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PRAVILNIK

o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
u DjeCjem Vrti¢u Imotski

Imotski , sijeCanj 2024. godine



Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (“Narodne novine
“broj 10/97,107/07,94/13,98/19,57/22 1 101/23) 1 ¢lanka 29. Statuta Djecjeg vrti¢a Imotski,
Upravno vijec¢e Djecjeg vrtica Imotski, uz prethodnu suglasnost Gradskog vijeca grada
Imotskog (601-01/23-01/30;URBROJ:2181-3-01-23-2 od 11.12.2023.g.) na sjednici odrzanoj
dana 03.sijecnja 2024.g. donijelo je

PRAVILNIK

o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
u DjeCjem Vrti¢u Imotski

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom ounutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Vrti¢a/u
daljnjemtekstu: Pravilnik /, poblize seureduje unutarnjeustrojstvoinacinobavljanja
djelatnosti VrtiCakaojavnesluzbe, ustrojavanje rada,uvjeti inacin rada,potreban broj i
zada¢e pojedinih radnika,te druga pitanja u svezi sa unutarnjim ustrojstvom,
djelokrugom i na¢inom rada Vrtica.

Izrazi kojiseu ovom Pravilniku koriste za osobe u muSkom rodu su
neutralni 1 odnose se na muske ina zenske osobe.

Clanak 2.

Vrti¢ obavlja odgojni i obrazovnirad, organizira i obavlja poslove njege i zastite djece, provodi
zdravstvenuzastitudjece,organiziraiosigurava prehranu djece,ostvarujeposebne programeito:
programe za djecu predskolske dobi, s teSkocama u razvoju, programe predskole, programe
ranog ucenja stranih jezika i druge programe umjetnic¢kog, kulturnog, vjerskog i sportskogsadrzaja, te
skrbiodjecipredskolske dobisukladno Zakonu o predskolskom odgojui naobrazbi/ u daljnjem
tekstu: Zakon/, propisima donesenim na temelju Zakona i Statuta.

Svi programi iz prethodnog stavka moraju biti verificirani od Ministarstva nadleznog za
obrazovanje.

Clanak 3.

Ustrojstvo i rad Vrti¢a temelji se na znanstveno utvrdenom, stru¢nom, pedagoskom,
djelotvornom, svrhovitom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojnih i obrazovnih 1
drugih radnih zadataka Vrti¢a/poslova njege, organizacijskih i drugih poslova i zadataka Vrtica/
utvrdenim Nacionalnim-kurikulumomzapredskolskiodgojiobrazovanje, Kurikulumom Vrtic¢a,
Godi$njim Planom i program Vrti¢a i normativima utvrdenim Drzavnim pedagoskim standardom
predskolskog odgoja i obrazovanja.



I. UNUTARNJE USTROJSTVO INACIN RADA
1. Ustrojstvo Vrtica
Clanak 4.

Vrti¢ se ustrojava kao samostalna i jedinstvena ustanova u kojoj se ostvaruje djelatnost njege,
odgoja, obrazovanja i zastite djece rane i predskolske dobi za vrijeme rada roditelja, stru¢no-
pedagoski poslovi, poslovi zdravstvene zastite 1 ishrane djece te socijalne skrbi o djeci predskolske
dobi,poslovi prehrane djece, normativno — pravni poslovi, financijsko-raunovodstveni poslovi,

tehnicki 1 pomo¢ni poslovi.
Clanak 5.

Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Kurikuluma Vrti¢a
Godisnjeg Planaiprogramarada, te ukupnih zadaca Vrti¢a, a posebice su odgovorni za uspostavljanje
stru¢nog, svrhovitog i djelotvornog ustroja Vrtica.

Clanak 6.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
- Poslove vodenja Vrtica,

- Odgojno obrazovni rad

- Poslovinjege, zdravstvene zastite i prehrane

- Normativno - pravni poslovi

- Racunovodstveno-financijski poslovi,

- Poslovi prehrane djece

- Pomo¢ni poslovi

- Tehnicko odrzavanje objekta i inventara

Clanak 7.

Poslovi vodenja Vrti¢a obuhvacaju:
- ustrojavanjerada Vrti¢ainjegovo unapredivanje, vodenje poslovanja Vrti¢a, osiguravanje
zakonitostirada, planiranjeiprogramiranje rada, praéenje
ostvarivanja Godis$njeg Plana i programa rada i unapredivanja rada, upravljanje i rukovodenje,
suradnjusadrzavnimidrugimtijelima, institucijamairoditeljima, tedruge posloveusvezis
vodenjem poslovanja Vrti¢a sukladno Zakonu i propisima donesenim na temelju Zakona.

Clanak 8.



Posloviodgojno-obrazovnog radau Vrti¢u obuhvacaju:

- organiziranjeiostvarivanje odgojnog obrazovnogradairadauodgojnojskupini,
organiziranjeiostvarivanje posebnih programa, te programa kulturnih, umjetnickih,
sportskih 1 drugih aktivnosti vezanih uz drusStveni zivot djece rane i predskolskedobi,
suradnjusaroditeljima, vodenje odgovarajuce pedagoske dokumentacijei

evidencija, izradu izvjesca, te druge poslove koji doprinose uspjesnijem ostvarivanju programa
odgoja i naobrazbe, razli€iti oblici organiziranja Zivota i rada u vrti¢u na temelju plana i
programa , zdravstvena zastita djece, suradnja s roditeljima.

Posloviunapredenja pedagoskog i stru¢nog rada sadrze: brigu zarazvijanje individualnih
sposobnostidjece, organiziranjeradas nadarenomdjecom, pruzanjepomocidjecikojaimaju posebne
poteskoce u razvoju, rad na drustvenoj zastiti djece, struéno usavrsavanje odgojitelja i zdravstvenih
djelatnika, briga oko socijalno zapustene djece, savjetovanja s roditeljima i stru¢nim organima,
vodenje pedagoske i zdravstvene dokumentacije.

