Na temelju Clanaka 40. st. 3. i 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN
10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/22), €lanka 54. Zakona o ustanovama (NN 76/93, 29/97,
47/99, 35/08 i 127/19) i ¢lanaka 19. i 35. Statuta Djegjeg vrtica Carobni svijet u
ReSetarima, uz prethodnu suglasnost Osniva¢a (KLASA:601-01/22-01/03, URBROJ:
2178-18-03/01-22-1 od 20.12.2022. godine), Upravno vije¢e Djegjeg vrtiéa Carobni svijet
u ReSetarima na 54. elektronickoj sjednici odrzanoj dana 29.12.2022. godine donosi

PRAVILNIK 5
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA CAROBNI SVIJET U RESETARIMA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djegjeg vrtica Carobni svijet u
ReSetarima (u daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo,
organizacija rada, uvjeti i nacin rada, radno vrijeme, radna mjesta, potreban broj, zadace
i odgovarajuca stru¢na sprema pojedinih radnika, te druga pitanja vezana za ustrojstvo,
djelokrug i nagin rada Djegjeg vrtiéa Carobni svijet u Re$etarima (u daljnjem tekstu: Vrtié).

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, primjenjuju se na jednak
nacin na muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Vrti¢, kao ustanova, samostalan je u obavljanju zadaca iz svog djelokruga rada, bavi se
predskolskim odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predSkolske dobi radi
poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota, sukladno Zakonu
o0 predSkolskom odgoju i obrazovanju, propisima donijetim na temelju zakona i
odredbama Statuta.

Il. UPRAVLJANJE

Clanak 3.
Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Vrtica Cija su prava, obveze i odgovornosti
utvrdene Zakonom, propisima donijetim na temelju zakona, Statutom i op¢im aktima
Vrtica.
Ravnatelj zastupa i predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno organiziranje
rada i poslovanje Vrti¢a. Za svoj rad odgovara osnivacu i Upravnom vijecu.

Ravnatelja Vrti¢a, u slu€aju privremene sprijeCenosti u obavljanju ravnateljskih poslova,
zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova Odgoijiteljskog vije¢a koju odreduje Upravno vijece na
nacin ureden Statutom Vrtica.

Clanak 4.
Vrticem upravlja Upravno vijece, Ciji djelokrug je utvrden zakonom i Statutom Vrtica.

Ravnatelj i Upravno vijeCe odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa
odgoja, obrazovanja i skrbi djece, te ostvarivanje ukupne zadace ustanove, a posebno
su odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Odgojiteljsko vijece je struc€no tijelo Vrti¢a. Djelokrug njegovog rada utvrden je Statutom
Vrti¢a i zakonom.



lIl. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 5.
Vrti¢c se ustrojava kao ustanova u kojoj se ostvaruju redoviti programi njege, odgoja,
obrazovanja, zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja djece i socijalne skrbi djece rane
i predskolske dobi, koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim
mogucnostima i sposobnostima.

U VrtiCu se mogu ostvarivati i posebni programi za darovitu djecu, djecu s poteSkocama
u razvoju, kraci programi umjetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja, te drugi
programi u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, a sve sukladno Zakonu i
odredbama vazeCeg Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i
obrazovanja (u daljnjem tekstu: Drzavni pedagoski standard).

Clanak 6.
Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtica u cilju
ostvarivanja djelatnosti ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja.

Unutarnjim ustrojstvom povezuju se svi oblici rada i djelatnosti prema vrsti i srodnosti
programa i poslova, kako bi se ostvarili primjereni rezultati rada u procesu ranog i
predskolskog odgoja djece, primjereno zadovoljavanje njihovih potreba i interesa, te rad
Vrti¢a kao javne sluzbe.

Ustrojstvo i rad Vrtica temelji se na znanstveno utvrdenom, stru¢nom, pedagosko
djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih
radnih zadataka Vrtica.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a ureduje se obavljanje odgojnih, obrazovnih i zdravstvenih
programa, struc¢no-pedagoskog rada, administrativno-stru¢nih, raCunovodstveno-
financijskih i pomoéno tehnickih poslova te njihova medusobna uskladenost.

Clanak 7.
Rad Vrti¢a, kao jedinstvene javne ustanove, ustrojava se u sjediStu Vrtica u ReSetarima,
Vladimira Nazora 17 A i u podruénom objektu u Adzamovcima, S. Radi¢a 1.

Novi podrucni odjeli mogu se osnivati samo temeljem odluke osnivaca Vrtica, te nakon
Sto osnivaC osigura potrebna financijska sredstva za osnivanje i rad podru¢nih odjela i
ishodi potrebna rieSenja.

Clanak 8.
Unutarnjim ustrojstvom Vrtica, skupine istovrsnih i slicnih poslova razvrstavaju se na
odgojno-obrazovne poslove i ostale poslove, u koje spadaju:
- poslovi vodenja Vrti¢a,
- struéno-pedagoski poslovi i poslovi odgoja, obrazovanja i zdravstvene zastite,
- upravno-pravni poslovi i administrativno-racunovodstveni poslovi,
- poslovi prehrane djece i odrzavanja CistocCe,
- poslovi tehni¢kog odrzavanja.

Clanak 9.
Poslovi vodenja Vrtiéa sadrze: ustrojavanje Vrti¢a i njegovo unapredenje, vodenje
poslovanja Vrtica, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje rada,
pracenje ostvarivanja godiSnjeg plana i programa rada, suradnju s drzavnim, Zupanijskim,
opcinskim i gradskim tijelima i stru¢nim radnicima, te druge poslove u svezi s vodenjem
poslovanja Vrti¢a.



Clanak 10.

Strucno-pedagoski poslovi i poslovi odgoja, obrazovanja i zdravstvene zastite
sadrze: neposredan rad s djecom, ostvarivanje programa njege odgoja i obrazovanja,
socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci, organiziranje i ostvarivanje posebnih
programa te programa kulturnih, umjetnickih, Sportskih i drugih aktivnosti, rad na
ukljuCivanju djece u druStvenu zajednicu, suradnju i savjetodavni rad s roditeljima,
sudjelovanje u radu strucnih tijela, brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece,
organizaciju rada s djecom s teSko¢ama i nadarenom djecom, struCno usavrSavanje
odgoijitelja, zdravstvenih djelatnika i strunih suradnika, brigu oko socijalno zapustene
djece, ustrojavanje zdravstvene zastite i unapredenju zdravlja, pracenje 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 vrtiCu, osiguravanje uvjeta za odrzavanje higijene
prostora u kojima borave djeca, te poduzimanje drugih mjera kojima se zastiCuje i
unapreduje zdravlje djece, vodenje odgovarajuce pedagoske dokumentacije i evidencije,
izradu izvjeSca te ostale poslove utvrdene godisSnjim planom i programom rada.

Clanak 11.

