DJECI VRTIC PUPOLIAK OTOK

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU
RADA DJECJEG VRTICA PUPOLIAK OTOK

Otok, srpanj 2025, godine



Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07,
94/13, 98/19, 57/22 i 101/23), u daljnjem tekstu: "Zakon o odgoju"), Pravilnika o
odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u djecjem
vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja (NN145/24) | na temelju élanka 42. Statuta Djecjeg vrtica
Pupoljak Otok, uz prethodnu suglasnost lzvrinog tijela Osnivaca Grada Otoka, KLASA: 601-
02/25-01/06, URBROJ: 2196-3-02-25-2), od dana 17. srpnja 2025. god. Upravno vijece
Djecjeg vrtica Pupoljak Otok (dalje u tekstu: “Upravno vijece”) je na svojoj 23. redovnoj
sjednici koja je odrZana dana 23. srpnja 2025. godine donijelo sljededéi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJIEG VRTICA PUPOLJAK OTOK

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.

{1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i natinu rada{ u daljnjem tekstu: ,Pravilnik“)Djetjeg
vrticaPupoljak Otok ureduje se unutarnje ustrojstvo i naéin obavljanja djelatnosti uDjecjem vrticu
Pupoljak Otok(u daljnjem tekstu: “Vrti€") kao javne sluibe, radna mjesta | sistematizacija radnih
mjesta, uvjeti koje radnik treba ispunjavati za odredeno radno mjesto, osnovni opisposlovasvakog

radnog mjesta te broj izvrsitelja kao i druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i naéinom rada
Vrtica.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li koriéteni u
Zenskom ili muskom rodu, obuhvaéaju na jednak nadin muski | Jenski rod.

Clanak 2.
(1) Unutarnjim ustrojstvom Vrtica osigurava se racionalan i djelotvoran rad u cilju ostvarivanja
djelatnosti ranog i predskolskog odgoja i skrbi o djeci.

(2) Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada prema zahtjevima pedagoske teorije i prakse i
uspjesnog obavljanja djelatnosti.

(3) Vrti¢ je javna ustanova koja djelatnost predikolskog odgoja obavlja kao javnu sluibu.



Clanak 3.
(1) vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predikolske dobi radi poticanja
cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota sukladno Zakonu o odgoju, propisima
donesenim na temelju Zakona, Nacionalnog kurikuluma za rani | predikolski odgoj i obrazovanje i
odredbama Statuta Vrtica.

(2) Ustrojstvo i rad Vrtica temelji se na humanistitkom, znanstveno utvrdenom, struénom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te
skrbi o djeci | drugim poslovima i zadaama utvrdenim Godinjim planom i programom odgojno-
obrazovnog rada Vrti¢a ( u daljnjem tekstu: ,Godiénji plan®) i normativima utvrdenim Driavnim
pedagoskim standardom predékolskog odgoja | nacbrazbe,

(3) Ravnatelj i Upravno vijee odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godignjeg plana Vrtica
teukupne zadace Vrtica.

Il. UNUTARNIJE USTROIJSTVO

Clanak 4.
(1} Unutarnje ustrojstvo Vrtiéa odreduje se ovim Pravilnikom i odgovaraju¢om primjenom odredbi
Statuta Vrtica Cije odredbe odreduju unutarnji ustroj Vrti¢a.

(2) Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za sklapanje ugovora o radu, naziv radnog mjesta,
naravi i vrste rada za koje se radnik zaposljava, te obveza radnika u obavljanju poslova i prava u svezi
naravi i vrstom rada.

Clanak 5.
Rad Vrtica ustrojava se u mati€nom Vrticu Trg kralja Tomislava 3, 32252 Otok, u podruénom objektu
Djedji vrti¢ Cudesna 3uma, sa sjediitem u Matije Gupca 17, 33254 Vrbanja, u Osnovnoj 3koli Josipa
Lovretica, JJ. Stossmayera 142, Otok te u Osnovnoj $koli Vladimira Nazora, Ulica brace Radi¢ 17,
Komletinci do izgradnje podruénog Vrtica u Komletincima.

Clanak 6.
{1) Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a osigurava se ostvarivanje djelatnosti predskolskog odgoja
uskladenim obavljanjem struéno pedagodkih, pravnih, administrativnib, raéunovodstveno -
financijskih | pomoéno tehnickih poslova.

{2) Radi unapredivanja djelatnosti i ostvarivanje programa rada Vrti¢ moie sklopitiugovore s drugim
institucijama i strucnjacima potrebnog profila izvan Vrtica.

Clanak 7.
Unutarnjim ustrojstvom Vrtica skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
1. Strucno - pedagoske poslove:
¢ poslovi vedenja Vrtica
* stru¢no-razvojni poslovi i poslovi ranog i pred3kolskog odgoja i obrazovanja

2. Pravne, administrativne i ratunovodstveno- financijske poslove;
¢ upravne-pravni poslovi
¢ administrativno-ra¢unovodstveni poslovi

3. Pomocno - tehnicke poslove:



poslovi njege djece

poslovi prehrane

poslovi idéenja

poslovi tehnitkog odrzavanja.

(1) Svi dijelovi procesa rada u Vrticu imaju zadatu osigurati najpovoljnije uvjete
zaostvarivanjedjelatnosti Vrti¢a i unapredenje rada.

Clanak 8.
Poslovi vodenja Vrtia sadrie: ustrojavanje Vrti¢a, vodenje rada i poslovanja, planiranje i
programiranje, pracenje ostvarivanja godisnjeg plana i programa rada Vrti¢a, suradnju s nadleZnim
tijelima, drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i struénim djelatnicima, te druge poslove u svezi s
vodenjem poslovanja Vrtiéa.

Clanak 9.
(1) Struéno — razvojni poslovi i poslovi predikolskog odgoja sadrie: neposredan rad s djecom,
izvedbuprograma njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zadtite, prehrane i socijalne skrbi,program
za djecu s teSkocama u razvoju integrirane u redovan rad Vrtic¢a, program predikole, program ranog
uéenja stranih jezika, program umijetnickog, kulturnogi 3portskog sadriaja, struéno usavriavanje,
suradnju s roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove struénih
suradnika te ostale poslove utvrdene godidnjim planom i programom rada Vrtica.

(2) Strufno-pedagoski poslovi ostvaruju se u svezi s odgojno-obrazovnim, zdravstvenim i socijalnim
radom s djecom u odgojnim skupinama | na razini Vrti¢a, radi zadovoljavanja potreba i interesa djece
te stvaranja primjerenih uvjeta za rast i razvoj svakog djeteta u dopunjavanju obiteljskog odgoja u
suradnji s roditeljima i neposrednim djecjim okruZenjemi radi poticanja i promicanja rada u Vrticu.

(3) Poslovi unapredenja pedagodkog | struénog rada sadrie: skrb za razvijanjeindividualnih
sposobnosti djece, organiziranje rada s nadarenom djecom, prulanje pomodidjeci koja imaju
poteskoce u razvoju, rad na drustvenoj zastiti djece, skrb oko socijalno zapuitene djece, savjetovanje
s rediteljima istruénim organima, vodenje pedagoske i zdravstvene dokumentacije.

(4) Poslove unapredenja pedagoskog i struénog rada moguce jepovjeriti drugim ustanovama |
obrtima na temelju Ugovora o obavljanju povremenihposlova ili sporazuma o suradnji.

Clanak 10.
(1) Pravni, administrativni | rafunovodstveno — financijski poslovi ustrojavaju se radi ostvarivanja
djelatnosti Vrtica i njegovog poslovanja kac javne sluibe, uspostavljanje i vodenje propisane
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava djece i roditelja, javnosti rada Vrtica, obavljanja
ratunovodstveno - financijskih | drugih administrativno — struénih poslova potrebnih za rad i
poslovanje Vrtica i ostvarivanje prava i obveza radnika Vrtica.

(2} Upravno-pravni poslovi sadrie: primjenu zakona i propisa odnosno svih vajecih zakonskih propisa
Republike Hrvatske, izradu internih/opéih akata Vrtica, osobito, ali ne iskljugivo, pravilnika, rjedenja,
odluka, zakljucaka i drugih internih/opéih akata Vrtica, poslove u svezi s radnim odnosima, pruianje
strucne pomoci u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje opée pravnih posliova odnosno
sastavljanje ugovora koje Vrti¢ sklapa, briga o statusno pravnim pitanjima, provedbu natjetaja i
oglasa, vodenje dokumentacije i evidencija,obavijanje poslova vezanih za pravo na pristup
informacijama, poslovi vezani za zadtitu osobnih podataka, obavljanje poslova vezanih za vodenje
pisarnice Vrtica, vodenje zapisnika na sjednicama Upravnih vijeca, arhiviranja i izlucivanja



registraturnog gradiva, suradnju s nadleinim tijelima, driavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i
djelatnicima, te ostale pravne poslove u svezi s djelatnostl Vrtica.

(3)Administrativno-ratunovodstveni poslovi sadrie: zaprimanije i otpremanje poste, urudibiranje,
poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu financijske i rafunovodstvene dokumentacije, izradu
financijskog izvjedca, izradu financijskog plana, kvartalnog, polugodidnjeg i godisnjeg obratuna,
poslove planiranja, obratun placa, naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obratun
cijene koju placa korisnik usluga i naplata usluge, priprema materijala za rad inventurnih komisija,
obavlja obraun inventurnih listi, poslovi vodenja materijainog knjigovodstva o utrodku prehrambenih
namirnica i drugih roba, uplate-isplate gotovinom, poslove evidencije, blagajnitke i druge poslove
utvrdene propisima o rafunovodstvenc- financijskom poslovanju,

(ﬁ) Upravno-pravni | administrativni poslovipovjeravaju se tajniku Vrti¢a.