Clanak 9.

Poslovinjege, zdravstvene zastite i prehrane djece rane i predskolske dobi obuhvacaju:

- njegu iishranu djece radi osiguranja pravilnog psihofizickog rastairazvoja djece, te
¢uvanje i unapredivanje zdravlja djece koje se ostvaruje stalnim praéenjem zdravstvenog
stanja djece, spre¢avanjem iranim otkrivanjem poremecaja i zastoja u razvoju djeteta,
blagovremenom korekcijom, lijeCenjem 1 rehabilitacijom, te ostvarivanjem dnevnog
odmora i rekreacije djece.

Osimposlovaizstavka 1. ovog ¢lanka poslovi zdravstvene zastite obuhvacajuiprovodenje
programazdravstvenezastiteito: ustrojavanje zdravstvene zastite, pracenjeiunapredivanje
zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih preventivnih pregleda te
vodenje odgovaraju¢e dokumentacije, prac¢enje, rano otkrivanje 1 suzbijanje zaraznih bolesti,
ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u Vrti¢u i roditelja, osiguranje i odrzavanje higijenskih
uvjetaprostoraukojemuboravedjeca, poduzimanje drugihmjerakojimasezastiCujeiunapreduje
zdravljedjece, kaoistru¢nousavrSavanjeodgojitelja, zdravstvenihradnikaistru¢nih suradnika.

Osimposlovaizstavka 1. ovog¢lanka, poslovi prehrane djece sadrZe: organiziranje inabavku
prehrambenih potrepstina, organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno
odrzavanje prostora/kuhinje, i drugih pomoénih prostorija/koji sluze pripremi obroka i uvanju
hrane, posuda za pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje

odgovarajuce evidencije i drugih poslova koji doprinose kvalitetnoj prehrani djece.



Clanak 10.

Normativno — pravni poslovisadrze:

- normativne-pravne poslove, kadrovskeposlove,opée poslove,suradnjusorganima
upravljanjaidrugimtijelima, suradnjus drzavnim i drugim tijelima, radnicima te
ostale struéne 1organizacijske poslove.

Clanak 11.

Financijsko-raCunovodstveni poslovi Vrti¢a obuhvacaju:

- ustroj knjigovodstva i druge propisane evidencije, organiziranje poslova obracunavanja
obvezaiuredno likvidiranje dokumenata poosnoviosobnihizdataka, materijalnihizdatakaipo
drugim osnovama,organiziranjeposlova primanja i izdavanje materijala i sitnog inventara,
provjeravanje, utvrdivanje i potvrdivanje zakonske ispravnosti ira¢unsketo¢nostidokumenatapo
osnovi kojihseizdaju nalozizaisplatu,izdavanje naloga za isplatu, obracunavanje i placanje
propisanih poreza i drugih obveza Vrtica, sastavljanje dokumenata o financiranju Vrti¢a, Financijskog
plana, godi$njeg izvjes¢akaoiostale, financijsko- racunovodstvene poslove, sukladno Zakonu o
Proracunu, Uredbi o raunovodstvu Proracuna, Pravilnikuoprimjeni racunskogPlana Proracuna i
drugimpropisima donesenim natemeljuZakona.

Clanak 12.

Poslovi tehnickog odrzavanja objektaiinventara sadrze:
- ¢uvanje i odrzavanje imovine Vrtica, poslove grijanja,odrzavanja opreme zagrijanje/
odrzavanjeinstalacija/ elektricnih, vodovodnihiostalih/,popravak opremeisredstava Vrtica,
nabavka materijalaza odrzavanje i popravke, rukovanje potro§nim materijalom, brigu o organiziranju
otklanjanja ve¢ih kvarovaipopravaka opreme i drugih sredstava, brigu o prijevozu hrane iz centralne
kuhinje u podrucne vrtice, te drugeposloveusveziodrzavanja Vrti¢a, kaoiposlovekrojenja, Sivanjai
odrzavanja tekstilnog inventara Vrtica.

Clanak 13.

Poslovi odrzavanja Cisto¢e obuhvacaju: ¢is¢enje unutarnjih prostorija i vanjskog prostora
Vrti¢a, prozora, staklenih povrSina, namjestaja, opreme, igra¢aka, uredenje vanjskog okolisa Vrtica,
te ostale poslove u svezi odrzavanja ¢istoce 1 higijene.

Canak 14.

Svidijelovi procesa rada Vrti¢a imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Vrti¢a odnosno Godisnjeg Plana i programa rada.

Zaostvarivanje programanjege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehranei socijalne
skrbi djecerane i predskolske dobi odnosno Godisnjeg Plana i Programa rada Vrti¢a posebno su



odgovorni: ravnatelj, Upravno vijece i stru¢ni suradnici, odgojitelji i zdravstvena voditeljica.

Clanak 15.

Poslovi normativno pravni , raunovodstveno-financijski poslovi 1 pomo¢no-tehnicki
poslovi u Vrti¢u obavljaju se na nacin utvrden u pozitivnim propisima, posebice u materijalno-
financijskim propisima, ovim Pravilnikom i drugim op¢im aktima Vrtica.

Clanak 16.

Radiunapredenjaiostvarivanja svojeukupne funkcijeizadace Vrti¢ sudjelujeukulturnimi
drugim druStvenim i javnim aktivnostima, te suraduje radi realizacije programa s drugim
organizacijama, gradansko-pravnim osobamai gradanima, kojiimajuprogramske obveze premadjeci
i obitelji.

Clanak 17.
2. Nacinrada

Programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane, socijalne skrbi djece
rane i predskolske dobi, obavljaju se u odgojnim skupinama koje se ustrojavaju prema razvojnim
potrebama i dobi djece, te njihovim moguénostima i sposobnostima.