Upravno-pravni poslovi i administrativno-raéunovodstveni poslovi ustrojavaju se
radi ostvarivanja djelatnosti Vrti¢a i njegovog poslovanja kao javne sluzbe, vodenja
propisane dokumentacije i evidencija, organizacije knjigovodstva, suradnje s drZzavnim i
drugim tijelima, a sadrze normativno-pravne i kadrovske poslove, op¢e i administrativhe
poslove (zaprimanje, otpremanje, urudzZbiranje, pripremanje akata, poslovi u vezi s
radnim odnosima i sl.), knjigovodstvene i raCunovodstvene poslove, obraCunavanije
obveza i materijalnih izdataka, obracun placa, obracun korisnika usluga, obracun i
placanje propisanih poreza i drugih obveza Vrti¢a, sastavljanje dokumenta o financiranju
Vrti¢a (financijskog plana), godiSnjeg izvjeSca kao i ostale financijsko-racunovodstvene
poslove sukladno propisima, te ostale stru¢no-organizacijske poslove.

Clanak 12.

Poslovi prehrane djece i odrzavanja Cisto¢e sadrze: organiziranje i nabavljanje
prehrambenih namirnica, organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane,
svakodnevno odrzavanje prostora (kuhinje i drugih pomocénih prostorija koje sluze
pripremi obroka i ¢uvanju hrane) i posuda za pripremanje i serviranje hrane sukladno
utvrdenim normativima, vodenje odgovarajucih evidencija i drugih poslova koji doprinose
kvalitetnijoj prehrani djece. Poslovi nabave, odrzavanja i skladiStenja sadrze: nabavu
prehrambenih proizvoda, materijala za CiS¢enje i odrzavanje objekata, brigu o skladistu,
evidenciju utroSka, provjeru stanja skladista, distribuciju prehrambenih proizvoda i gotove
hrane. Poslovi Cis¢enja sadrze: CiS¢enje unutarnjih i vanjskih prostora Vrti¢a, prozora,
staklenih povrsina, podova, namjestaja i druge opreme, didaktiCkih sredstava, CiS¢enje i
uredenje vanjskog okoliSa te druge poslove odrzavanja CistocCe i higijene.

Clanak 13.
Poslovi tehnickog odrzavanja sadrze: Cuvanje i odrzavanje imovine Vrti¢a i drugih
prostora, poslove odrZzavanja uredaja i opreme za grijanje, odrzavanje elektricnih i
vodovodnih instalacija i opreme, odrzavanje i uredivanje okoliSa i objekata, manje
popravke te druge poslove odrZavanja i Cuvanja Vrtica, kao i poslove po nalogu
ravnatelja.

Clanak 14.
Svi sudionici procesa rada Vrtica imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje djelatnosti Vrtica sukladno godidnjem planu i programu rada koji obuhvaca



programe odgojno-obrazovnog rada, programe zdravstvene zastite djece, higijene i
prehrane djece.

Za ostvarivanje programa njege, odgoja i zastite djece u VrtiCu odgovorni su: ravnatelj,
Upravno vijece i drugi struéni djelatnici (odgojitelji, stru¢ni suradnici i tehni¢ko osoblje).

IV. RADNO VRIJEME

Clanak 15.
Radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s roditeljima/
skrbnicima i drugim gradanima utvrduje se u skladu s obvezama godiSnjeg plana i
programa rada i internim aktima Vrtica.

Normativi neposrednog rada odgojitelja i stru€nih suradnika u skupini utvrduju se
sukladno aktima koje donosi nadlezno Ministarstvo.

Radno vrijeme Vrti¢a je od 6:30 do 15:30 sati. Iznimno, na zahtjev roditelja/skrbnika
ravnatelj Vrtica moze iz opravdanih razloga produljiti radno vrijeme Vrti¢a za 30 minuta.

Djeca mogu boraviti u Vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa koji pohadaju i drugih unaprijed utvrdenih oblika rada.

O zaklju€avaniju i otklju¢avanju zgrade i prostorija ustanove, te o Cuvanju kljuceva skrbe
radnici koje odredi ravnatel].

Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije prisutnosti na radu odreduje ravnatelj, sukladno zakonu.

Dnevni odmor radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor
nad djecom i komuniciranje sa strankama.

V. RADNICI

Clanak 16.
U Vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi
o djeci rade sljedec¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i struni suradnik: pedagog,
psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te medicinska sestra kao
zdravstvena voditeljica, ovisno o broju skupina i broju djece.

Odgojno-obrazovni radnici u dje€jem vrticu, pored opcih uvjeta, moraju imati
odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za
obavljanje poslova, sukladno vaze¢im zakonskim odredbama.

Clanak 17.
Osim odgojno-obrazovnih radnika, u VrtiCu rade i druge osobe koje obavljaju
administrativno-tehnicke i pomoéne poslove (u daljnjem tekstu: ostali radnici).

Ostali radnici Vrti¢a, pored opcih uvjeta, obavljaju poslove prema propisanom stupnju
stru¢ne spreme i drugih uvjeta odredenih podzakonskim propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 18.
Odgojno-obrazovni i ostali radnici zasnivaju radni odnos ugovorom o radu, u skladu sa
zakonom i podzakonskim aktima, u pravilu na temelju natjecCaja.



Clanak 19.

UCITELJ | OSTALI NESTRUCNI RADNICI

Ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz vaze¢eg Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju za odgojitelja, poslove odgojitelja moZe obavljati osoba koja je
zavrSila uciteljski studij, i to: specijalistiCki diplomski stru¢ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski studij ili Cetverogodisnji diplomski strucni studij primarnog
obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa
stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja steCenih ishoda u€enja na studiju za
ucitelja i razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu stjecanja
kvalifikacije odgojitelja. Takva osoba zasniva radni odnos kao nestruc¢na osoba te moze
izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od dvaju odgojitelia u odgojno-
obrazovnoj skupini, i to uz odgojitelja koji ima odgovaraju¢u kvalifikaciju, ¢ime nije
samostalna u radu.

Ako osoba iz prethodnog stavka ne stekne kvalifikaciju odgoijitelja u roku od dvije godine
od dana zasnivanja radnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za stjecanje
odgovarajuce kvalifikacije za odgojitelja, te se ne moze viSe zaposliti u sustavu
predskolskog odgoja i obrazovanja dok ne ispuni uvjete za rad na radnome mjestu
odgojitelja.

Radni odnos za obavljanje poslova odgojitelja moZe se zasnovati i s osobom koja ne
ispunjava uvjete iz st. 1 ovog Clanka, odnosno iz Clanka 24. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju, ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava propisane uvjete,
najduze na pet mjeseci do ponovljenog natjeCaja. Takva osoba zasniva radni odnos kao
nestruCna osoba te moZze izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od dvaju
odgojitelia u odgojno-obrazovnoj skupini, i to uz odgojitelja koji ima odgovarajucu
kvalifikaciju, ¢ime nije samostalna u radu.

