Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97,
107/07, 94/13, 98/19 , 57/22 i 101/23), Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje&jem vrtiéu, ustanovama te drugim pravnim i
fizi€kim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja (NN
145/24) i ¢lanka 48. Statuta Djegjeg vrtica ,,Vladimir Nazor Daruvar, Upravno vijeée na svojoj
64. sjednici odrZanoj dana 11. 04. 2025. godine, uz prethodnu suglasnost Osnivata KLASA:
601-06/25-01/07, URBROJ: 2103-3-02-03/4-25-2, od 01. 04. 2025. godine donosi

PRAVILNIK 5
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA S PRILOZENOM
SISTEMATIZACIJOM RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), pobliZe se
ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i na¢in rada, potreban broj radnika,
zadace i opis radnih mjesta, odgovarajuca struéna sprema pojedinih radnika te druga pitanja u
svezi s ustrojstvom, djelokrugom i naginom rada Djegjeg vrtica ,,Vladimir Nazor* Daruvar (u
daljnjem tekstu: Vrtic¢) kao javne ustanove.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muSkom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na&in muski i Zenski rod.

Clanak 2.
(1) 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 i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi
zakona, Programskom usmjerenju odgoja i obrazovanja rane i predskolske djece i odredbama

Statuta Vrtiéa.
II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

(1) Vrti¢ ustrojava svoj rad kao samostalna ustanova na na¢in kojim ée se najbolje ostvariti
svrha, ciljevi i zadae ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

(2) Ustrojstvo i rad vrti¢a temelji se na humanisti¢kom, znanstveno utvrdenom, struénom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i
obrazovanja te skrbi o djeci i drugih poslova i zadaca utvrdenih Godisnjim planom i
programom rada, Kurikulumom vrtiéa i normativima utvrdenim DrZavnim pedago$kim
standardom za predskolski odgoj i naobrazbu.

III. UPRAVLJANJE



Clanak 4.
(1) Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj vrtica &ija su prava, obveze i odgovornosti
utvrdene Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona, Statuta i opéim aktima vrtiéa.
(2) Ravnatelj zastupa i predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada
i poslovanje vrtica.
(3) Ravnatelj za svoj rad odgovara Osnivagu i Upravnom vijeéu.
(4) Ravnatelja djegjeg vrtica, u slu€aju privremene sprijeSenosti u obavljanju ravnateljskih
poslova, zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova odgojiteljskog vijeca koju odreduje Upravno vijeée
na nacin ureden Statutom Djedjeg vrtiéa .

Clanak 5.
(1) Vrti¢em upravlja Upravno vijece.
(2) Djelokrug Upravnog vijeéa utvrden je Zakonom i Statutom.
(3) Za svoj rad Upravno vijeée odgovara Osnivadu.
(4) Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa
odgoja, obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadade ustanove, a posebno su
odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.
(5) Odgojiteljsko vijeée je stru¢no tijelo Vrtiéa.
(6) Djelokrug rada Odgojiteljskog vijeéa utvrden je Statutom Vrti¢a i Zakonom o predskolskom
odgoju i obrazovanju, a na¢in rada Poslovnikom o radu Odgojiteljskog vijeéa.

IV. OBAVLJANJE DJELATNOSTI

Clanak 6.
(1) Programi odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja, skrbi i njege djece
ostvaruju se u jasli¢kim i vrtickim odgojnim skupinama, koje se ustrojavaju prema potrebama
1 dobi djece.

Clanak 7.
(1) Vrti¢ se ustrojava kao jedinstvena javna ustanova sa sjedistem u Daruvaru, Ljudevita Gaja

46/1.

Clanak 8.
(1) Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrtiéa razvrstavaju se na:
* poslovi vodenja Vrtiéa,
* stru¢no-pedagoski poslovi
* pravni, administrativni i ra8unovodstveno-financijski poslovi
= pomocno-tehnicki poslovi

(2) Poslovi vodenja Vrtica sadrfe: ustrojavanje Vrtica i njegovo unapredenje, vodenje
poslovanja Vrtia, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje rada, pracenje
ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada, suradnju s drZavnim, Zupanijskim, gradskim
tijelima i stru¢nim radnicima te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrtiéa, te poslovi
sukladno Zakonu i propisima donesenim temeljem Zakona i Statutu Vrtiéa.



(3) Strucno-pedagoski poslovi sadrie: neposredan rad s djecom, ostvarivanje programa njege,
odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i unapredenja zdravlja djece i socijalne
skrbi, brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece, organizaciju rada s djecom s
teSkocama i nadarenom djecom, programa predskole i ostalih kraéih verificiranih programa,
rad na uklju¢ivanju djece u drustvenu zajednicu organiziranje i ostvarivanje drugih odgojno-
obrazovnih programa, planiranje i valorizaciju, vodenje odgovarajuée pedagoske
dokumentacije i evidencije, izradu planova i programa odgojno-obrazovnog rada, izvjei¢a te
ostalih poslova utvrdenih GodiSnjim planom i programom rada, struéno usavriavanje
odgojitelja, zdravstvenih djelatnika i stru¢nih suradnika, brigu oko socijalno zapustene djece,
savjetodavni rad s roditeljima, sudjelovanje u radu stru¢nih tijela, praéenje i unapredivanje
zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih preventivnih pregleda,
pracenje, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog
odgoja u Vrti¢u, osiguravanje uvjeta za odrzavanje higijene prostora u kojim borave djeca te
poduzimanje drugih mjera kojima se za§tiCuje i unapreduje zdravlje djece, kao i stru¢no
usavrSavanje odgojno — obrazovnih radnika te druge poslove po nalogu ravnatelja koji se
odnose na stru¢no-pedagoski rad.

(4) Pravni, administrativni i raunovodstveno-financijski poslovi: organiziranje i vodenje
pismohrane (arhiv), primjenu zakona i propisa donesenih na temelju zakona, izradu pravilnika,
rjeSenja, odluka, zaklju¢aka i drugih akata, poslove u svezi s radnim odnosima, pruZanje struéne
pomodi u poslovima u svezi s radnim odnosima, sastavljanje ugovora, briga o statusno-pravnim
pitanjima, provedbu natjetaja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencije o radnicima,
zaprimanje i otpremanje poste i ostale poslove, suradnju s drZavnim, Zupanijskim, gradskim
tijelima i radnicima, i ostali upravno-pravni i administrativni poslovi vezani za djelatnost vrtiéa,
raunovodstvene, financijske, knjigovodstvene poslove, izradu financijskog izvje$éa, izradu
financijskog plana, polugodidnjeg i godisnjeg obraduna, poslove planiranja, obradun plaéa,
naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obradun korisnika usluga, vodenje
dokumentacije i evidencije o radnicima i djeci polaznicima Vrti¢a, suradnju s drZavnim,
Zupanijskim, gradskim tijelima i radnicima, blagajnitke i druge poslove utvrdene propisima o
racunovodstvenom poslovanju te druge pravne, administrativne i raéunovodstveno-financijske
poslove po nalogu ravnatelja.

(5) Pomocéno-tehnicki poslovi: organiziranje i nabavljanje prehrambenih namirnica,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje i &iSenje
prostora (kuhinje i drugih pomoénih prostorija koje sluZe pripremi obroka i uvanju hrane) i
posuda za pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje
odgovarajuce evidencije i dugih poslova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece,
pripremanje hrane u izvanrednim prilikama, te druge poslove koji se odnose na prehranu djece
po nalogu ravnatelja, CiS¢enje unutarnjih i vanjskih prostora Vrti¢a, prozora, staklenih povrsina,
podova, namjetaja i druge opreme, didaktickih sredstava, pranje, peglanje i presvlagenje
posteljine, priprema i spremanje soba prije i nakon poslijepodnevnog odmora djece, ¢iséenje i
uredenje vanjskog okolisa te druge poslove odrZavanja &istoée i higijene prostora i objekata
Vrtica, te druge poslove odrZavanja €istoce po nalogu ravnatelja, duvanje i odrzavanje imovine



Vrtiéa, poslove odrzavanja uredaja i opreme za grijanje, briga o odrZavanju elektri¢nih,
vodovodnih i plinskih instalacija i opreme te instalacija i opreme grijanja i hladenja, provodenja
mjera zastite od poZara, briga o redovitom ispitivanju i servisiranju instalacija i opreme, nabavu
materijala za odrZavanje, namirnica i ostalih materijala za rad Vrtia, popravak opreme i
sredstava, brigu o otklanjanju kvarova, odrZavanje i uredivanje okolida i objekata te druge
poslove odrZavanja i €iSéenja Vrti¢a po nalogu ravnatelja, pomo¢ u ostvarivanju izvedbenog
odgojno obrazovnog programa, pomo¢ kod prijema i raspodjele obroka te pri samom obroku,
zadovoljenje svakodnevnih potreba djeteta i njihovih razvojnih zadaéa u skladu s djetetovim
mogucnostima, odrZzavanje higijene kod djece, pomo¢ u odrzavanju higijene i dezinficiranje
igra¢aka i opreme te poslova ¢i§¢enja i odrzavanja prostora odgojno-obrazovne skupine i druge
poslove po nalogu ravnatelja.

V. POSLOVI KOJE OBAVLJA VRTIC KAO JAVNE OVLASTI

Clanak 9.
(1) Kao javne ovlasti Vrti¢ obavlja sljedeée poslove:
- Upise djece u Vrti¢ i ispise djece iz Vrti¢a s vodenjem odgovarajuce dokumentacije
- Izdavanje potvrda i miSljenja
- Upisivanje podataka o Vrti¢u u zajednicki elektronicki upisnik

VI. RADNICI

Clanak 10.
(1) U dje¢jem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite
i unapredenja zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi sljedeé¢i odgojno-obrazovni radnici:
odgojitelj i strucni suradnik: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni
pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

(2) Odgojno-obrazovni radnici u djejem vrtiéu moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 11.
(1) Ostali radnici Vrtica obavljaju poslove prema propisanom stupnju struéne spreme i drugim
uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Clanak 12.
(1) Odgojno-obrazovni i ostali radnici zasnivaju radni odnos ugovorom o radu na temelju
natjecaja, u skladu sa Zakonom.
(2) U dje€jem vrtiéu ne moZe zasnovati radni odnos osoba za koju postoje zapreke iz ¢lanka 25.

Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju.
Clanak 13.

STRANI DRZAVLJANI



(1) U dje¢jem vrticu mogu se zaposliti i osobe koje su:

a) drzavljani drZava ugovornica Ugovora o Europskome gospodarskom prostoru i Svicarske
Konfederacije koji su stekli stru¢ne kvalifikacije u dravi ugovornici Ugovora o Europskome
gospodarskom prostoru i Svicarskoj Konfederaciji

b) drZavljani drZava ugovornica Ugovora o Europskome gospodarskom prostoru i Svicarske
Konfederacije te tre¢ih zemalja koji su struéne kvahﬁkacue stekli izvan drZzave ugovornice
Ugovora o Europskome gospodarskom prostoru i Svicarske Konfederacije, odnosno u tre¢im

zemljama

¢) drzavljani tre¢ih zemalja koji su stekli struéne kvalifikacije u drzavi ugovornici Ugovora o
Europskome gospodarskom prostoru i Svicarskoj Konfederaciji.

(2) Osobe iz stavka 1. ovoga ¢lanka moraju imati rjeSenje o priznavanju inozemne struéne
kvalifikacije u skladu s posebnim zakonom kojim se ureduje priznavanje inozemnih stru¢nih
kvalifikacija za obavljanje reguliranih profesija u Republici Hrvatskoj

VIL STRUCNO USAVRSAVANJE
INAPREDOVANJE U POLOZAJNA ZVANJA

Clanak 14.

(1) Odgoyjitelji, struéni suradnici i ravnatelji obvezni su stru¢no se usavriavati sukladno
propisima koje donosi ministar nadleZan za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u skladu s
propisima koje donosi ministar nadleZan za zdravstvo.

(2) Odgojitelji, struni suradnici i ravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u
struci i stjecati poloZajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

(3) Odgojiteljima, stru¢nim suradnicima i ravnateljima se u sludaju privremene nesposobnosti
za rad, koriStenja rodiljnog ili roditeljskog dopusta ili posvojiteljskog dopusta ili mirovanja
radnog odnosa produljuje rok na koji su izabrani u odgovarajuée zvanje za onoliko vremena
koliko je trajala privremena odsutnost s rada.

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

Clanak 15.
(1) Za ostvarivanje ukupne zadace Vrti¢a uspostavljaju se radna mjesta za odgojno-obrazovne

radnike i ostale radnike.
(2) Svaka grupa poslova i radnih zadataka sadrZi slijedece elemente: naziv radnog mjesta sa

opisom poslova i radnih zadataka, opce i posebne uvjete i broj izvriitelja.

SISTEMATIZACIJA, POPIS 1 OPIS RADNIH MJESTA



Clanak 16.

[NAZIV POSLOVI VODENJA VRTICA
SKUPINE POSLOVA
Naziv radnog mjesta RAVNATELJ
Posebni uvjeti ® vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o

predSkolskom odgoju i obrazovanju i Statutu Vrtiéa,
odnosno zavr$en studij odgovarajuée vrste za rad na
radnome mjestu odgojitelja ili struénog suradnika u
Vrti¢u propisan ovim Pravilnikom

* poloZen strudni ispit za odgojitelja ili struénog
suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati stru¢ni
ispit u skladu s odredbama Zakona

* najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj
ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili struénog
suradnika

Broj izvrsitelja

1 izvrSitelj na 8 sati dnevno

OPIS POSLOVA

organizira i vodi rad i poslovanje Vrtiéa

organizira i prati odgojno-obrazovni proces
obavlja raspored radnika na radna mjesta
predstavlja i zastupa Vrtié i odgovara za zakonitost
rada Vrtica

donosi samostalno odluke u svezi s radom i
poslovanjem Vrtica iz svog djelokruga

predlaZe Statut, Kurikulum Vrti¢a i druge opée akte
koje donosi Upravno vijeée

predlaZe Godisnji plan i program rada

predlaZe prijedlog financijskog plana, financijski
plan, izvjeStaje o izvrSenju financijskog plana,
zavrsni radun

prima radnike i druge stranke na njihov zahtjev
suraduje s Osnivadem, Zupanijskim tijelima,
nadleZnim ministarstvom, drugim predskolskim
organizacijama i ustanovama i roditeljima
sudjeluje u radu Upravnog vijeéa, bez prava
odlu¢ivanja

poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Vrtic¢a
zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima,
upravnim i drugim drZavnim tijelima te pravnim
osobama s javnim ovlastima

obustavlja izvrSenje odluka Upravnog vijeéa i
Odgojiteljskog vijeéa za koje zakljudi da su
suprotne zakonu, podzakonskom i opéem aktu
izvjes¢uje Upravno vijeée i Osnivada o poslovanju
Vrtica

sklapa pravne poslove u ime i za radun Vrti¢a




zakljucuje o potrebi zasnivanja radnog odnosa
predlaZe Upravnom vijeéu zasnivanje radnog ‘
odnosa po natje€aju i prestanak radnog odnosa
radnika Vrti¢a ‘
predlaZe Upravnom vijeéu upucivanje odgojitelja i
stru€nih suradnika na lije¢nicki pregled

daje radnicima Vrtiéa naloge za izvrienje
odredenih poslova i zadataka, daje upute i
koordinira rad u Vrtiéu

odlu¢uje o zapogljavanju radnika na odredeno
vrijeme do 60 dana

sklapa ugovore o radu s izabranim radnicima
odobrava sluZbena putovanja radnika i odsutnost s
radnog mjesta

daje radnicima Vrti¢éa naloge za izvrienje
odredenih poslova i zadataka, daje upute i
koordinira rad u Vrtiéu

izvrSava odluke i zakljucke Upravnog vijeéa i
Odgojiteljskog vije¢a

odreduje raspored upuéivanja radnika na
zdravstveni pregled

sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u
Vrti¢

vodi propisanu pedagosku dokumentaciju Vrtiéa
poduzima mjere propisane Zakonom prema
radnicima zbog neizvrsavanja poslova ili kr$enja
obveza iz radnog odnosa

prati zakonske propise i njihovu primjenu,
prisustvuje seminarima, savjetovanjima i drugim
oblicima stru¢nog usavrsavanja

nadgleda i analizira odgojno-obrazovni rad
odgojitelja i struénih suradnika te osigurava i vodi
brigu o njihovom struénom osposobljavanju i
usavr$avanju

po potrebi organizira i prati zdravstvenu zastitu
radnika (sistematski, kontrolni i preventivni
pregledi)

kontrolira rad pomoéno-tehnickog osoblja i osoblja
u kuhinji

sudjeluje u izradi jelovnika

prati epidemiolosku situaciju i poduzima mjere za
suzbijanje zaraznih bolesti

izvjeséuje Upravno vijeée i Odgojiteljsko vijeée o
nalozima i odlukama tijela upravnog i struénog
nadzora

saziva konstituirajuéu sjednicu Upravnog vijeéa




e priprema sjednice Odgojiteljskog vijeéa i
predsjedava im

e osniva struéne skupine i povjerenstva kao pomoéna
tijela u radu Vrti¢a

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

e odreduje potrebe Vrtica i odobrava narudZbe
potroSnog i drugog materijala, robe, radova i usluga

e Izraduje Godisnji plan i program rada i Izvje$ée o
realizaciji istog

e obavlja druge poslove utvrdene Statutom i drugim
opéim aktima Vrti¢a te poslove za koje izrijekom
zakonom, provedbenim propisom ili opéim aktom
nisu ovlastena druga tijela Vrti¢a

Clanak 17.
NAZIV STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA
Naziv radnog mjesta Strucni suradnik PEDAGOG

Posebni uvjeti

Studij
e PEDAGOGIJA
Vrsta i razina studija
e Sveudili¥ni diplomski studij
Steceni akademski naziv
* SveudiliSni/a magistar/magistra pedagogije

Broj izvrSitelja

1 1zvrsitelj na 8 sati dnevno

o izraduje, sudjeluje i pruza pomo¢ u izradi planova i
programa: GodiSnjeg plana i programa rada Vrtiéa,
Kurikuluma Dje¢jeg vrti¢a, Godisnjeg plana rada pedagoga,
odgojiteljskog  vijeta, strunog aktiva, te pomo¢
odgojiteljima u mikro i makro planiranju odgojno-
obrazovnog rada

e sudjeluje u organizacijskim i materijalnim pripremama za
ostvarivanje odgojno-obrazovnog procesa (formiranja
odgojnih skupina, opremanje prostora soba dnevnih
boravaka odgojnih skupina i zajedni¢kih prostora
didakti¢kim materijalima, te materijalnima za ostvarivanje
posebnih programa)
sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela Vrtiéa

e sudjeluje u provodenju upisa djece u Vrti¢, formiranju
odgojnih skupina u suradnji sa struénim timom, te sudjeluje
u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece

¢ provodi inicijalni razgovor s roditeljem i djetetom, odnosno
provodi opazZanje djetetova ponaSanja i komuniciranja prije
upisa u Vrtié




prati i unapreduje proces njege, odgoja i obrazovanja, a
osobito predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada
koji ¢e pridonijeti zadovoljavanju djegjih potreba te razvoju
sposobnosti

osigurava odgovarajuée materijalno-organizacijske uvjete
neophodne za izvodenje redovitih programa i drugih
programa umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog, sportskog i
drugog sadrZaja

sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtiéa i
prati njihovo ostvarivanje

neposredno sudjeluje u odgojno-obrazovnom procesu u
odgojnim skupinama te pruZa neposrednu struénu pomoé
odgojiteljima u radu

obavlja zadatke vezane za izradu i realizaciju programa
pripravni¢kog staZa i polaganja stru¢nog ispita odgojitelja,
stru¢nih suradnika u Vrticu

organizira i prati odgojno-obrazovni proces u ljetnom
periodu

organizira i prati odgojno-obrazovni proces u minimalnom
programu

odreduje potrebe i naruduje potrosni i didakti¢ki materijal u
dogovoru s ravnateljem

prati ritam i sadrZaj odgojno-obrazovnog rada

prikuplja podatke, obraduje ih, interpretira i predlaZe
promjene u vidu pobolj$anja cjelokupne djelatnosti

prati i procjenjuje psihofizi¢ki razvoj djece

identificira i pedago$ki obraduje djecu s teskoéama u
razvoju

pruza podrsku odgojiteljima u pripremi i provedbi oblika
suradnje s roditeljima

individualno ostvaruje komunikaciju s roditeljima prema
potrebama

prati suradnju odgojitelja i roditelja sa ciljem unapredivanja
iste,

suraduje s Agencijom za odgoj i obrazovanje,
ministarstvom, drugim  predSkolskim  ustanovama,
osnovnim Skolama, zdravstvenim ustanovama, ustanovama
socijalne skrbi i drugim ustanovama u svrhu unapredivanja
djelatnosti

pomaZe odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih
manifestacija

sudjeluje u izradi godi$nje valorizacije rada Vrtiéa, rada s
roditeljima te rada odgojiteljskog vijeca i stru¢nog aktiva

u suradnji s odgojiteljima realizira i provodi program
struénih aktiva

individualno se i struéno usavr§ava putem novoizdane
literature te ucestvovanjem na struénim seminarima i
savjetovanjima




¢ informira odgojno-obrazovne djelatnike Vrti¢a o novinama
u pedagoskoj praksi

¢ daje stru¢na misljenje na zahtjev roditelja ili nadleZnih tijela
vodi dnevnu evidenciju o ostvarivanju plana i programa rada
struénog suradnika pedagoga

e vodi cjelokupnu dokumentaciju o ostvarivanju svih vrsta
programa

¢ uvodi odgojitelje poéetnike u samostalni odgojno-obrazovni

rad

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrti¢a

pridonosi razvoju timskog rada u Vrti¢u

.....

suraduje s ostalim djelatnicima Vrtiéa vezano za

ostvarivanje programskih zadaca

izraduje statisti¢ka izvje§¢a vezana uz rad pedagoga

e izraduje i vodi raspored rada odgojitelja, stru¢nih suradnika
i zdravstvenog voditelja po nalogu ravnatelja

e odgovoran je za obavljanje i izvr§avanje poslova i zadaéa u
okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i druge poslove u svezi sa struéno-pedagoSkim

radom, sukladno zakonu i opéim aktima Vrti¢a i po nalogu

ravnatelja
Clanak 18.
NAZIV STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA
Naziv radnog mjesta Strucni suradnik PSIHOLOG

Posebni uvjeti

Studij
e PSIHOLOGIJA
Vrsta i razina studija
¢ SveuéiliSni diplomski studij
Ste€eni akademski naziv
¢ Sveudili$ni/a magistar/magistra psihologije

Broj izvrSitelja

1 izvrSitelj na 8 sati dnevno

OPIS POSLOVA

. izraduje, sudjeluje i pruza pomo¢ u izradi planova i
programa: Godi$njeg plana i programa rada Vrtica,
Kurikuluma Djecjeg vrtia, GodiSnjeg plana rada
psihologa, Odgojiteljskog vijeca, struénog aktiva, te
pomo¢ odgojiteljima u mikro i makro planiranju
odgojno-obrazovnog rada

. sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtica
i prati njihovo ostvarivanje
. sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela Vrtica

procjenjuje odredene aspekte rada odgojitelja:
zadovoljavanje potreba djece, postivanje prava djece,
provedba razvojnih zadada i dr.




sustavno prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje djece
u Vrtiéu, utvrduje opéi razvojni status djece ili u
pojedinom podrudju razvoja, identificira i evidentira
djecu s posebnim potrebama, piSe misljenja

vodi savjetodavne razgovore i konzultacije s
odgojiteljima o djeci

izraduje i provodi individualni plan za rad s djecom s
posebnim potrebama

vodi savjetodavne razgovore s roditeljima o djeci s
posebnim potrebama i teskoama u razvoju

sudjeluje u upuéivanju djece na specifiénu terapiju u
vanjske ustanove

suraduje sa ministarstvom, drugim predSkolskim
ustanovama, osnovnim Skolama, zdravstvenim
ustanovama, ustanovama socijalne skrbi i drugim
ustanovama u svrhu unapredivanja djelatnosti

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u
Vrti¢ i provodenju prijema novoupisane djece

provodi inicijalni razgovor s roditeljem i djetetom,
odnosno

provodi opaZanje djetetova ponasanja i komuniciranja
prije upisa u Vrti¢

sudjeluje u prijemu i razvrstavanju djece s teSkocama u
razvoju u odgojne skupine

daje stru¢na misljenje na zahtjev roditelja ili nadleZnih
tijela

pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu

izraduje protokole, ankete, upitnike, letke, edukativne
materijale i tekstove za potrebe Vrtica ili struke
sudjeluje u svim oblicima informiranja i educiranja
roditelja

ukljucuje se u sve oblike struénog usavriavanja, prati i
proucava stru¢nu literaturu i periodiku, usavriava se za
izbor i primjenu metoda i tehnika za pracenje razvoja
djece te neposredan tretman djece s posebnim
potrebama

sudjeluyje u provodenju internih oblika stru¢nog
usavrSavanja, upucuje odgojitelje na odabrane sadrZaje
iz struéne literature

vodi dokumentaciju o svom radu i struénom
usavr§avanju

ustrojava i vodi  odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuéa izvjeSéa i
evidencije

sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela

predlaZe nabavu struéne literature i ostalih potrebnih
sredstava za funkcioniranje procesa odgojno-
obrazovnog rada i za potrebe darovite djece

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrti¢a




pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiéu

odgovoran je za realizaciju plana i programa rada
psihologa

izraduje statisti¢ka izvije$¢a vezana uz rad psihologa
vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada
izraduje i vodi raspored rada odgojitelja, stru¢nih
suradnika i zdravstvenog voditelja po nalogu ravnatelja
vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada
odgovoran je za obavljanje i izvr§avanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga rada po
nalogu ravnatelja.

Clanak 19.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

Strucni suradnik EDUKACIJSKI REHABILITATOR

Posebni uvjeti

Studij

Vrsta i razina studija

Stedeni akademski naziv

EDUKACIJSKA REHABILITACIJA
Sveutili$ni diplomski studij

SveuéiliSni/a magistar/magistra edukacijske
rehabilitacije

Broj izvrSitelja

1 izvrSitelj na 8 sati dnevno

OPIS POSLOVA

izraduje, sudjeluje i pruZa pomo¢ u izradi planova i
programa: Godi$njeg plana i programa rada Vrtica,
Kurikuluma Djeéjeg vrtiéa, Godisnjeg plana rada
psihologa, Odgojiteljskog vijeca, struénog aktiva, te
pomo¢ odgojiteljima u mikro i makro planiranju
odgojno-obrazovnog rada

sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog
rada u Vrti¢u

sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtica
1 prati njihovo ostvarivanje

vodi savjetodavne razgovore i konzultacije s
odgojiteljima o djeci

procjenjuje odredene aspekte rada odgojitelja:
zadovoljavanje potreba djece, postivanje prava djece,
provedba razvojnih zadaca i dr.

sustavno prati psihofizi€ki razvoj i napredovanje djece
u Vrtiéu, utvrduje opéi razvojni status djece ili u
pojedinom podruéju razvoja, identificira i evidentira
djecu s posebnim potrebama, pi$e misljenja

izraduje i provodi dnevni plan rada




sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju
stupnja i vrste teSkoée u razvoju i o njima informira
odgojitelje, ostale suradnike i roditelje

utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s
odgojiteljima, te upoznaje odgojitelje, ostale suradnike
i roditelje sa specifitnostima djece s teSkoéama u
razvoju

suraduje sa zdravstvenim i socijalnim sluZbama te
drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremeéaja
sudjeluje u upuéivanju djece na specifiénu terapiju u
vanjske ustanove

sudjeluyje u izradi individualnog (prilagodenog)
programa rada za djecu s teSkoéama u razvoju i za
djecu s posebnim potrebama

ostvaruje neposredan rad s djecom s teSkoéama u
razvoju i s djecom s posebnim potrebama

ostvaruje rehabilitacijski rad kroz individualne i grupne
oblike rada

suraduje sa ministarstvom, drugim predskolskim
ustanovama, osnovnim $kolama, zdravstvenim
ustanovama, ustanovama socijalne skrbi i drugim
ustanovama u svrhu unapredivanja djelatnosti
sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u
Vrti¢ i provodenju prijema novoupisane djece

provodi inicijalni razgovor s roditeljem i djetetom,
odnosno

provodi opaZanje djetetova ponaSanja i komuniciranja
prije upisa u Vrti¢

sudjeluje u prijemu i razvrstavanju djece s teSkoéama u
razvoju u odgojne skupine

suraduje s roditeljima, struénim i drugim radnicima
Vrtica

sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela Vrtiéa

pruza struénu pomo¢ u primjeni specifi¢nih pomagala i
didakti¢kog materijala

prati inovacije i primjenjuje ih u procesu njege i odgoja
djece s tesko¢ama u razvoju

ustrojava i vodi  odgovarajuéu  pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju, izvje$¢a i evidencije

predlaZe nabavu struéne literature i ostalih potrebnih
sredstava za funkcioniranje procesa odgojno-
obrazovnog rada i za potrebe djece s teSkoéama

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrti¢a
pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiéu

izraduje protokole, ankete, upitnike, letke, edukativne
materijale i tekstove za potrebe Vrti¢a ili struke
realizira osobni program permanentnog struénog
usavrSavanja




o izraduje statistiCka izvije$a vezana uz rad 1
edukacijskog rehabilitatora

e izraduje i vodi raspored rada odgojitelja, strunih
suradnika i zdravstvenog voditelja po nalogu ravnatelja

e odgovoran je za obavljanje i izvr§avanje poslova i
zadada u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga rada po
nalogu ravnatelja.