Organizacija zivota djece rane i1 predskolske dobi i sadrzaj djelatnosti predskolske
organizacije, uskladuje se s organizacijom zivota djece u obitelji i potrebama obitelji za organiziranom
drustvenom pomociunjezi, odgoju, obrazovanju, zdravstvenoj zastiti, prehraniisocijalnoj skrbi.

Broj djece u odgojnim skupinama utvrduje se u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom
predskolskog odgoja iobrazovanja.

3. Radno vrijeme
Clanak 18.

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

Raspored radnog vremena utvrduje se Odlukom ravnatelja, au skladu sa Godi$njim Planom i
programom rada Vrti¢a,aodredujeseprema potrebamaostvarivanjadjelatnosti predskolskog
odgoja te zadovoljavanjapotreba djeceinjihovihroditelja, korisnikauslugaodnosno skrbnika.

U Vrticu ustrojava se i provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rasporedenom u skupine
cjelodnevnog, poludnevnog, visednevnog ili kra¢eg dnevnog boravka.

Ustroj 1 provedbu odgojno-obrazovnog rada u djecjim vrti¢ima sukladno stavku 3. ovoga
¢lanka provodi se natemelju Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i obrazovanja
odnosno ¢lanka 6. Zakona o predskolskom odgoju 1 obrazovanju.



4. Upisidjece
Clanak 19.

Pravonaostvarivanje programanjege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i
socijalneskrbiimajudjecaod navrSenih 12 mjesecizivotado polaska uosnovnuskolu,a prema
zajamc¢enompravu 1 prioritetu utvrdenom Zakonom ilinatemeljuZakona donesenom propisu.

Djeca od navrSenih 12 mjeseci do navrSenih 36 mjeseci su djecajasli¢ne dobi, a djeca od
navrSenih 36 mjeseci do polaska u Skolu su djeca vrti¢ne dobi.

Postupak i nacin provodenja upisa djece, kao i zastita prava i interesa roditelja ureduje se
posebnim opéim aktom.

Clanak 20.

Roditel; ¢ije je dijete upisano u Vrti¢ obavezno je donijeti lijecnicko uvjerenje o zdravstvenom
stanju djeteta neposredno pri polasku djeteta u Vrtic.

Ravnatelj Vrti¢a svojom Odlukom odreduje koji ¢e radnici Vrti¢a sudjelovati u radu
Povjerenstva za provedbu upisa djece u djecje vrtice i jaslice.

Clanak 21.

Kod upisa djece Povjerenstvo prikuplja podatke o socijalnim, zdravstvenim i drugim prilikama
djetetainjegove sredine, koji suznacajni za pracenje razvoja djeteta i popunjavanje evidencijskog
lista 1 druge evidencije i dokumentacije koju ustrojava i vodi Vrtié.

1. DjecasteSko¢ama u razvoju

Clanak 22.

Programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane, socijalne skrbi i
rehabilitacijedjeceraneipredskolskedobisposebnimpotrebamaprovodeseuzodgovarajucu
primjenu individualiziranih postupaka 1 stru¢nih tretmana 1 integracijom djece u redovne skupine
ili posebne odgojne skupine, a u skladu sa Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i
obrazovanja.

2. Darovita djeca
Clanak 23.

Programnjege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane, socijalne skrbidarovite djece
rane i predskolske dobi ostvaruje se u svim vrstama programa iu svim odgojnim skupinama.



3. Ustroj predskole
Clanak 24.

Program predskole obavezan je zasvudjecuu godini danaprije polaskau osnovnuskolu.
Program predSkole za djecu koja pohadaju Vrti¢ integriran je u redoviti program predSkolskog
odgoja Vrtica.
Program predSkole je namijenjen djeci u godini dana prije polaska u osnovnu Skolu,
koja nisu obuhvacena redovitim programom predskolskog odgoja u dje¢jem vrticu.

4. Pravaiobveze djeceiroditelja
Clanak 25.

Djecaimaju pravo na ostvarivanje programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite,
prehrane i socijalne skrbi u skladu sa Zakonom 1 Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog
odgoja inaobrazbe.

Preuzete obveze usvezi s ostvarivanjem programai participacijom u cijeni programaroditelji
su duzni urednoizvrSavati.

Medusobna prava i obveze izmedu Vrti¢a i roditelja, odnosno staratelja djece ureduju se
op¢im aktom.

III. RADNICI VRTICA

Clanak 26.

U Vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o
djeciradesljede¢iodgojno-obrazovniradnici: odgojitelji istru¢nisuradnici/pedagog, logoped/
te visamedicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovog ¢lanka, u Vrticurade i druge osobe koje
obavljaju strucnopravne poslove, financijsko—racunovodstvene poslove -tehnic¢ke 1 pomoéne poslove /u
daljnjem tekstu: ostali radnici/.

Odgojno-obrazovniradniciu Vrti¢u moraju imati odgovarajucu vrstu irazinu obrazovanja,

poloZenispit , utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslovaizstavka 1. ovoga ¢lanka.

Poslove odgojitelja djece od navrsenih 12 mjeseci zivota do polaska u osnovnu skolumoze
obavljati osoba koja je zavrsSila preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij odgovarajuce
vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je stecena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima, kaoiosobakojajezavrsilasveucilisni diplomskistudijilispecijalistic¢kistudij
odgovarajucevrste. Ovo vrijedi i za osobe koje obavljaju 1 program predskole u vrti¢ima.

Poslove medicinske sestre moze obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni
studij ili stru¢ni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je ste€ena visa stru¢na sprema u djelatnosti



sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao 1 osoba koja je zavrSila sveucili$ni diplomski ili

specijalisticki studij sestrinstva.