Clanak 20.
PRIPRAVNICI
Odgoijitelj i stru€ni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgoijitelj, odnosno strucni
suradnik u Vrticu, zasniva radni odnos kao pripravnik na odredeno ili neodredeno vrijeme.
Pripravnicki staz traje godinu dana. Nakon obavljenoga pripravni¢kog staza pripravnik
polaze strucni ispit.

Pripravniku koji ne polozi struéni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao
pripravniCki staz prestaje radni odnos u Vrticu.

Rok iz stavka 2. ovoga Clanka u sluCaju privremene nesposobnosti pripravnika za rad,
koriStenja rodiljnog, roditeljskog ili posvoijiteliskog dopusta produzuje se za onoliko
vremena koliko je trajala njegova privremena nesposobnost za rad, odnosno koriStenje
rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta, a kada pripravnik nije mogao pristupiti
polaganju ispita zbog izvanrednih okolnosti koje su uzrokovale odgodu propisanog roka
za polaganije ispita, do prvog roka odredenog za polaganje stru¢nog ispita.

Odgojitelj i strucni suradnik bez radnog iskustva moze obaviti pripravnicki staz i poloziti
struéni ispit i bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stru¢nom
osposobljavanju.

Nacin i uvjete polaganja stru¢nog ispita, kao i program pripravni¢kog staza propisuje
ministar nadlezan za obrazovanje.

Djelokrug rada — poslovi i zadaci: kao i kod odgojitelja, odnosno stru¢nog suradnika te

dodatno u suradniji s povjerenstvom za staZiranje i mentorom realizira program staZiranja
uz nadzor.



Clanak 21.
Osoba koja se zapoS$ljava na mjestu stru¢noga suradnika ili odgojitelja, a koja je polozila
strucni ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloziti razlikovni
dio stru¢nog ispita pri Cemu nema status pripravnika.

Osoba koja nije polozila strucni ispit za ucitelja duzna je poloziti strucni ispit za odgoijitelja
u roku od godinu dana od stjecanja kvalifikacije za odgoijitelja sukladno odredbama
zakona.

Clanak 22.
U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom
i drugim propisima te op¢im aktima Vrtica.

Odgojno-obrazovni radnici obvezni su se stru¢no usavrSavati.

Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova, radnik €ini povredu radne
obveze zbog koje se moze raskinuti Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim opc¢im aktima
Vrtica i Zakona.

Clanak 23.

STRUCNO USAVRSAVANJE | NAPREDOVANJE U POLOZAJNA ZVANJA
Odgoijitelji, stru€ni suradnici i ravnatelj obvezni su struéno se usavrSavati sukladno
propisima koje donosi ministar nadlezan za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u
skladu s propisima koje donosi ministar nadleZzan za zdravstvo.

Odgojitelji, strucni suradnici i ravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u
struci i stjecati polozajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

Clanak 24.
Radnici Vrtica te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrtica samo tijekom radnog
vremena Vrti¢a, a izvan radnog vremena samo po odobrenju ravnatelja.

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

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

Radnici Vrtica moraju se racionalno Koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje. Svaki uo€eni kvar na instalacijama elektriCne struje, plina ili vodovoda,
grijanja ili drugi kvar, radnici su obavezni prijaviti ravnatelju.

Radnici Vrtica duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Vrtiéu.

Clanak 25.
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
- pusenje,
- noSenje oruzja,
- pisanje po zidovima i inventaru Vrti¢a,
- unoSenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava,
- unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju,
- unosSenje tiskovina nepoc¢udnog sadrzaja.

Odgoijitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.



Clanak 26.

Radna mjesta i broj izvrSitelja za pojedina radna mjesta utvrduju se vazec¢im DrZzavnim
pedagoskim standardom, ovim Pravilnikom, godiSnjim planom i programom rada Vrti¢a,
te po potrebi uz odobrenje osnivaca.

Na sve Sto nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza svih radnika Vrtica
neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju i drugih

propisa.

V1. POPIS RADNIH MJESTA | OPIS POSLOVA U VRTICU

Clanak 27.

Radi ostvarivanja godiSnjeg plana i programa rada, zadaca Vrtica utvrdenih zakonom i
pripisima donesenim na temelju zakona, u Vrtiu se uspostavljaju radna mjesta po

skupinama poslova.

Svaka grupa/skupina poslova i radnih zadataka sadrzi sliedec¢e elemente: naziv radnog
mjesta sa opisom poslova i radnih zadataka, potrebne uvjete i eventualni broj izvrsitelja.

POPIS RADNIH MJESTA | OPIS POSLOVA U VRTICU

Naziv skupine poslova

POSLOVI VOPENJA VRTICA

Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ

Opis poslova

organizira i vodi rad i poslovanje Vrti¢a

predlaze unutarnje ustrojstvo i nacin rada Vrti¢a

predstavlja i zastupa Vrti¢, poduzima sve aktivnosti i pravne
radnje u ime i za raCun Vrtica te odgovara za zakonitost rada
odgovoran je za realizaciju i unapredivanje odgojno-
obrazovnog rada

samostalno donosi odluke sukladne ovlastenjima utvrdenim
Statutom, ovim Pravilnikom i drugim opéim aktima ustanove
predlaze opce akte, te Godisnji plan i program rada i
Kurikulum djecjeg vrti¢a

odgovoran je za materijalno i financijsko poslovanje Vrtica
predlaze financijski plan i podnosi godiSnje financijsko izvjeSc¢e
podnosi izvjeS¢a o ostvarivanju programa rada i rezultata
poslovanja Vrtica Upravnom vijeCu, drzavnim tijelima i
oshivacu,

saziva konstituirajucu sjednicu Upravnog vije¢a

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca, predlaze
donoSenje opcih akata i odgovarajucih odluka, osigurava
uvjete za rad Upravnog vijec€a i izvrSava donesene odluke
priprema i saziva sjednice Odgojiteljskog vije¢a te im
predsjedava

provodi odluke Upravnog vije¢a, Odgojiteljskog vije¢a i drugih
tijela vrtica, donosi samostalno odluke u svezi s radom i
poslovanjem Vrtica iz svog djelokruga

predlaze Upravnom vijeCu zasnivanje ili prestanak radnog
odnosa s radnikom




sklapa ugovore o radu s radnicima na neodredeno i odredeno
vrijeme na temelju odluke Upravnog vije¢a po natjecaju, te
odluCuje o zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno
vrijeme do 60 dana i sklapa ugovor o radu s njima

odluCuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto, radnom
vremenu i koristenju stanki

odluc€uje o pravima i obvezama radnika u radnom odnosu
odobrava sluzbena putovanja i druge nenazocnosti radnika
daje naloge radnicima u svezi s izvrSenjem odredenih poslova
poduzima mjere propisane Zakonom prema radnicima zbog
neizvrS8avanja poslova ili krSenja obveza iz radnog odnosa
nadgleda i analizira odgojno-obrazovni rad odgojitelja i
strunih suradnika, te osigurava i vodi brigu o njihovom
struénom osposobljavanju i usavrSavanju

organizira i provodi program predSkole i druge krace
specijalizirane programe, sudjeluje u poslovima upisa djece
potpisuje akte i ostale dokumente Vrtica, suraduje s
osnivacem, upravnim tijelima i drugim ustanovama

obavlja i druge poslove sukladne Zakonu, Statutu, ovom
Pravilniku i drugim op¢im aktima ustanove

Broj izvrsitelja

1

Uvjeti

— zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja ili struénog suradnika u djeCjem vrticu, a koji moze

biti:

a) sveuciliSni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili
c) specijalistiCki diplomski stru¢ni studij ili

d) preddiplomski sveucilisni studij za odgojitelja ili

e) strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je steCena viSa stru¢na sprema
odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

— poloZen stru€ni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim
ako nemaju obvezu polagati strucni ispit u skladu s odredbama
vazeceg Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

— najmanje pet godina radnog iskustva u predSkolskoj ustanovi
na radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika.

