Na temelju ¢lanka 40. stavka 3. i &lanka 41. stavka 1. Zakona o predkolskom odgoju i obrazovanju
(Narodne novine broj 10/97., 107/07., 94/13., 98/19, 57/22 i 101/23, dalje u tekstu: Zakon), Drzavnog
pedagoSkog standarda predikolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine broj 63/08 i 90/10),
Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem
vrtiéu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja (Narodne novine broj 145/2024.) i &lanka 45. stavak 2. Statuta Djecjeg vrtica
»Proljece” (KLASA:011-02/26-01/01, URBROJ: 238-30-67-04-26/03 donesenog dana 13.5.2026.
godine a nakon prethodno pribavljene suglasnosti Gradonaéelnice Grada Sveti Ivan Zelina, KLASA:
601-01/26-01/03, URBROJ: 238-30-02/07-26-2 od 22. svibnja 2026. godine, Upravno vijeée Dje&jeg
vrti¢a ,,Proljec¢e”, na sjednici odrzanoj dana 26. svibnja 2026. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada

Djecjeg vrtica ,,Proljeée*

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Djedjeg vrtica
»Prolje¢e® (u daljnjem tekstu: Vrtic), pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo Vrti¢a, organizacija rada,
uvjeti i nadin rada, radno vrijeme, zadace, odgovaraju¢a struéna sprema pojedinih radnika, te druga
pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug i nagin rada Vrtica.

(2) lzrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira na to jesu li
koristeni u muskom ili zenskom rodu obuhvacaju na jednak nagin muski i zenski rod.

Clanak 2.

(1) Djegji vrti¢ ,,Proljeée” samostalna je ustanova u obavljanju zadaéa iz svog djelokruga rada,
ustrojava se i organizira rad na temelju Zakona o ustanovama, Zakona o pred$kolskom odgoju i
obrazovanju, Drzavnom pedagoskom standardu, Nacionalnom kurikulumu za rani predskolski odgoj i
obrazovanje, Statutu, Godi$njem planu i programu rada i drugim opéim aktima Vrtica.

(2) Vrti¢ se bavi ranim predSkolskim odgojem i obrazovanjem, te skrbi o djeci predikolske dobi u cilju
poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA
1. Ustrojstvo
Clanak 3.

(1) Vrti¢ se ustrojava kao predskolska ustanova u kojoj se ostvaruju redoviti programi njege, odgoja,
obrazovanja, zdravstvene zastite i unaprjedenja zdravlja djece i socijalne skrbi djece rane i predskolske
dobi, koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim moguénostima i sposobnostima,
programi za darovitu djecu rane i predskolske dobi, kra¢i program predskole, cjelodnevni program
engleskog jezika, sportski program, te drugi odgojno-obrazovni programi, ovisno o potrebama djece i



zahtjevima roditelja. a sukladno odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predSkolskog odgoja i
obrazovanja, upravno-pravni i administrativni poslovi, raGunovodstveno-financijski poslovi i pomo¢no-
tehnicki poslovi.

Clanak 4.

(1) Rad Vrti¢a ustrojava se u mati¢nom objektu i podru¢nim objektima.
(2) Ustrojstvo Vrti¢a temelji se na stru¢nom, odgovornom, efikasnom, djelotvornom i pravovremenom
ostvarivanju programa rada, odnosno zadaca Vrtica.

Clanak 5.

Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godisnjeg plana i programa rada
Vrti¢a te ukupne zadade Vrtiéa, a posebno su odgovorni za uspostavljanje strucno utemeljenog,
racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 6.

(1) Unutarnje ustrojstvo Djegjeg vrti¢a obuhvaca dijelove procesa rada medusobno povezanih po vrsti
i srodnosti poslova, a koji ¢ine jedinstvenu cjelinu.

(2) Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrti¢a razvrstavaju se kao:
= poslovi vodenja vrti¢a
= struéno-pedagoski poslovi
» odgojno-obrazovni poslovi i poslovi njege, zdravstvene zaStite i skrbi za djecu rane i
predskolske dobi
= upravno-pravni, opéi i administrativni poslovi
= radunovodstveno-financijski poslovi
= pomoéno-tehnicki poslovi

Clanak 7.

Poslovi vodenja Vrtica obuhvaéaju: ustrojavanje rada Vrtia i njegovo unaprjedivanje, vodenje
poslovanja Viti¢a, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje rada, predlaganje
Kurikuluma Vrtiéa i Godidnjeg plana te pratenje njihovog ostvarivanja, suradnja s Osnivalem,
drzavnim i drugim tijelima odnosno struénim i drugim djelatnicima te druge poslove u vezi s
poslovanjem Vrtica.

Clanak 8.

Odgojno-obrazovni i struéno-pedagoski poslovi obuhvacaju; provedbu programa njege, odgoja,
obrazovanja, zdravstvenc zatitc, prehranc i socijalne skrbi, program predskole, program za darovitu
djecu, program ranog udenja stranog jezika, programe umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog i sportskog
sadrzaja, pruzanje pomoéi djeci s teSko¢ama u razvoju, rad na drustvenoj zaftiti djece, stru¢no
usavriavanje, suradnju i savjetovanje s roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske i
zdravstvene dokumentacije.



Clanak 9.

Upravno-pravni i administrativni poslovi sadrze: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju
zakona, vodenje postupka u poslovima s javnim ovlastima prema odredbama zakona kojima se ureduje
op¢i upravni postupak, izradu pravilnika, rje$enja, odluka, zakljuéaka i drugih akata, poslove u svezi
radnih odnosa, pruzanje struéne pomo¢i u poslovima vezanim za radne odnose, obavljanje opéih
pravnih poslova, brigu o statusno pravnim pitanjima, provedbu natjedaja, vodenje evidencija i
dokumentacije, zaprimanje i otpremanje poste, urudzbiranje, suradnju s drzavnim, Zupanijskim i
gradskim tijelima i djelatnicima, i ostale pravne poslove u vezi s djelatno$éu Vrtica.

Clanak 10.

Racunovodstveno-financijski poslovi obuhvacaju izradu godi$njeg financijskog plana i financijskog
izvjeS¢a, kvartalnih i polugodisnjih financijskih izvje3éa, kvartalnih, polugodidnjih i godisnjih
obraduna, poslove planiranja, poslove kontiranja i knjizenja financijskih dokumenata, obradun placa,
naknada i drugih materijalnih prava radnika, vodenje porezne evidencije, obraun participacije roditelja
i druge poslove utvrdene propisima o ratunovodstvenom poslovanju.

Clanak 11.

Pomo¢no-tehni¢ki poslovi obuhvacéaju:

1. Poslove prehrane i poslove dostave koje Cine: organiziranje i nabava prehrambenih artikala,
organizaciju i pripremu obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora i posuda za
pripremu i serviranje obroka, te raspodjelu obroka po odgojnim skupinama, poslove dostave i otpreme
poste i pismena, poslove prijevoza hrane i rublja u podruéne objekte.

2. Poslove CiS¢enja i odrzavanja koje Cini: ¢&iS¢enje svih unutarnjih prostora, podova, ostakljenih
povr8ina, namjestaja, opreme i igrataka, sanitarija, poslove dezinfekcije, &i¥¢enje i uredenje vanjskog
okoli$a, odrzavanje cvijeca i ukrasnog bilja u unutarnjem i vanjskom prostoru Vrtica.

3. Poslove tehnickog odrzavanja i prijevoza koje &ine: odrZavanje objekata Vrtica i drugih
pripadajucih prostora (garaZe, spremista) odrzavanje uredaja i opreme, odrzavanje elektriénih, i
vodovodnih instalacija, odrzavanje vanjskog prostora (okoliSa), popravke namjestaja, otklanjanje
manjih kvarova na elektri¢nim i vodovodnim instalacijama.

Clanak 12.

(1) Svi dijelovi procesa rada u Vrtiéu imaju osnovnu zadaéu da osiguraju najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje programa njege, odgoja i obrazovanja, zaStite i skrbi o djeci, odnosno uvjete za
unapredivanje rada i ostvarivanje ukupne zadacée Vrti¢a.

(2) Za unapredivanje programa njege, odgoja i obrazovanja te zatite djece posebno su odgovorni

ravnatelj, struéni suradnici i odgojitelji.

(3) Radi unapredenja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zadaca, Vrti¢ sudjeluje u kulturnim i
drugim druStvenim i javnim aktivnostima te suraduje radi realizacije programa s drugim organizacijama,
udrugama, osnivacem i ostalima koji imaju programske obveze prema djeci i obitelji.



2. Naéin rada
Clanak 13.

(1) Programi ranog i predskolskog odgoja, obrazovanja, skrbi i njege djece ostvaruju se u jaslickim i
vrtiékim odgojnim skupinama, koje se ustrojavaju prema potrebama i dobi djece.

(2) Broj djece u odgojnim skupinama utvrduje se u skladu sa DrZavnim pedagos$kim standardom i
propisima koje donosi ministarstvo nadlezno za odgoj i obrazovanje.

3. Radno vrijeme
Clanak 14.
(1) Vrti¢ obavlja djelatnost u okviru petodnevnog 40-satnog radnog tjedna.

(2) Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s roditeljima/skrbnicima
djece i drugim gradanima, utvrduje se sukladno Godi$njem planu i programu rada Vrtica.