Odgovarajucu vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu obrazovanja

ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u Pravilnikom propisuje Ministar nadlezan za obrazovanje.

Clanak 27.

Radni odnos u dje¢jem vrticu ne moZe zasnovati / sklopiti Ugovor o radu / osoba:

kojajepravomocno osudenanakaznuzatvora/neovisnojeliuvjetnoilibezuvjetno/za
neko od kaznenih djela navedenih u ¢lanku 12. stavka 1. Zakona o izmjenamai dopunama
Zakona o predskolskom odgojuinaobrazbi/,,Narodnenovine®, broj: 94/13./, osim ako
je nastupilarehabilitacija,

protiv koje se vodi kazneni postupak za neko od kaznenih djelaiz ¢lanka 12. stavka 1.
prethodno citiranog Zakona,

koja je pravomoéno osudena za neko od prekrsajnih djela za nasilni¢ko ponasanje, osim
ako je nastupila rehabilitacija,

protiv koje se vodi prekrSajni postupak za neko za neko od prekrSajnih djela iz ¢lanka 12.
stavka 3. prije citiranog Zakona,

kojoj je izreCena zabrana rada,

kojoj je radni odnos prestao zbog nezakonitog i/ili neprofesionalnog postupanja na stetu
prava 1 interesadjeteta,

kojaimaizreCenumjeru za zastitu dobrobiti djeteta sukladno posebnom propisu,
kojanijeobavilazdravstvenipregled

Clanak 28.

Upravno vijece na prijedlog ravnatelja moze prilikom zaposljavanja radnika na pojedinaradna

mjesta utvrditiidruge uvjete za obavljanje poslovairadnih zada¢a uz one koji suutvrdeni ovim

Pravilnikom, Pravilnikom o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti 1 stupnju stru¢ne spreme

ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu/,,Narodne novine*, br. 133/97. /.

Clanak 29.

U obavljanju programa njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o

djeci, odgojiteljiistruénisuradnici duznisupostupatiuskladusutvrdenim obvezama Vrtica, kaoi

obvezama odgojitelja i struénih suradnika utvrdenim propisima Ministarstva znanosti obrazovanja i

sporta Republike Hrvatske i Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog odgojaiobrazovanja

kojeg donosi Sabor Republike Hrvatske na prijedlog Vlade Republike Hrvatske.

Clanak 30.

Radni odnos u Vrti¢u zasniva se Ugovorom o radu na temelju natjecaja.



Natemelju Drzavnog pedagoskogstandarda predskolskog odgojaiobrazovanjaiGodisnjeg
Plana i programa za plansku godinu, utvrduje se potreban broj izvrsitelja poslova i radnih zadaca.
Temeljem utvrdenih potreba Upravno vijece Vrtica, na prijedlog ravnatelja, donosi odluku o
raspisivanju natjecaja radi zapoSljavanja radnika.

Pri donoSenju Odluke o potrebnom broju izvrSitelja utvrduje se 1 potreban stupanj stru¢ne
spreme 1 kvalifikacije,koju mora ispunjavati radnik na osnovi utvrdenih uvjeta u ovom
Pravilniku 1 Pravilnikaovrstispreme stru¢nihdjelatnikatevrstiistupnju strucnespremeostalih
djelatnikau djecjem vrticu.

Prilikom donosenja Odluke o potrebnom broju izvrSitelja, utvrdit ¢e se potreban broj
radnika na odredeno ili neodredeno vrijeme s punim ili nepunim radnim vremenom.

Clanak 31.

Natjecaj se objavljuje namreznim stranicamai oglasnim plo¢ama Hrvatskog Zavoda za
zapoSljavanje, te mreznoj stranici i oglasnim plo¢ama djecjih vrtica koji djeluju u sklopu Vrtica.
Rok za primanje prijava kandidata je osam dana od dana objave natjecaja.

Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vije¢e na prijedlog
ravnatelja.

[znimno od stavka 3. ovog ¢lanka, u slu¢aju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe
odgodu potrebno zaposliti osobu, o zasnivanju radnog odnosa odlu¢uje ravnatelj.

Clanak 32.

Odgojiteljiistruéni suradnici obvezni su se struéno usavrsavati sukladno Zakonu i aktu koji
donosi Ministar nadlezan za obrazovanje.

Odgojitelji 1 struénisuradnici mogu,doksu u radnom odnosu,napredovatiustruci 1
stjecati poloZajna zvanja mentora i savjetnika.

Postupak, nacin 1 uvjeti za napredovanje u struci 1 stjecanje napredovanja u struci i
promicanju u polozajna zvanja propisani su Pravilnikom o na¢inu i uvjetima napredovanja u struci i
promicanju u polozajna zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u dje¢jim vrti¢ima / Narodne novine,
broj: 133/97./.

Clanak 33.

Iznimno, ravnatelj Vrti¢a moze radni odnos zasnovati Ugovorom o radu i bez natjecaja.
- kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju

natjecaja, ali ne dulje od 60 dana.
- kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana.

Clanak 34.

Ako senaraspisani natjecaj nejavi osoba koja ispunjavauvjete iz clanka27. Ovog Pravilnika,
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moze se izabrati osoba koja ne ispunjava te uvjete.

S osobom iz stavka 1. ovog ¢lanka sklapa se Ugovor o radu na odredeno vrijeme, do popune
radnogmjesta natemeljuponovljenognatje¢ajas osobomkojaispunjavapropisaneuvjete,aline
dulje od 5 / pet / mjeseci.

Clanak 35.
Vrti¢ moZe uvestiradsa nepunim radnim vremenom, akoto zahtjevaprocesrada.
Clanak 36.

Stru¢na sprema koja je ste¢ena u inozemstvu i koju su nostrificirali nadlezni organi ima po
ovom Pravilniku isti pravni u¢inak kao i stru¢na spremaste¢ena u Republici Hrvatskoj.