- odnosno uvjeti propisani vazeCim odredbama zakona i
podzakonskih akata kojima se ureduje obavljanje predskolskog
odgoja i obrazovanja, rad ustanova i statutom

Za ravnatelja DjecCjeg vrtica ne moze biti imenovana osoba za diji
rad u dje¢jem vrtiCu postoje zapreke sukladno vazeéim zakonskim
propisima koji ureduju predskolski odgoj i obrazovanje i rad
ustanova.




Naziv skupine poslova

STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI | POSLOVI ODGOJA,
OBRAZOVANJA | ZDRAVSTVENE ZASTITE

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ/ICA

Opis poslova

predlaze godisnji plan i program rada iz svojeg djelokruga i
izraduje izvjeS¢e o ostvarivanju programa rada

aktivno sudjeluje u izradi Kurikuluma ustanove

pravovremeno izraduje i izvrSava tromjesecne, tjedne i dnevne
planove i programe odgojno-obrazovnog rada te izvjeS¢a o
ostvarivanju istih, a po potrebi izraduje i posebne planove i
programe

ostvaruje neposredne zadacCe odgoja i obrazovanja djece
rane i predskolske dobi u odgojnoj skupini

redovito se priprema za rad s djecom

sustavno prati, biljezi i unapreduje stru¢ni rad s djecom
predskolskog uzrasta

prati psihofizi€ki i intelektualni razvoj djece

vrSi svakodnevnu toaletu i kontrolu djeteta

vodi brigu o pravinom ritmu aktivhosti djece unutar
cjelodnevnog boravka djeteta u Vrticu

vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuce evidencije

skrbi o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na
njegovu pedagoSku i estetsku osmislijenost i higijensko
zdravstvene uvjete

skrbi o didaktickim i drugim sredstvima Vrti¢a neophodnim u
radu s djecom te vodi brigu o ispravnosti tih sredstava
sudjeluje u sastavljanju jelovnika i brine o pravilnoj ishrani
djece

suraduje s roditeljima u cilju postizanja sto vecCe kvalitete
djetetova Zivota, te vodi dokumentaciju o suradniji

organizira i provodi aktivnosti i obiljeZzava zna€ajne datume iz
Zivota okoline, radosne dozivljaje, djeCje rodendane, posjete
kazalista i drugih umjetnika, krace izlete i posjete

sudjeluje u radu struc¢nih tijela Vrti¢a

planira i realizira individualni plan permanentnog stru¢nog
usavrSavanja, prati struénu literaturu i sudjeluje na struénim
seminarima

suraduje sa struénim suradnicima ustanove i drugim
odgoijiteljima

samostalnost u radu i odgovornost za skupinu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovara ravnatelju

Broj izvrSitelja

9 (ili sukladno odredbama Drzavnog pedagoskog standarda)

Uvijeti

- poslove odgojitelja djece od navrsenih dvanaest mjeseci Zivota
do polaska u osnovnu Skolu mozZe obavljati osoba koja je zavrSila




studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a
koji moze biti:

a) preddiplomski sveucilidni studij,

b) preddiplomski strucni studij,

c) studij kojim je ste€ena viSa stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima,

d) diplomski sveucilisni studij,

e) specijalistiCki diplomski struéni studij

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- nepostojanje zapreka sukladno Cclanku 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

- ostali uvjeti propisani Zakonom

Nacin provjere i rok

prema internim aktima Vrtica - probni rad 3 mjeseca

Naziv skupine poslova

STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI | POSLOVI ODGOJA,
OBRAZOVANJA | ZDRAVSTVENE ZASTITE

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG/INJA

Opis poslova

» predlaze i ostvaruje godisnji plan i program rada Vrtica iz
svojega djelokruga te izraduje izvjeS¢a o njegovom izvrSenju

» jzraduje i provodi dnevni program rada

= definira kriterije i nacine pracenja razvoja djece u skupini koje
obavljaju odgojitelji

» suraduje s ostalim clanovima stru¢nog tima u pronalasku
primjerenog modela organizacije rada u odredenom slijedu
(raspored dnevnih aktivnosti tijekom programa, uskladivanje
dnevnog ritma potrebama djece)

» sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog rada
Vrtica

» brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, predlaze
inovacije, suvremene metode i oblike rada koji doprinose
optimalnom razvoju djecjih sposobnosti

» sudjeluje u identifikaciji djece s teSko¢ama u razvoju i
prilagodavanju programskih zahtjeva i drugih uvjeta za djecu
s teSko¢ama u razvoju

= kontinuirano prati razvoj djece, prati djecu s teSkoéama u
razvoju i nadarenu djecu

= planira oblike suradnje s roditeljima i pomaZze im u rjeSavanju
odgojnih situacija

= pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu i afirmira djelatnost te
javno prezentira rezultate odgojno-obrazovne prakse

» sudjeluje u obavljanju poslova upisa djece u Vrti¢

» sudjeluje u formiranju odgojnih skupina

= ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz
svojega djelokruga
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= predlaZze i ostvaruje program odgojno-obrazovnog rada s
djecom, ustrojava rad i prati realizaciju rada u odgojnoj skupini

» osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje
redovitih i drugih programa umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog,
sportskog i drugog sadrzaja

» sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrti¢a i prati
njihovo ostvarivanje

= pruza struénu pomo¢ odgojiteljima

» ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te
izraduje odgovarajuca izvjeS¢a i evidencije (valorizacija rada
odgajatelja te izrada izvjeSca)

» brine o struénom usavrSavanju i napredovanju strucnih
djelatnika Vrtica sukladno Zakonu i drugim propisima

= Clan je povjerenstva za staZiranje pripravnika i sudjeluje u
izradi programa staziranja

» suraduje s roditeljima, struénim i drugim djelatnicima Vrtica,
drzavnim i drugim tijelima

» sudjeluje u radu Odgoijiteljskog vijeca i organizira interne
stru¢ne aktive

» suraduje s odgojiteljima na estetsko-pedagoskom uredenju
Vrtica

» Kkontinuirano prati i ugraduje znanstvenu spoznaju te prati
stru€nu literaturu i sudjeluje u nabavci