(3) Normativi neposrednog rada odgojitelja u odgojnoj skupini utvrduju se sukladno Drzavnom
pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja i aktima koje donosi ministarstvo nadlezno
za 0dgoj i obrazovanje.

II1. RADNICI VRTICA
Clanak 15.

(1) Ustrojstvo rada Vrti¢a provodi se putem pojedinih dijelova procesa rada, a obuhvaca dvije skupine
radnika u Vrtiéu:

¢ odgojno-obrazovni radnici
*  ostali radnici u Vrticu.

1. Odgojno-obrazovni radnici
Clanak 16.

(1) Na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci rade
sljedeéi odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i strucni suradnik (pedagog, psiholog, logoped,
edukacijski rehabilitator) te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica, koji ispunjavaju uvjete
propisane Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju i Pravilnikom o odgovarajucoj vrsti i razini
obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i
fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja.

(2) Odgojno-obrazovni radnici pored opcih uvjeta moraju imati odgovarajucu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

2. Ostali radnici
Clanak 17.
Ostali radnici u Vrticu su:

- tajnik



- voditelj raéunovodstva

- administrativno ra¢unovodstveni radnik
- glavni kuhar

- kuhar

- pomo¢éni kuhar

- domar-lozag

- ekonom-servirka

- struénjak zastite na radu

- spremacica

- pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju

Clanak 18.

(1) Radni odnos u dje¢jem vrtiCu ne moZe zasnovati osoba koja je pravomoéno osudena na kaznu
zatvora (neovisno o tome je li izreCena uvjetna ili bezuvjetna kazna) za neko od kaznenih djela
pocinjenih s namjerom protiv zivota i tijela, protiv Republike Hrvatske, protiv pravosuda, protiv javnog
reda, protiv imovine, protiv sluzbene duznosti, protiv Sovjecnosti i ljudskog dostojanstva, protiv osobne
slobode, protiv spolne slobode, spolnog zlostavljanja i iskoristavanja djeteta, protiv braka, obitelji i
djece, protiv zdravlja ljudi, protiv opée sigurnosti, krivotvorenja, te bilo koje drugo kazneno djelo

poc€injeno na Stetu djeteta ili koriStenjem djeteta ili maloljetne osobe, osim kad je nastupila rehabilitacija
prema posebnom zakonu.

(2) Radni odnos u djecjem vrtiCu ne moze zasnovati ni osoba protiv koje se vodi kazneni postupak za
neko od kaznenih djela navedenih u stavku 1. ovoga &lanka.

(3) Radni odnos u djecjem vrticu ne moZze zasnovati osoba koja je pravomocno osudena za neko od
prekrSajnih djela za nasilnicko ponasanje, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom zakonu.

(4) Radni odnos u dje¢jem vrticu ne moZe zasnovati ni osoba protiv koje se vodi prekrsajni postupak
za neko od prekrsajnih djela navedenih u stavku 3. ovoga &lanka.

(5) U dje¢jem vrticu ne mogu raditi ni osobe kojima je izreSena zabrana rada ili im je prestao radni
odnos zbog nezakonitog i/ili neprofesionalnog postupanja na $tetu prava i interesa djece.

(6) Radni odnos u dje¢jem vrticu ne moZe zasnovati osoba koja ima izre€enu mjeru za zastitu dobrobiti
djeteta, sukladno posebnom propisu.

Clanak 19.

(1) Odgojno-obrazovnim radnicima te ostalim radnicima kojima se tijekom radnog staZa u vrtic¢u

narusi psihofizi¢ko stanje do te mjere da bitno smanjuje njihovu radnu sposobnost, upuéuje se na
lijeénicki pregled.

(2) Odluku o upucivanju na lije¢ni¢ki pregled donosi Upravno vijeée, na prijedlog ravnatelja.
(3) Odgojno-obrazovnim radnicima te ostalim radnicima koji odbiju izvrsiti odluku iz stavka 2. ovoga
¢lanka, prestaje radni odnos u Vrtiéu izvanrednim otkazom ugovora o radu.

(4) Ako se stru¢nim nalazom nadleZne zdravstvene ustanove, odnosno ordinacije medicine rada
potvrdi da je radna sposobnost odgojno-obrazovnih radnika ili ostalih radnika bitno naru$ena, otkazat
¢e mu se ugovor o radu i istodobno, ako postoji moguénost predloZiti sklapanje ugovora pod
izmijenjenim uvjetima (otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora), i to za obavljanje poslova za koje je



radno speseban;-a keoji-meraju; $to je viSe moguée odgovarati peslovima na kejima je radnik prethodne

radio.

Clanak 20.

Odgojno-obrazovni radnici obvezni su stru¢no se usavriavati sukladno Zakonu i aktu koji donosi
ministar nadlezan za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u skladu s propisima koje donosi ministar
nadleZan za zdravstvo.

Clanak 21.

Odgoijitelji, struéni suradnici i ravnatelj mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i stjecati
polozajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

Clanak 22.

(1) Odgojno-obrazovni radnik koji se prvi puta zapo$ljava kao odgojitelj, odnosno stru¢ni suradnik u
Vrtiéu, zasniva radni odnos kao pripravnik.

(2) Pripravni€ki staz traje godinu dana.

(3) Nakon obavljenog pripravni¢kog staza, pripravnik polaze stru¢ni ispit.

(4) Pripravniku koji ne poloZi struéni ispit u roku od godine dana od dana isteka pripravnickog staza,
prestaje radni odnos u Vrticu.

(5) Rok iz stavka 4. ovoga ¢lanka u sludaju privremene nesposobnosti pripravnika za rad, koridtenja
rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog 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 stru€nog ispita zbog izvanrednih okolnosti
koje su uzrokovale odgodu propisanog roka za polaganje ispita, do prvog roka odredenog za polaganje
struénog ispita.

(6) Odgojitelj i struéni suradnik bez radnog iskustva moze obaviti pripravnicki staz i poloZiti stru¢ni
ispit bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stru¢nom osposobljavanju.

(7) Naéin i uvjete polaganja struénog ispita, kao i program pripravnic¢kog staza propisuje ministar
nadleZan za obrazovanje.

Clanak 23.

Ovim &lankom odreduje se popis i opis poslova radnih mjesta te stru¢ni i drugi uvjeti koje radnici trebaju
ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta, naziv i broj izvrsitelja za pojedino radno mjesto :

- ravnatelja

- struénih suradnika (pedagoga, psihologa, logopeda, edukacijskog rehabilitatora)

- medicinske sestre kao zdravstvene voditeljice

- odgojno-obrazovnih radnika koji rade u odgojnoj skupini u kojoj se provodi redoviti program ranog
i predskolskog odgoja i obrazovanja

- odgojno-obrazovnih radnika koji provode redoviti obvezni program predskole

- odgojno-obrazovnih radnika koji provode krace odgojno-obrazovne programe namijenjene djeci
predskolske dobi



IV. RADNA MJESTA ~ UVJETI - POPIS POSLOVA — BROJ IZVRSITELJA

I. SKUPINA POSLOVA: poslovi vodenja Vrti¢a

1. RADNO MJESTO : RAVNATELJ

Broj izvrsitelja :  jedan (1)

UVJETI: prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju zavrien studij odgovarajuée
vrste za rad na radnom mjestu odgojitelja ili struénog suradnika u dje¢jem vrtiéu, a koji moze biti:

*  sveucilidni diplomski studij

* integrirani preddiplomski i diplomski sveugilini studij

*  specijalisti¢ki diplomski struéni studij

*  preddiplomski sveudili$ni studij za odgojitelja

*  struéni studij odgovarajuce vrste odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je steSena visa struéna
sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima

*  polozen struni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim ako nema obvezu polaganja

struénog ispita u skladu s ¢lankom 56. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

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

*  nepostojanje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
odnosno zapreke odredene zakonom koji ureduje osnivanje i ustrojstvo

OPIS POSLOVA

*  vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces rada Vrtiéa i koordinira rad,

*  predstavlja i zastupa Vrti¢, poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Vrtiéa i odgovara za
zakonitost rada Vrtiéa,

*  zastupa Vrti¢ u postupcima pred sudovima, upravnim i drugim tijelima drZavne uprave te pravnim
osobama s javnim ovlastima,

*  odgovoran je za zakonitost rada vrti¢a ( donoSenje op¢ih akata, odluka, rjeSenja i zakljutaka),

*  odgovoran je za realizaciju i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada u Vrtiéu,

*  predlaZe poslovnu politiku vrti¢a i mjere za njeno provodenje,

*  odluCuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto, te raspored radnika iz jednog mjesta rada na
drugo

*  vodi brigu o stru¢nom usavr$avanju odgojno-obrazovnih radnika,

*  izdaje naloge radnicima za izvr$enje odredenih zadataka ili poslova u skladu s aktima Vrtiéa,

*  predlaze Upravnom vijecu donoSenje Statuta i drugih opéih akata Vrtiéa,

*  predlaze Kurikulum Vrtiéa,

*  predlaze Godi$nji plan i program rada Vrtiéa,

*  daje prijedlog Financijskog plana,

*  daje prijedlog polugodi$njeg i godinjeg izvjestaja o izvrienju financijskog plana,

*  brine se za provodenje odluka Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela Vrtiéa,

*  donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrti¢a iz svog djelokruga,

*  donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno vrijeme do 60 dana, kad obavljanje
poslova ne trpi odgodu,