Clanak 20.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

Strucni suradnik LOGOPED

Posebni uvjeti

Studij
e LOGOPEDIJA
Vrsta i razina studija
¢ SveudiliSni diplomski studij
Steceni akademski naziv
¢ Sveutili$ni/a magistar/magistra logopedije

Broj izvritelja

1 izvrSitelj na 8 sati dnevno

OPIS POSLOVA

e izraduje, sudjeluje i pruza pomo¢ u izradi planova i
programa: GodiSnjeg plana i programa rada Vrtiéa,
Kurikuluma Djedjeg vrtiCa, GodiSnjeg plana rada
logopeda, Odgojiteljskog vijeca, struénog aktiva, te
pomo¢ odgojiteljima u mikro i makro planiranju
odgojno-obrazovnog rada
izraduje i provodi dnevni plan rada
ostvaruje neposredan rad s djecom s teSko¢ama
sudjeluje u otkrivanju i utvrdivanju stupnja i vrste
teSkoce u razvoju djeteta

e radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju
teSko¢a kod djece s jezi¢no-govorno glasovnim i
komunikacijskim poremec¢ajima kroz neposredan rad s
djecom (individualno i grupno)

o utvrduje specifiéne potrebe djece s jezi¢no-govorno-
glasovnim i komunikacijskim poremec¢ajima i o njima
informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje

e sudjeluje u prijemu i razvrstavanju djece s te§ko¢ama u
razvoju u odgojne skupine

e usuradnji s odgojiteljima, struénim timom i roditeljima
utvrduje najprimjerenije metode rada za svako
pojedino dijete, te ih primjenjuje u svom radu

e prati, proudava i provjerava u praksi znanstvene i
teorijske  spoznaje s podruéja  edukacijsko-
rehabilitacijske znanosti




radi na pripremi struénih uputa, informacija i drugih
materijala vezanih za unapredivanja procesa njege i
odgoja djece s teskocama u razvoju govora,

daje struéna miSljenje na zahtjev roditelja ili nadleZnih
tijela

sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela Vrtica
pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiéu

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrti¢a
unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja
djece s jezi¢no-govorno-glasovnim i komunikacijskim
poremecajima u zajednici -

obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa
pripravni¢kog staZa i polaganja stru¢nog ispita struénih
suradnika u Vrticu i struénih suradnika na stru¢nom
osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa
sudjeluje u provodenju upisa djece u Vrtié, te sudjeluje
u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece
provodi inicijalni razgovor s roditeljem i djetetom,
odnosno provodi opaZanje djetetova ponaSanja i
komuniciranja prije upisa u Vrti¢

predlaZe nabavu didakti¢ke opreme, struéne literature i
ostalih potrebnih sredstava za funkcioniranje procesa
odgojno-obrazovnog i logopedskog rada

suraduje sa ministarstvom, drugim predskolskim
ustanovama, osnovnim 8§kolama, zdravstvenim
ustanovama, ustanovama socijalne skrbi i drugim
ustanovama u svrhu unapredivanja djelatnosti

vodi dnevnu evidenciju o ostvarivanju plana i
programa rada struénog suradnika logopeda i
odgovoran je za realizaciju plana i programa rada
logopeda

izraduje statistika izvje$¢a vezana uz rad logopeda
vodi i uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada
izraduje i vodi raspored rada odgojitelja, struénih
suradnika i zdravstvenog voditelja po nalogu ravnatelja
odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga rada po
nalogu ravnatelja

Clanak 21.
| NAzIV STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA
Naziv radnog mjesta ZDRAVSTVENI VODITELJ
Posebni uvjeti Studij
e SESTRINSTVO

Vrsta i razina studija




Sveucilisni diplomski studij
Strucni diplomski studij
Sveucilisni prijediplomski studij
Strucni prijediplomski studij

Steceni akademski naziv

Sveucili¥ni/a magistar/magistra sestrinstva
Magistar/magistra sestrinstva
SveuciliSni/a prvostupnik/ca sestrinstva
Prvostupnik/ca sestrinstva

Broj izvriitelja

1 izvr§itelj na 8 sati dnevno

OPIS POSLOVA

organizira zdravstvenu za§titu djece i provodi sanitarno
- higijenski nadzor u jaslicama, vrti¢u, kuhinji, praonici
i sanitarnim prostorima

prati  stanja uhranjenosti djece na temelju
antropometrijskih mjera

organizira preglede djece prije ljetovanja i zimovanja,
sudjeluje pri prijemu nove djece i formiranju odgojnih
grupa

kontinuirano radi na vlastitom zdravstvenom i
pedagosko - psiholoskom usavrSavanju

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
Zdravstvena voditeljica radi na osiguravanju i
unapredenju zastite zdravlja djece i u timu sa stru¢nim
suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i
ostalim Cimbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih
zadataka

predlaZe mjere preventivne zastite

provodi sve preventivne zdravstvene mjere za
otuvanje zdravlja djece

koordinira provodenje zdravstvene zastite djece u
Djegjem vrtiéu sa zdravstvenim ustanovama

provodi zdravstveni odgoj djece

u suradnji sa lije¢nikom radi na ranom otkrivanju
zdravstvenih problema djece

redovno suraduje s higijensko - epidemiologkom,
pedijatrijskom,  stomatoloskom i patronaZnom
sluZbom, te Zavodom za javno zdravstvo

organizira i prati rad radnika koji rade na pomoéno-
tehni¢kim poslovima

provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i
odrZavanjem Cistoce unutarnjeg i vanjskog prostora u
kojem borave djeca

provodi nadzor nad mikroklimatskim uvjetima

vodi brigu o mjerama dezinsekcije i deratizacije
kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i
svjezinu namirnica




sudjeluje u radu komisije pri sastavljanju jelovnika,
izratunava  koli¢insku  vrijednost  vitamina,
bjelan¢evina, ugljikohidrata i masti, poStujuéi pri tome
zdravstvene standarde

vodi zdravstvenu dokumentaciju te sastavlja potrebne
izvjestaje i analize o zdravstvenom stanju djece

pruza prvu pomo¢ do konaéne obrade

organizira zdravstvene preglede djelatnika Vrtica

prati  epidemiolosku  situaciju i  provodi
protuepidemijske mjere

vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova,
sredstava za dezinfekciju i ¢i§éenje te priruénu apoteku
vodi brigu o sadrZaju kutija prve pomo¢i

suraduje s roditeljima putem razli¢itih oblika:
informativni razgovori, konzultacije, edukativni leci,
predavanja

sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema
novoupisane djece

struno se wusavrSava sukladno godidnjem i
individualnom planu usavr$avanja.

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

predlaZe godi$nji program rada iz svojeg djelokruga i
izraduje izvje§¢a o njegovu izvrSenju

izraduje i izvrSava periodi¢ni plan rada, odnosno
ostvaruje zdravstvenu zatitu programa njege, odgoja,
naobrazbe i skrbi o djeci po zajednitkom planu
struénog tima

organizira i dogovara mjere za unapredenje i
provodenje zdravstvene zaftite djece, provodi
sanitarno-higijenske uvjete u odgojnim skupinama,
prostorima pripreme i odlaganja namirnica, kuhinji,
praonici te ostalim sanitarnim prostorima

skrbi o higijeni spremanja, izmjeni posteljnog rublja i
sl.

sudjeluje u radu komisije pri sastavljanju jelovnika
vr8i nadzor nad primjenom normativa te prati utjecaj
prehrane na rast, razvoj i zdravlje djece, te vrii kontrolu
dogotovljenih obroka

u suradnji sa stru¢nim suradnicima skrbi o pravilnom
ritmu dana djece s obzirom na dob

skrbi o dezinfekciji, dezinsekciji i deratizaciji
unutarnjih prostora, te dezinfekciji igrataka i opreme
u suradnji s odgojiteljima i ostalim osobljem

v13i nabavu, evidentira, rasporeduje sanitetski i drugi
potrebni medicinski materijal

vodi brigu o pravovremenim zdravstvenim pregledima
djelatnika




e suraduje sa zdravstvenim ustanovama, organizita
sistematske preglede i zdravstvene preglede djelatnika
te provodi higijensko - epidemioloske mjere

e organizira zdravstvene preglede djece, pruZa
neposrednu pomo¢ oboljeloj i ozlijedenoj djeci do
konatnog zbrinjavanja

¢ vodi evidenciju primarne zdravstvene zastite

e redovito suraduje s higijensko-epidemioloskom
sluzbom, pedijatrijskom  sluZbom, sanitamom
inspekcijom, domom zdravlja, zavodom za zastitu
majke i djeteta, te drugim institucijama vezanim za
unapredenje zdravlja, njege i odgoja djece

e sudjeluyje u radu  struénih  suradnika na
osuvremenjivanju njege odgoja, naobrazbe, obilazi
odjeljenja u vrijeme jutarnjeg preuzimanja djece,
prema potrebi radi u odgojnoj skupini

e zajedno sa struénim suradnicima organizira rad
djelatnika za vrijeme privremene sprijeenosti za rad,
odnosno kori$tenja godisnjih odmora
pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu
izraduje i vodi raspored rada odgojitelja, stru¢nih
suradnika i zdravstvenog voditelja po nalogu ravnatelja

e obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga rada po
nalogu ravnatelja

Clanak 22.
NAZIV STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA
Naziv radnog mjesta ODGOJITELJ
Posebni uvjeti Studij
e RANI I PREDSKOLSKI ODGOJ I
OBRAZOVANJE

Vrsta i razina obrazovanja
e SveuliliSni diplomski studij
¢ Sveu¢iliSni prijediplomski studij
e Struéni prijediplomski studij
Steéeni akademski naziv
» Sveu¢iliSni/a magistar/magistra ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja
e Sveu(iliSni/a prvostupnik/ca ranog i predikolskog
odgoja i obrazovanja
® Prvostupnik/ca ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja

Broj izvrSitelja

24 izvrsitelja na 8 sati dnevno

OPIS POSLOVA




predlaze Godisnji plan i program rada iz svojeg dj elokru@
i izraduje izvjesée o ostvarivanju programa rada

sudjeluje u izradi i provodenju Godisnjeg plana i program
rada iz svojega djelokruga, Kurikuluma i izraduje izvie3¢a
o0 njihovom ostvarivanju

pravovremeno planiranje i dokumentiranja odgojno-
obrazovnog rada u dogovorenim vremenskim jedinicama
te izrada izvje§ca o ostvarivanju istih, a po potrebi izraduje
1 posebne planove i programe

pravovremeno vrednovanje odgojno - obrazovnog rada u
dogovorenim vremenskim jedinicama

vodenje dokumentacije o djeci: imenik, nazo&nost djece,
razlozi izostanka djece, evidencije o djeci (podatci djeteta,
kontakti roditelja, podatci o osobama koje dovode i odvode
djecu u vrti¢ i iz vrti¢a i ostali podatci bitni za struéno i
pravovremeno odvijanje odgojno-obrazovnog rada),
razvojne mape i ostale pedagoske dokumentacije

vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje
ostale odgovarajuce evidencije

po potrebi vodi zdravstvenu dokumentaciju i evidenciju o
zdravlju djece

dokumentiranje ostvarivanje satnice

prikupljanje i izrada sredstava za rad

skrbi o didaktickim i drugim sredstvima Vrtiéa
neophodnim u radu s djecom te vodi brigu o ispravnosti tih
sredstava

skrbi o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom
na njegovu pedagosku i estetsku osmisljenost 1 higijensko
zdravstvene uvjete (estetsko uredenje  prostora,
dezinfekcija igrataka, posebna briga za sadnice u
prostorijama) te spustanje i podizanje kreveti¢a za odmor
djece

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrtié i
provodenju prijema novoupisane djece

intervju s roditeljima za novoprimljenu djecu

ostvaruje neposredne zadace odgoja i obrazovanja djece
rane i predSkolske dobi u odgojnoj skupini: individualan
rad s djecom i rad u manjim skupinama, svakodnevna
trijaZa zdravstvenog stanja, djece, rad na zadovoljavanju
potreba djece i poticanje osobina i osobnosti (fizioloskih
potreba pravodobno i struéno temeljenih za hranom,
snom, kretanjem, pi¢em /usavriavanje prirodnih oblika
kretanja, povecanje otpornosti organizma na nepovoljne
utjecaje/, psiholoskih potreba — sigurnost, samopouzdanje,
samostalnost, odnos prema svijetu /, komunikacije,
poStovanje svih struénih zahtjeva u organizaciji odgojno-
obrazovnog procesa

redovito se priprema za rad s djecom




| e sustavno prati, biljeZi i unapreduje struéni rad s djecom
predskolskog uzrasta
prati psihofizi¢ki i intelektualni razvoj djece
v3i svakodnevnu toaletu i kontrolu djeteta
vodi brigu o pravilnom ritmu aktivnosti djece unutar
cjelodnevnog boravka djeteta u Vrtiéu

° po potrebi sudjeluje u sastavljanju jelovnika sa
zdravstvenim voditeljem, ravnateljem, daje prijedlog i
brine o pravilnoj ishrani djece, te unaprjedenju iste

¢ Obavlja individualne razgovore s roditeljima

* suraduje s roditeljima putem ,kutiéa roditelja®, pisanih
materijala, roditeljskih sastanaka, u cilju postizanja $to
vece kvalitete djetetova Zivota, te vodi dokumentaciju o
suradnji

® organizira i provodi aktivnosti i obiljeZava Znacajne
datume iz Zivota okoline, radosne doZivljaje, djegje
rodendane, posjete kazalista i drugih umjetnika, interne
sve€anosti i priredbi

* sudjeluje u realizaciji izleta i posjeta

¢ sudjeluje u radu struénih tijela Vrtica

e planirai realizira individualni plan permanentnog struénog
usavrSavanja, prati struénu literaturu i sudjeluje na
struénim seminarima

* suraduje sa struénim suradnicima ustanove i drugim
odgojiteljima

* odgovara za zatitu djece, pravilan rad i odnos prema djeci
i roditeljima

e odgovara za povjereni  didakti¢ki materijal i ostale

materijale, sredstva i opremu za rad u skupini

odgovara za realizaciju plana i programa

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrtiéa

pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiéu

izraduje i vodi raspored rada odgojitelja, stru¢nih suradnika

1 zdravstvenog voditelja po nalogu ravnatelja

* obavljai druge poslove iz svoga djelokruga rada po nalogu

ravnatelja
Clanak 23.
NAZIV POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA

Naziv radnog mjesta

POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU

Posebni uvjeti

e Kvalifikacija razine 4.1.stedena zavrietkom
strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine |

Broj izvriitelja

5 izvrSitelja na 8 sati dnevno

OPIS POSLOVA

®* pomaZe u ostvarivanju izvedbenog odgojno
| obrazovnog programa N




® pruZa neposrednu potporu djetetu tijekom odgojno-—‘
obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju
komunikacijsku, senzornu i motoricku aktivnost
djeteta, u kretanju, pri uzimanju hrane i pia u
obavljanju higijenskih potreba i svakida$njim
aktivnostima,

* radi na zadovoljenju svakodnevnih potreba djeteta i
njihovih razvojnih zadaéa u skladu s djetetovim
moguénostima

e presvlaci dijete i pomaZe u odrZavanju higijene, te
obavlja druge poslove njege i skrbi djece

* pomaZe kod prijema i raspodjele obroka te pri samom
obroku

® preuzima i predaje dijete odgojiteljima, odnosno
roditeljima

* pomaZe odgojiteliima u ostvarivanju neposrednih
zadaca odgoja i obrazovanja predgkolske djece

® pomaZe u ostvarivanju izvedbenog  odgojno
obrazovnog programa

® boravi s djecom u odgojnoj skupini ali ne provodi
odgojno-obrazovni rad i nije samostalni nositelj
odgojno-obrazovnog rada
pazi na sigurnost djece,
suraduje sa struénim suradnikom,

* sudjeluje u organizaciji inkluzivnog okruZenja te
okruZenja pogodnog za socijalizaciju djeteta

» skrbi o prostoru u kojem borave djeca i dezinfekciji
igradaka i opreme

e skrbi o didakti¢kim sredstvima rada vrtiéa neophodnim
u radu s djecom te brine za ispravnost tih sredstava

* obavljaidruge poslove koji se odnose na poslove njege
i skrbi djece po nalogu ravnatelja zdravstvenog
voditelja te odgojitelja i stru¢nog suradnika

Clanak 24.
[NAZIV PRAVNI, ADMINISTRATIVNI I RACUNOVODSTVEN: 0- |
SKUPINE POSLOVA FINANCIJSKI POSLOVI
Naziv radnog mjesta TAJNIK
Posebni uvjeti Studij

e PRAVO,JAVNA UPRAVA
Vrsta i razina studija
a)
* Sveulili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij prava
® Struéni diplomski studij javne uprave
SteCeni akademski naziv
* SveudiliSni/a magistar/magistra prava




Magistar/a javne uprave

b)

Poslove tajnika moze obavljati osoba koja je
zavriila prijediplomski struéni studij javne uprave
te stekla naziv prvostupnik/ica javne uprave, ako se
na natjecaj ne javi osoba iz totke a)

Broj izvrsitelja

1 izvrsitelj na 8 sati dnevno

OPIS POSLOVA

organizira rad tajnistva

izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja i odluke
prati i prou¢ava propise, te s tim u vezi inicira promjenu
odnosno donoSenje normativnih akata

radi na pripremama upisa u Sudski registar i statusnim
promjenama Vrti¢a

obavlja poslove vezane za Zasnivanje i prestanak
radnog odnosa

vodi evidenciju o radnicima i priprema razlidite
potvrde na temelju tih evidencija

azurira podatke o radnicima

vodi osobni dosje radnika

pruza pomoc¢ radnicima u ostvarivanju i zastiti njihovih
prava i obveza iz radnog odnosa

obavlja pripremne radnje i pribavlja potrebne podatke
prije zasnivanja radnog odnosa sa radnicima

priprema i objavljuje tekstove natjeaja sukladno
odlukama ravnatelja i Upravno g vijeca

obavlja administrativne i pomoéne poslove u svezi
natjeCaja za zasnivanje radnog odnosa i brine o
obavjestavanju kandidata o zasnivanju radnog odnosa
po natjeéaju

viSi prijave i odjave radnika i &lanova njihovih obitelji
nadleZnima sluZbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja

izraduje rjedenja o koridtenju godisnjeg odmora i
ostalim oblicima pladene i neplaéene odsutnosti s rada
radnika i o tome vodi kontrolu

sudjeluje u izradi plana koriStenja godisnjih odmora
radnika

informira ravnatelja o materijalnim pravima zaposlenih
radi sa strankama

suraduje s Osnivadem, nadlesnim ministarstvima,
jedinicama  lokalne i podruéne  (regionalne)
samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja

sudjeluje u  postupku upisa djece pruZajuéi
administrativhu pomo¢ Komisiji za upise

vodi evidenciju podataka o djeci odnosno Mati¢nu
knjigu djece i priprema razligite potvrde na temelju tih
evidencija




* izraduje rjeSenja prema zakonu o opéem upravnom

postupku a po nalogu ravnatelja

pruza pomo¢ prilikom izbora organa upravljanja

ispostavlja putne naloge

arhivira podatke o djeci i radnicima

prima, razvrstava, urudZbira, otprema i arhivira postu

sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju

upravnog vijeca

sudjeluje u izradi plana nabave

* sudjeluje u pripremi postupaka Jednostavne nabave u
suradnji sa ravnateljem, voditeljem radunovodstva i
ekonomom