» jzraduje plan i program strucnhog usavrSavanja te sudjeluje na
seminarima i savjetovanjima

» prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s odgojno-
obrazovnim radom po nalogu ravnatelja

Broj izvrSitelja

1 (ili sukladno odredbama Drzavnog pedagoskog standarda) —
nepuno radno vrijeme

Uvjeti

- diplomski sveuciliSni studij ili diplomski specijalisticki studij
odgovarajuce vrste ( profesor pedagogije ili osoba koja je zavrsila
diplomski sveucilidni studij ili diplomski specijalisticki studij

pedagogije, odnosno studij za koji je steCena visoka struCna
sprema u skladu s ranijim propisima, magistar/a pedagogije)

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- nepostojanje zapreka sukladno c¢lanku 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

- ostali uvjeti propisani Zakonom

Nacin provjere i rok

prema internim aktima Vrtica - probni rad 3 mjeseca
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Naziv skupine poslova

STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI | POSLOVI ODGOJA,
OBRAZOVANJA | ZDRAVSTVENE ZASTITE

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ/ICA

Opis poslova

sudjeluje u izradi i provodenju godiSnjeg plana i program rada
iz svojega djelokruga i izraduje izvjeS¢a o njihovom
ostvarivanju

vodi odgovarajucu zdravstvenu i pedagosSku dokumentaciju,
izraduje odgovarajuce liste pracenja, evidencije, ankete i sl.
planira i ostvaruje zadace preventivhe zdravstvene zastite
djece zajedno s c¢lanovima struCnog tima, odgojiteljima,
roditeljima i ostalim ¢imbenicima koji sudjeluju u ostvarivanju
tih zadataka

kontinuirano evidentira uzroke izostajanja zbog bolesti (pobol
djece), pruza prvu pomo¢ akutno oboljeloj i ozlijedenoj djeci
planira prehranu djece prema normativima i standardima za
djecu predSkolskog uzrasta, sudjeluje u izradi jelovnika,
nadzire postupak pripremanja hrane, stanje Cisto¢e kuhinje i
drugih prostora u kojima se ¢uva, priprema, servira i distribuira
hrana (prema nacelima HACCP-a)

antropoloski prati rast i razvoj djece

kontrolira provedbu DDD-mjera i sve evidencijske liste
HACCP-a

prati, biljezi i predlaze mjere za poboljSanje sanitarno-
higijenskih uvjeta rada u djecCjem vrticu

organizira i prati rad kuhinjskog i osoblja i spremacica
kontrolira radnike VrtiCa u svezi primjene higijenskih mjera
nosenja zastitne odjece, obuce

odgovara za higijensko stanje i odrzavanje CistocCe igracaka i
prostora u kojima borave djeca, te o pravilnom razvrstavanju i
dispoziciji otpadnih tvari

organizira i nadzire provodenje mjera kontinuiranog
odrzavanja higijene svih prostorija unutarnjeg i vanjskog
okruzenja i predlaze mjere kojima se osigurava sigurnost,
oCuvanje zdravlja djece te sprjeCavanje zaraznih i ostalih
bolesti

upucuje radnike na sanitarni pregled i higijenski minimum
sudjeluje u svim oblicima suradnje s roditeljima

suraduje s pedijatrima, stomatolozima, radnicima NZZJZ-,
sanitarnim inspektorima, zdravstvenim voditeljicama drugih
vrtica

povezuje Vrti¢ s odgovarajuéim sluzbama u lokalnoj zajednici
sudjeluje u svim oblicima stru€nog usavr$avanja u vrticu,
kontinuirano prati stru¢nu literaturu vezanu uz djelokrug rada,
te provodi zdravstveni odgoj djece, roditelja i stru€nih radnika
sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela Vrti¢a

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
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Broj izvrsitelja

1 (ili sukladno odredbama Drzavnog pedagoskog standarda) -
nepuno radno vrijeme

Uvjeti

- preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studij sestrinstva,
odnosno studij kojim je steCena viSa stru¢na sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i zavrSen sveuciliSni
diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- nepostojanje zapreka sukladno ¢lanku 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

- ostali uvjeti propisani Zakonom

Nacin provjere i rok

prema internim aktima Vrti¢a - probni rad 3 mjeseca

Naziv skupine poslova

UPRAVNO-PRAVNI POSLOVI | ADMINISTRATIVNO-
RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

RACUNOVODSTVENO-ADMINISTRATIVNI RADNIK

Opis poslova

» organizira rad u racunovodstvu uz postivanje rokova vaznih za
financijsko poslovanje

= U suradnji s ravnateljem i predsjednikom Upravnog vijeca
priprema materijale za ravnatelja, Upravno vijece i Opc¢insko
vije€e, te materijale za sjednice Upravnog vijeéa i Cuva
dokumentaciju o radu Vije¢a

» prati i uskladuje rad raCunovodstva sa zakonskim propisima

= priprema financijska izvjeS¢a (periodi¢na, polugodidnja i
godisnja) i materijale za osnivaca, ravnatelja i Upravno vije¢e

» suraduje s nadleznim tijelima za predskolski odgoj

» organizira raspored izvrSavanja poslova na inventurama te
cuvanju i arhiviranju raCunovodstvenih dokumenata

» Kknjizi ulazne raCune dobavljaa po vrstama materijala i usluga
i placa ih u rokovima dospijeCa, po potpisu odobrenja
ravnatelja o isplati specificiranih obaveza

» vodi knjige ulaznih i izlaznih racuna

» uskladuje stanja obaveza sa dobavljaima po potrebi i
korisnicima usluga

» vrSi obradu primki i izdatnica namirnica i ostalog materijala i
prikuplja potrebnu dokumentaciju te uskladuje
knjigovodstvena i stvarna stanja sa za to odgovornim
osobama, izraduje potrebne analize stanja sredstava i zaliha

» odgovara za azurnost, ispravnost i zakonitost obracuna,
knjizenja i odlaganja/arhiviranja dokumentacije s podrucja
poslovanja koje obavlja