*  sudjeluje u pripremi sjednica i radu Upravnog vije¢a bez prava odlugivanja,

* izvrSava odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeéa,

*  planira i sastavlja plan godi§njih odmora ostalih radnika u vrtiéu,



=———obustavljaizvrienje odluke Upravnog vijeca i odgojiteljskog vijeca za koje zakljuci dasuu
suprotne zakonu, podzakonskom i opéem aktu,

»  predlaze Upravnom vijecu izbor radnika po natjeCaju za zasnivanje radnog odnosa na neodredeno
vrijeme i odredeno vrijeme dulje od 60 dana,

*  potpisuje ugovore o radu i druge akte Vrtica,

s podnosi izvje$¢e Upravnom vijecu i drugim nadleznim tijelima o radu i poslovanju Vrtica,

«  odluduje o investicijskim radovima, stjecanju i otudivanju opreme i ostale pokretne imovine do

e organizira provodenje postupka upisa djece u Vrtic,

+  odobrava sluzbena putovanja i druga izbivanja s rada radnika Vrti¢a,

»  osniva struéne skupine kao pomocna tijela u radu Vrti¢a,

e saziva konstituirajuéu sjednicu Upravnog vijeca,

«  odgovoran je za obavljanje i izvr$avanje poslova i zada¢a sukladno Zakonu, Statutu i drugim

opéim aktima vrtica,

+  obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Odlukom o osnivanju, Statutom i drugim op¢im

aktima Vrti¢a.

II. SKUPINA POSLOVA: stru¢no pedagoski poslovi

1. RADNO MJESTO: STRUCNI SURADNIK PEDAGOG
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
UVJETI:  ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja

Studij Vrsta i razina obrazovanja Steceni akademski naziv

Pedagogija Sveuéili$ni diplomski studij Sveutili$ni/a magistar/magistra pedagogije

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova pedagoga

- nepostojanje zapreke za rad u djecjem vrtic¢u sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

- polozen strucni ispit u skladu sa zakonom

- probni rad za stru¢nog suradnika pedagoga je 90 dana

OPIS POSLOVA:

«  sudjeluje u izradi i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svojeg djelokruga rada te

izraduje izvje$éa o njegovom izvrSenju,

« izraduje godiSnje, mjeseéne i dnevne planove rada pedagoga, te vodi propisanu dokumentaciju,
»  ¢&lan je povjerenstva za staziranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa staZiranja,

»  organizira praksu studenata,

»  usuradnji sa strué¢nim timom Vrti¢a izraduje i provodi dnevni program rada,

«  sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada u Vrticu,

«  brine o ¢cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a osobito predlaze inovacije, suvremene metode

i oblike rada koji ¢e pridonijeti maksimalnom razvoju dje¢jih sposobnosti,
»  demonstrira odredene metode i oblike rada kroz prakti¢an rad s djecom u odgojnoj skupini,
»  planira oblike suradnje s roditeljima i pomaZe im u rjeSavanju odgojnih situacija,

«  sudjeluje u izradi posebnih i kracih programa, prati njihovo ostvarivanje i osigurava odgovarajuce

uvjete provodenja,
*  sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,



*  prati prilagodbu djece,

*  sudjeluje u postupcima nabave,

*  pridonosi razvoju timskog rada u vrtiéu i afirmira djelatnost te javno prezentira rezultate
unapredivanja odgojno obrazovne prakse,

*  sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u vrti¢,

*  ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega djelokruga,

*  predlaze i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno obrazovnog rada s djecom predskolske dobi,
ustrojava rad i prati rad u odgojnoj skupini,

*  osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje redovitih programa i drugih programa
umjetnickog, kulturnog, vjerskog, sportskog i drugog sadrzaja,

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

*  ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju,

¢ sudjeluje u rasporedivanju djece po odgojnim skupinama,

*  sudjeluje u rasporedivanju odgojitelja po odgojnim skupinama,

*  vodi brigu o zamjeni odsutnih odgojitelja zajedno sa ravnateljem,

* sudjeluje u organizaciji i realizaciji suradnje s roditeljima kroz individualne razgovore, roditeljske
sastanke i predavanja,

* organizira i rukovodi radom struénih aktiva i sudjeluje u organizaciji struénog usavrSavanja
odgojitelja, o tome redovno izvjeséuje ravnatelja i odgojiteljsko vijeéa,

*  sudjeluje u organizaciji kra¢ih programa, igraonica, teGajeva i drugih oblika rada, prati taj rad i
analizira ga,

* izraduje statisticka izvje3¢a vezana uz rad pedagoga,

* izraduje odgovarajuca izvje$ca i evidencije,

»  skrbi o struénom usavr$avanju i napredovanju struénih djelatnika Vrtic¢a, sukladno Zakonu i drugim
propisima,

*  organizira uvodenje pocetnika u samostalan odgojno-obrazovni rad,

*  sudjeluje u nabavi didakti¢kog materijala i igra¢ki te struénu literaturu,

*  organizira estetsko uredenje vrtica,

*  suraduje s djecom, roditeljima, strué¢nim i drugim radnicima Vrti¢a, drzavnim i drugim tijelima,

*  prati struénu literaturu,

* sudjeluje u organizaciji izleta, internih i javnih svelanosti, izlozbi i drugih manifestacija te
prisustvuje istima,

*  obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada.

2. RADNO MJESTO: STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

UVJETI: prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti
i razini obrazovanja odgojno- obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrtiéu, ustanovama te drugim
pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja

Studij Vrsta i razina obrazovanja Steceni akademski naziv

Psihologija Sveucilis$ni diplomski studij Sveucilisni/a magistar/magistra psihologije

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova psihologa

- nepostojanje zapreke za rad u djecjem vrtic¢u sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i
obrazovanju

- poloZen strucni ispit u skladu sa zakonom
- probni rad za strucnog suradnika psihologa je 90 dana



OPIS POSLOVA

*  sudjeluje u izradi i ostvaruje Godi$nji plan i program rada Vrti¢a iz svojeg djelokruga rada te
izraduje izvjesca o njegovom izvrienju,

» izraduje i provodi dnevni plan rada,

e prati prilagodbu djece,

*  pridonosi razvoju timskog rada u vrticu,

»  sistematski prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje djece u Vrticu, utvrduje opéi razvojni status
djece ili u pojedinom podrugju razvoja evidentira djecu s teSko¢ama u razvoju,

*  prepoznaje iradi s darovitom djecom i promislja razvojne zadade za njihovo napredovanje prema
sposobnostima,

* radi s djecom s teSkoéama u razvoju i njihovim roditeljima na emocionalno-psiholoSkom
snalaZenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta,

»  daje stru¢na misljenja na zahtjev nadleznih tijela,

«  suraduje u programima stalnog usavrsavanja odgojitelja, s roditeljima i lokalnom zajednicom, te
unapreduje cjelokupan rad u Vrticu,

»  sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,

«  koristi se supervizijskom pomo¢i, sudjeluje u istrazivanjima u Vrticu te javno prezentira rezultate,
*  povezuje se sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom,

«  sudjeluje u akcijskim istrazivanjima u dje¢jem vrticu te javno prezentira zadatke,

»  sudjeluje u obavljanju poslova u vezi upisa djece u vrti¢ te sudjeluje u organizaciji i provodenju
prijema novoupisane djece,

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

»  ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuéa izvjesca i
evidencije,

»  suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim i drugim djelatnicima Vrti¢a, drzavnim i drugim tijelima,
»  sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela vrtica,

e ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjesca i
evidencije,

*  izraduje statisti¢ka izvjes¢a vezana uz rad psihologa,

«  obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada.

3. RADNO MJESTO: STRUCNI SURADNIK EDUKACIJSKI REHABILITATOR

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

UVJETI: prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o odgovarajucoj
vrsti i razini obrazovanja odgojno- obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim
pravnim i fizi¢kim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja

Studij Vrsta i razina obrazovanja Steceni akademski naziv
Edukacijska Sveudilisni/a magistar/magistra edukacijske
rehabilitacija Sveudilisni diplomski studij rehabilitacije

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova edukacijskog rehabilitatora

- nepostojanje zapreke za rad u djec¢jem vrti¢u sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i
obrazovanju
- polozen strucni ispit u skladu sa Zakonom
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- probni rad za stru¢nog suradnika edukacijskog rehabilitatora je 90 dana

OPIS POSLOVA:

*  predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svojeg djelokruga te izraduje izvjesca o
njegovom izvrienju

*  sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada u Vrtiéu

* izraduje i provodi dnevni plan rada

*  radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju tekoéa djece

*  utvrduje specifi¢ne potrebe djece s teskocama i o njima informira odgojitelje, ostale suradnike i
roditelje/skrbnike

*  stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe djegjeg vrtica

* u suradnji s odgojiteljima, struénim timom i roditeljima/skrbnicima utvrduju najprimjerenije
metode rada za svako dijete te ih primjenjuju u svome radu

*  suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim &imbenicima u
prevenciji razvojnih poremecaja kod djece

*  sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela Vrti¢a

*  prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podru&ja edukacijsko
rehabilitacijskih znanosti

*  unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja djece s tesko¢ama u zajednicu

* ustrojava i vodi odgovaraju¢u pedagos$ku dokumentaciju te izraduje odgovarajuéa izvjedéa i
evidencije

*  odgovoran je za obavljanje i izvr§avanje poslova i zada¢a u okviru opisa svojeg radnog mjesta