(5) Ratunovodstveno-financijske poslove obavlja ovlaiteni rafunovodstveni servis na temelju
ugovora o pruzanju ratunovodstvenih usluga.

Clanak 11.
{1) Pomocno - tehni¢kim poslovima osiguravaju se primjereni tehnicki i drugi uvjeti za ostvarivanje
plana i programa, te drugi potrebiti uvjeti za rad i poslovanje Vrti¢a prema propisanim standardima
predskolskog odgoja, normativima i standardima rada.

(2) Poslovi njege djece sadrZe: poslove njege i skrbi predikolske djece, pomot u odriavanje higijene
djece (kod prematanja, toaleta, pranja zubita), samostalnosti djece kod odijevanja, svlatenja,
obuvanja, izuvanja hranjenju djece te kod uspavijivanja i budenja, pomo¢ odgojiteljima u ostvarivanju
neposrednih zadata odgoja | obrazovanja predikolske djece i izvodenju razli¢itih aktivnosti

odgojitelja tijekom odgojno- obrazovnog rada, priprema sredstva i potreban materijal za rad kod
trenutne aktivnosti

(2) Poslovi prehrane djece sadrie: organiziranje i nabavku prehrambenih proizvoda, organiziranje i
pripremanje obroka, organiziranje jelovnika, serviranje hrane, svakodnevno odriavanje prostora za
pripremu obroka prema higijenskim normama, serviranje hrane te Cuvanje i skladistenje
prehrambenih proizvoda i vodenje potrebnih evidencija.

(3) Poslovi organiziranja pripreme obrokaorganiziran je na nadin da se ti poslovi obavljaju u
organiziranim kuharskim jedinicama sukladno mjestu rada po élanku 6. ovoga Pravilnika koje
obavljaju kuhari.

Clanak 12,
(1) Poslovi ¢iséenja obuhvadaju: Cis¢enje svih prostorija Vrtica, ukljuéujuci sve unutarnje i vanjske
dijelove Vrtica zajedno sa pripadajucim vanjskim povréinama te tiscenje cijelog namjeitaja i opreme,
igracaka, igrala, lefaliki za spavanje djece, Cis¢enje i uredenje vanjskog okolifa te ostale poslove
¢iscenja i odrZavanja sve opreme, pokretnina, prostora | objekata te zajednickih dijelova objekata u
viasnistvu Vrtica.

(2) Pomocno-tehnitke poslove Cistenja | odriavanja objekta obavljaju spremacice zaposlene u radnim
jedinicama na adresama navedenim u €lanku 6. ovoga Pravilnika.

Clanak 13.
(1) Poslovi tehnickog odriavanja sadrie: Euvanje i odrZavanje nekretnina odnosno objekata Vrti¢a i
drugih prostora u vlasnistvu Vrti¢a, odrZavanje uredaja | opreme, odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih i



ostalih instalacija i opreme, gromobrana, odriavanje i uredivanje vanjskog prostora (okolisa) i

abjekata, popravke i druge poslove odrZavanja i Cuvanja svih objekata odnosno nekretnina |
pokretnina u vlasnidtvu Vrtica,

(2) Poslovi tehni¢kog odrzavanja su organizirani na nadin da ih obavljaju osobe(obrtnici ili drudtva),
Il. NACIN RADA | RADNO VRUEME

Clanak 14,
Rad s djecom zasniva se na metodama i oblicima rada koji pridonose;
* poticanje inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece
® razvijanju intelektualne radoznalosti
® izgradivanju odnosa uzajamnog postovanija djece i odgojitelja
® razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem urjedavanju
zadaca vrtickog Zivota | Zivota opcenito.

Clanak 15.
(1) U Vrtitu rad s djecom organizira se u jaslickim ( od navriene 1. godine do 3. godine starosti
djeteta) vrtickim odgojno-obrazovnim skupinama (od navriene 3. godine starosti djeteta do 6.
godine djetetova Zivota tj. do polaska u Skolu).

(2) Vrti¢ ima pet jasli¢kih | 8vrtickin odgojno- obrazovnih skupina.

(3) U odgojno-obrazovnu skupinu upisuje se broj djece sukladno mijerilima Driavnoga pedagoskog
standarda predikolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 16.
(1) Tjedno radno wvrijeme Vrtica rasporeduje se prema potrebama ostvarivanja djelatnosti

predikolskog odgoja, te zadovoljavanja potreba djece i njihovih roditelja, gradana | drugih pravnih
osoba.

{2) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petkaili u
ostale dane u tjednu prema iskazanim potrebama korisnika prema odluci Osnivada Vrtica.

(3) Radno vrijeme Vrtica za djecu koja ostvaruju programe Vrtica odreduje se sukladno vrsti, sadriaju |
trajanju programa.

Clanak 17.

(1) Prijem djece u Vrti¢ obavlja se od 6:00 sati ujutro, a otpust djece prema potrebi roditelja, a
najkasnije do 16:00 sati,

(2) Iznimno, prema potrebi ravnatelj Vrtica moie iz opravdanih razloga produljiti ili skratiti radno
vrijeme Vrtica.

(3) Maticni Vrti¢ (Otok i Komletincl) | podruéni objekt Cudesna suma u Vrbanji na dane Badnjaka,
Silvestrovo/ Stara godina i na blagdan Velikog petka imaju radno vrijeme do 13,00 sati.

(4} Na dan svetkovine Svetog Antuna, crkveni god u Otoku { 13.6.) Djedji vrti¢ Pupoljak Otok ne radi, a
podruni objekti u Komletincima i Vrbanji rade.



{5) Na dan svetkovine Bezgreinog zaceca Blazene Djevice Marije (8.12) podru¢ni objekt u
Komletincima ne radi, a vrti¢ u Otoku radi.

(6) Na dan svetkovine Preslavnog imena Marijinog, crkveni god u Vrbanji {12.9.) podruéni objekt
Cudesna Suma u Vrbanji ne radi.

{7) Djeca mogu boraviti u Vrtiéu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-obrazovnog
programa i drugih oblika rada.

(8) Roditelji ili skrbnici duZni su djecu dovoditi u Vrtié zdravu, €istu i urednu,

Clanak 18,
(1) Vrti¢ radnim danom prima stranke u vremenskom razdoblju koje je odredeno u odluci ravnatelja,
a koja je za uredovno vrijeme za zaprimanje stranki objavijena na oglasnoj ploéi Vrtica.

(2) Uredovno vrijeme moZe se preraspodijeliti u okviru 40 satnog radnog tjedna, a prema potrebama
korisnika.

(3) Roditelji mogu individualno razgovarati s odgojiteljima,struénim suradnicima i zdravstvenim
voditeljem u dane primanja roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitel], strucni suradnik
odnosno zdravstveni voditel;.

IV. SISTEMATIZACUA RADNIH MJESTA | NORME

Clanak 19.
(1) Skup istih ili sli¢nih poslova na kojima radi jedan ili vide radnika oznatava se radnim mjestom.

{2) Radno mjesto ima svoj naziv.

Clanak 20.
(1) Poslove radnog mjesta mogu obavljati osobe koje ispunjavaju odredene uvjete za to radno mjesto,
a u skladu sa odredbama ovoga Pravilnika, odredbama vaZeleg Statuta koji je na snazi u trenutku
sklapanja ugovora o radu, te u skladu sa vazeéim zakonskim propisima Republike Hrvatske.

{2) Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno viSe radnika, ti radnici obavljaju
pqslove prema rasporedu i na nacin kako to odredi ravnatelj, ovisno o organizacijskoj razini radnog
mjesta.

Clanak 21,
Pored opcih uvjeta utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto mogu se odrediti posebni uvjeti
ovisno od vrste poslova odnosno radnog mjesta, a kao posebni uvjeti utvrduju se:
struéna sprema, vrsta i stupanj struéne spreme
posebna znanja, sposobnosti
radno iskustvo
odobrenje za samostalan rad, gdje se to traii posebnim propisom Republike Hrvatske
opc¢a/radna zdravstvena sposobnost
uvjerenje o nekainjavanju.



Clanak 22.
Stupan| i smjer struéne spreme odreduju se stupnjem i smjerom 3kolske spreme, a u skladu sa
vaZedim Pravilnikom o vrsti struéne spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme
ostalih radnika u Vrticu.

Clanak 23.
Kao posebno znanje, sposobnosti sukladno ¢lanku 21. stavak 1. tocka 2. ovoga Pravilnika utvrduju se:
zvanje mentora
zvanje savjetnika
zvanje izvrsnog savjetnika
poznavanje rada na rafunalu
vozacki ispit | kategorija
poznavanje stranog jezika.

Clanak 24.
(1) Radno iskustvo podrazumijeva radno iskustve na istim il sliénim poslovima ostvarenim nakon
stiecanja odredenog stupnja $kolske spreme, ukljutujuci u to vrijeme i pripravnitki sta,

(2) U Vrticu ne smije raditi osobakodkoje postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa sukladno
odredbama ¢&l. 25. Zakona o odgoju.

Clanak 25.
Za sva radna mjesta potrebno je imati opéu zdravstvenu i radnu sposobnost,

Clanak 26.
(1) U Vrticu poslove obavijaju sliededi radnici:
* Ravnatelj
Odgojno-obrazovni radnici (struéni radnici | pomocnici u odgoju)
o Ostali radnici

(2) Strucni radnici u Vrticu su: ravnatelj, odgojitelji, struéni suradnici- sukladno moguénostima Vrtica
(pedagog, logoped, psiholog, strugnjak edukacijsko-rehabilitacijskog profila ili socijaini pedagog),
zdravstveni voditelj / visa medicinska sestra.