» priprema dokumentaciju i obraunava usluge boravka djece,
te mjesec€no ispostavlja uplatnice za korisnike usluga vrtica
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izraduje izlazne fakture za usluge na temelju potpisanih
ugovora ili drugih dokumenata

ispostavlja podsjetnike na dugovanja te opomene duznicima i
daje prijedloge za opomene odvjetnika, tuzbe i ispise djece
zajedno s ravnateljem poduzima zakonom propisane mjere
prisiine naplate za Kkoristenje usluga vrtiCa od roditelja
korisnika usluga

kontira i knjizi izvode ziro-raCuna, kontrolira uplate kupaca i
pla¢anja dobavljaCima po izvodima

vodi blagajnicko poslovanje azurno i u skladu sa zakonskim
odredbama, ispostavlja putne naloge

izraduje u rokovima izvjeStaje iz podruCja svoga rada
unutarnjim i vanjskim korisnicima

knjizi nabavu i redovni godisSnji otpis i rashod osnovnih
sredstava u financijskom knjigovodstvu

vodi knjigovodstvo sitnog inventara, knjizi analitiku sithog
inventara

sudjeluje u izradi plana nabave, roba i usluga

po potrebi sudjeluje u radu povjerenstva za javnu i
jednostavnu nabavu

priprema i izdaje narudzbenice za nabavu roba i usluga

daje popisne liste inventara povjerenstvima za redovni godisniji
popis, obavlja poslove oko popisa, sastavlja odluke o
obraCunava place radnika, doprinose i poreze, bolovanja
radnika i knjizi isto, te ispostavlja potrebne obrasce prema
zakonu, izdaje potvrde o placi radnika i sve ostale dokumente
u vezi plac¢a radnika

izdaje potrebne potvrde radnicima/cama radi ostvarivanja
odredenih prava iz radnog odnosa

obavlja poslove prijave, odjave i promjene vezane za
zdravstveno i mirovinsko osiguranje

vodi evidencije i izraduje izvjeS¢a u svezi s ostvarivanjem
prava i obveza radnika iz podrucja rada, vodi mati¢nu knjigu
radnika

priprema dokumentaciju potrebnu u postupcima svih institucija
proracunskog nadzora

u svom radu suraduje s racunovodstvom osnivaca te obavlja
sve ostale raCunovdstvene poslove

obavlja prijepis i druge poslove za potrebe ravnatelja i Upravno
vijeCe

vrSi umnozavanje akata i ostalog potrebnog materijala za
ravnatelja

vrSi zaprimanje i otpremanje poste te raspodjelu poste

vodi urudzbeni zapisnik

zaprima dokumentaciju vezanu uz upis djece u Djecji vrti¢
odlaganje i arhiviranje dokumentacije i odgovornosti za
arhivsku gradu i drugu vaznu dokumentaciju Vrti¢a
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= proucava strucnu literaturu i prisustvuje stru¢nim seminarima i
savjetovanjima, prati zakonske propise

» priprema materijale i izraduje prijedloge opcih akata, prati
pravne propise i primjenu istih u praksi

» priprema prijedloge ugovora

» obavlja poslove vezane za statusne promjene Vrtica zajedno
s ravnateljem

» u suradnji s ravnatellem vodi brigu o izvrSenju odluka
Upravnog vijeca

= obavlja i druge poslove u vezi s administrativho-
racunovodstvenim poslovima Vrtica po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Uvjeti

preddiplomski sveuciliSni studij ili struéni studij ekonomije,
odnosno studij kojim je steCena viSa stru¢na sprema ekonomskog
smjera u skladu s ranijim propisima

- SSS, ekonomskog smjera

- tri godine radnog iskustva na srodnim poslovima iz opisa poslova
- poznavanje rada na racunalu

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- nepostojanje zapreka sukladno c¢lanku 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

- ostali uvjeti propisani Zakonom

Nacin provjere i rok

prema internim aktima Vrti¢a - probni rad 3 mjeseca

Naziv skupine poslova

POSLOVI PREHRANE DJECE | ODRZAVANJA CISTOCE

Naziv radnog mjesta

KUHARY/ICA

Opis poslova

» organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i rasporeduje
tekuce poslove

» preuzima prehrambene i druge artikle, kontrolira njihovu
kvalitetu i koli€inu, priprema artikle za kuhanje, Cisti ih, kuha te
servira hranu

» odreduje koli€inu namirnica za kuhanje jela prema utvrdenom
jelovniku i normativu prema broju djece

* nadzire sve faze pripreme namirnica

» sudjeluje u izradi jelovnika

= vodi dnevnu potroSnju namirnica i izraduje tjedna potrazivanja
namirnica

= vodi brigu o skladiStenju namirnica i vodi evidencije

= vrS8i koliinsku raspodjelu svih vrsta namirnica prema dnevnim
normativnima, jelovniku i broju djece

* brine o racionalnom i ekonomi€nom koriStenju namirnica
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obavlja sve pomocne poslove vezane uz rad kuhinje, odrzava
kuhinju, prostor i prostorije u kojima se Cuvaju prehrambeni
artikli, kuhinjske predmete te ih dezinficira,

svakodnevno pere i dezinficira posude te druge kuhinjske
predmete u upotrebi

sukladno higijenskim mjerama svakodnevno pohranjuje
kuhinjski otpad

priprema hranu za centralni objekt, podruznice, a po potrebi i
za druge korisnike

brine da se hrana primi i dostavi na vrijeme

jednom mijesecno generalno ureduje kuhinju i pripadajuce
prostorije

nadzire provodenje zastitnih mjera na radu, obvezno nosi
zastitnu odjecu i obucu

vodi brigu o sredstvima rada, daje prijedloge za nabvaku
neophodnog inventara, odnosno rashod dotrajalog

postupa i odgovoran je za postupanje u skladu s mjerama
HACCP sustava

obavlja i druge poslove u svezi prehranom djece dobivene po
nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Uvjeti

SSS, kuhar
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

nepostojanje zapreka sukladno Cclanku 25. Zakona o

predskolskom odgoju i obrazovanju

- 2 godine iskustva na poslovima kuhara

- ostali uvjeti propisani Zakonom

Nacin provjere i rok

prema internim aktima Vrtica - probni rad 3 mjeseca

Naziv skupine poslova

POSLOVI PREHRANE DJECE | ODRZAVANJA CISTOCE

Naziv radnog mjesta

SPREMAC/ICA — SERVIR/KA

Opis poslova

prevozi hranu iz mati¢nog objekta u podrucni objekt, po potrebi
obavlja poslove oko pripremanja dorucka, vo¢nog obroka,
rucka i uzine, prema utvrdenom jelovniku

obavlja poslove oko serviranja hrane u Vrticu,

brine o racionalnom i ekonomi¢no koriStenju namirnica
priprema stolove za jelo i vrSi dezinfekciju,

priprema pribor za jelo te vodi brigu o njegovoj urednosti,
vodi brigu o sredstvima rada,

oStecCena sredstva odstranjuje i o tome izvjeStava ravnatelja,
pere sude i pribor za jelo (vrSi dezinfekciju), nakon dorucka i
rucka odrzava Cisto¢u €ajne kuhinje
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vodi brigu o urednosti kuhinje

brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka sukladno
nacelima HACCP sustava

pere i dezinficira igracke, brine o higijeni odjec¢e, posteljine i
dezinfekcije

preuzima kontrolu i kvalitetu namirnica, te brine o skladiStenju
namirnica i vodi videnciju o tome, u odsutnosti kuhara
svakodnevno odrzava i Cisti sve unutarnje prostorije vrtica i
namjesta;j, CistoCu okoliSa, ulaza u objekt te dvorista, sanitarne
c¢vorove

vodi brigu o opskrbljenosti toaletnim papirom, rucnicima,
sapunom u sanitarnim prostorima odgojnih skupina i ostalih
prostora

spremanje i raspremanje lezaljki,

po odgojiteljevu pozivu pomaze pri izvanrednim okolnostima
(povracanje djece i sl.)