*  sudjeluje u postupcima nabave struéne literature

* izraduje pedagoska statisticka izvje3éa

*  obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada

4. RADNO MJESTO: STRUCNI SURADNIK LOGOPED

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

UVJETI: prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o odgovarajuc¢oj
vrsti i razini obrazovanja odgojno- obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrtiéu, ustanovama te drugim
pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i predikolskog odgoja i obrazovanja

Studij Vrsta i razina obrazovanja Steceni akademski naziv

Logopedija Sveucilisni diplomski studij Sveudilisni/a magistar/magistra logopedije

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova logopeda

- nepostojanje zapreke za rad u dje¢jem vrtiu sukladno Zakonu o predikolskom odgoju i
obrazovanju

- poloZen strudni ispit u skladu sa Zakonom
- probni rad za stru¢nog suradnika logopeda: 90 dana

OPIS POSLOVA:

*  predlaze i ostvaruje Godi$nji plan i program rada Vrti¢a iz svojeg djelokruga rada te izraduje
izvjeséa o njegovom izvrienju

identificira i evidentira djecu s teSkocama u razvoju glasovno-jeziéno govorne komunikacije,




= provedi terapeutskirad s-djecom

*  provodi logopedsku procjenu

»  prati jezi¢no-govorni razvoj djece te radi na prevenciji poremecaja glasovno-jezi¢no govorne
komunikacije

*  priprema i izraduje materijale za rad s djecom

*  sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za upis djece

e utvrduje specifi¢ne potrebe djece s teSko¢ama i informira odgojitelje, struéni tim i
roditelje/skrbnike o istom

»  stvara uvjete za ukljuéivanje djece u posebne i redovite programe djejeg vrtica

» u suradnji s odgojiteljima, struénim timom i roditeljima/skrbnicima utvrduje najprimjerenije
metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svom radu,

+  upoznaje roditelje/skrbnike s vrstom i stupnjem teSkoce u razvoju glasovno-govorne komunikacije,
te daje stru¢ne upute za rad s djetetom na otklanjanju i ublaZavanju teSkoca

»  suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima u
prevenciji razvojnih poremecaja kod djece

prati, prouava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja edukacijsko
rehabilitacijskih znanosti

+  unapreduje vlastiti rad i cjelokupni proces ukljucivanja djece s teSko¢ama u zajednicu

«  sudjeluje u izradi i realizaciji Godisnjeg plana i programa rada Vrtica

*  trajno se strucno usavriava

+ ustrojava i vodi odgovarajuéu logopedsku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjeSca i
evidencije te po potrebi pide misljenja za djecu koja su bila ukljuena u logopedsku terapiju

«  suraduje s roditeljima putem individualnih razgovora i edukacijsko-savjetodavnog rada kroz
roditeljske sastanke, konzultacije, preporuku stru¢ne literature itd.

«  pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrti¢u

«  sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela vrtica

+  obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada

1I1. SKUPINA POSLOVA: odgojno-obrazovni poslovi i poslovi njege, zdravstvene zaStite i skrbi
za djecu rane i predSkolske dobi

1. RADNO MJESTO: ODGOJITELJ
Broj izvrsitelja: prema Drzavnom pedagoskom standardu predSkolskog odgoja i obrazovanja
UVJETI: prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti
i razini obrazovanja odgojno- obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim
pravnim i fizi¢kim osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja

Studij Vrsta i razina obrazovanja Steceni akademski naziv
Sveugili$ni diplomski studij Sveudili$ni/a magistar/magistra ranog i
Rani i predskolski predskolskog odgoja i obrazovanja
odgoj i Sveudili$ni prijediplomski Sveugilisni prvostupnik/ca ranog i
obrazovanje studij predskolskog odgoja i obrazovanja
Struéni prijediplomski studij Prvostupni/ca ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova odgojitelja

- nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predSkolskom odgoju i obrazovanju
- polozen strucni ispit u skladu sa Zakonom

-  probnirad od 90 dana



Opis poslova:
*  sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada iz svojeg djelokruga i predlaze izvjeica
programa koji se provode

*  planira i programira rad prema propisima nadleZnog ministarstva

* utvrduje razvojne potrebe djece u starosti od godinu dana

*  priprema i realizira sakupljanje djece, zajednitke aktivnosti, radne aktivnosti u prijepodnevnom i
poslijepodnevnom radu s djecom

* redovno prikuplja, priprema i izraduje sredstva i potrebiti materijal za odgojno-obrazovni rad

* brine o ispravnosti inventara, odrzavanju postojeéeg didaktickog materijala i igradaka,
informati¢ke opreme i svih ostalih sredstava koja koristi u radu

* vodi pedagosku dokumentaciju prema propisima nadleZznog ministra i izraduje odgovarajuce
evidencije

¢ vrSi svakodnevno trijaZu toaletu i kontrolu djece

*  zajedno sa Clanovima stru¢nog tima radi na identifikaciji djece koja imaju teskoce u razvoju, te
prema potrebi ostvaruje Program inkluzije djece s teSko¢ama u redovne skupine

*  skrbi o prostoru u kojem borave djeca, posebno s obzirom na njegovu pedagosku i estetsku
osmisljenost i higijensko zdravstvene uvjete, prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad

*  kontinuirano radi na svom struénom usavriavanju putem individualnih i kolektivnih oblika
usavrSavanja, a na temelju Godi$njeg plana usavr8avanja Vrti¢a, te nadleZnih tijela Ministarstva
nadleZznog za odgoj i obrazovanje, sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i stru¢nim vije¢ima za
odgojitelje

*  suraduje sa stru¢nim timom vrti¢a radi rjeSavanja uolenih problema u odgojnoj skupini, te na
unapredivanju odgojno-obrazovnog procesa

*  suraduje sa zdravstvenim voditeljem, vezano uz prehranu, zdravlje i sigurnost djece te sa pomocno
tehni¢kim osobljem u svrhu stvaranja optimalnih uvjeta za zadovoljavanje razvojnih potreba djece,

»  sudjeluje u radu struénih tijela Vrtica, prati stru¢nu literaturu i sl.

*  suraduje s drugim ustanovama, i institucijama na provodenju odgojno-obrazovnog rada

*  pomaZe studentima u izvodenju studentske prakse

¢  obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada

2. RADNO MJESTO: ZDRAVSTVENI VODITELJ

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

UVJETI: prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o odgovarajucoj
vrsti irazini obrazovanja odgojno- obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrtiéu, ustanovama te drugim
pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja

Studij Vrsta i razina obrazovanja ( Steceni akademski naziv
Sveudilisni diplomski studij Sveucilisni/a magistar/magistra sestrinstva
Sestrinstvo
Strucni diplomski studij Magistar/magistra sestrinstva
Sveucilisni prijediplomski Sveucilidni prvostupnik/ca sestrinstva
studij
Struéni prijediplomski studij Prvostupni/ca sestrinstva

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova zdravstvenog voditelja
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———  nepestojanje zapreke-odredene Zakonom o predskolskom odgoju i ebrazovanju
- ugovara se probni rad od 90 dana

OPIS POSLOVA

+  sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada iz svojega djelokruga i izraduje izvjeSca o
njegovom ostvarivanju

+  izraduje i izvrSava dnevni plan rada odnosno ostvarivanja redovnih, posebnih i drugih programa
Vrtica

+  osigurava i unapreduje zaStitu zdravlja djece te u timskom radu s ostalim Clanovima tima,
odgojiteljima, roditeljima/skrbnicima i ostalim ¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka

e strudno planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta i razvoja djece te prati, nadzire i predlaze
mjere za poboljianje sanitarno-higijenskih uvjeta rada u dje¢jem vrticu

»  povezuje Vrti¢ s odgovaraju¢im sluzbama u lokalnoj zajednici, a rezultate ispitivanja zdravstvene
zastite djece kao sastavnog dijela odgojno-obrazovnog rada javno prezentira

«  obavlja nadzor nad svim radnim i pomocnim prostorijama Vrti¢a i predlaze mjere kojima se
osigurava ¢uvanje zdravlja djece i spreCava pojava zaraznih i drugih bolesti

+  prati stanja uhranjenosti djece na temelju antropometrijskih mjerenja

+  odgovara za red i ¢istocu svih prostora, igrataka, opreme i inventara Vrtica koji se koristi u radu s
djecom

»  sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak pripremanja hrane, stanje Cistoce kuhinje i
drugih prostora i prostorija u kojima se priprema, servira i cuva hrana

»  nadzire radnike Vrtiéa u svezi primjene higijenskih mjera (noSenje propisane odjece, obuce,
zastitnih kapa i rubaca) prilikom rada u kuhinji

»  upuéuje radnike Vrti¢a na redoviti, a prema potrebi i izvanredni sanitarni pregled i ustrojava
zdravstveno prosvjecivanje

«  vodi brigu o dezinfekeiji, dezinsekciji te deratizaciji unutarnjeg prostora, igraCaka, opreme i
prijevoznog sredstva

+  redovno suraduje s higijensko-epidemioloskom, pedijatrijskom, stomatoloskom i patronaZznom
sluzbom te Zavodom za javno zdravstvo

+  vodi odgovarajuéu pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju i izraduje odgovarajuca izvjeSca i
evidencije

e organizira i prati rad tehni¢kog osoblja

»  sudjeluje uradu struénih tijela i prati stru¢nu literaturu

«  kontinuirano radi na vlastitom zdravstvenom i pedagosko-psiholoskom usavrSavanju

»  obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada

IV. SKUPINA POSLOVA: redoviti obvezni program predskole u dje¢jem vrticu

1. RADNO MJESTO: ODGOJNO-OBRAZOVNI RADNICI - PREDSKOLA
Broj izvrsitelja: prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja
UVJETI: prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti
i razini obrazovanja odgojno- obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrtiéu, ustanovama te drugim
pravnim i fizi¢kim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja

Studij Vrsta i razina obrazovanja Steceni akademski naziv
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Rani i predskolski
odgoj i
obrazovanje

Sveudilisni diplomski studij

Sveu¢ili$ni/a magistar/magistra ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja

Sveucilisni prijediplomski
studij

Sveudilisni prvostupnik/ca ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja

Struéni prijediplomski studij

Prvostupni/ca ranog i pred$kolskog odgoja i
obrazovanja

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova odgojitelja
nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predikolskom odgoju i obrazovanju
poloZen strucni ispit u skladu sa zakonom
ugovora se probni rad od 90 dana

Clanak 24.