® sudjeluje u izradi statisti¢kih izvjeStaja iz svog
djelokruga rada

® vodi brigu o ispunjavanju svih obveza uz rad kadrovske
sluzbe

® struno se usavriava proucavanjem dostupne strucne
literature i &asopisa, prisustvovanjem savjetovanjima,
konzultacijama i aktivima za tajnike

® obavlja i ostale administrativne poslove iz svoga
djelokruga rada po nalogu ravnatelja

-
Clanak 25.
[NAZIV PRAVNI, ADMINISTRATIVNI I
SKUPINE POSLOVA RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI POSLOVI
Naziv radnog mjesta VODITELJ RACUNOVODSTVA

Posebni uvjeti

Studij

Vrsta i razina studija

Steceni akademski naziv

¢ Studij iz podruéja drustvenih znanosti — polje
ekonomija

* Svewlili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij

Sveutili$ni diplomski studij

Struéni diplomski studij

Sveudili$ni prijediplomski studij

Struéni prijediplomski studij

* Sveudilisni/a magistar/magistra ekonomije
® Magistar/a ekonomije

* Sveutili$ni/a prvostupnik/ca ekonomije

¢ Prvostupnik/ca ekonomije

Broj izvrsitelja

1 izvrSitelj na 8 sati dnevno

OPIS POSLOVA

® organizira i vodi ratunovodstvene i knjigovodstvene
poslove u vrtiéu




u  suradnji s r?vr?teljem, izraduje prijedlog_|

financijskog plana po programima i izvorima |
financiranja te prati njihovo izvr§avanje

izraduje zavr$ni radun

sastavlja godisnje i periodi¢ne financijske te statisticke |
izvjestaje

priprema materijale za ravnatelja i Upravno vijeée
prati i uskladuje rad radunovodstva sa zakonskim
propisima

priprema  godinji popis imovine, obveza i
potraZivanja, knjizi inventurne razlike i otpis
vrijednosti

brine o &uvanju i arhiviranju radunovodstvenih
dokumenata

kontrolira rad ekonoma

obavlja poslove u svezi osiguranja imovine Vrti¢a
suraduje s Osnivadem, nadle¥nim ministarstvima,
Jedinicama  lokalne i podruCne  (regionalne)
samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja, poreznim uredima

uskladuje stanja s poslovnim partnerima

knjiZi financijsku dokumentaciju

vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava i knjigovodstvo |
sitnog inventara

obratunava amortizaciju i revalorizaciju osnovnih
sredstava i godiSnje otpisane vrijednosti  sitnog
inventara

sudjeluje u izradi cijene kostanja za korisnike usluga
vodi analititke evidencije i pomoéne knjige sukladno
propisima o raéunovodstvu

obraCunava isplate i naknade placa u skladu s posebnim
propisima

vr8i obustavu kredita radnika

potraZuje refundacije bolovanja radnika

sastavlja potvrde prijava o utvrdenom stazu osiguranja,
plaéi, osnovici osiguranja i naknadama plaéa, te
potvrde o plaéi radnika

obratunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim
suradnicima

obra¢unava isplate ¢lanovima upravnog vijeéa
obratunava putne naloge

evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture
obraCunava i sastavlja vodi knjigovodstvo kupaca
vodi evidenciju i brigu o uplatnicama te $alje opomene
roditeljima radi nepladanja Vrtica

prikuplja potvrde o prihodima roditelja za djecu
korisnika usluga Vrti¢a
sudjeluje u izradi plana nabave

|




* sudjeluje u pripremi postupaka jednostavne nabave u |
suradnji sa ravnateljem, tajnikom i ekonomom
® stru¢no se usavriava proudavanjem stru¢ne literature i |
| prisustvovanjem savjetovanjima i seminarima
|| ® radi ostale blagajnitke poslove te obavlja ostale
- o poslove iz svoga djelokruga rada po nalogu ravnatelja |

Clanak 26.
NAZIV | POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI (
SKUPINE POSLOVA ) ]
I Naziv radnog mjesta | GLAVNI KUHAR |
/ Posebni uvjeti * kvalifikacija kuhar razine 4.1 stetena zavrSetkom ||
strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sextoru furizam i1 ugostiteljstvo.
| ktoru Turi i itelj
| Broj izvriitelja IRE izvrsitelj na 8 sati dnevno

* svakodnevno organizira i prati rad u kuhinji

® svakodnevno prima ZiveZne namirnice od ekonoma
prema izdatnici

® provjerava kakvocu i kolidinu ZiveZnih namirnica,

* odreduje i rasporeduje namirnice prema jelovniku i
broju djece

® odgovara za utroSak pojedinih namirnica utvrdenih
normativom, kaloriéne vrijednosti obroka u odnosu na
Zivotnu dob djece,

* sudjeluje u sastavljanju jelovnika

® pazi na odrZavanje higijene u kuhinji, skladistu i
posuda za prijevoz hrane ’

® vodi brigu o pravovremenoj nabavci dotrajalog posuda
1 pribora

* obavlja inventuru posuda, pribora i ZiveXnih namirnica

* sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, nadzire i
stru¢no pomaze drugim djelatnicima u kuhinji i nadzire
raspored hrane po objektima i skupinama

| ¢ kontinuirano brine i nadzire koristenje mjera zastite na
radu zaposlenika u kuhinji

® brine o pravovremenom obavljanju sanitarnih pregleda
1 edukacije zaposlenika u kuhinji

® Kkontrolira utrofak sredstava za pranje, ¢&iséenje i (
dezinfekciju

* sastavlia dnevne, tjedne i mjeseéne narudbe
prehrambenih namirnica i sredstava za Cid¢enje

® priprema i popunjava evidencijske liste, nadzire

/ provedbu HACCP-sustava u kuhinji i svim (

_pripadajuéim prostorijama

Opis poslova

f




® odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitety i ’
kvantitetu  hrane, pravovremeno pripremanje i |
serviranje obroka
® odgovara za provedbu HACCP-sustava
odgovara za mikrobiologky ispravnost hrane, posuda,
Za pravovremeno serviranje obroka

|

odgovara za higijenu kuhinje, inventara 1 ZiveZnih |
| namirnica |

—
|

|

|

||

| ’ ® odgovoran je za obavljanje i izvr$avanje poslova i
|

( * obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga rada po
J [ nalogu ravnatelja

zadacda u okviry opisa svojeg radnog mjesta
Clanak 27.

|

|

|

|' NAZIV POMOCNO-TEHNICK] POSLOVY

| SKUPINE POSLOVA

1 stefena zavrietkom
strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Turizam i ugostitelistvo

Broj izvrsitelia | 3 izvrsitelja na 8 sati dnevno

OPIS POSLOVA sudjeluje u svim glavnim fazama kuhanja i stru¢no |

pomaZe drugim radnicima y kuhinji

* svakodnevno prima i provjerava kakvoéu i koliginy
ZiveZnih namirnica,

®* vodi brigu o provodenju i postivanju utvrdenih
normativa
sudjeluje u sastavljanju jelovnika

® obavlja poslove serviranja jela i sudjeluje pri
rasporedivanju hrane po skupinama

® pranje posuda i kuhinje nakon obroka

* ostali poslovi: kontinuirano brine i nadzire koristenje
mjera zadtite na radu i kontrolira utrosak sredstava za |
pranje i Siséenje, dezinfekeiju |

® odrZava higijenu u kuhinji, priru¢nom skladistu i
posudu za prijevoz hrane

® perei dezinficira osnovna i pomocna sredstva za rad u
kuhinji

* odlaZe sav otpad u za to odredeni prostor

’ ® vodi brigu o pravovremenoj nabavci dotrajalog ili
uniStenog posuda i pribora

; * obavlja mjesetnu inventury posuda, pribora i Ziveznih

|

namirnica

’ ® pomaZe drugim djelatnicima y kuhinji pri obavljanju
pomocnih poslova

; ® svakodnevno sudjeluje u uredenju i &idéenju kuhinje

l' nakon pripremanija obroka




pomaZe pri uredivanju skladinih prostora |
sudjeluje u pripremanju zimnice

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

* odgovara za utrofak pojedinih namirnica utvrdenih
normativom

® odgovara za organizaciju rada u kuhinji, kvalitetu i
kvantitetu hrane, mikrobiolosku ispravnost hrane,
pravovremeno pripremanje i serviranje obroka,
higijenu kuhinje, inventara i Fivernih namirnica,
provodenje mjera zastite na radu i protupoZarne zastite
1 inventar kuhinje

® obavlja i druge poslove i svog djelokruga rada po
J nalogu ravnatelja i na zahtjev glavne kuharice |
Clanak 28.
NAZIV POMOCNO-TEHNICKI POSLOV] |
SKUPINE POSLOVA
Naziv radnog mijesta POMOCNI KUHAR |
Posebni uvjeti * kvalifikacija pomoéni kuhar razine 3 steCena

zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
} godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
[ Broj izvrsitelja |1 izvr8itelj na 8 sati dnevno |
OPIS POSLOVA ‘f ® svakodnevno pomaZe u pripremanju obroka premar
uputama glavnog kuhara
servira hranu za dorudak, uzinu i rutak
pomaZe pri rasporedivanju i podjeli obroka po
odgojno-obrazovnim skupinama
* brine o higijeni odjeée i ruku, dezinfekeiji posuda,
kuhinje i prateéih prostora kuhinje
® pere posude i odrzava &istodu u kuhinji
* odlaZe otpad u za to odredeni prostor te pomaze u
obavljanju pomoénih poslova po nalogu glavnog
kuhara
* obavlja sve pomoéne poslove uz preuzimanje, ¢is¢enje
i pripremanje svih Ziveinih namirnica za kuhanje |
prema uputama glavnog kuhara i kuhara.
*® obavlja pomoéne poslove koji su u svezi sa serviranjem
jela
® pomaZe pri rasporedivanju jela po skupinama, raznosi
hranu po skupinama
® pere i dezinficira posude i pribor poslije jela
* priprema dorucke, uZine, salate i obavlja ostale
| Jednostavnije tehnicke poslove, sudjeluje u pripremi
' hrane po potrebi
| | ® vodi brigu o povjerenom inventaru




® odgovara za kvalitetno i pravovremeno obavljanje
povjerenih poslova i radnih zadataka

® obavlja i druge poslove i svog djelokruga rada po
nalogu ravnatelja i na zahtjev glavne kuharice

Clanak 29.
[NAZIV POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA

Naziv radnog mjesta

SVELJA/PRALJA

Posebni uvjeti
L

* kvalifikacija razine 3 stedena zavrietkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od tri godine.