vodi brigu o cvije¢u u prostorijama Vrti¢a

odgovorna je za otvaranje/zatvaranje objekta, provedbu mjera
zastite na radu i protupozZarne zastite

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

Broj izvrsitelja

N

(ili sukladno odredbama Drzavnog pedagos$kog standarda) —
pola radnog vremena spremacica, pola servirka

Uvjeti

NSS, ugostiteljskog smjera
osnovna Skola
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

nepostojanje zapreka sukladno Cc&lanku 25. Zakona o

predskolskom odgoju i obrazovanju

- ostali uvjeti propisani Zakonom

Nacin provjere i rok

prema internim aktima Vrtica - probni rad 3 mjeseca

Naziv skupine poslova

POSLOVI PREHRANE DJECE | ODRZAVANJA CISTOCE

Naziv radnog mjesta

SERVIR/KA

Opis poslova

prevozi hranu iz mati€nog objekta u podrucni objekt u sluc¢aju
potrebe i brine o postivanju mjera HACCP sustava pri
transportu hrane

obavlja poslove oko pripremanja dorucka, vo¢nog obroka,
rucka i uzine,

brine o racionalnom i ekonomi¢no koriStenju namirnica
obavlja poslove oko serviranja hrane u Vrticu,

priprema stolove za jelo i vrSi dezinfekciju,

priprema pribor za jelo te vodi brigu o njegovoj urednosti,
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vodi brigu o sredstvima rada,

oStecena sredstva odstranjuje i o tome izvjeStava ravnatelja,
pere sude i pribor za jelo (vrSi dezinfekciju), nakon dorucka i
rucka odrzava Cisto¢u €ajne kuhinje

vodi brigu o urednosti kuhinje

brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka sukladno
nacelima HACCP sustava

preuzima kontrolu i kvalitetu namirnica, te brine o skladiStenju
namirnica i vodi videnciju o tome, u odsutnosti kuhara
obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po
nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

sukladno potrebama i/ili odredbama Drzavnog pedagoskog
standarda, uz suglasnost osnivaca

Uvjeti

NSS, ugostiteljskog smjera
osnovna Skola
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

nepostojanje zapreka sukladno Cclanku 25. Zakona o

predskolskom odgoju i obrazovanju

- ostali uvjeti propisani Zakonom

Nacin provjere i rok

prema internim aktima Vrti¢a - probni rad 3 mjeseca

Naziv skupine poslova

POSLOVI PREHRANE DJECE | ODRZAVANJA CISTOCE

Naziv radnog mjesta

SPREMACI/ICA

Opis poslova

svakodnevno Cisti prostorije, namjestaj, podove i druge
povrSine prostorija u kojima borave djeca (sobe dnevnog
boravka s pripadaju¢im garderobama i sanitarnim ¢vorom)
hodnik i sve ostale prostore

vise puta tijekom radnog dana Cisti sanitarne prostorije i
dezinficira ih

brine o Cisto¢i i urednosti prostora uprave, vodi brigu o
opskrbljenosti toaletnim papirom, rucnicima, sapunom u
sanitarnim prostorima odgojnih skupina i ostalih prostora
postavlja i posprema leZajeve

pere prozore i vrata, premazuje zastitnim sredstvima
namijestaj i druge povrsine kojima je potrebna zastita

Cisti rasvjetna tijela, slike, ukrase i dr.

svakodnevno CiS¢enje tepiha i prostirac¢a, te jednom mjesecno
iznoSenje i provjetravanje

svakodnevno brine o CistoCi vanjskog prostora i okolisa (ulazi,
igraliSta, stepenista, terasa i dr.)

dezinfekcija kanti za otpad

odnosi smece

redovito presvlacenje djecje posteljine

odrZava i pere posteljinu, pegla i posprema ju
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narucuje potreban materijal za rad te vodi evidenciju utroSka
Cisti sanitarne prostorije, dezinficira ih

vrsi dezinfekciju igracaka zajedno s odgojiteljima

u radu je duzna pridrzavati se uputa o ispravnom i
ekonomic¢nom Koristenju sredstava za CiS¢enje

poznaje i primjenjuje mjere odrzavanja Cisto¢e i mjere HACCP
sustava

brine o higijeni osobne radne odjece i ruku

dezinficira posude i ostale predmete u vrtiéu u skladu s
pisanim uputama

po odgojiteljevu pozivu pomaze pri izvanrednim okolnostima
(povracanje djece i sl.)

biljezi evidencijske liste CiS¢enja

iskljuCuje rasvjetu i druge potroSace na kraju radnog vremena
obavezno se pridrzava uputa za zaStitu na radu i koristi
propisana zastitna sredstva

provjerava i zakljuCava sve prostore i vrata na objektima
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga
za svoj rad odgovara ravnatelju

Broj izvrsitelja

2 (ili sukladno odredbama Drzavnog pedago$kog standarda)

Uvjeti

- NSS, NKV, osnovna Skola

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

nepostojanje zapreka sukladno Cclanku 25. Zakona o

predskolskom odgoju i obrazovanju

- ostali uvjeti propisani Zakonom

Nacin provjere i rok

prema internim aktima Vrtica - probni rad 3 mjeseca

Naziv skupine poslova

POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA

Naziv radnog mjesta

DOMAR

Opis poslova

poslovi odrzavanja objekata, postrojenja, opreme i okoliSa
(trava, liSce, snijeg...)

prati i odrzava u ispravhom stanju sve elektri¢ne, vodovodne,
toplinske i gromobranske instalacije, sustave grijanja i
klimatizacije

samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama
instalacija

vrSi nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno
odrzavanje objekata, postrojenja i opreme

odrzava u ispravnom stanju inventar vrtica

vodi brigu o odrzavanju vanjskih i unutarnjih prostora objekata
obavlja popravke na didakticCkom materijalu, a koji su
otklonjive prirode

vodi brigu o hithom i ispravnom servisiranju strojeva i opreme
koja se nalazi pod garancijom
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= vodi brigu o ispravnom nacinu otklanjanja veéih kvarova na
opremi, instalacijama i strojevima

» vodi brigu o pravovremenom servisiranju aparata za gasenje,
opreme, postrojenja i instalacija u skladu sa zakonskim
propisima

= obilazi sve objekte vrti¢a po potrebi

» vrSi nabavu ziveznih namirnica i potroSnog materijala po
potrebi, brine o postivanju mjera HACCP sustava pri
transportu hrane

= svakodnevno Cisti vozilo (ukoliko ga vrti¢ posjeduje), brine o
dezinfekciji istog, obavlja manje popravke na vozilu te pazi na
rokove registracije i servisa

= vrSi poslove prijevoza hrane i ostalih sredstava prema potrebi

= vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i
predlaze ravnatelju mjere i sredstva za otklanjanje uocenih
nedostataka,