Clanak 37.

Radno iskustvo kao uvjet priznaje se ukoliko je steCeno na istim ili sli¢nim poslovima i
zadac¢ama, poslije stjecanja propisane stru¢ne spreme ili radno iskustvo steCeno radom na
odgovarajuc¢im poslovima prije stjecanja predvidene strucne spreme.

Radno iskustvo u struci razlikuje se od radnog staza radnika.

Clanak 38.

Pod psihofizickom / zdravstvenom / sposobnos¢u podrazumijeva se da je kandidat mentalno i
fizickisposobanzaobavljanjeposlova iradnihzadac¢aidanebolujeod zaraznih bolestiopasnih za
zdravlje djece i drugih radnika.

Clanak 39.

Radnici koji rade neposredno s djecom podlijezu prethodnom lije¢ni¢kom pregledu, koji se
vrsiprijepocetkaradaiperiodi¢nim lije¢ni¢kim pregledomiutijekuradauskladusaZakonomi
drugim propisima. Radniku se priznaje 1 potvrda lije¢nika opc¢e prakse za rad na poslovima
ako se procijeni da je dovoljna.

Negativan nalaz psihofizickih sposobnosti ovih radnika utjece na daljnje obavljanje
njihovih poslovairadnih zadacau oblasti njege, odgoja, obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te
skrbio djeci.

Clanak 40.

Pored predvidenih potrebnih zahtjeva iz ovog Pravilnika kojima radnik mora udovoljiti da bi
mogao obavljati odredene posloveiradne zadac¢e kaouvjetmoze se predvidjeti provjeravanje
stru¢nih 1 drugih sposobnosti u vidu probnog rada.

Probni rad iz stavka 1. ovog ¢lanka ne smije trajati duze od Sest mjeseci.

Akojeugovoren probnirad, otkaznirokje najmanje sedam dana.
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Clanak 41.

Provjeravanje stru¢nih i drugih radnikovih sposobnosti za vrijeme probnog rada vrsi Komisija
od tri ¢lana koju imenuje Upravnovijece.

Komisiju sa¢injavajuradnici koji imaju najmanje isti stupanj stru¢ne spreme odredene vrste
zanimanja, kao i radnik ¢ija se strucna i radna sposobnost provjerava.

Komisija je duzna da pismenu ocjenu o struc¢nim i radnim sposobnostima radnika dostavi
Upravnom vije¢u osam dana prije zavrSetka pokusnog rada.

Ako se ocjena pokusnog rada ne donese do isteka pokusnog rada, smatra se da je radnik
zadovoljio naradu.

U slu¢aju negativne ocjene stru¢nih i radnih sposobnosti radnika Vrti¢ moZze redovito otkazati
radniku.

Clanak 42.

Nasvestonijepoblize uredeno ovim Pravilnikom glede pravaiobveza odgojitelja,
medicinskih sestara, stru¢nih suradnika i drugih radnika Vrti¢a neposredno se primjenjuju propisi
doneseni na temeljuZakona.

IV. PRIPRAVNICI

Clanak 43.

Odgojitelj 1 struéni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno stru¢ni
suradnik u Vrticu zasniva radni odnos kao pripravnik.

Pripravnicki staZ traje godinu dana.

Nakon obavljenog pripravnickog staza pripravnik polaze stru¢ni ispit.

Pripravniku kojinepolozistruéniispiturokuodgodinedanaodkadamuje
istekao pripravnicki staz prestaje radni odnos u Vrticu.

Rokizstavka4.ovoga ¢lanka ne tece za vrijeme rodiljnog dopusta, privremene nesposobnosti za
rad 1 vojne sluzbe.

Odgojitelj i struéni suradnik bez radnog iskustva moze obaviti pripravnicki staz i poloziti
struéni ispit i bez zasnivanja radnog odnosa / volonterski rad /.

Nacin iuvjeti polaganja stru¢nog ispita, kao 1 program pripravni¢kog staza propisuje Ministar
nadleZan za obrazovanje.
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V.NAZIVIRADNIH MJESTA UVRTICU IUVJETI ZA OBAVLJANJE

POSLOVARADNIH MJESTA
Clanak 44.

Zaostvarivanje Programarada Vrti¢a, te ukupnosti njegove zadacée, u Vrti¢u uspostavljaju se

radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada, kako sijedi:

godine.

1. POSLOVI VODPENJA VRTICA

1.1. Ravnatelj
Clanak 45.

Radnik sa posebnim ovlastenjima 1 odgovornostima u Vrti¢u je ravnatel;.
Radnikizprethodnogstavka bira senatemeljujavnognatjeCajaiimenujesenavrijemeod4

Ista osoba moze biti ponovo imenovana za ravnatelja.

Ravnatelj ima posebna ovlaStenja da:

- zastupaipredstavlja Vrti¢ pred drugim organizacijama i organima,

- stavljavansnage nezakonite akte, odluke, zakljucke i o tome obavjestava nadlezne
organe,

- vodiposlovanje, organizira i uskladuje proces rada Vrti¢a, koordinirarad,
1 posebne odgovornosti:

- odgovoran je za zakonito donosenje akata, odluka, 1 zakljucaka,

- odgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje Vrtica,
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- odgovoran je za svoj rad i zakonitost rada Vrti¢a i za ispunjavanje Zakonom propisanih
obveza Upravnom vijecu te drugim nadleZnim organima,
- odgovoran je zarealizaciju i unapredenje odgojno-obrazovnog rada Vrtica.

Ravnatelj obavlja slijedece poslove i radne zadace:

- ustrojavaivodi radiposlovanje Vrtiéa,

- predlaZe unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Vrtica,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Vrtica,

- predlaze Godi$nji Plan 1 program rada Vrtic¢a,

- provodi Odluke Upravnog vije¢a, Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela.