(3) Pomocnici u odgoju i njezi su: pomoénik za djecu s teSkocama u razvoju, struéni komunikacijski
posrednik i pomodéni djelatnik za njegu , skrb i pratnju.

{4) Strucni radnici obvezni su se struno usavriavati sukladno Zakonu o odgoju | aktu koji donosi
ministar nadleZan za obrazovanje.

(5) Odgojitelji, struéni suradnici | ravnatelj mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i
stjecati poloZajna zvanja mentora i savjetnika.

Clanak 27.
(1) Ostali radnici u Vrtiéu su izmedu ostaloga: tajnik, sprematica, kuharii pomoénici u odgoju i njezi
sukladno potrebama.

(2) Prije sklapanja ugovora o radu, radniku ¢e se dati na uvid ovaj Pravilnik.



Clanak 28.
(1) Radnik koji je sklopio ugovor o radu s Vrticem za obavijanje odredenih posiova, obvezan je
obavljati i sve druge poslove koje s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju u
njegov djelokrug rada, kao i druge poslove prema nalogu Vrtica koji su u skladu sa sposobnostima |
struénom spremom radnika, osobito, ali ne iskljucivo, ako u tijeku trajanja ugovora o radu prestane
potreba za obavijanje bad tih poslova ifili se smanji njihov obim, i/ili kad kod radnika nastupe
zakonom predvidene okolnosti koje traie njegov raspored na druge odgovarajuce poslove.

(2) U slucaju iz stavka 1. ovog ¢lanka Vrti¢ i radnik sklapaju aneks ugovora o radu ukoliko su radnik i
Vrtic suglasni s takvom promjenom posla ifili radnog mijesta, a u slu¢aju da radnik nije suglasan s
takvom promjenom posla ifili radnog mijesta, Vrti¢ moie otkazati ugovor o radu uz istodobno
predlaganje radniku sklapanje novog ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima.

V. BORAVAK U PROSTORU VRTICA | RADNO VRIJEME RADNIKA

Clanak 29.
(1) U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
e pusenje
* nosenje oruija
* pisanje po zidovima i inventaru Vrtica
* unosenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava
* unoienje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati poZar ili eksploziju
.

unosenje tiskovina nepocudnog sadrzaja.

(2) Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrtic strane osobe.

Clanak 30.

(1) Duinost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu skrbiti se o imovini Vrtica prema nacelu
dobrog gospodara.

(2) Radnici Vrtiéa moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrtica koja su im stavljena na raspolaganje.

(3) Materijali i sredstva za rad se mogu iznositi iz Vrtica samo uz odobrenje ravnatelja.

(4) Svaki uoeni kvar na instalacijama elektricne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi kvar,
radnici su obvezni odmah prijaviti ravnatelju,

Clanak 31,
(1) Radno vrijeme odgojitelja je 40 sati tjedno, od kojih se 27,5 sati provodi u neposrednom radu u
odgojnoj skupini (5,5h dnevno), 2,5h pauze tjedno, a ostalo radno vrijeme od 10 sati tjedno (2h
dnevno] pripremaju se za rad, suraduju s roditeljima djece, ukljucuju se u kulturnu i javnu djelatnost
Grada Otoka i Opcine Vrbanja, profesionalno se usavrsavaju, pripremaju pedagodki materijal za rad s
djecom, ureduju odgojno-obrazovnu skupinu i prostorije Vrtica sukladno pedagoskim normama te
rade ostale poslove po nalogu ravnatelja.



(2) Radno vrijeme ostalih radnika se dogovara za svakog radnika pojedinaéno sukladno poslovima
koje obavlja prema potrebama i moguénostima Vrti¢a, a moZe biti najvise 8 sati dnevno rasporedeno
na7,s sati rada i 30 minuta pauze dnevno, sveukupno 40 sati tjedno.

(3) Dnevni odmor, u skiopu osmosatnog radnog vremena, u trajanju od 30 min radnici Vrti¢a koriste
na temelju Odluke ravnatelja sukladno Godidnjem planu Vrtica.

(4) Dnevni odmor za radnike Vrti¢a organizira se tako da se osigurava ostvarivanje programa, nadzor
nad djecom, te omoguci kontakt sa strankama.

Clanak 32.
Nakon isteka radnog vremena radnici su dufni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore,iskljuciti elektri¢ne aparate i zaklju¢ati radne prostorije.

Clanak 33.
(1) Radnici su duZni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.

(2) Raspored radnog vremena radnika i nacin evidencije nazoénosti na radu odreduje ravnatelj na
temelju Godidnjeg plana Vrti¢a svojom Odlukom.
(3) Svi radnici Vrtica duini su voditi mjeseéno evidenciju prisutnosti na radu.

(8) Za vrijeme rada odgojitelji, struéni suradnici | drugi radnici duni su biti primjereno odjeveni,
odnosno nositi urednu | gistu zadtitnu odjecu | obuéu ako to radno mjesto zahtjeva posebnim
propisima.

Clanak 34,
(1) Radnici vrtica duZni su struéno, odgovorno i pravovremeno izvréavati svoje obaveze, poslove

izadace radnog mjesta na koje su rasporedeni prema Godi¥njem planu, a na nadinutvrden opéim
aktima Vrtica.

(2) U izvriavanju svojih obveza radnici Vrtica duZni su medusobno suradivati, razmjenjivati iskustvai
misljenja, posebice kada se radio ostvarivanju Godiénjeg plana, te zadaca Vrtica utvrdenihStatutom,

(3) Nestru€nim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova radnik éini povredu radne
obveze.

(4) Radni odnos u Vrti¢u zasniva su ugovorom o radu sukladno odredbama Statuta Vrtica | Zakona 0
odgoju.

Clanak 35.
(1) Odgojitelji i drugi radnici Vrtiéa duZni su se uljudno odnositi prema roditeljima ili skrbnicima i
drugim osobama koje sluZbeno borave u vrticu,

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

Clanak 36.
(1} Radnici Vrtica u obavljanju svojih radnih obveza imaju prava i obveze utvrdene opdim propisima o
radu, zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona o odgoju i opéim aktima Vrtica.

(2) U svom radu, radnici su duZni pridriavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, opcih akata,
Godisnjeg plana, naloga ravnatelja te struéno, odgovorno | pravovremeno izvriavatl radne obveze.
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Clanak 37.

(1) Pri zasnivanju radnog odnosa moie se ugovarati i probni rad.

(2) Uvjeti i naéin provodenja probnog rada ureduju se Pravilnikom oradu na temelju Zakona o radu.

Clanak 38.

Za ostvarivanje programa rada Vrti¢a, kao i zadaca utvrdenih Zakonom, u Vrticu se uspostavijaju
radna mjesta po skupinama poslova.

VI. RADNA MJESTA U VRTICU

Clanak 39.

(1) Ovim ¢lankom se odreduje popisradnih mjestauspostavijenih u Vrticu:

Za poslove s posebnim ovlastima uspostavija se radno mjesto ravnatelja Vrti¢a, jedan
izvrditel], puno radno vrijeme, koji ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Zakonu o
odgoju, Statutu i drugim opéim aktima Vrtica,

Za odgojno-obrazovne i struéne poslove uspostavljaju se radna mjesta:

-odgojitelji: 35 izvriitelj ( 25 mati€ni Vrti¢ Otok, 10 podruéni Vrti¢ u Vrbaniji), puno radno
vrijeme (prilagodba broja odgojitelja sukladno DPS-u i trajanju programa), radno vrijeme
sukladno DPS

- struéni suradnik- pedagog, 1 izvriitelj, puno radno vrijeme
- zdravstveni voditelj, 1 izvriitelj, puno radno vrijeme

Tajnik, 1 izvrsitelj, puno radno vrijeme

Za pomoéno-tehnicke poslove uspostavljaju se radna mjesta:

- spremacdica, 6 izvriitelja puno radno vrijeme ( 4 matiéni Vrti¢ Otok, 2 podrucni Vrtic u
Vrbanji)

- kuhar, 6 izvriitelja puno radno vrijeme ( 4 matiéni Vrti¢ Otok i 2 podruéni Vrtic u Vrbaniji)

- pomocni djelatnik za njegu skrb i pratnju, pomoénik za djecu s tedkoama u razvoju |
komunikacijski posrednik po potrebi.

(2) Ostali struéni suradnici- psiholog, edukacijski rehabilitator, logoped, zaposljavati ¢e se kao vanjski
suradnici, sukladno potrebi | moguénosti Vrti¢a , a u skladu s DPS-om

(3) Broj izvriitelja odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijece Vrtica za svaku

pedagodku godinu Godidnjim planom, a uz prethodnu suglasnost izvrinog tijela Osnivaca sa svako
dodano novo radno mjesto.

(4) Broj izvriitelja odgojitelja mentora i odgojitelja savjetnika i izvrsnog savjetnika je sukladan broju
promoviranih osoba u poloiajna zvanja prema Pravilniku o postupku, nadinu i uvjetima za
napredovanje u struci i stjecanje poloZajnih zvanja odgojitelja, struénih suradnika i ravnatelja u
djecjem vrti¢u ( 83/ 2024)i Rjesenju o imenovanju Ministarstva znanosti, obrazovanja i miadih.