» za popravke koje ne moze sam obaviti, duzan je naci stru¢nu
osobu, prema uputama i u dogovoru s ravnateljem,

= pravovremeno poduzima mijere za osiguranje objekata od
elementarnih nepogoda

= obavlja zidarske i liCilaCke poslove i boji sprave, individualno
ili sa ostalim zaposlenicima,

= redovito vrSi kontrolu ispravnosti i popravaka opreme na
igralistu,

= po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove iz djelokruga
svoga rada,

= za svoj rad odgovara ravnatelju

Broj izvrsitelja

0 (ili sukladno odluci osnivaca i/ili odredbama Drzavnog
pedagoskog standarda)

Uvjeti

- SSS stolarske, gradevinske, metalske, strojarske,
vodoinstalaterske, elektrotehni¢arske, monterske ili sliéne struke

- poznavanje oshovna poslova drugih struka (pored svoje
osnovne struke)

- polozZen ispit za vozaca “B” kategorije
- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- nepostojanje zapreka sukladno Cclanku 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

- ostali uvjeti propisani Zakonom

Nacin provjere i rok

prema internim aktima Vrtic¢a - probni rad 3 mjeseca

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI
STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

Opis poslova

= pruzanje neposredne podrSke djeci s teSkocama tijekom
odgojno obrazovnog rada
=  pomoc¢ u komunikaciji i socijalnoj uklju¢enosti

20




= suradnja s odgojiteliima u skupini i struénom sluzbom
Vrti¢a
» suradnja s roditeljima

Broj izvrsitelja 0 ili sukladno odluci osnivaca

Uvjeti Pomoc¢nik za djecu s teSkocama u razvoju te strucni

komunikacijski posrednik moraju ispunjavati sljedece uvjete:

a)zavrseno najmanje Cetverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje,

b) zavrSeno osposobljavanje i steCena djelomi¢na kvalifikacija,
c) da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem se pruza
potpora.

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Poslove pomocnika za djecu s teSko¢ama u razvoju ili stru¢nog
komunikacijskog posrednika u djeCjem vrtiCu ne moze obavljati
osoba za Ciji rad u dje€jem vrtiCu postoje zapreke iz Clanka 25.

ovoga Zakona.

Clanak 28.

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI STRUCNI KOMUNIKACIJSKI
POSREDNIK

U skladu s potrebama djece s teSkocama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini, uz
suglasnost izvrdnog tijela osnivaca, a prema procjeni stru¢nog povjerenstva Vrti¢a, moze
raditi treCi odgoijitelj ili jedan pomoc¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili strucni
komunikacijski posrednik.

Pomoc¢nik za djecu s teSkoama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik nije
samostalni nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.

Sredstva za financiranje pomocnika za djecu s teSko¢ama u razvoju te stru¢nog
komunikacijskog posrednika osiguravaju se u proracunu jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, odnosno osnivaca.

Nacine ukljucivanja te nacin i sadrzaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomocnika za
djecu s teSkocama u razvoju te stru¢nog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi
ostvarivanja prava djece s teSsko¢ama u razvoju na potporu pomoénika za djecu s
teSko¢ama u razvoju te stru¢nih komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadlezan
za obrazovanje pravilnikom.

Clanak 29.
Za sve §to nije poblize utvrdeno ovim Pravilnikom u svezi sa sklapanjem Ugovora o radu
primjenjuju se odredbe Zakona i podzakonskih akata, te drugih normativnih akata Vrtica.

VIl. RAD S DJECOM
Clanak 30.

U VrtiCu se rad s djecom provodi u jasliCkim i vrtickim odgojnim skupinama, koje se
ustrojavaju prema potrebama i dobi djece.
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U Vrti¢u se ustrojava i provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rasporedenom u skupine
cjelodnevnog boravka, a prema potrebi i poludnevnog te kraceg dnevnog ili viSednevnog
boravka, sukladno odredbama Drzavnog pedagoskog standarda.

Clanak 31.
Roditelji ili skrbnici duzni su djecu Cistu, urednu i zdravu dovesti u vrti¢ te odgojitelje i
stru¢ne suradnike pravodobno informirati o svim bitnim &injenicama vezanim za njihovo
dijete.

Clanak 32.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane primanja roditelja
ili iznimno u vrijeme koje odredi ravnatelj u dogovoru s odgojiteljem, odnosno stru¢nim
suradnikom. Vrijeme primanja roditelia mora biti izvan radnog vremena odgojitelja.
Roditelji i skrbnici, gradani i druge stranke za vrijeme uredovnog radnog vremena imaju
pravo uci u djecji vrti¢ i traziti odgovarajuce informacije i obavijesti.

VIil. ODNOS VRTICA PREMA RODITELJIMA DJECE

Clanak 33.
Vrti¢ treba osigurati roditeljima pravovremene i kontinuirane informacije o ostvarivanju
programa Vrtica te im dati struCna objasSnjenja i upute, ili drugu struénu pomo¢ za
postizanje boljih rezultata u skrbi, odgoju i obrazovanju djece.

Clanak 34.
Vrti¢ je duzan o svom radu i zadacama koje ostvaruje izvjeStavati roditelje djece i javnost.
Podatke i obavjeStenja daju ovlastene osobe Vrti¢a.

Clanak 35.
Roditelji su duzni uredno izvrSavati svoje obveze prema Vrti¢u, odazivati se sastancima
roditelja i sudjelovati u ostvarenju programa Vrti¢a. U suprotnom, Vrti¢c mozZe smatrati da
roditelji zanemaruju dijete, te poduzeti daljnje korake prijavom nadleznim tijelima.

U cilju uspjeSnog i pravovremenog ostvarivanja programa, Vrti¢ suraduje s drugim
organizacijama, gradanima i pravnim osobama.

Suradnju ostvaruju ravnatelj ili druge ovlastene osobe.

Zastupanje i predstavljanje Vrti¢a obavlja se u skladu sa zakonima i Statutom Vrti¢a.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 36.
Radnici u radnom odnosu, koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom propisane uvjete stupnja
ili vrste strucne spreme za obavljanje poslova radnih mjesta na kojima su zateCeni danom
stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako Zakonom
nije drugacije odredeno.

Clanak 37.
Ovaj Pravilnik donosi Upravno vijeée Vrti¢a uz prethodnu suglasnost osnivaca.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se u postupku i na nacin kao i za njegovo
donosenje.
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Clanak 38.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo€i Vrtica.

Clanak 39.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nadinu rada Djegjeg vrtica Carobni svijet u ReSetarima od 06. travnja 2021. godine
donesen na 15. sjednici Upravng vijeca.

KLASA: 601-01/22-03/07
URBROJ: 2178-18-1-01
Resetari, 29.12.2022.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA:
Miroslav Dautovi¢

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploCi DjecCjeg vrtica dana 2022.godine,
a stupio je na snagu 2023. godine.

RAVNATELJICA:
Valentina lvaniSevi¢
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