- donosisamostalno Odlukeusvezisradomiposlovanjem Vrtic¢aizsvog djelokruga,

- potpisuje akte Vrtica,

- organizirarad iobavljaraspored radnika naradna mjesta,

- odobrava sluzbenaputovanjaidrugaodsustvovanja srada radnika Vrtica,

- sudjelyje upripremi sjednica Upravnog vijeca, predlaze donoSenje op¢ih akata i
odgovarajucih odluka, osigurava uvjete zarad Upravnog vijeca,

- sudjeluyje u raduUpravnogvijeca,stru¢nihtijela, tijelaOsnivaca,a po potrebii u
drugim tijelima,

- odlucuje o pravima i obvezama iz radnog odnosa,

- donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa radnika Vrti¢a za koje odluku o
zasnivanju i prestanku radnog odnosa kojene donosi Upravno vijece

- izdaje naloge radnicima u svezi s izvrSenjem pojedinih poslova,

- rukovodi radom Odgojiteljskogvijeca,

- primaradnike i druge stranke na njihov zahtjev,

- suraduje sa Osnivadem Vrti¢a, Zupanijskim uredom za prosvjetu....Ministarstvom
znanosti, obrazovanja, drugim predSkolskim organizacijama i drugim
organizacijama i institucijama sa kojima Vrti¢ ima poslovnu suradnju, te s
roditeljima,

- duzanjesavjetovatisesa Sindikatom, suodlucivati sa Sindikatom i izvjes¢ivati Sindikato
pitanjima koja su utvrdena odredbama Zakona o radu,

- snalazima pojedinih Inspekcija duzan je upoznati Upravno vije€e VrticaiOsnivacaidruge
institucije ako je to potrebno,

- obavljaidruge poslove sukladno Zakonu, Statutu Vrti¢a, ovom Pravilniku i drugim opéim
aktima Vrtica.

-Broj izvrsitelja: 1

-Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zada¢a ravnatelja:propisani uvjeti za obavljanje poslova
odgajatelja ili strucnog suradnika, najmanje 5 godina radnog staza u djelatnosti predskolskog
odgoja

- polozen strucni ispit

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.
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Clanak 46.

2. STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

Strucni suradnik-pedagog

Pedagog obavlja slijedece poslove i radne zadace

sudjeluje u izradi godiSnjeg Plana i programa rada,

sudjeluje u izradi plana i programa stru¢nog usavrsavanja,

sudjeluje u planiranju i programiranju njege, odgojno-obrazovnog rada u pojedinim
programima za pojedine skupine,
sudjelujeuizradiplanovaiprogramaproslavaisvecanosti (grupne, javne, interne.)
sudjelujeuizradi Planarada ljeti , ako vrti¢ radi

obvezan je su u neposrednome pedagoSkom radu s djecom, odgojiteljima i
roditeljima provoditi 25 radnih sati tjedno, a ostale poslove u sklopu satnice do
punoga radnog vremena ako vrti¢ broji do 400 djece

sudjeluje u radu Povjerenstva za prijam djece u djecje vrtice ijaslice,

sudjeluje u izradi rasporeda djece po odgojnim skupinama,

priprema i sudjeluje na plenarnim sastancima za nove roditelje,

odgovara za Web stranicu vrti¢a iz djelokruga svoga posla

sudjeluje u nabavi i raspodjeli didaktickog materijala, igracaka, slikovnicaidr. za sve
skupine,

sudjeluje na sastancima stru¢nog tima i razvojno pedagoske sluzbe,

sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca,

pruZza struénu pomo¢ u organizaciji rada skupina / estetsko uredenje i sl./

sudjeluje u prikupljanju relevantnih podataka o potrebama djece 1 izradi modela
organizacije, Zivota unutar odgojne skupine,

sudjeluje u izradi modela organizacije dnevnih aktivnosti,

sudjeluje u organizaciji provodenja izvedbenih programa,/ posjete, radosni doZivljaj,
interne 1 javne svecanosti i priredbe, kazali$ne i scenske predstave, poludnevni izleti,
izlozbe./

sudjeluje u konkretizaciji zadataka u njezi kra¢ih programa,

sudjeluje u konkretizaciji zadataka u njezi i ostvarivanju tog procesa,

vrsi cjelovit pedagosko-instruktivni uvid u ostvarivanju programskih zadataka,
odgojno- rekreativnih programa,
sudjelujeuostvarivanjuindividualnogprogramasdjecomkojaimaju posebnepotrebe,
sudjeluje u ostvarivanju zadataka unapredivanja njege, odgoja i obrazovanja djece-
ukljucujuéiiinovacije, povezujucise s drustvenom sredinom iroditeljima,
pomaze u pripremanju grupnih roditeljski sastanaka i sudjeluje u radu istih,
obraduje pedagoske teme na roditeljskim sastancima,

individualno razgovara sa roditeljima o odgojnim postupcima i problemima u
odgoju djeteta,
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- suraduyje sa stru¢nim institucijama u Gradu, Zupaniji, Republici, s drugim predskolskim
ustanovama, vrti¢ima, osnovnim Skolama,

- suraduje s vanjskim ¢imbenicima s programskim obvezama prema Vrticu,
- suraduje na svim statisti€¢kim tablicama upitanih od institucija

- pomaze odgojno-obrazovnim radnicima u valorizaciji ostvarenih programskih zadataka,

- izradujeisudjeluje uizradi instrumenata valorizacije za pojedina gledista organizacije
procesa njege, odgoja i obrazovanja djece,

- analizira prikupljene podatke o rezultatima o ostvarivanju programarada,

- sudjelujeuizradi tromjesecnog i godi$njeg izvjesca o stanju iuspjehu o ostvarivanju njege
1 odgojno-obrazovnog procesa 1 drugih programa,