Clanak 40.
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(1) Popis/nazivi radnih mjesta i popis poslova i uvjeta za poslove koji se mogu ostvariti uDjeéjem
vrticuPupoljak Otok

(2) Ovim ¢lankom odreduju uvjeti potrebni za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta | opisi
radnih mjesta za zasnivanje radnog odnosa u Vrti¢u sukladno potrebama i mogucnostima Vrtiéa.

(3) Trajanje probnog rada utvrdeno je Pravilnikom o radu Djegjeg vrtic¢a Pupoljak Otok.

(4) Uvjete za rad u skladu s odredbama Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-
abrazovnih i ostalih radnika u djecjem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizitkim osobama koje
provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja (NN 145/24), ispunjavaju i osobe koje
su zavriile odgovarajuci studijski program prema ranijim propisima te stekle odgovarajuéu
kvalifikaciju i akademski naziv u skladu s odredbama Zakona o visokom obrazovanju | znanstvenoj
djelatnosti, Zakona o akademskim i struénim nazivima | akademskom stupnju te Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

(s)

1.

NAZIV SKUPINE POSLOVA | POSLOVI VODENIA VRTICA

NAZIV RADNOG MJESTA . RAVNATEU

BROJ 1ZVRSITELIA 1

UVIETI Za ravnatelja Vrtica moie biti imenovana osoba koja ispunjava sljedede uvjete:

- zavrien studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja Ili
strucnog suradnika u Vrtidy, a koji moze biti:

- Sveutilidni diplomski studij odnosno ima steceni akademski naziv Sveudilisni
magistar ranog i predikolskog odgoja | obrazovanija,

- Swveudilidni prijediplomski studij odnosno ima steceni akademskl naziv
Sveucilisni prvostupnik ranog i predékolskog odgoja i obrazovanja ili

- Struéni prijediplomski studij odnosno ima stefeni akademski naziv
PrvostupniX ranog i predikolskog odgoja.

- poloZen strucni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim ako nemaju
obvezu polagati strutni ispit u skladu s odredbama Zakona o edgoju i/ili drugim
prisilnim propisima Republike Hrvatske,

- najmanje pet godina radnog iskustva u predskolske] ustanovi na radnome
mjestu odgojitelja ili struénog suradnika.

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posiova radnog mjesta

- da nije pravomocno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
tlanku 25. Zakona o adgoju

POSEBNI UVJETI - da ne postoji sukob interesa, odnosno da kandidat nema u vasnistvu ||
suvlasniitvu privatni djecji vrtic

- da kandidat nema u pravnoj osobi vlasnidtvo dionica, viasni¢kih uloga /udjela
il obveznica,

- odnosno financijski interes u trgovalkim drustvima Il drugim pravnim
osebama s kojim Vrti¢ ima poslovni odnos

- da on, njegov bracni ili izvanbralni drug, dijete ili roditel), nema financijski ili
drugi interes u cdlukama tijela Vrti¢a

- da Vrtic protiv kandidata ne vodi postupak zbog povrede obveza iz radnog
odnosa.

OPIS POSLOVA - ustrojava rad Vrti¢a, vedi poslovanje i rukovodi radom

- predlaZe unutarnje ustrojstvo i nadin rada Vrtica

- predstavlja, zastupa i potpisuje za Vrti¢ te odgovara 23 zakonitost rada

- prediaZe opce akte koje donosi Upravno vijece

- donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrd@enim Statutom, ovim Pravilnikom i
drugim opcim aktima Vrtiéa

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeda te izvriava donesene odluke i
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| opée akte

- sudjeluje u radu Upravnog vijeca, struénih tijela, driavnih tijela i tijela
QOsnivaca

- osigurava ustrojstvene, i formacijske te strutno administrativne pretpostavke
za funkcioniranje Vrtica

- prediaze Godisnji plan i Kurikulum predSkolskog odgoja, Plan razvoja Vrtiéa te
prati njihovo ostvarivanje

- izraduje Financijski plan ustanove, prati ostvarivanje, izraduje izmjene |
dopune, zakonskim odredbama

- priprema sjednice Odgojiteljskog vijeca i predsjedava im

- organizira i sudjeluje u provodenju struénog usavriavanja radnika

-u suradnfl sa strucnim suradnikom i odgofiteliem mentorom prati rad
pripravnika

- donosi odluku o izboru radnika, sklapa ugovore o radu | prediaie Upravnom
vijecu zasnivanje i prestanak ugovora o radu,

- odlutuje o zapoiljavanju radnika na temelju natjetaja i na odredeno vrijeme
do 60 dana

- odlucuje o rasporedivaniju radnika na radno mjesto

- odobrava sluibena putovanja radnika | izostanak s radnog mjesta

- odluéuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom

- izdaje naloge radnicima u svezi s izvriavanjem poledinih poslova

- sudjeluje u poslovima provodenja upisa | smjestaja djece u vrti¢

- Organizira i prati sve oblike suradnje s roditeljima

- sudjeluje u nabavi osnovnih sredstava | didaktike za potrebe Vrtica

-radi s djecom u skupini ovisno o potrebi organizadije rada

- donosi plan upisa djece u Vrtié

- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, drugim zakonima, Statutu, ovom
Pravilniku | drugim opéim aktima
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2.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSXOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MIESTA

STRUCNI SURADNIK —~PEDAGOG/SOCIJALNI PEDAGOG

BROJ IZVRSITELIA

1

UVIETI

23 strunog suradnika pedagoga/ socljalnog pedagoga moie biti izabrana
050ba koja ima zavrien diplomski sveudilidnl diplomski studij {VSS), odnosno
ima steceni akademski naziv Sveuili¥ni magistar pedagogije

Za socijalnog pedagoga moie biti izabrana osoba koja je zavriilasveudiligni
diplomski studij odnosno ima stedeni akademskl naziv Sveuéiliéni magistar
socijalne pedagogije

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje posiova radnog mjesta

-da nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
clanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi Godidnjeg plana Vrtica, Kurikuluma Vrtica te lzvjeica o
realizaclji Godiinjeg plana

- sudjeluje u planiranju procesa njege, odgoja | obrazovanja s odgojiteljima te u
ostvarivanju programa odgejno-cbrazovnog rada s djecom predikoiske dobi

- prati i unapreduje proces njege, odgoja i obrazovanja, a osobito predlaie

| Inovacije, suvremene metode i oblike rada koji ce pridonijeti zadovoljavanju

djedjih potreba te razvoju sposobnosti

- Oosigurava odgovarajuce materijalno- organizacijske uvjete neophodne za
izvodenje redovitih programa i drugih programa umjetnickog, kuiturnog,
vjerskog, sportskog | drugog sadriaja

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

- sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢

- U suradnji sa struénim timom i odgoiteljima radi na opservaciji djece s
posebnim potrebama

- planira | sudjeluje u organizacifi, ostvarivanju i unapredivanju razli¢itih oblika
suradnje s roditeljima

- pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrticu, afirmira djelatnost te javno
prezentira rezultate unapredivanja odgojno - obrazovne prakse

- planira, organizira i prati ostvarenje suradnje s vanjskim &mbenicima u svrhu
unapredivanja odgojno - obrazovnog rada

- planira, organizira i prati rad odgojitelja pripravnika te suraduje s
odgojiteljima mentorima

- ustrojava i vodi odgovarajucu pedagodku dokumentaclju te izraduje
odgovarajude analize, izvje$éa i evidencije

- sudjeluje u planiranju | organiziranju struénog usavriavanja odgojitelja te
Odgojiteljskog vijeca, strucnih aktiva i radnih dogovora

- suraduje s Agencijom za odgo| i obrazovanje, Ministarstvom znanosti i
obrazovanja, drugim predskolskim ustanovama, osnovnim £kolama i drugim
ustanovama u svrhu unapredivanja djelatnosti

- sudjeluje na seminarima, savjetovanjima, predavanjima, pratl strucnu
literaturu | dr. u cilju stjecanja suvremenih spoznaja

- obavija | sve druge poslove po nalogu ravnatelja sukiadno struénoj spremi
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NAZIV SKUPINE POSLOVA STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA
_NAZIV RADNOG MIESTA STRUCNI SURADNIK - PSIHOLOG

BROJ IZVRSITELIA 1

UVIETI - Za struénog suradnika psihologa moze biti izabrana osoba koja ima zavrien
Sveuilisni diplomski studij (VSS), odnosno ima stedeni akademski naziv
Sveudilidni magistar psihologije.
-utvrdenu zdravstvenu spesobnost za obavijanje poslova radnog mjesta
-da nije pravomocno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
Elanky 25, Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA - predlaZe | ostvaruje Godidnji plan Vrtia iz svojeg djelokruga rada, Kurikulum
te izraduje izvje3¢a o njihovom izvrienju
- sudjeluje u izradi redovitin i posebnlh programa Vrtica | prati njihovo
ostvarivanje
- procjenjuje odredene aspekte rada odgojitelja: zadevoljavanje potreba djece,
poltivanje prava djece, provedba razvojnih zadaéa i dr.
- sustavno prati psihofizitki razvoj i napredovanje djece u Vrtiéy, utvrduje opél
razvejni status djece ili u pojedinom podruéju razvoja, opservira i evidentira
djecu s posebnim potrebama, pife migljenja