V. SKUPINA POSLOVA — op¢i i pomoéno-tehniéki poslovi

1.

RADNO MJESTO: TAJNIK

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

UVJETI:

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova tajnika
nepostojanje zapreka odredenih Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju
ugovora se probni rad od 90 dana

Studij Vrsta i razina obrazovanja Steceni akademski naziv
Sveutilisni integrirani prijediplomski i
Pravo diplomski studij prava SveuciliS$ni/a magistar/magistra prava

Javna uprava

Struéni diplomski studij javne uprave

Magistar/magistra javne uprave

Ako se na natjecaj ne javi osoba koja udovoljava navedenim uvjetima, poslove tajnika moze
obavljati osoba koja je zavrsila:

Studij

Vrsta i razina obrazovanja

Steceni akademski naziv

Javna uprava

Stru€ni prijediplomski studij javne
uprave

Struéni prvostupnik/ca javne uprave

OPIS POSLOVA:

ustrojava rad tajnistva
izraduje prijedlog Statuta Vrtica i drugih op¢ih akata Vrtié¢a, koje donose i rje$avaju organi uprayv-
ljanja i Upravno vijece
izraduje prijedloge ugovora, rjeSenja, odluka i drugih akata

sudjeluje 1 vodi postupak u poslovima u kojima Vrti¢ ima javne ovlasti prema odredbama zakona
kojim se ureduje opéi upravni postupak
priprema i izraduje sve oglase i natjecaje
priprema sjednice Upravnog vije¢a, vodi zapisnike i izraduje zakljutke
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vodi-urudzbeni zapisnik
vodi odgovarajuce evidencije i izraduje izvjeséa u vezi s ostvarivanjem prava i obveza radnika iz
podruéja rada i radnih odnosa
vodi i duva dokumentaciju radnika (mati¢na knjiga, dosje radnika, prijave, odjave i sl.)
prati pravne propise i o promjenama izvje$¢uje ravnatelja

sudjeluje na seminarima i struénim usavrSavanjima
vrsi prijam stranaka
prima i evidentira postu

izdaje potvrde i miSljenja

sudjeluje u planiranju nabavke uredskog materijala i sredstava za rad

prima zahtjeve za upis djece u vrti¢ i u kraci program predskole

izvriava sve imovinsko-pravne poslove vezane uz statusne promjene Vrti¢a, sudski registar,
registar ustanova pri ministarstvu nadleZnom za obrazovanje

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

2. RADNO MJESTO: VODITELJ RACUNOVODSTVA
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
UVJETI:
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova voditelja ra¢unovodstva
- nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju
- za naznadeno radno mjesto ugovora se probni rad od 90 dana
Studij Vrsta i razina obrazovanja Steceni akademski naziv
Sveuéilisni integrirani prijediplomski i| SveuciliSni/a magistar/magistra
Studij iz diplomski studij ekonomije
podrucja
drust\"emh. Sveu¢ilidni diplomski studij Sveudilisni/a magistar/magistra
znanosti- [').olje ckonomije
ekonomija o - : : -
Struéni diplomski studij Magistar/magistra ekonomije
Sveugilisni prijediplomski studij Sveudili$ni/a prvostupnik /ca
ekonomije
Struéni prijediplomski studij Prvostupnik/ca ekonomije
OPIS POSLOVA:

organizira, rukovodi i koordinira rad u raunovodstvu u skladu sa zakonskim propisima
brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanje

izraduje prijedlog financijskog plana poslovanja i normativne akte iz podru¢ja ratunovodstva
kontira i knjizi sve financijske dokumente
sudjeluje u poslovima javne nabave
izraduje mjese¢ne, periodi¢ne i godiSnje planove, te kvartalna, polugodiSnja i godiSnja financijska
izvjes¢a te ih dostavlja Upravnom vijeu i nadleZnim institucijama

izraduje statisti¢ka izvje§¢a u svezi s financijskim poslovanjem Vrti¢a

izraduje sva potrebna izvje$¢a o financijsko materijalnom poslovanju

vodi analiti¢ku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara
priprema materijale za rad inventurnih komisija, vr3i obraCun inventurnih lista, te ostale poslove u
svezi s inventurom




prati pravovremenu naplatu i izraduje opomene za duznike, obavjestava roditelje o dugovanjima i
po potrebi priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu dugovanja od roditelja

* izraduje prijedlog ekonomske cijene vrti¢a

*  provodi postupke prijave i odjave radnika sa mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

*  priprema i obavlja obradun placa, bolovanja i drugih primanja radnika, refundacije s HZZO-a

*  kontrolira i likvidira obraunate place i naknade

*  vodi kartoteku osnovnih sredstava

¢ vodi arhivu raGunovodstva

*  vodi kadrovsku evidenciju

*  knjizi svu knjigovodstvenu dokumentaciju u glavnoj knjizi

*  vr8i primjenu zakonskih propisa koji se odnose na radunovodstvo

*  prisustvuje sjednicama Upravnog vijeca i ostalim organima, ukoliko se raspravlja o materijalima
vezanima uz djelokrug rada radunovodstva

*  obavlja poslove u vezi osiguranja imovine i radnika vrtiéa

*  vodi brigu o uskladenosti analiti¢kih evidencija sa glavnom knjigom

*  suraduje sa struénim sluzbama grada iz podrugja financijskog poslovanja Vrtica

*  proucava strunu literaturu, zakonske propise i opée akte s podrudja raunovodstva, daje
objasSnjenja, tumacenja, prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz djelokruga rada raGunovodstva

¢ obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada

3. RADNO MJESTO: ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
UVIJETI:

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova administrativno-racunovodstvenog
radnika

- nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju
- za naznadeno radno mjesto ugovora se probni rad od 90 dana

Studij Vrsta i razina obrazovanja Steceni akademski naziv
Studij iz Sveucili$ni prijediplomski studij Sveucéilisni/a prvostupnik/ca ekonomije
podrucja

drust\.femh- Struéni prijediplomski studij Prvostupnik/ca ekonomije
znanosti- polje
ekonomija

Poslove administrativno raunovodstvenog radnika moZe obavljati osoba s kvalifikacijom razine 4.2.
steCenom zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od Cetiri godine u sektoru Ekonomija i
trgovina, ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke 3. ovog stavka.

OPIS POSLOVA

*  unos svih racuna u knjigu primljenih ratuna

*  provjera zakonskih elemenata racuna (naziv, datum, OIB, IBAN i dr.)
*  kompletiranje racuna

*  provjera i ispunjavanje narudZbenica

*  matematicka provjera ispravnosti raduna
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= unos podataka na zahtjev za sredstvima proracuna (unos svih virmana za raCune

»  plaée, naknade, honorare, putne naloge)

»  kopiranje raduna po zahtjevima i njihovo odlaganje u registrator

«  ispostavlja i vr$i obracun putnih naloga

«  obracun i provjera mjesecne inventure Ziveznih namirnica

»  vodenje evidencije prosjeéne prisutnosti djece po mjesecima

*  vodi evidenciju potro$nje energenata

*  obavlja administrativne poslove

¢ vodi kadrovsku evidenciju

»  vodi urudzbeni zapisnik, evidenciju sluzbenih putovanja

¢ vodi evidenciju prisutnosti djelatnika

»  vodi evidenciju i analitiku kupaca

»  vr$i obradun participacije roditelja, knjizi sve uplate i vodi evidenciju o aZurnosti uplata roditelja
— korisnika usluga,

+  planira i sastavlja plan godi$njih odmora ostalih radnika u vrticu

+  poslovi umnoZavanja za potrebe ravnatelja, tajnika, stru¢nih suradnika i odgojitelja
»  utvrduje obavezno plaanje roditelja glede visine naknade

* izdaje potvrde i uvjerenja

«  uskladuje stanja obaveza sa dobavlja¢ima po potrebi

+  ostali i druge poslove po nalogu ravnatelja iz svoga djelokruga rada

4. RADNO MJESTO: STRUCNJAK ZASTITE NA RADU

Broj izvrsitelja: 0,3

UVJETI:

Kandidat mora ispunjavati uvjete prema ¢l. 24. i €l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju (NN 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 1 101/23), €1. 3. st. 2. Pravilnika o obavljanju
poslova zastite na radu (NN 126/19, 154/22)

- poloZen struéni ispit — op€i i posebni u skladu sa zakonom

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova stru¢njaka zastite na radu
- nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predikolskom odgoju i obrazovanju

- ugovara se probni rad u trajanju od 90 dana

Potrebna vrsta i stupanj struc¢ne spreme:

Poslove struénjaka zastite na radu Il. stupnja moze obavljati osoba koja ima zavren najmanje
preddiplomski studij sa steéenim nazivom prvostupnik (baccalaureus) i koja je poloZzila op¢i i posebni
dio struénog ispita za struénjaka zastite na radu ili ima priznat status stru¢njaka zastite na radu.

