog Pravilnika ne odazove
na obavijest Ustanove o slobodnom mjestu za upis, u odgojnu skupinu prednost pri upisu uz
primjenu kriterija iz ¢lanka 13. ovog Pravilnika ostvaruju djeca prema slijede¢em redoslijedu:

- dijete iz obitelji s oba roditelja, koje zivi samo s jednim roditeljem 1 imaju prebivaliSte
u op¢ini Topusko,

- dijete koje zajedno s roditeljima nema prebivaliste u opéini Topusko.

Na slobodna mjesta mogu se tijekom godine upisati i djeca ¢iji roditelji nisu sudjelovali
u postupku za prijam djece temeljem objavljenog natjecaja.

VI. PRIJEM NOVOUPISANE DJECE

Clanak 29.

U tijeku upisnog postupka, a prije ukljuéivanja djeteta u odgojno — obrazovni program
roditelj je obvezan uz  prisutnost djeteta  obaviti inicijalni  razgovor.

Inicijalnom razgovoru prisustvuje barem jedan od roditelja 1 struéni suradnik
Ustanove.

Na inicijalnom razgovoru prikupljaju se podaci o razvoju djeteta, njegovim navikama,
potrebama, obitelji 1 drugim specifi¢nostima, dogovara se period prilagodbe.

Clanak 30.

Ugovor o pruzanju usluga potpisuje vlastoruc¢nim potpisom roditelj djeteta odnosno
skrbnik djeteta.



VIil. PROMJENA PROGRAMA ILI ODGOJNO-OBRAZOVNE SKUPINE

Clanak 31.

Djetetu ¢e se omoguciti promjena programa ili odgojno-obrazovne skupine ukoliko
Ustanovi postoje uvjeti za takav premjestaj.
Odluku o promjeni programa ili odgojno-obrazovne skupine donosi ravnatelj vrtica.

Clanak 32.

Ustanova moze zbog uvjeta rada, organizacije djelatnosti, primjene pedagoskih
standarda ili drugih izvanrednih okolnosti te organiziranja odgojnih skupina premjestiti dijete
u drugu odgojnu skupinu.

VIIl. ISPIS DJECE
Clanak 33.

Roditelj moze ispisati dijete pisanim zahtjevom za ispis (ispisnica).

Roditelj je duzan o namjeri ispisa obavjestiti odgojitelja i potpisati ispisnicu,
najkasnije Petnaest (15) dan prije namjeravanog prekida koriStenja usluga.

Jednom ispisano dijete u slucaju novog podnosenja prijave za upis, ponovno prolazi
upisni postupak sa svim dokazivanjima reda prvenstva te se stavlja na Listu ¢ekanja.

Clanak 34.

Roditelj-korisnik usluga ima mogucnost nekoristenja usluga tijekom pedagoske godine
najvise do 2 mjeseca u kontinuitetu uz prethodnu pisanu izjavu roditelja skrbnika djeteta.

NekoriStenje usluga na nacin utvrden u stavku 1. ovog ¢lanka ne smatra se ispisom u
smislu ¢lanka 33. ovog Pravilnika.

Clanak 35.

Ustanova ce ispisati dijete ukoliko roditelj-korisnik usluga ne uplati beskamatni
predujam do roka naznacenog na nalogu za placanje.
Ustanova Ce ispisati dijete ukoliko se u roku od 3 mjeseca od dana zakljucivanja
Ugovora utvrde poteskoce u razvoju, a nema mogucnosti smjestaja u posebne skupine.
Ustanova ¢e ispisati dijete roditelja-korisnika usluga koji prilikom predaje Zahtjeva
nije podmirio Ustanovi sva dugovanja.
Ustanova ¢e ispisati dijete roditelja-korisnika usluga ukoliko izostane neopravdano
duZe od 60 dana.
Ustanova Ce ispisati dijete roditelja-korisnika usluga koji ne izvrsi obvezu placanja
usluga u roku od 60 dana od dana dospijeca
Ustanova ¢e ispisati dijete roditelja-korisnika usluga koji se ne pridrzava ugovornih
obveza.
Odluku o ispisu djeteta donosi ravnatelj, na prijedlog odgojiteljskog vijeca.



Clanak 36.

Roditelj-korisnik usluga duzan je obavjestiti odgojitelja o izostanku djeteta.

Roditelj-korisnik usluga duZan je opravdati izostanak djeteta.

Za dane izostanka djeteta zbog bolesti, roditelj-korisnik usluga duzan je priloziti
lije¢nicku potvrdu najkasnije do zadnjeg dana tekuceg mjeseca.

Clanak 37.

Ako dijete nece koristi usluge ustanove dulje od mjesec dana, roditelj-korisnik usluga
duzan je izostanak unaprijed najaviti pisanom izjavom te opravdati kako bi ostvario pravo da
placa 40% mjesec¢nog iznosa sudjelovanja u cijeni programa.

Clanak 38.

U slucaju da roditelj-korisnik usluga nije potpisao ispisnicu, a niti obavijestio o
razlozima izostanka djeteta, smatra se da je dijete ispisano iz Ustanove protekom roka od 60
dana od zadnjeg dana koristenja usluga, a roditelj- korisnik usluga duzan je platiti sve nastale
troskove do tog roka.

Clanak 39.

Roditelj-korisnik usluga duzan je u slucaju ispisa djeteta podmiriti Ustanovi sva
dugovanja.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 40.

Roditelj-korisnik usluga duzan je tijekom godine prijaviti i dokazati svaku promjenu u
odnosu na svoj osobni status 1 ¢injenice kojima je ostvario prednost pri upisu te u odnosu na
visinu iznosa plac¢anja usluga (bra¢ni status, promjena prebivaliSta, iznos plac¢e, mirovine 1
ostalo iz €lanka 12,18. 1 19. ovog Pravilnika).

Ustanova moze tijekom godine izvrsiti provjeru dokumentacije iz prethodnog stavka
ovog ¢lanka na nacin da od roditelja-korisnika usluga zatraZi dostavu podataka iz prethodnog
stavka.

Na utvrdene promjene Cinjenica iz stavka 1. ovog ¢lanka primijenjuju se odredbe
Odluke o mjerilima za naplatu usluga od roditelja-korisnika usluga odnosno zakljuc¢ak o
utvrdivanju pune mjesecne cijene usluga Djecjeg vrtica Vjeverica Topusko i mjesecnom
sudjelovanju koje placa roditelj-korisnik usluga.
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Clanak 41.

Odluku o utvrdivanju pune mjesecne cijene usluga Djecjeg vrtica VjevericaTopusko i
mjese¢nom sudjelovanju koje placa roditelj-korisnik usluga donosi Osnivac.

Clanak 42.

Informacije o djeci i roditeljima koje Ustanova posjeduje, zasticene su sukladno
zakonu koji ureduje zastitu osobnih podataka.

Clanak 43.

Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati 1 dopunjavati samo na nacin i u postupku po kojem je
donesen.

Clanak 45.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Ustanove.

Klasa: 601-02/25-05/72
Ur. Broj:2176-71-01-25-01
Topusko, 30.09.2025.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

lvica Kireta

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Ustanove dana 01.10.2025 godine, a stupa na
snagu dana 08.10.2025. godine.
RAVNATELJICA

Andreja Kuzmié, prof.
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