= vodi savjetodavne razgovore | konzultacije s odgojiteljima o djec

- izraduje | provodi individualni plan za rad s djecom s posebnim potrebama
- vodi savjetodavne razgovore s roditeljima o djeci s posebnim potrebama |
tedkotama u razvoju
- sudjeluje u upudivanju djece na specifinu terapiju u vanjske ustanove
- suraduje s osnovnom Skolom, Hrvatskim zavodom za socijalni rad, domom
zdravlja i spedijaliziranim institucijama
- sudjeluje u obavijanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢
- izraduje protokele, ankete, uplitnike, letke, edukativne materijale | tekstove
23 potrebe Vrtica ill struke
-sudjeluje v svim oblicima Informiranja i educiranja roditelja
- ukljuCuje se u sve oblike strufnog usavriavanja, prati i prouéava struénu
literaturu i periodiku, usavriava se za Izbor i primjenu metoda | tehnika za
pracenje razvoja djece te neposredan tretman djece s posebnim potrebama
- sudjeluje u provodenju Internih oblika strulnog usavrsavanja, upucuje
‘odgojitelje na odabrane sadriaje Iz struéne literature =
- vodi dokumentaciju o svom radu | struénom usavriavanju
- ustrojava i vodi odgovarajuu pedagoiku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuéa izvjeiéa i evidenclje
- sudjeluje u pripremi | radu struénih tijela
- obavlja | druge posiove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi

42

NAZIV SKUPINE POSLOVA STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MJESTA STRUCNI SURADNIK ~ EDUKACIISKI REHABILITATOR

BROJ 1ZVRSITELA |1

UVIJETI - - Za struénog suradnikaedukacijskog rehabilitatora moze bitl izabrana osoba

koja Ima zawrSen Sveulilidni diplomski studij (VSS), odnosno stedeni

- akademski naziv Sveudiliénl magistar edukacijske rehabilitacije

-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
-da nije pravomocno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno

| &lanku 25. Zakona o odgoju
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OPIS POSLOVA

- strutnjak edukacijsko-rehabilitacijskog profila radi na prepoznavaniju,
ublaZavanju i otklanjanju teskoca kod djece

-utvrduje specifiéne potrebe djece s teskodama i o njima Informira odgojitelje,
- ostale suradnike i roditelje

-stvara uvjete za ukljudivanje djece u posebne i redovite programe Vrtica

- suradnji s odgojiteljima, struénim timom (i roditeliima) utwrduje
najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuju u svom
radu

-suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim
dimbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece

-unapredule vlastiti rad i cjelokupan proces ukljuéivanja djece s tefkocama u
zajednicu

-utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima te upoznaje
odgojitelje, ostale suradnike | roditelje sa specifiénostima djece s teskoéama u
razveju

-izraduje tjedni | dnewni plan i program rada, provodi tjednu valorizaciju rada
-temeljem postoje¢e medicinske dokumentacije izraduje individuaini dosje za
svako dijete

- obavlja opservaciju svakog djeteta i potom Izraduje individualizirane planove i
programe v skladu sa njihovim psihofizickim moguénostima

-suraduje s roditeljima djece provodenjem kolektivnih roditeljskih sastanaka |
- individualnim razgovorima, na nacin da roditeljima daje struéne upute o radu s |
djetetom kod kuce

-ukljutuje se u sve oblike permanentnog struénog usavriavanja {individualno,
kolektivno) u okviru Vrti¢a i van njega

-sudjeluje u radu strucnog tima (opservacija)

-prikuplja i obraduje podatke o djeci na opservaciji

-neposredno radi s djecom s teskodama u razvoju

‘prisustvuje sastancima struénog tima te sudjeluje u izradi konadnog nalaza i
misljenja s prijedlogom

-prefesionaino informira reditelje djece s tetkocama u razvoju

-obavlja savjetodavni rad s roditeljima

-sastavija i izdaje letke | broSure za $to u€inkovitije informiranje | educiranje
roditefja

-sudjeluje u izradi Godiinjeg plana Vrti¢a

-izraduje analize | izvjestaje o realizaciji zadataka iz Godinjeg planaVvrtica
-prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene | teorijske spoznaje s podrucja
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti

- 0bavija i druge poslove po nalogu ravnatelja, a sukladno struénoj spremi

5.
NAZIV SKUPINE POSLOVA STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PRED3KOLSXOG ODGOJA
NAZIV RADNOG MJESTA STRUCNI SURADNIK - LOGOPED
BROJ 1ZVRSITEUA 1
Za strucnog suradnika logopeda mole biti izabrana osoba sa

UVIETI

zavrienimSveudilisnim  diplomskim studijem (VSS) odnosno ima stedeni
akademski naziv Sveucilidni magistar logopedije

- utvrdena 2dravstvena sposobnost za obavljanje radnog mjesta

- da nije pravomoéno osudivana za kamnena djela iz flanka 25. Zakona o

predikolskom odgoju | obrazovanju
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OPIS POSLOVA

- - radi na ublazavanju | otklanjanju govornih tedkoéa djece

- utvrduje specifitne potrebe djece s govornim tetkodama i o njima Informira
cdgojitelje, ostale suradnike i roditelje

- stvara uvjete za ukijudivanje djece u posebne | redovite programe Vrtica

- u suradnji sa odgojitelfima , struénim timom | roditeljima utvrduje
najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te th primjenjuju u
svome radu

- suraduje sa zdravstvenim ustanovama | ustanovama socijalne skrbi te drugim
timbenicima u prevendi|i razvojnih poremetaja u djece

- prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teoretske spoznaje s
podrudja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti

- unapreduje viastiti rad i cjelokupan proces ukljuéivanja djece s teskocama u
zajednicu

-obavija druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi

6.

NAZIV SKUPINE POSLOVA STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MJESTA ZDRAVSTVENI VODITEL — VISA MEDICINSKA SESTRA

BROJ 1ZVRSITELA 1

UVIETI - Sveucilisni ill stru¢ni diplomski studij (VSS); sveudilisni ili struéni prijediplomski
studij (VSS), sveuéiliini magistar ili magistar sestrinstva/ sveudliZni prvostupnik
Il prvestupnik sestrinstva
- radno Iskustvo jedna godina
-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
-da nije pravomodno osuden/a ili da se protiv njega/nje
ne vodi postupak sukladno danku 25. Zakona o odgoju

QPIS POSLOVA - sudjeluje u izradi | provodenju Godidnjeg plana iz svojega djelokruga |

Kurlkuluma Vrtica i izraduje lzvjed¢a o njihovom ostvarivanju
- vodi odgovarajucu zdravstvenu | pedagoiku dokumentaciju
- izraduje odgovarajuce liste pradenja, evidencije, ankete

- planira i ostvaruje zadace preventivne zdravstvene zaitite djece zajedno sa |
Elanovima struénog tima, odgojiteljima, roditeljima i ostalim éimbenicima koji
sudjeluju u ostvarivanju tih zadataka

- vodi priruénu ljekarmu u centralnom objektu i svim podrulnicama (ako su
oformljene)

- kontinuirano evidentira uzroke izostajanja zbog bolesti (pobol djece), pruia
prvu pomoc akutno oboljeloj i ozlijedeno) djeci

- kontinuirano planira prehranu djece sukladno njihovim potrebama {ovisno o
dobi, programu kojeg polaze, alergija na hranu.. ) te preporukama novih
prehrambenih standarda

- sudjeluje u radu komisije pri sastavijanju jelovnika, nadzire postupak
pripremanja hrane, stanje gistoée kuhinje i drugih prostora u kojima se Cuva,
priprema, servira | distribuira hrana (prema nacefima HACCP-a)

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

- prati, biljeZi i predlaie mjere za poboljianje sanitarno-higijenskih uvjeta rada
u Vrticu

- kontrolira radnike Vrtica u svezi primjene higijenskih mjera noenja zaititne
odjece, obuée

- sudjeluje u organizaciji i pracenu provodenja mjera kontinuiranog odrzavanja
higljene svih prostorija unutarnjeg i vanjskog okrulenja i predlaie mjere kojima
S8 osigurava sigurnost, ofuvanje zdravlja djece te sprjefavanje zaranih i
ostalih bolesti

- kontinuirano uputuje radnike na sanitarni pregled | higijenski minimum
ovisno o mjestu rada

- sudjeluje u svim oblicima suradnje s roditeljima

- suraduje sa pedijatrima, stomatolozima, radnicima ZZJZ, sanitarnim
inspektorima, zdravstvenim voditeljicama drugih vrti¢a
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- sudjeluje v svim oblidma struénog usavriavanja u Vrticu, prema planu i
programu struénog drustva medicinskih sestara vrtiéa te kontinuirano prati i
proraduje struénu literaturu vezanu uz djelokrug rada

- sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela Vrtica

- obavlja | druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno strulnoj spremi

7.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MIESTA

ODGOJITEL

BRO! IZVRSITELA

35

UVIETI

Za odgojitelja mole biti izabrana osoba koja je zavriila studij odgovarajuce
vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji moze biti:

- SveuiliSni diplomski studij odnosno ima steeni akademski naziv Sveudilini
magistar ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja,

- SveudlliSni prijediplomski studi] odnosno ima stedeni akademski naziv
Sveuciliéni prvostupnik ranog i predikolskog odgoja i obrazovania ili

- Struéni prijediplomski studij odnosno ima stefeni akademski naziv
Prvostupnik ranog i predikolskog odgoja i obrazovanja,

Ako se no natjelof ne javi osoba koja ispunjovo prethodne navedene uvjete,
poslove odgojitelfa mole obavijati osoba koja je zavriila uéiteljski studij, i to:
specijolisticki diplomski strucni studij ili integrironi preddiplomski | diplomski
studij ili CetverogodiSnji diplomski struéni studlj primernog obrozovanja, uz
uvjet de u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnogo odnosa stekne
kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja stecenih ishoda uéenjo na studiju
20 vcitelja i rozlike programa za prekvalifikeciju ili dokvalifikaciju ucitelio u
swrhu stjecanjo kvalifikacije odgojitelja.