- uvodi odgojitelje-pocetnike u samostalni odgojno-obrazovni rad,

- stalnopratidomacuistranuliteraturu, periodikes podruc¢ja odgojai
obrazovanja

- upoznajese s dostignué¢ima i inovacijama drugih predskolskih organizacija,

- pruzastru¢nupomocuproradistrucneliterature iupute zaindividualno usavrsavanje,

- sudjelujeisamostalno provodi interne oblike stru¢nog usavrsavanja odgojno-obrazovnih
radnika,

- vodi brigu o nabavci pedagoske literature 1 o dopuni liste,

- usuradnji s ravnateljem organizira studentsku praksu,

- suraduje s ostalim radnicima u Vrti¢u radi osiguranja optimalnih uvjeta za odgoj i
obrazovanje djece,

- obavljaidrugeposlove usvezisa stru¢no-pedagoskim radom, a u skladusa Zakonom i
op¢im aktima Vrtica.

-Broj izvrsitelja: 2

-Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zada¢a pedagoga:
- VSS-profesor pedagogilidiplomirani pedagog ili magistar pedagoske struke
- poloZen stru¢ni ispit
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 47.
Struc¢ni suradnik-logoped

Logoped obavlja slijedece poslove i radne zadace:

- izradujeradni djelotvorni godisnji Plan i program rada logopeda,
- sudjelujeuizradi godisnjeg Plana i programa rada Vrtica,

- sudjelujeu izradi izvedbenih planova Vrti¢a i to:

- planu stru¢nogusavrSavanja,

- planusuradnje sa Vrti¢em,
- dnevno, tjedno i mjesecno planira:

- rad s djecom, suradnju s roditeljima,
- permanentno stru¢nousavrsavanje,
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provodi trijazu govora,

provodi dijagnostiku i terapiju poteSkoca u govoru i glasu,

vr$i trijazno ispitivanje govora djece / ispitivanje artikulacije, ritma, tempa

govora, fonacije, auditivne diskriminacije/,

odgovara za Web stranicu vrtica u vezi djelokruga svoga posla

ispituje jezi¢nu razvijenost djece

ocjenjuje sposobnost slusne diskriminacije govora (ispituje fonematskisluh, slusne
analizeisinteze, organizaciju fonematskog materijalaileksicke dislalije,

ispituje ritam i tempo govora,

ispituje funkcije koje prethode ¢itanju i pisanju djece, ispituje artikulaciju djeteta,
provodi terapijskepostupkekoddjecesnedovoljnorazvijenimgovorom(radna
razumijevanju- receptivni govor- rad na govornom izrazavanju-ekspresvini govor,
provodi vjezbe disanja, respiracijski trening,

provodi govornuterapijukoddjecekoja mucaju(iliimajudrugeporemecajeritma

1 tempa govora ( pojedinacnu govornu terapijuiskupnu govornu terapiju,

provodi govorne vjezbe kod djece s dislalijom (pojedinacnu grupnu terapiju, skupnu
govornu terapiju
provoditerapijskepostupkesadjecomkojaimajurazvojneporemecajegovora(vjezbe
mikro i makro motorike, vjezbe motorne koordinacije, vjezbe spaciopercepcije, razvijanje
taktilne percepcije, razvijanje olfaktorne percepcije, vjezbe slusne percepcije, vjezbe za
razvijanje fonetskog sluha, vjezbe slusne diskriminacije, razvijanje paméenja, provociranje
glasanja, formiranje rijeci i re€enica, bogacenje vokabulara

provodi logopedsko savjetovanje i edukaciju ( davanje obavijesti o provedenoj trijazi,
sugeriranje odredenognacinarada.....( zaroditelje 1 odgojitelje)

upucujenaispitivanje, specijalisticke preglede, te upucivanje na Komisiju za
razvrstavanje,

provoditrijaznoispitivanje govora( terenskim obilaskomsvih vrti¢aneprekidno tijekom
9.1 10. mjeseca, te povremeno tijekom godine,

provodi dijagnostiku i terapiju poteskoca u glasu 1 govoru svakodnevno,

vodi dokumentaciju djece o provedenom trijaznom ispitivanju,
vodi dokumentaciju o vlastitom radu ( dnevnik rada, satnicu)

suraduje sa stru¢njacima u Vrti¢u ( pedagogom, VMS)
suraduje sa struénjacimaizvan Vrti¢a ( lije¢nikom specijalistom,
defektologom, psihologom,)

sudjeluje u radu stru¢ne skupine ( prema potrebi)
sudjeluje u izradi mjerila za opremanje prostora koji se upotrebljavaju u izravnom radu s

djecom, te predlaze uvjete za njihovo najpovoljnije izvodenje,

stru¢no se usavrsava u specijalistickim ustanovamakoje se bave problemimau govoru1i
glasu (zbog heterogenosti obuhvaéenih poteskoce)

sudjeluje u radu strucnih sekcija, seminara,

suraduje sa Agencijom za odgoj i obrazovanje,

proucava i prati domacu i stranu stru¢nu literaturu,
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sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca,

izraduje godisnjeizvjesce radalogopeda obzirom naostvarivanjerada sdjecom,
sudjeluje u izradi godiSnjeg izvjesca Vrtica,

suraduje s Ravnateljem i pedagogom u organizaciji studenske prakse i mentorskog rada,
obavljaidruge poslove usvezisa stru¢no-defektoloSkim-logopedskim radom, a uskladu
sa Zakonom i1 op¢im aktima Vrtica.

Broj izvrsitelja -2

Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zada¢a logopeda:
VSS—diplomirani logoped —logoped ili magistar logoped
polozen strucni ispit
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 48.