Broj izvrsitelja

1 izvrSitelj na 4 sata dnevno

OPIS POSLOVA

L

* sakuplja prljavo rublje po skupinama

® perei glada rublje

* izdaje Cisto rublje u odgojne skupine, kuhinju i ostale
prostorije

® postavljai odrzava zavjese

* redovito presvladi djedju posteljinu
vodi potrebe i evidenciju utrogka potro$nog materijala
1 sredstava za pranje
razvrstava rublje nakon pranja i glaéanja

* vodi brigu o pravovremenom nabavljanju potro$nog
materijala za pranje

® spusta krevetice po potrebi

* odrZava red i &istoéu prostora za pranje i §ivanje

® odgovara za pravovremeno, racionalno i stru¢no
obavljanje poslova

® odgovara za stroj za ivanje za perilicu, susilicu, stroj
za peglanje i ekonomiéno koriStenje materijala i
sredstava za pranje i CiSCenje i ostalu povjerenu
imovinu

¢ obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga rada po
nalogu ravnatelja

Clanak 30.
NAZIV POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA
fi\laziv radnog mjesta SPREMAC |
Posebni uvjeti * kvalifikacija razine 1 stefena zavrietkom osnovnog_|
obrazovanja

Broj izvr§itelja

4 1zvrSitelja na 8 sati dnevno
1 izvrSitelj na 4 sata dnevno

OPIS POSLOVA

* svakodnevno obavlja poslove CiS¢enja, higijene
prostora u kojima borave djeca




F e po pozivu odgajatelja pomase kod izvanrednih |
okolnosti /povraéanje djece i sl./ |
® odrzava ¢istodu hodnika, ostalih prostora u objektu
CiS¢enje i premazivanje zadtitnim sredstvima ||
namjestaja

/ pranje i dezinfekcija sanitarnih évorova ||

¢iS¢enje tepiha i prostirada

CiSéenje okolisa objekta /ulaz, dvoriste, igraliste/

CiS¢enje vrata, prozora, lustera,

postavljanje zavjesa

svakodnevno postavljanje i raspremanje krevetica,

pranje i dezinfekcija namj estaja i prostorija

zakljucavanje i otkljudavanje ulaza u Vrti¢

CiSenje snijega na prilazima Vrtiéu i na ulazu u Vrtié

brine o &istoci i urednosti prostora uprave Vrti¢a

vodi brigu o opskrbljenosti sanitarnih ¢vorova

papirom, ru¢nicima, sapunom

® odgovara za &istodu vanjskih i unutarnjih prostora,
odgovara za povjerene strojeve za CiSéenje, za
racionalno koristenje i troSenje sredstava za Ciséenje i
ekonomiéno koristenje potrosnog materijala

* obavlja i druge poslove pomoéno-tehnitke naravi po
nalogu ravnatelja radi ostvarivanja kvalitetnih uvjeta za
provedbu programa Vrtiéa ]

Clanak 31.
NAZIV | POMOCNO-TEHNICKI POSLOVT |
SKUPINE POSLOVA
Naziv radnog mjesta EKONOM N
Posebni uvjeti * kvalifikacija razine 4.2 stetena zavrietkom strukovnog

obrazovanja u trajanju od &etiri godine u sektoru

\ Ekonomija i trgovina

Broj izvrSitelja [ 1 izvrSitelj na 8 sati dnevno
|

1

| OPIS POSLOVA vr8i narudzbu ZiveZnih namirnica, potro§nog materijala
sudjeluje u pripremi postupaka jednostavne nabave

kontrolira koli¢inu i kvalitetu robe kod preuzimanja
vodi brigu o pravilnom skladistenju robe

izdaje dnevno potrebne ZiveZne namirnice

vodi primke i izdatnice za robu

kontrolira koli¢inu robe kod preuzimanja

papirnatu konfekciju
odrZava red i &istoéu skladisnog i Vrtiékog prostora
* vodi skladidnu dokumentaciju

izdaje potrosni materijal, sredstva za Ci¢enje i pranje,

|
|
|

e obavlja poslove dostave poste na zahtjev ravnatelja,

tajnika i voditelja ratunovodstva




i | * obavlja dostavu za potrebe Vrtica |
* odgovara za pravovremeno, racionalno j struéno
obavljanje poslova, ekonomi¢no koriStenje materijala,
odgovara za povjerenu imovinu, za sanitarnu i
higijensku ispravnost Zivesnih namirnica, higijenu
’ skladidnog prostora te azurno vodenje skladisne
dokumentacije
’ ® po nalogu ravnatelja obavlja sve potrebite radnje u
/ svezi s produZenjem roka vaZnosti registracije
sluZbenog vozila
| ’ ® pazi na odrZavanje sanitarnih i higijenskih uvjeta za
prijevoz hrane dostavnim vozilom
® vodi brigu o sanitarnim iskaznicama (sanitarni pregled,
higijenski minimum)
* po nalogu ravnatelja sudjeluje u sastavljanju jelovnika
® obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga rada po

| nalogu ravnatelja |
Clanak 32.
NAZIV ( POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA |
Naziv radnog mjesta | DOMAR (VOZAC, LOZAC) ]
Posebni uvjeti | * kvalifikacija razine 4.1 steena zavr$etkom strukovnog

obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru
’ Strojarstvo,  brodogradnja i metalurgija  ili
[ Elektrotehnika i radunarstvo sa stedenim temeljnim

kompetencijama upravljanja motornog vozila C
kategorije

Broj izvr§itelja 1 izvrSitelj na 8 sati dnevno

OPIS POSLOVA J * svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja—i‘
instalacija centralnog grijanja

* odrZava optimalnu temperatury u objektu

® brine o odrzavanju uredaja za grijanje u vrtidu i
redovnom ¢&idéenju instalacija centralnog grijanja,
nabavlja potrebit materijal, odr¥ava Eistoéu postrojenja
1 kotlovnice

} ® odrZava u ispravnom stanju cjelokupni inventar}

(zgrade, osnovna sredstva, didakticki materijal, sitni

’ inventar)

* kontrolira i popravlja sanitarno-higijenske uredaje

¢ nabavlja pribor i materijal za odrZavanje zgrade i
inventara, te ga racionalno koristi

* obavlja sitne popravke inventara

® popravlja i odrZava i boji sprave

® boji osteéene zidove

|




brine o zamjeni odteéenih stakala

odrZava vanjske zelene povrsine te ograde

redovito vrsi kontrolu ispravnosti i popravaka opreme
na igrali§tuy

odrZava istoéu prilaza objektu u zimskim mjesecima
Cisti snijeg na prilazima Vrtiéu i na ulazu u Vrtié

brine o &istodi i urednosti prostora Vrti¢a

narucuje servis za veée popravke

brine o popravcima aparata i vodi evidenciju o njihovoj
ispravnosti

redovito obilazi objekt i utvrduje eventualne kvarove,
te ih u okviru svojih moguénosti otklanja

obavlja poslove prijevoza za potrebe Vrtica

brine o provodenju mjera zagtite od poZara i zastite na
radu

brine o redovitom ispitivanju i servisiranju instalacija,
opreme i vatrogasnih aparata o demu vodi evidenciju
brine o ispravnom funkcioniranju videonadzora

brine o sustavu i mjerama kontrole iz procjene rizika i
kontroli parametara kuéne vodoopskrbne mreZe te vodi
odgovarajuéu evidenciju i organizira provodenje
preventivnih mjera

nabavlja namirnica i ostale materijala za rad Vrtida
odgovara za ispravno odrZavanje objekta, inventara,
instalacija, prilaza objektu, vanjskog prostora, te
provodenje mjera zastite na radu i protupoZarne zastite
obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga rada po
nalogu ravnatelja

Clanak 33.

Naziv radnog mjesta

Broj izvrsitelja

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU
ILI STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

U skladu s potrebama djece s teskodama u razvoju i uz ||

prethodnu suglasnost osnivada

Uvjeti za obavljanje
poslova radnog mjesta

ZavrSeno najmanje Cetverogodidnje srednjoskolsko
obrazovanje

zavrieno osposobljavanje i stegena djelomiéna
kvalifikacija

da nije roditelj niti drugi &lan uze obitelji djeteta
kojem se pruza potpora

OPIS POSLOVA



® pruZanje neposredne podrike djeci s teskoéama |
tijekom odgojno obrazovnog rada
’ * pomoc u komunikaciji i socijalnoj ukljucenosti |
* suradnja s odgojiteljima u skupini i struénom sluzbom |
( ’ Vrtiéa (
® suradnja s roditeljima
sudjeluje u realizaciji programa njege, odgoja i zastite |
djece predskolske dobi s tedkoéama u razvoju
; * kontrola opée i osobne higijene djece

® pomaZe hraniti djecu koja imaju poteskode s gutanjem
i Zvakanjem
| ® pruZa pomo¢ kod obavljanja fizioloskih funkcija
‘ ® pomaZe u ostvarivanju rada s djecom u unutarnjem i
| vanjskom prostoru vrti¢a |
| * svakodnevno prihvaéa djecu po dolasku u vrti¢ i
priprema ih za odlazak iz vrti¢a
® prema potrebi pomaZe odgojitelju pri pratnji djece u
prijevozu radi ostvarivanja primarnog programa izvan
prostora vrti¢a
* odgovoran je za uredno i pravovremeno obavljanje
poslova i radnih zadataka koji su mu povijereni, za
| sredstva rada kojima radi i koja su mu na raspolaganju |
® odgovoran je za obavljanje i izvriavanje poslova i
’ zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 34,
(1) Odgojno-obrazovni radnici koji, prema potrebama djece i roditelja, provode druge krade

odgojno-obrazovne programe namijenjene djeci predskolske dobi, uz vrstu i razinu obrazovanja
utvrdenu Pravilnikom o odgovarajuéoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih
radnika u djedjem vrtiéu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje provode
programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine 145/2024) moraju
ispunjavati i uvjete utvrdene programom za Ciju provedbu je ministarstvo nadlezno za
obrazovanje izdalo suglasnost.