-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
-da nije pravomocno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukiadno
€lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi i provodenju Godidnjeg plana iz svojega djelokruga i |
Kurikuluma Vrtica i izraduje izvjedéa o njihovom ostvarivanju
- prediaze godiSnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje izvjeice |
0 ostvarivanju programa rada

- ostvaruje neposredne 2adace 0dgoja i obrazovanja predikoiske djece

- prediaZe | izvriava tromjesedni, tjedni i dnewni plan ostvarivanja redovitih,
posebnih i drugih programa Vrtica

- Oslgurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini

- sudjeluje u izradi | ostvarivanju izvedbenog odgojno- cbrazovnog programa i
prati njegovo ostvarivanje

- vodl odgovarajuéu pedagodku dokumentaciju te lzraduje odgovarajuée
evidencije

- skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na njegovu
pedagosku i estetsku osmisljenost i higijensko zdravstvene uvjete

- skrbi se o didaktickim | drugim sredstvima rada vrti¢a neophodnim u radu s
djecom te ¢ ispravnosti tih sredstava

- suraduje s roditeljima, drugim radnicima Vrtica | Sirom drustvenom
zajednicom

- sudjeluje u radu struénih tijela Vrtica, pratl struénu literaturu | dr.

- redovito se priprema za rad $ djecom

- strulno se usavrava kroz Individualne i kolektivne oblike usavriavanja

| -obavija | druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi.
|

ODGOJITEL) MENTOR
isto kao ked odgojitelja uz dodatak da:
_-realizira struéno usavriavanje odgoijitelja u suradnji sa struénim timom vrtiéa
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-vodi odgojitelje pripravnike do struénog ispita

-odriava predavanja na struénom skupu, najmanje optinske | tupanijske razine
-priprema tematske izlozbe otvorene za javnost

-objavijuje struéne éanke u struénom asopisu

-sudjeluje u proveddl odgojno-obrazovnog istrativanja

“U suradnji sa struénim timom provodi usavriavanja po planu | programu za
druge odgojitelje

- redovito struno usavriavanje u posljednjin pet godina i to: najmanje
Jedanput godiSnje u organizaciji Agencije za odgoj i ebrazovanje (u daljnjem
tekstu: Agencija), najmanje jedanput u organizaciji Agencije ili drugih ustanova
koje provode programe koje je verificiralo Ministarstvo znanosti, obrazovania |
miadih i kentinuirano struéno usavriavanje u dje¢jem vrticu prema godisnjem
planu | programu rada djefjeg vrtica (interni aktivi, odgojiteljska vijeca, rad u
timu i pradenje strucne literature)

- najmanje 20 bodova prikupljenih |z najmanje tri kategorije, medu kojima je
obvezna kategorija Unoprjedivanje rada djecjeq vrtico, sukladno Elanku 8.
Pravilnika o postupku, natinu i uvjetima za napredovanje u struci i stjecanje
poloZajnih zvanja odgojitelja, struénih suradnika i ravnatelja u djetjem vrticu
(NN br. 33/24)

ODGOJITEL SAVJETNIK

isto kao kod odgojitelja i odgojitelja mentora uz dodatak da:

-realizira struéno usavriavanje odgojitelja u suradnji sa struénim timom vrtica

- obavlja poslove struénog savjetovanja odgojitelja

-odrzava predavanja na struénom skupu, najmanje opéinske i Iupanijske razine
-priprema tematske izloZbe otvorene za javnost

-objavljuje struéne élanke u struénom ¢asopisu

-sudjeluje u provedbi odgojnc-obrazovnog istrazivanja

-u suradnji sa struénim timom provodi usavriavanja po planu i programu za
druge odgojitelje

- sudjeluje u radu udruga vezanih za roditeljstvo i djecu

- redovito struéno usavriavanje u posljednjih pet godina i to: najmanje
jedanput godiinje u organizaciji Agencije za odgoj i obrazovanje (u daljnjem
tekstu: Agencija), najmanje dva puta u organizaciji Agencije ili drugih ustanova
koje provode programe koje je verificiralo Ministarstvo Znancsti, obrazovanja |
miadih i kontinuirano struéno usavriavanje u djegjem vrticu prema godisSnjem
planu | programu rada djejeg vrtica (interni aktivi, odgojiteljska vijeta, rad u
timu | pracenje strucne literature)

-najmanje 40 bodova prikupljenih iz najmanje &etiri kategorije, medu kojima je
obvezna kategorlja Unoprjedivanje rada djeéjeg vrtice, sukladno &lanku 8.
Praviinika ¢ pestupku, nadinu i uvjetima za napredovanje u struci i stjecanje

- poloZajnih zvanja odgojitelja, struénih suradnika i ravnatelja u djecjemn vrticu

(NN br, 33/24)

ODGOJITELS 1ZVRSNI SAVIETNIK

isto kao kod odgojitelja i odgoitelja mentora uz dodatak da:

-realizira struéno usavriavanje odgojitelja u suradnji sa strunim timom vrti¢a

- obavija poslove struénog savjetovanja odgoijitelja

-odriava predavan|a na struénom skupuy, najmanje opéinske | 2upanijske razine
-priprema tematske izloibe otvorene za javnost

-objavljuje strutne Elanke u struénom Easopisu

-sudjeluje u provedbi odgojno-obrazovnog istrazivanja

-u suradnji sa strunim timom provedi usavriavanja po planu | programu za
druge odgojitelje

- sudjeluje v radu udruga vezanih za roditeljstvo | djecu

- redovite strucno usavriavanje u posliednjih pet godina i to: najmanje
jedanput godidnje u organizaciji Agencije za odgoj i obrazovanje {u daljnjem
tekstu: Agencija), najmanje dva puta u organizaciji Agencije ili drugih ustanova
koje provede programe koje je verificiralo Ministarstvo rnanosti, obrazovanja i
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miadih i kontinuirano struéno usavriavanje u djecjem vrtiu prema godisnjem
planu i programu rada djecjeg vrti¢a {interni aktivi, odgojiteljska vijea, rad u
timu i pradenje struéne literature)

-najmanje 40 bodova prikupljenih iz najmanje etiri kategorije, medu kojima je
cbvezna kategorija Unaprjedivanje rada djedjeg wrtico, sukladno élanku 8.
Pravilnika o postupku, nacinu | uvjetima za napredovanje u struci | stjecanje
polozajnih z2vanja odgojitelja, struénih suradnika i ravnatelja u djedjem vrticu
(NN br. 33/24)

NAZIV SKUPINE POSLOVA PRAVNI, ADMINISTRATIVNI | RACUNOVODSTVENO-FINANCIISKI POSLOVI
(_upravno-pravni i administrativni poslovi )

NAZIV RADNOG MJESTA TAINIK

BROJ 1ZVRSITELA 1

UVIETI Za tajnika mote biti izabrana osoba koja Ima {viSu/visoku struénu spremu iz;
- PRAVO- Sveulilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava-
sveucilisni magistar/magistra prava
- JAVNA UPRAVA:
-Struéni diplomski studij javne uprave- magistar javne uprave
-prijediplomski strudni studij javne uprave — prvostupnik/ca javne uprave
-poznavanje rada na rafunaly
- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavijanje poslova radnog mjesta
-da nije pravomodno osuden ili da se protiv osobe ne vodi postupak sukladno
danku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA - primjenjuje zakone i propise donesene na temelju zakona, izraduje pravilnike,

riesenja, odluke, zakljutke i druge akte,

-obavlja poslove u svezl s radnim odnosima, pruianje strufne pomoéi u
poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje opée pravnih postova tj.
sastavijanje ugovora koje vrti¢ sklapa, briga u statusno pravnim pitanjima,
provedbu natjecaja i oglasa, vodenje dokumentacije | evidencije, suradnju s
driavnim, fupanijskim, opcinskim tijelima i djelatnicima i ostale pravne peslove
u svezi s djelatnodéu Vrtica

-ustrojava rad tajnidtva i odgovoran je za izvriavanje svih poslova u tajnistvu
sizvriava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane uz statusne
promjene Vrtia

-u suradniji s ravnateljem | ostalim tijelima Vrtica izraduje pnjedloge Statuta
Vrtica, drugih opdih akata i odluka

-vodi urudibeni zapisnik

-zaprima | otprema podtu

-sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca i po potrebi vodi zapisnik

‘u suradnji s ravnateljem obavlja upravne i administrativno-pravne posiove
vezane za upis djece u Vrtié | Ispis djece iz Vrtica

-prati | proucava pravne propise | odgovoran je za njihovu primjenu te o novim
propisima Izvjedcuje ravnatelja

-vodi pismohranu

-vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju dokumentacije

- vodi brigu o poslovima iz djelokruga zadtite na radu

-obavija pravne | administrativne poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnog
odnosa odnosno sklapanja i prestanka ugovora ¢ radu te ostvarivanja prava |
obveza zaposlenika iz rada i u svezi s radom

-vodi i tuva dokumentaciju zaposlenika Vrtica iz podruéja rada
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- vodi odgovarajuce evidencije i izraduje odgovarajuéa lzvjeSéa u svezl s
ostvarlvanjem prava i obveza zaposlenika iz podrudja rada