OPIS POSLOVA:

e izraduje nacrte akata iz podrucja zastite na radu, protupoZarne zastite i zastite okolisa

e daje struénu pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima te povjerenicima radnika za
zastitu na radu u provedbi i unapredivanju zastite na radu

e sudjeluje /izraduje procjenu rizika i reviziju procjene

e  vr$i unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu te potie i savjetuje u vezi otklanjanja
nedostataka u zastiti na radu utvrdenih unutarnjim nadzorom

e izraduje plan evakuacije i spaSavanja i educira radnika u vezi s tim

e nadzire i provodi primjenu pravila zaStite na radu, pravila zatite od pozara, te primjenu ekoloskih
mjera

e osposobljava radnike i ovlaStenike za rad na siguran nacin

e djeluje u odboru za zastitu na radu kod poslodavca



¢ vodi i ¢uva potrebnu dokumentaciju iz podrudja zastite na radu

e obavlja sve poslove vezane uz prijavu ozljede radnika na radu

®  vodi evidenciju i popunjava obrazac za utvrdivanje zdravstvene sposobnosti radnika

* obavlja sve poslove vezane uz police osiguranja

* nabavlja osobnu zastitnu opremu te vodi odgovarajuée evidencije

® vodi brigu o ispravnosti i uporabi radne opreme

®  vodi evidenciju o radnicima rasporedenim na poslove s posebnim uvjetima rada

e suraduje s tijelima inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za zastitu zdravlja i sigurnost na radu,
te ovlastenim ustanovama i drustvima koja se bave poslovima zastite na radu

e sudjeluje u postupcima nabave

*  suraduje s poslodavcem prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije gradevina namijenjenih
za rad

* sudjeluje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi za upravljanje zastitom na radu,
kvalitetom, rizicima, dru$tvenom odgovornocéu u poslovanju i sl.

e obavljai druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

S. RADNO MJESTO: GLAVNI KUHAR

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Uvjeti:  kvalifikacija kuhar razine 4.1. steGena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od
tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova glavnog kuhara
nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju
za naznaceno radno mjesto ugovora se probni rad od 90 dana

OPIS POSLOVA:

*  organizira i prati rad u kuhinji

*  svakodnevno prima i provjerava kakvoéu i koli¢inu Ziveznih namirnica

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

*  usuradnji sa zdravstvenim voditeljem radi na izradi jelovnika

*  odgovara za utro$ak pojedinih namirnica, utvrdenom normativu kaloriéne vrijednosti obroka u
odnosu na zivotnu dob djece

* nadzire iodgovoran je za odrzavanje higijene u kuhinji, priruénom skladistu hrane, o odrzavanju
higijene posuda za kuhanje i prijevoz hrane, pribora za jelo i uredaja s kojima radi

*  nadzire i odgovoran je za ¢istocu i higijenu cjelokupnog posuda i pribora za jelo

*  vodi brigu o nabavci i pravovremenoj zamjeni dotrajalog ili uniStenog posuda, pribora, strojeva,
uredaja i inventara potrebnog za kuhanje i pripremu hrane

*  sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju i pripremi hrane

*  daje upute kuharici vezano uz raspored obroka po odgojnim skupinama

*  vodi evidenciju o dnevnoj potrodnji namirnica, izraduje mjese¢no trebovanje namirnica

*  nadzire i stru¢no pomaze drugim radnicima u kuhinji

* urukovanju s hranom udovoljava zahtjevima vezanim za higijenu, te ostalim obvezama propisanim
Zakonom o hrani i Pravilnikom o higijeni hrane

*  u obavljanju poslova s hranom provodi i odrzava trajni postupak temeljen na nacelima sustava
analize opasnosti i upravljanja kriti€nim kontrolnim to¢kama (HACCP), a sve sukladno odredbama
Zakona o hrani, Pravilnika o higijeni hrane, t¢ HACCP vodi¢a dobre higijenske prakse i primjene
HACCP nacela za institucionalne kuhinje

*  obavljai ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada
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6. RADNO MJESTO: KUHAR

Broj izvrsitelja: 3 (tri)
Uvjeti: kvalifikacija kuhar razine 4.1. steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od
tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova kuhara
nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju
za naznaceno radno mjesto ugovora se probni rad od 90 dana

OPIS POSLOVA:

+  sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju

«  obavlja pomoéne poslove u pripremanju hrane, pranju voca i povréa
»  obavlja pomoéne poslove vezane uz kuhanje i dovrSavanje jela

»  pomaze pri rasporedivanju obroka po objektima

«  pere i dezinficira cjelokupni prostor kuhinje

+  odlaze u namijenjeni prostor sav otpad iz kuhinje

«  pere posude i kuhinju nakon zavrSetka rada

«  obavlja poslove serviranja

+  pazi na gistoéu osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad u kuhinji kao i odjece i obuce
+  obavlja ostale poslove po nalogu glavnog kuhara

+  obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada

7. RADNO MJESTO: POMOCNI KUHAR

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)
Uvjeti: kvalifikacija pomocéni kuhar razine 3 steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova pomo¢nog kuhara
- nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predikolskom odgoju i obrazovanju
- ugovara se probni rad od 90 dana

OPIS POSLOVA:

«  vr3i otpremu obroka po odgojnim skupinama

«  prema dobivenim uputama obavlja sve pomo¢ne poslove uz preuzimanje, ¢is¢enje i pospremanje
svih ziveznih namirnica za kuhanje

*  vodi brigu o svom urednom izgledu i stalnoj ¢isto¢i odjece, obuce te glavnih i pomo¢nih sredstava,
kojima se sluzi u radu

*  ruéno pere posude, ispire te dezinficira posude nakon svih obroka

+  pere prozore, svakodnevno pere i obavlja dezinfekciju svih radnih povrSina i podova u kuhinji,

*  mjeselno iskuhava cjelokupno posude i pribor za jelo

* vr8i odlaganje otpadaka u vanjski prostor za otpad

*  odrzava i provodi dezinfekciju vanjskog prostora za otpad

*  obavlja ostale poslove po nalogu glavnog kuhara

*  obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada

8. RADNO MJESTO: DOMAR - LOZAC
Broj izvrsitelja: 2 (dva)
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Uvjeti: kvalifikacija razine 4.1. steGena zavr§etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i radunarstvo sa stedenim
temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila B kategorije
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova domara-loZaca
- nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predSkolskom odgoju i obrazovanju
- ugovara se probni rad od 90 dana

OPIS POSLOVA:

*  odrZava u ispravnom stanju cjelokupni inventar u objektima Vrtiéa (mati¢ni i podruéni objekti),
evidentira oStecenja na inventaru i provodi hitno uklanjanje istih, radi sigurnosti djece i radnika Vrti¢a
*  nainventar postavlja inventarske plogice

*  obavlja poslove odrzavanja objekta, opreme i okolisa

*  pratiiodrZava u ispravnom stanju elektri¢ne, vodovodne i toplinske instalacije

*  samostalno otklanja manje kvarove na elektro i vodovodnim instalacijama i aparatima te poziva
ovlastene servisere u slu€aju vecih kvarova

*  vodi brigu o ispravnosti protupoZzarnih aparata i brine o njihovom pravilnim razmjestaju unutar
objekta i periodi¢énom pregledu

*  sudjeluje u tehni¢kim pripremama za odrzavanje priredbi u kojima sudjeluju djeca

*  vodi brigu o odgovaraju¢em obiljeZavanju putem upozorenja i natpisa koji se odnose na primjenu
mjera protupoZarne zastite

*  brine o redovitom odrzavanju sustava za grijanje i hladenje

* radi na odrZavanju kotlovnice i cjelokupnog sistema grijanja

*  vodi brigu o dobrom zagrijavanju prostorija

*  odrzava okoli§ Vrtica-kosnja trave i orezivanje ukrasnog bilja i Zivice

*  obavlja zadtitu i popravak sprava na igraliftu na objektima Vrtiéa

*  svakodnevno obilazi objekt i uklanja eventualne po sigurnost djece opasne predmete (staklo, igle,

¢ vrSiizmjenu oStecenih lustera, plafonijera te pregorjelih Zarulja, osigurada, uti¢nica, prekidada i sl.
*  obavlja ¢iS¢enje snijega u zimskim mjesecima

*  obavlja manje poslove li¢enja i bojanja

*  svakodnevno ¢isti vozilo, brine o dezinfekciji istog

*  obavlja poslove dostave i otpreme poste i druge dokumentacije za Vrti¢

*  vrSiposlove prijevoza sl. osoblja Vrtica po nalogu ravnatelja

*  vrSi prijevoz hrane, rublja i ostalog potrebnog materijala u podruéni objekt

*  obavljai ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svoga djelokruga rada