(2) Ako se na natje¢aj za radno mjesto odgojitelj ne javi osoba koja ispunjava propisane uvjete
za odgojitelja poslove odgojitelja moZe obavljati osoba koja je zavrsila ugiteljski studij prema
uvjetima propisanim Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

(3) Osoba iz stavka 2. ovog ¢lanka prilikom prijave na natjetaj duzna Je dostaviti dokaz da nije
bila zaposlena u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu odgojitelja.

(4) Osobe koje obavljaju poslove pomocnika za djecu s teskodama u razvoju ili poslove
strunog komunikacijskog posrednika duzne su steéi propisanu djelomi¢nu kvalifikaciju
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju u roku od godinu dana od dana stupanja na
snagu Programa za stjecanje djelomiéne kvalifikacije.



IX. ORGANIZACIJA RADA

Programi Vrtiéa
Clanak 35.
(1) Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju Godisnjeg plana i programa rada i Kurikuluma Vrti¢a.

Clanak 36.
(1) Programi odgoja i obrazovanja djece predskolske dobi koji se ostvaruju u Vrtiéu su:

" redoviti program njege, odgoja, obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o
djeci rane i predskolske dobi koji je prilagoden razvojnim potrebama djece te njihovim
moguénostima i sposobnostima,

* program predskole,

* kraéi program ranog ucenja engleskog jezika

" kradi program kineziologkih aktivnosti.

Programiranje i planiranje

Clanak 37.
(1) Godisnjim planom i programom rada utvrduje se opseg i sadrZaj rada, nositelji programa,
mjesto, vrijeme i nadin ostvarivanja programa odgoja i obrazovanja i skrbi djece rane i
predskolske dobi.

Clanak 38.
(1) U skladu s Godi¥njim planom i programom rada Vrti¢a utvrduju se operativni planovi i
programi (izvedbeni planovi i programi) za pojedine skupine poslova.

Clanak 39.
(1) Operativne planove i programe, u smislu njihove realizacije, nadziru ravnatelj,
Odgojiteljsko i Upravno vijece.
(2) U smishu udovoljavanja mjerama i standardima izvodenja kvalitetnog odgojno-obrazovnog
rada i obveza odgajatelja — realizaciju programa nadzire i struéni suradnik Vrtia,

Radno vrijeme

Clanak 40.
(1) Radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.
(2) Radno vrijeme Vrtica je od 5,30 do 16,00 sati.

Clanak 41.
(1) Djeca mogu boraviti u Vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa koji pohadaju i drugih unaprijed utvrdenih oblika rada, ali ne duZe od 10
sati dnevno.



(2) Radnici Vrtiéa i druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrtiéa samo tijekom radnog vremena
Vrtica.
Clanak 42.
(1) U prostoru Vrtiéa zabranjeno je:
* puSenje

* noSenje oruZja

* pisanje po zidovima i inventaru Vrtiéa

* bacanje izvan koSeva za otpatke papira, Zvakaéih guma i sl.

* unoSenje i konzumiranje alkohola i narkotiénih sredstava

* unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
* unoSenje tiskovina nepoéudnog sadrZaja.

(2) Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrtié strane osobe.
(3) Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtiéa.

Clanak 43.
(1) Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
(2) Raspored radnog vremena ravnatelja, struénih suradnika, tajnika i voditelja radunovodstva
isti¢e se na ulaznim vratima ureda,
(3) Dnevni odmor radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor nad
djecom i komuniciranje sa strankama.
(4) Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi
urednu i &istu odjecéu, a ovisno o vrsti poslova koje obavljaju duzni su nositi zastitnu odjeéu i
obucu.
(5) DuZnost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu skrbiti se o imovini Vrti¢a prema
nacelu dobroga gospodara.
(6) Radnici Vrti¢a moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje.
(7) Materijali se mogu unositi i iznositi za vrijeme radnog vremena, a izvan radnog vremena
samo uz odobrenje ravnatelja.
(8) Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina i vodovoda, grijanja ili drugi kvar
radnici su obvezni prijaviti ravnatelju, ekonomu i domaru.
(9) Nakon isteka radnog vremena radnici su duZni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuciti elektriéne aparate i zaklju¢ati radne prostorije.
(10) Na parkiralistu u dvoristu mogu se kretati 1 parkirati samo vozila radnika Vrtica, roditelja
korisnika Vrtiéa, osoba koje obavljaju poslove za Vrtié i sluzbena vozila.
(11) O zakljudavanju i otklju¢avanju zgrade i prostorija ustanove te o fuvanju kljuéeva skrbe
radnici koje odredi ravnatel;.
(12) Radnici Vrtiéa duzni su pristojno se odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Vrticu.

Clanak 44.
(1) Radnici Vrtiéa duzni su tijekom radnog vremena nositi odgovarajuéu radnu i zastitnu odjecu
i obudu.
(2) Radna i zatitna odjeca i obuéa mora biti uredna i primjerena obavljanju poslova na
pojedinom radnom mjestu.



(3) Radnici su duzni pravilno odrzavati i ¢uvati dodijeljenu radnu i zastitnu odjecu i obuéu.

Clanak 45,

(1) Rad s djecom provodi se u Jjaslickim i vrtiékim odgojnim skupinama.
(2) Rad s djecom zasniva se na metodama 1 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 rj eSavanju

zadaéa vrtickog Zivota

(3) Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i struénim suradnicima u dane primanja roditelja
ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni suradnik.

Clanak 46.
(1) Ravnatelj moZe odobriti koristenje slobodnih dana radniku koji po nalogu ravnatelja obavlja
sloZene i vremenski zahtjevne zadatke koji doprinose pobolj3anju uvjeta rada Vrtiéa.
(2) O broju slobodnih dana iz stavka 1. ove odluke i naginu koristenja odlu¢uje ravnatelj.
(3) Vrijeme odsutnosti s posla zbog koridtenja slobodnih dana iz stavka 1. ovoga Clanka smatra
s€ vremenom provedenim na radu.

Clanak 47.
(1) U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom
i drugim propisima te opéim aktima vrtica,
(2) Radnici su duzni struéno, odgovomo i pravovremeno izvriavati poslove na koje su
rasporedeni sukladno Godignjem planu i programu rada te sukladno opisu poslova definiranom
u ovom Pravilniku.
(3) Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova, radnik &ini povredu radne obveze
zbog koje se moZe raskinuti Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim opéim aktima Vrtiéa i
Zakona.

Clanak 48.
(1) Vrti¢ ée osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruZanje informacija o
ostvarivanju programa rada te im davati struéna obrazloZenja, informacije i upute ili pak drugu
stru¢nu pomo¢ za postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju, njezi i zastiti polaznika
Vrtiéa.

Clanak 49.
(1) Roditeljima se omoguéava uvid u dokumentaciju Vrtiéa, koja je u neposrednoj vezi s
odgojno-obrazovnim radom i napredovanjem djeteta u rastu i razvoju.

Clanak 50.
(1) Vrti¢ je duzan izvjeséivati roditelje i javnost o svome radu i zada¢ama koje ostvaruje.

Clanak 51.

(1) Podatke i obavjestenja daju ovlastene osobe Vrtica.
(2) O podacima koji su poslovna ili profesionalna tajna obavjestenja moZe dati samo ravnatelj,

odnosno po njemu ovlastena osoba.



X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 52.
Uvjete za rad u skladu s odredbama ovoga Pravilnika ispunjavaju i osobe koje su zavriile
odgovarajudi studijski program prema ranijim propisima te stekle odgovarajucu kvalifikaciju i
akademski naziv u skladu s odredbama Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, Zakona o akademskim i stru¢nim nazivima i akademskome stupnju te Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 53.
Osobe koje se na dan stupanja na snagu Pravilnika o odgovarajuéoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje€jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i
fizi¢kim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja (Narodne
novine 145/2024) i ovog Pravilnika zateknu u radnome odnosu na neodredeno vrijeme u
djeCjem vrtiu, a nemaju odgovarajuéu vrstu i razinu obrazovanja propisanu navedenim
Pravilnicima, nastavljaju s obavljanjem poslova svoga radnog mjesta ako su radni odnos
zasnovale u skladu s propisima koji su u trenutku zasnivanja radnoga odnosa bili na snazi.

Clanak 54.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon dana objave na oglasnoj plo&i Vrti¢a.

Clanak 55.
(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada s priloZenom sistematizacijom radnih mjesta u Dje¢jem vrtiéu ,,Vladimir Nazor
Daruvar KLASA: 011-01/24-01/2, URBROJ: 211 1-32-04-24-2 od 07.06.2024. godine i
njegove izmjene i dopune.

KLASA: 011-01/25-01/1
URBROIJ: 2111-32-04-25-2
Daruvar, 11.04.2025. godine

Na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada s priloZenom sistematizacijom radnih
mjesta Osnivad je dana 01.04.2025. godine dao je prethodnu suglasnost KLASA: 601-06/25-
01/07, URBROJ: 2103-3-02-03/4-25-2.

Predsjednik Upravnog vijeéa Dj eCjeg vrti¢a ,,Vladimir Nazor* Daruvar

Stasa P?zzari
]/%Zid/

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plogi Dje&jeg vrtiéa ,,Vladimir Nazor“
Daruvar |\ Ok 2025. godine, a stupa na snagudana 19 O 2025, godine.

Ravnateljica Djegjeg vrtica ,,Vladimir Nazor* Daruvar
Irena Sulenti¢, prof.ped.

Suleutcd