-prijepis | obrada svih pedagodkih obrazaca i interne pedagoske dokumentacije,
prijepis refleksija upitnika, projekata godisnjih programa i izvjesca odgojitelja i
ostale pedagoske dokumentacije po zaduienju pedagoga | ravnatelja

-priprema izvjesca | materijale za Osnivaéa, ravnatelja i Upravno vijece
-suradnja s razlicitim Javnopravnim tijelima | osnivaéem, ravnateljem te
zaposlenicima vrtica

-rad sa strankama

-obnova i dopuna web stranice Vrtiéa (oblikovanje | programiranje sadriaja
namijenjenih objavi, afuriranju i distribuciji na Internetu i ostalim medijskim
platformama)

-tjedno pestavijanje informacija

-odgovaranje na korisnicka pitanja (u dogovoru s ravnateljem)

-snimanje (foto kamerom) za potrebe Vrtica, struénog usavriavanja odgojitelja
po naputku ravnatelja i pracenje procesa za izradu ljetopisa Vrtica

-ostali programski materijali i leci po nalogu ravnateljice

-obavlja poslove prijepisa, fotokopiranja

- prati |zradu financijskog lavjedéa, izradu financijskog plana, kvartalnog,
polugodisnjeg | godisnjeg obraluna, poslove planiranja, obracun placa,
naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obracun korisnika
usluga, poslove evidencije, blagajnicke | druge poslove utvrdene propisima o
ratunovodstvenom poslovanju u suradnji s administrativno-raéunovodstvenim
djelatnikom

-obavija ostale poslove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi.

9.

NAZIV SKUPINE POSLOVA PRAVNI, ADMINISTRATIVNI | RAEUNOVODSTVENO-FINANCUSKI POSLOVI
{ratunovodstveno-financijski i administrativni poslovi )

NAZIV RADNOG MIESTA RACUNOVODSTVENI RADNIK/ RACUNOVODA

BROJ IZVRSITELIA 1

UVIETI - zavrsen Sveudlliini prijediplomski studij- sveuilidni prvostupnik ekanomije ili
Struéni prijediplomski studij- prvostupnik ekonomije, odnosno studij
ekonomije smjer racunovodstvo i financlje kojim je stefena vifa struéna
sprema u skladu s ranijim propisima
-poznavanje rada na ratunalu
- godina dana radnog iskustva na ratunovodstvenc-financijskim poslovima
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavijanje poslova radnog mjesta
-da nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
Elanku 25. Zakona o odgoju

CQPIS POSLOVA ~organizira rad u raunovodstvu

-brine o postivanju rokova vainih za financijsko poslovanje

- provodi intemu evidenciju uplata korisnika | &ini potreban kontakt za
otklanjanje pogredke pri uplati, evidencija zahtjeva | odgovori na zahtjeve za
umanjenje uplate sukladno odredbama Ugovora o koridtenju usluga u
predikolskoj ustanovi davatelja usluga s korisnicima

-vodi evidendije o uplatnicama za usluge boravka u Vrticu

-radi sa strankama u vezi obrafuna boravka djece u Vrticu

-knjizi naplatu usluga korisnika Vrtica

-priprema financijska izvjedca i materljale za Osnivaéa, rawmatelja i Upravno
vijece

-prati | proucava propise koji se odnose na rad racunovodstva te daje
prijedloge za izradu obrazaca | normativnih akata koji se odnose na to podruéje
~vodi brigu o Euvanju i arhiviranju ratunovodstvene dokumentacije

"priprema materijale za rad inventurnih komisija

| -ebavija obracun inventurnih listi te ostale poslove u svezi sa inventurom
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-obavlja knjizenje sve financijske dokumentacije po dokumentima

-izraduje periodi¢ne obracune | Izvjeséa, zavrini obraéun te financijske planove
-lzraduje statisticka lzvjed¢a vezana uz financijsko knjigovodstvo

-knji¥i kartoteku sitnog Inventara i osnovnih sredstava

-obralunava otpise vrijednosti sitnog inventara i esnownih sredstava
-vodenje knjigovodstva plaéa | popratnih obrazaca

-suradnja s FINA agencijom, REGOS-om, Poreznom upravom

-obracun i isplata trodkova putovanja | ostalih primanja radnika

-vodi brigu o ¢uvanju | arhiviranju raéunovodstvene dokumentacije

-sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeéa | po potrebi vod| zapisnik

-vod| | tuva dokumentaciju zaposlenika Vrtiéa iz podruéja rada

- ustrojava knjigovedstvo | propisane evidenclje te brine o toénosti | afurnosti
knjigovedstva sukladno odredbama Uredbe o raéunovodstvu proracuna |
Pravilniku o raunovodstvu i raéunskom planu proraduna,

-vodi dnevnik i glavnu knjigu te pomoéne knjige: knjigu blagajne, knjigu
inventara, knjigu materijala | knjigu ulaznih | izlaznih faktura,

- sastavija prijediog financijskog plana i godisnjeg izvje$¢a te druga financljska
izvjesca | dokumente,

- daje upute | koordinira vrienje godidnjeg popisa (inventura),

- sudjeluje u izradi nacrta opcih akata | odiuka iz svog djelokruga posiova,

- obavija poslove obralunavanja obveza, likvidira dokumente po osnovi
osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama,

- kontira | knjiZi materijalno-financijsku dokumentaciju,

- ustrojava poslove primanje i izdavanja materijala i sitnog inventara te
rukovanja stvarima opreme i drugim sredstvima,

- provjerava, utvrdule te potpisom potvrduje zakonsku ispravnost | ratunsku
totnost dokumenata na temelju kojih se izdaju nalozi za isplatuy,

- obracunava | Isplacuje placu, refundaciju bolovanija te vodi o tome propisane
evidencije, izvjeica | obrasce,

-obavija sve blagajnicke poslove,

- izdaje naloge za isplatu obveza, obradunava i placa propisane poreze i obveze
Vrtica,

- brine o zakonitoj uporabi sredstava prema financijskom planu i planu nabave
- vodi analiticku evidenciju dobavljaa te poslove oko javne nabave koji po
prirodi poslova spadaju u djelokrug rada voditelja raunovodstva,

- vodi dokumentaciju | predaje izvjedca temeljem Zakona o fiskalnoj
odgovornosti,

-izraduje analize radi utvrdivanja cijene usluge Vrtica,

- obavlja kalkulacije i ispostavlja racune,

-lzraduje dopise i rjeSava podneske iz svog djelokruga posiova,

- lzraduje statisticke | druge izvjestaje,

- arhivira ratunovodstveno-financijsku dokumentaciju,

- prati zakonske propise kojima se ureduje materijalne financijsko poslovanje,
-obavija ostale poslove po nalogu ravnatelja sukladno strucnoj spremi.

10.
NAZIV SKUPINE POSLOVA | POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI
, { poslovi prehrane)
NAZIV RADNOG MIESTA - KUHAR/ICA
BROJ IZVRSITELIA 6
UVIETI Za obavljanje poslova kuhara moZe biti izabrana osoba koja ima;

-srednju struénu spremu, kuhar: kvalifikacija kuhar razine 4.1, stefena
zavrietkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam
i ugostiteljstvo.

-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

-da nije pravomoéne osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
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&lanky 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA - obavija sve glavne faze pri kuhanju
-organizira i prati rad u kuhinji
svakodnewno prima i provjerava kakvoéu | koli¢inu ziveinih namirnica
-odreduje i rasporeduje kolicinski namirnice prema jelovniku | broju djece
-sudjeluje u sastavljanju jelovnika
-odgovora za utrodak pojedinih namimica, utvrdenom normativu kalorijske
vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu dob djece
-pazi | odgovora za odriavanje higijene u kuhinjl, priruénom skladiitu, termos
kanti, i ostalog posuda
-organizira provedbu HACCAP programa u kuhinji (prijam namirnica, priprema
hrane, transport hrane, vodenje potrebne dokumentadije)
-vodenje dnevne potroinje namirnica, izrada tlednog trebovanja namimica
-nadzire | struéno pomaie drugim radnicima u kuhinji
-po potrebi pomate pri rasporedivanju obroka po skupinama
-obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja sukladno
struénoj spremi.

11.

NAZIV SKUPINE POSLOVA POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI

| { poslovi iscenja)

NAZIV RADNOG MJESTA SPREMAC/ICA

BROJ IZVRSITELIA 6

UVIETI Za obavljanje poslova radnog mjesta sprematica moze biti izabrana osoba koja
ima:
-minimaino zavrienu osnovnu Skoly/ kvalifikacija razine 1 stecena zavrietkom
osnovnog obrazovanja.
-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje postova radnog mjesta
-da nije pravemedno osudena Ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
danku 25. Zakona o odgoju

QPIS POSLOVA - svakednevno obavlja poslove Giicenja i higilene prostorija u kojima borave

djeca, hodnika i drugih prostorija u objektu
- Cifcenje i dezinfekelja igracaka
- pranje | dezinfekdija lealjki za dnevni cdmor djece -
-{is¢enje namjeitaja i premazivanje zadtitnim sredstvima
-pranje i dezinficiranje sanitarnih évorova tri puta dnevno
-svakodnevno &iscenje tepiha i prostiraéa, te jednom mjeselno iznosenje |
provjetravanje
-svakednevno &iéenje okolisa objekata: stepeniita, terase | dr.
-Ciscenje vrata, prozora, prostora za otpad
-dezinfekdlja kanti za otpad
-skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavijanje
-redovito presviagenje djeéje posteljine
-svakodnevno postavijanje | raspremanie lezaljki
-obavlja poslove pranja i odrZavanja rublja
-odrzava ¢istocu praonice i druglh prostorija vezanih uz praonicu
-odrzavanje gistode u uredskim prostorijama
"povremenc pemale u pripremanju stolova za jelo te vodi brigu o &stodl
prostorija poslije jela
- obavlja sve potrebne prethodne poslove vezane uz pranje rublja u
perilici,
- vodi brigu o ispravnom postupku pranja rublja i drugih tekstilnih predmeta
- prostire rublja na susenje v prostoru i na zraky
- glaca posteljinu i drugu tekstiinu robu nakon pranja
- pere i glata razne vrste tekstiinih predmeta potrebnih za kutié lutaka i
prigodne svecanostl

23




- pere | glata zaltitnu tekstilnu odjeéu radnika kuhinje | obavlja manje
popravke na odjeci (krpanje}

- odrzava distocu | higijenu prostora praonice | glataonice

- odriava gistocu | higijenu u prostoru praonice | prostoru za odlaganje prijavog
rublja,

-obavija i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja sukladno
struénoj spremi.