9. RADNO MJESTO: EKONOM -SERVIRKA
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Uvjeti:  kvalifikacija razine 4.2. steCena zavrietkom strukovnog obrazovanja u trajanju od

Cetiri godine u sektoru Ekonomija i trgovina steCene temeljne kompetencije upravljanja motornog
vozila B kategorije

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ekonoma - servirke
- nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predikolskom odgoju i obrazovanju
- ugovara se probni rad od 90 dana

OPIS POSLOVA:
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*

-nabavlja ZiveZne namirnice, osnovna sredstva, sitni-inventar, potroSni-i-ostali-materijal-za potrebe

Vrtic¢a

vodi brigu o naginu odlaganja Ziveznih namirnica u skladistu, kao i o rukovanju istima u skladu sa

sanitarnim propisima, te rokovima trajnosti

vrsi izdavanje Ziveznih namirnica i sredstava za ¢iS¢enje

izraduje mjese¢nu evidenciju utroS$ka namirnica

izraduje evidencije utroska sredstava za ¢is¢enje

u obavljanju poslova s namirnicama provodi i odrzava trajni postupak temeljen na na¢elima sustava

analize opasnosti i upravljanja kritiénim kontrolnim totkama (HACCAP), a sve sukladno odredbama
Zakona o hrani, Pravilnika o higijeni hrane, t¢ HACCAP vodic¢a dobre higijenske prakse i primjene
HACCAP nagela za institucionalne kuhinje

vodi skladiste, izraduje i obracunava izdatnice i primke

vodi materijalno knjigovodstvo

vr$i otpremu obroka po odgojnim skupinama

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada

10. RADNO MJESTO: SPREMACICA

Broj izvrsitelja: 12 (dvanaest)
Uvjeti: kvalifikacija razine 1. ste¢ena zavrSetkom osnovnog obrazovanja

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova spremacice
nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predSkolskom odgoju i obrazovanju
ugovara se probni rad od 90 dana

OPIS POSLOVA :

svakodnevno obavlja poslove &is¢enja i higijene prostorija u kojima borave djeca, hodnika i drugih
prostorija u objektu

obavlja ¢iséenje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima

obavlja pranje i dezinfekciju sanitarnih Evorova tri puta dnevno

vr$i brisanje stolova u odgojnim skupinama prije i nakon svakog obroka,

prikuplja posude nakon obroka i vrsi odvozenje istog za pranje

obavlja svakodnevno ¢id¢enje tepiha i prostiraca, te ih iznosi i provjetrava po potrebi

obavlja ¢is¢enje vrata, prozora, lustera, prostora za otpad

vréi dezinfekciju kanti za otpad

skida zavjesa za pranje i obavlja njihovo postavljanje

obavlja svakodnevno postavljanje i raspremanje leZaljki za djecu

obavlja tjedno presvlaenje posteljine za djecu

odrzava ukrasno bilje i cvije¢e u prostoru Vrtica u dogovoru sa odgojiteljem

odrzava cvijece oko objekta, ureduje prilazne staze u objekt Vrtica i terase ispred soba boravka
djece

pravilno rukuje sredstvima za rad ( usisival) i odgovara za rad na siguran naCin

odrzava &istocu pred ulazom i na igrali$tu ( redovito mete prostor ispred gradevine Vrtica, igraliste,
staza, oko kanti za otpatke i dr.

Cisti snijeg sa prilaznih staza i ispred prostora vrti¢a, prema potrebi

vodi brigu o ispravnom postupku pranja rublja i drugih tekstilnih predmeta u stroju za pranje
glaga posteljinu i drugu robu nakon pranja

obavlja pranje i dezinfekciju igracaka



*  obavlja svakodnevnu dezinfekciju pjes¢anika
*  svakodnevno zaklju¢ava sve ulaze u zgradu i zatvara prozore
*  obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada

11. RADNO MJESTO: POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU

Broj izvriitelja: sukladno broju djece s te§ko¢ama u razvoju

Uvjeti: kvalifikacija razine 4.1. ste€ena zavretkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova pomoénika za djecu s teSko¢ama u
razvoju
- nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predikolskom odgoju i obrazovanju
- ugovara se probni rad od 90 dana

OPIS POSLOVA:

*  pomoc¢ djetetu u obavljanju osobne higijene (pranje ruku, zubi, umivanie...)

¢ podrska i poticanje djeteta u promjeni poloZaja tijela tijekom boravka u vrtiéu ( pravilno sjedenje,

ustajanje i kretanje uz podrsku, odmor u relaksirajuéem polozaju), prijelazi s kolica na pod, stolac,

WC, krevet u pomo¢ i samostalno; pomo¢ pri ulasku/izlasku v/ iz vozila (auto, kombi...)

*  pomo¢ djetetu u koriStenju WC-a: pomo¢ pri kretanju pri odlasku na WC (vodenje, voznja),

stavljanje na sjedalicu WC-a, pridrzavanje tijekom sjedenja, brisanje nakon obavljene nuzde,

svlagenje i oblacenje odjece i obuce, promjena pelene

¢ pomo¢ djetetu prilikom konzumiranje hrane i pi¢a (rezanje, sjeckanje, pridrzavanje ruke pri

izvodenju/ucenju tehnika koristenja pribora za jelo)

* stavljanje i skidanje pomagala ( naocale, slusni aparati¢, proteza...) te prilagodba pomagala za
odredene aktivnosti

¢ pomo¢ djetetu pri uporabi igradaka i materijala za igru i aktivnosti

*  pomoc djetetu prilikom koriStenja raznovrsnog pribora za razlidite oblike izrazavanja

*  pomoc djetetu u pridrZzavanju slikovnica ili knjiga, fiksiranju radnih listi¢a i biljeznica za radnu
podlogu

*  pomoc djetetu u pravilnoj manipulaciji didakti¢kim sredstvima u razli¢itim aktivnostima

*  pomo¢ djetetu pri ukljudivanju u zajednicke aktivnosti

*  suradnja s odgojiteljima i stru¢nim timom vrti¢a u planiranju podrike i realizaciji postupaka u
radu s djetetom s teskocama u razvoju

*  profesionalni rad na sebi kroz struéno usavriavanje

*  obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga rada

V PROGRAM I PLAN RADA
Clanak 25.

Program rada vrti¢a donosi Upravno vijece na prijedlog ravnatelja.

Programom se utvrduje godi$nja aktivnost vrti¢a u poslovima i zadacima pred$kolskog odgoja, a
narocito:

*  poslovii zadaci utvrdeni zakonom, drugim propisima i opéim aktima

*  poslovi i zadaci koje Vrtic treba izvr§iti po zaklju¢ku Osnivada

»  rokovi za izvrienje pojedinih poslova i zadataka

«  ostali poslovi i zadaci iz djelokruga rada Vrtiéa.
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Clanak 26.
Godisnji plan i program rada sadrZi :
+  poslove i zadatke koji se planiraju
»  rokove za izvrenje pojedinih poslova i zadataka
«  izvrsitelje poslova
+  druga pitanja od utjecaja na kvalitetu i pravovremenost izvrSenja poslova i radnih zadataka.

Clanak 27.

Ravnatelji obavlja redoviti nadzor nad izvr§avanjem godiSnjeg plana i programa rada, poduzima mjere
za pravovremeno i kvalitetno izvr§avanje planiranih zadaca i drugih poslova iz djelokruga rada Vrtica.
Samostalno organizira rad i raspored radnika u okviru njegove struke i vrste poslova, sukladno
potrebama organizacije i procesa rada, a unutar prostora Vrti¢a i mjesta obavljanja procesa rada u Vrtica.
O godi$njem izvrSenju plana i programa rada i drugim poslovima koje je Vrti¢ obavio u tijeku godine,
kao i stanju u Vrti¢u, ravnatelj podnosi izvjeS¢e Osnivadu.

VI RADNI ODNOSI
Clanak 28.

Prijam u radni odnos i ostvarivanje prava iz radnog odnosa vrsi se sukladno Zakonu o radu, Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju, Pravilniku o odgovarajuéoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-
obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrtiéu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje
provode programe ranog i predkolskog odgoja i obrazovanja, Pravilniku o radu i placama, naknadama
plaéa i drugim materijalnim pravima radnika, ovom Pravilniku, i drugim vaze¢im propisima.

VII BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 29.

(1) Radnici Vrti¢a i druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog vremena Vrtica.

(2) lzvan radnog vremena Vrti¢a radnici Vrti¢a i druge osobe mogu boraviti samo uz odobrenje
ravnatelja Vrtica.

Clanak 30.
(1) U prostoru Vrtiéa zabranjeno je:

*  pulenje,

. noSenje oruzja,

*  pisanje po zidovima i inventaru Vrti¢a

¢ unoSenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava

s unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
*  unosenje tiskovina nepo¢udnog sadrzaja

s boravak djece koja nisu upisana u Vrti¢



(2)Radnict Vrti¢a i roditelji-korisnici usluga ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane
osobe.

(3) Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtica.

(4) Za Zivotinje koje ¢e se dovoditi u djegji vrti¢ nakratko radi upoznavanja i u edukativne svrhe,
potrebno je od veterinara ishoditi potvrdu da Zivotinja ne izlu€uje uzroénike zoonoza koje se mogu
prenijeti na ljude (npr. psitakoze, salmoneloze...) te pisanu potvrdu roditelja da Zivotinja koja se
nakratko dovodi u bliski kontakt s djecom nije Stetna i opasna po zdravlje i Zivot djece.