12.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUENO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOIA

NAZIV RADNOG MJESTA

STRUCNI KOMUNIKACLSKI POSREDNIK

BROJ IZVRSITEUA

PREMA POTREBI

UVIETI

- zavrieno najmanje tetverogodiinje srednjoikolsko obrazovanje

-zavrieno osposobljavanje i stecena djelomiéna kvalifikacija

-da nije roditel] niti drugl €lan ule obitelji djeteta kojem se pruia potpora
-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

-da nije pravomodno osudena il da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
clanku 25. Zakona o ocdgoju

0PIS POSLOVA

- nafine ukljucivanja te nadin | sadriaj osposobljavanja i obavljanja poslova
struénog komunikacijskog posrednika, kac i postupak radi ostvarivanja prava
djece s tesko¢ama u razvoju na potporu struénih komunikacijskih posrednika
propisuje ministar nadlean za obrazovanje pravilnikom

- pomot u prilagodbi na Vrtié

- pomo¢ oko rutinskih zadataka { njega | briga o sebi, hranjenje, higijena,
uporaba toaleta, odijevanje, obuvanje)

- pomoc pri socijalizactl djeteta- ukljudivanje u aktivnosti s drugom djecom

- pomod u osamostaljivanju djeteta pri redovnim aktivnostima u Vrticu

- priprema materijale za posebne aktivnosti djeteta po uputi matiénog
odgojitelja

- provodi upute struénih suradnika i zdravstvenog voditelja vezane za skrb o
djetetu

- brine o sigurnosti djeteta u svim aktivnostima u il lzvan vrtiéa koje
organiziraju odgojitelji

- obavija | druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi.

13,

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSXOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MJESTA

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU

BROJ IZVRSITELA

PREMA POTREBI

UVIETI

- zavrieno najmanje £etverogodiinje srednjoskolsko obrazovanje

-zavrienc osposobljavanje | stefena djelomiéna kvalifikacija

-da nije reditel] niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se prula potpora
-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavijanje poslova radnog mjesta

-da nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
Elanku 25. Zakona o odgoju

QPIS POSLOVA

- natine ukljulivanja te nacin i sadrfaj osposobljavanja | obavijanja poslova
pomocnika za djecu s teskotama u razvoju kao i postupak radi ostvarivanja
prava djece s teSkocama u razvoju na potporu pomoénika za djecu s teskocama
u razvoju propisuje ministar nadleZan za obrazovanje pravilnikom

- posrednik u komunikaciji djeteta sa svim radnicima u Vrticu,

-pomoc u prilagodbi na Vrtié

- pomoc oko rutinskih zadataka ( njega i briga o sebi, hranjenje, higljena,
uporaba toaleta, odijevanje, obuvanje)

- pomo¢ pri socijalizaciji djeteta- ukljudivanje u aktivnosti s drugom djecom

- pomo¢ u osamostaljivanju djeteta pri redovnim aktivnostima u Vrticu

- _priprema materijale za posebne aktivnosti djeteta po uputi mati¢nog
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odgojitelja

- provodi upute struénih suradnika i zdravstvenog voditelja vezane za skrb o
djetetu

-brine o sigurnosti djeteta u svim aktivhostima u ili izvan wrtica koje
organiziraju odgojitel]i

- obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struéno spremi

14.

NAZIV SKUPINE POSLOVA POMOCNI POSLOVI NIEGE, SKRBI | PRATNJE DJECE
{ poslovi njege )

NAZIV RADNOG MJESTA POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNIU DJECE

BROJ 1IZVRSITELA PREMA POTREBI

UVIETI Za obavljanje poslova pomoénog radnika za njegu, skrb i pratnju moze biti
izabrana osoba koja ima:
-kvalifikaciju razine 4.1 stefena zavrietkom strukovnog obrazovanja u trajanju
od tri godine.
-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavijanje poslova radnog mjesta,

- -da nije pravomocno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno

tlanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA - obavlja posiove njege | skrbi predikolske djece
- pomaze u odriavanje higijene djece (kod prematanja, toaleta, pranja zubica)
- pomaze u samostalnosti djece kod oblacenja, svladenja, obuvanja, izuvanja
- pomale u hranjenju djece te kod uspavijivanja i budenja
-pazi na sigurnost djece kod kretanja u zgradi vrtica, vanjskom igrallitu
- pomaze odgojiteljima u ostvarivanju nepesrednih zadaéa odgoja i
obrazovanja predikolske djece
- prua pomoc djeci pri izvodenju razlititih aktivnosti odgojitelja tijekom
odgojno- obrazovnog rada
- na zahtjev odgojitelja priprema sredstva | potreban materijal za rad kod
trenutne aktivnosti
- brine o didaktickim sredstvima
- § paZnjom se odnosi prema djeci te vrii sve pomaocne poslove na zahtjey
odgoijitelja odgojne skupine te nikad nije sam u skupini sa djecom
- obavija | ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja
sukladno struénoj spremi.

15.

NAZIV SKUPINE POSLOVA POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI
{ poslovi tehnickog odriavanja)

NAZIV RADNOG MJESTA . DOMAR/ EKONOM/ VOZAC/ LOZAC

BROJ 1IZVRSITELA |1

UVIETI Za obavljanje poslova radnog mjesta domar mo¥e biti izabrana osoba koja Ima:
‘DOMAR ( VOZAL, LOZAL) kvalifikacija razine 4.1 stefena zavrietkom
strukovnog obrazovanja u trajanju tri godine u sektoru Strojarstvo,
brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i rafunarstvo sa stedenim
temeljnim kompetencijama upravijanja motornog vozila C, kategorije,
EKONOM- kvalifikacija razine 4.2. steéena zavrietkom strukovnog obrazovanja
u trajanju od etiri godine u sektoru Ekonomija i trgovina
-pololen ispit za lo2ata centralnog grijanja
-polozen Ispit za vozada ,B" kategorije ( ekonom, domar)
-utvrdena 2dravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
-da nije pravomodéno osudena ili da se protiv nje ne vodi pestupak sukladno
tanku 25. 2akona o odgoju

OPIS POSLOVA - poslovi rukovatelja centralnog grijanja

-poslovi odriavanja objekta, postrojenja, opreme i okoliga
-prati | odriava u Ispravnom stanju sve elektriéne, vodovodne, toplinske i
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gromobranske instalacije

-samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija

- obavija nabavu rezervnih dijelova | materijala za redovno odriavanje cbjekta,
postrojenja i opreme

-odrZava u ispravnom stanju inventar Vrtica za koji je zaduien

-vodi brigu o odriavanju vanjskih i unutradnjih prostora objekata

-obavija popravke na didaktitkom materijalu | ostalom inventaru koji su
otklonjive prirode

-vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva | opreme koja se nalazi
pod garancijom

«vodi brigu o ispravnom naéinu otklanjanja vedih kvarova na opremi,
Instalacijama i strojevima

-vodi brigu o pravovremenom servisiranju aparata za gasenje, opreme,
postrojenja i instalacija u skladu sa Zakonom

-vodi brigu o odgovarajuéim upozorenjima | natpisima koji se odnose na
primjenu Pravilnika o protupozarnoj 2adtiti i zastiti na radu

-redovito cisti krovove | oluke

-posiovi prijevoza (hrana, ambalaza...)

-pracenje | nadziranje rada tehnicke opreme te briga za njenu tehnicku
ispravnost

-odrzava vanjski prostor Vrti¢a: kodnja trave, éiséenje snijega, rezanje ivice

-poO potrebi pomaie u radu spremaéicl

-obavija sve ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja
sukladno struénoj spremi.

VIl. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41.

Na sva druga pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se na odgovarajudi nacin
odredbe vaiecih zakonskih propisa Republike Hrvatske kao i odredbe svih ostalih internih/opcih
akata Vrtica, ukoliko je to primjenjivo.

Clanak 42.

(1) Prijedlog Pravilnika utvrduje Upravno vijeée i dostavija ga Osnivacu na prethodnu suglasnost.

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje, u cijelosti, vasiti Pravilnik o unutarnjem ustrojsivu i
nacinu rada Djecjeg vrtica Pupoljak Otok, od 02, sijelnja 2025. godine (KLASA: 601-02/25-02/04,
URBROJ; 2188-8-7-02/25-176).

Clanak 43.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Vrtiéa.

U Otoku, dana 23.07. 2025. godine

KLASA: 601-02/25-02/16

URBROJ: 2188-8-7-02/25-774

stupio na snagu 31.07.2025. godine. ARV N

Katarinalandeka, mag.paed.
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