Clanak 31.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini Vrtiéa prema naéelu dobrog
gospodara.

Clanak 32.

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

(2) Svaki uo€eni kvar na instalacijama struje, plina, vodovoda ili grijanja kao i bilo koji drugi kvar,
radnici su duZni prijaviti ravnatelju ili domaru.

Clanak 33.

Radnici Vrtiéa duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje borave u Vrti¢u.

Clanak 34.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duZni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti prozore,
iskljuciti elektri¢ne parate i zakljudati radne prostorije.

Clanak 35.

Na parkiraliStu i dvori$tu vrtica mogu se parkirati i kretati samo vozila radnika Vrtica, osoba koje
obavljaju poslove za Vrti¢ i sluzbenih osoba.

VIII RADNO VRIJEME

Clanak 36.
(1) Radno vrijeme Vrti¢a je od 5.30 do 18.00 sati.

(2) Radno vrijeme Vrti¢a za rad s strankama je od 7.00 — 15. 00 sati.

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

Clanak 37.
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{1 Radnici suduzni-dolaziti na posao-i-odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena:
(2) Nagin evidencije nazoénosti na radu odreduje ravnatel;.

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

Clanak 38.

(1) Pisani materijali mogu se unositi i iznositi iz Vrti¢a za vrijeme radnog vremena, osim onih koji su
odredeni kao poslovna tajna Vrtica.

(2) Oprema, sredstva za rad te pisani materijali koji nisu odredeni kao poslovna tajna Vrtica mogu se
iznositi izvan radnog vremena samo uz pismeno odobrenje ravnatelja.

IX RAD S DJECOM
Clanak 39.

(1) Odgojno-obrazovni rad s djecom u svim programima ustrojenim u Vrticu odvija se sukladno
Nacionalnom kurikulumu ranog i preddkolskog odgoja i obrazovanja. Znakovitost ovim programskim
osnovama daje fleksibilnost u postavi ustrojstva rada, planiranju i postavi neposrednih zadaca, te
koncepciji rada sa nezaobilaznim zahtjevom humanisti¢ke razvojne osnove.

(2) Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama.

Clanak 40.

(1) Roditelji/skrbnici mogu razgovarati sa odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane primanja
roditelja/skrbnika ili iznimno u vrijeme koje odredi ravnatelj odnosno stru¢ni suradnik.

(2) Roditelj/skrbnici-korisnici usluga mogu preko svog predstavnika u Upravnom vijecu, sudjelovati
u svim pitanjima od vaznosti za boravak njihove djece u predSkolskoj ustanovi.

X JAVNOST RADA VRTICA
Clanak 41.

(1) Rad vrtica je javan.
(2) U cilju ostvarivanja javnosti rada, Vrti¢ informira javnost o svom radu na na¢in utvrden Zakonom
o ustanovama, Zakonom o pravu na pristup informacijama, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 42.
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Radi ostvarivanja nagela javnosti rada Vrti¢a ravnatelj po potrebi daje intervjue, te ostvaruje i druge
oblike suradnje sa sredstvima javnog informiranja.

Clanak 43.

Javnost rada Vrti¢ ostvaruje objavom vaZnih akata i obavijesti na internetskim stranicama Vitiéa.

Clanak 44.

Obavijesti i podatke o radu Vrti¢a daje ravnatelj, a po njegovu ovlastenju i radnici Vrtiéa.

XI PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 45.

(1) Uvjete za rad u skladu s odredbama ovog Pravilnika ispunjavaju i osobe koje su zavrsile
odgovarajuci studijski program prema ranijim propisima te stekle odgovarajuéu kvalifikaciju i
akademski naziv u skladu s odredbama Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti,
Zakona o akademskim i struénim nazivima i akademskome stupnju te Zakona o predikolskom odgoju
i obrazovanju.

(2) Osobe koje se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu u radnome odnosu na neodredeno
vrijeme u Djegjem vrticu, a nemaju odgovarajuéu vrstu i razinu obrazovanja propisanu ovim
Pravilnikom, nastavljaju s obavljanjem poslova svoga radnog mjesta ako su radni odnos zasnovale u
skladu s propisima koji su u trenutku zasnivanja radnog odnosa bili na snazi.

Clanak 46.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo&i Dje&jeg vrti¢a ,,Proljece“.

Clanak 47.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vr3e se na nagin i po postupku za njegovo donogenje.

Clanak 48.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada
Djecjeg vrti¢a ,,Proljece”, KLASA: 601-07/16-01-01/01, URBROJ: 238/30-67-16-04/01 od 13.
prosinca 2016., Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na&inu rada Djecjeg
vrti¢a ,,Proljece”, KLASA: 601-07/17-01-03, URBROYJ :238/30-67-17-03-04, od 28. prosinca 2017.,
Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje&jeg vrtica »Proljece”
, KLASA: 601-07/18-01-01, URBROJ: 238/30-67-18-03-04 od 19. rujna 2018., Pravilnik o izmjeni i
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dopuni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtica ..Proljece™, KLASA: 601 -02/21-
01/01, URBROJ: 238-30-67-02-21-1, od 16. srpnja 2021., Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrtica ,Proljece”, KLASA: 601-05-01/23-04-05,
URBROJ: 238-30-67/04-23-16, od 7. veljade 2023., Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i natinu rada Dje¢jeg vrtica ,,Proljece”, KLASA: 601-05-01-23-04-07, URBROJ:
238-30-67-23-04-07, od 7. veljade 2023., Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nadinu rada Djedjeg vrti¢a ,,Proljec¢e*, KLASA: 601-05-01/24-04-01, URBROJ: 238-30-67/24-32, od
8. srpnja 2024., Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarjem ustrojstvu i na€inu rada Djecjeg vrtica
JProljeée, KLASA: 601-05-01/25-02, URBROJ: 238-30-67/25-04-12, od 14. sijeCnja 2025. godine.

~PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

%...- Marijana Obad Kopun, prof.

i

_Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana 26.svibnja 2026.godine i stupa na snagu dana
3. lipnja 2026.godine

KLASA: 601-01/26-01/04
URBROJ: 238-30-67/02-26-2
Sveti Ivan Zelina, 26. svibnja 2026. godine

RAVNATELJICA VRTICA:
Grozdana Hunjek
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REPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREBACKA ZUPANIJA
GRAD SVETI IVAN ZELINA

GRADONACELNIK

KLASA: 601-01/26-01/03
URBROJ: 238-30-02/07-26-2
Sv. lvan Zelina, 22. svibnja 2026.

Na temelju Clanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovaniju
(,Narodne novine", br. 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23 i 22/26), tlanka 45. stavka
1. tocke 2. Statuta Djecjeg vrtica ,Proljece” te &lanka 51. Statuta Grada Svetog Ivana Zeline
("Zelinske novine”, br. 7/21 i 13/24), Gradonaéelnica Grada Svetog Ivana Zeline, dana 22.
svibnja 2026. godine, donijela je

ODLUKU
o davanju suglasnosti na
Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada
Djecjeg vrtica ,,Proljece* Sveti lvan Zelina

L.

Daje se suglasnost na Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada
Djecjeg vrtica ,Proljeée” Sveti lvan Zelina, utvrden od Upravnog vije¢a Djegjeg vrtica ,Proljece”
Sveti lvan Zelina na 7. sjednici, odrzanoj dana 22. svibnja 2026. godine, a koji Prijedlog je
sastavni dio ove Odluke.

Ova QOdluka stupa na snagu danom donosenja, a objavit ée se u ,Zelinskim novinama”
sluzbenom glasilu Grada Svetog Ivana Zeline.

. “GRADONACELNICA
;Eva'qé’ﬁ ri§¢ Skrljak, dr.med.
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DJECJI VRTIC PROLJECE

BOCAKOVA ULICA 7

10380 SVETI IVAN ZELINA
KLASA:601-01/26-01/04
URBRO)J:238-30-67-26/1

U Svetom Ivanu Zelini, 3.6.2026. godine

URED DRZAVNE UPRAVE U
ZAGREBACKOJ ZUPANIJI
Sluzba za drustvene djelatnosti
Ulica grada Vukovara 72/V
10000 Zagreb

Predmet: Uskladivanje odredaba Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada
Djecjeg vrtica Proljeée s zakonskim propisima

- provedba nadzora, trazi se-

Postovani,

Sukladno odredbama &lanka 42. stavak 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
(Narodne novine 107/97,94/13,98/19,57/22,101/23,145/23,145/24,146/25,22/26)
dostavljamo Vam u prilogu Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada Djegjeg vrtiéa
Proljece koji je donesen od strane Upravnog vijeca dana 26. svibnja 2026. godine te vas

molimo za uvid u Pravilnik radi ispitivanja uskladenosti istog sa Zakonom o predskolskom
odgoju.

S postovanjem,

K\ Wfr,‘

"3’ 5 Ragﬁg\teljlca vrti¢a:

a"%‘ <’§3r0@}ana Hupjek
Iy L

?.}f ¥ V7 /

1. Zagrebacka Zupanija, Sluzba za drustvene djelatnosti, Ulica grada Vukovara 72/V,
10000 Zagreb

2. Pismohrana ovdje

DOSTAVITI :