Struéni suradnik PSIHOLOG

Psiholog obavlja slijedec¢e poslove i radne zadatke:

prati psihofizi¢ki razvoj 1 napredovanje pojedinacnog djeteta

postavlja razvojne zadace 1 skrbi o psihickom zdravlju djece

sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djecjih prava te prati uvazavanje
prava djeteta

radi na prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s
teSko¢ama 1 darovite djece) te promislja razvojne zadace za njihovo napredovanje
prema sposobnostima

radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima, na
emocionalno-psiholoSkom snazenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta
daje smjernice odgojiteljima za opazanje i1 pracenje razvoja djece, njihovog
napretka 1 postignuca

suraduje s odgojiteljima pri utvrdivanju i1 zadovoljavanju specificnih odgojno-
obrazovnih potreba djeteta

jaca kompetencije odgojitelja za refleksiju, samorefleksiju, vrednovanje i
samovrednovanje

prati i procjenjuje uspjesnost prilagodbe djece na vrti¢

izraduje individualizirani odgojno-obrazovni program

provodi prevenciju emocionalnih teSkoc¢a i poremecaja u ponasanju

daje stru¢na misljenja na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela

pridonosi razvoju timskog rada u Ustanovi

suraduje i sudjeluje u programima stalnog profesionalnog usavrSavanja odgojitelja
provodi individualno i grupno stru¢no usavrsavanje iz podrucja psihologija kojima se
podrzava profesionalni i osobni rast 1 razvoj odgojitelja

suraduje s roditeljima i lokalnom zajednicom te unaprjeduje cjelokupan rad u Dje¢jem
vrticu

povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi
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UVIJETI:

koristi se supervizijskom pomo¢i, sudjeluje u istrazivanjima u Dje¢jem vrticu te javno
prezentira rezultate

obavlja zadatke vezane za izradu 1 realizaciju programa pripravni¢kog staza i
polaganja stru¢nog ispita odgojitelja i struénih suradnika u Djec¢jem vrticu

provodi upise djece u Djecji vrti¢ te sudjeluje u organizaciji 1 provodenju prijema
novoupisane djece, prije upisa u djecji vrti¢ provodi inicijalni razgovor s roditeljem i
djetetom na temelju zahtjeva roditelja za upis djeteta, zajedno s ostalim ¢lanovima
struénog povjerenstva dje¢jeg vrtica (strucni suradnici, zdravstveni voditelj 1
ravnatelj) provodi opazanje djetetova ponaSanja i komuniciranja uz nazocnost
roditelja te donosi prosudbu (misljenje) o ukljucivanju djeteta u odgojno-obrazovne
skupine

predlaze nabavu stru¢ne literature 1 ostalih potrebnih sredstava za funkcioniranje
procesa odgojno-obrazovnog rada i za potrebe darovite djece

odgovoran je za realizaciju plana i programa rada psihologa

vodi svu potrebnu pedagoSku dokumentaciju sukladno propisima o vodenju iste
izraduje statisti¢ka izvijeS¢a vezana uz rad psihologa

redovito azurira podatke na mreznoj stranici Dje¢jeg vrti¢a iz svog djelokruga  rada
kontinuirano se profesionalno usavr$ava uz samovrednovanje osobnih postupaka,
vrijednosti i normi

vodi 1 ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja poslove utvrdene Godi$njim planom i1 programom rada i Kurikulumom
Djecjeg vrtica

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

- diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste ili VSS, profesor
psihologije ili diplomirani psiholog ili magistar struke

- Upis u imenik Hrvatske komore psihologa

- odobrenje za samostalan rad

- poloZen strucni ispit

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomoc¢no osudivan za kaznena i prekrSajna djela, odnosno da protiv njega nije

voden kazneni i prekrSajni postupak za djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

‘ BROJ IZVRSITELJA : 1

Clanak 49.

3. POSLOVINJEGE,ZDRAVSTVENE ZASTITE I PREHRANE

Zdravstveni voditelj

Zdravstvena voditeljica obavlja slijedece poslove i radne zadace:

- radi na osiguravanju i unaprjedenju zastite zdravlja djece

- suraduje sa stru¢nim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim
¢imbenicima odgojno-obrazovnog procesa

- sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,

- provodi preventivne mjere za ocuvanje zdravlja djece,

- provodi zdravstveni odgoj djece i razvoj higijenskih navika kod djece,
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provodi antropometrijsko mjerenje djece

prati epidemiolosku situaciju i poduzima potrebne mjere u suradnji sa sanitarnom
inspekcijom 1 higijensko-epidemioloskom sluzbom

nadzire rad zaposlenika koji rade na pomo¢no-tehni¢kim poslovima,

provodi nadzor nad higijenskim i mikroklimatskim uvjetima i odrZzavanjem Cistoce
unutarnjih i vanjskih prostora u kojima borave djeca,

vodi brigu o mjerama dezinfekcije, dezinsekcije 1 deratizacije,

kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjeZinu namirnica
kontrolira opremu inventara i funkcionalnost kuhinje

izraduje jelovnike za potrebe sve djece,

vodi evidenciju i izraduje jelovnik za djecu s posebnim potrebama u prehrani

vodi nadzor o primjeni normativa, primjeni HACCAP-a, mikrobioloskoj ispravnosti
hrane (NZJZ)

kontrolira analize koje se provode od strane NZJZ SDZ te djeluje prema izvjestaju
vodi zdravstvenu dokumentaciju ,

sastavlja potrebne izvjeStaje 1 analize o zdravstvenom stanju djece,

prati izostanke djece 1 analizira kretanje oboljele djece

prati i nadzire djecu koja imaju poteskoce u razvoju te djecu koja trebaju pojacanu
zdravstvenu skrb

pruza prvu pomo¢ do konac¢ne obrade,

vodi nadzor nad primjenom i nabavom zastitne odjece i obuce cjelokupnog osoblja,
vodi nadzor nad pravovremenim sanitarnim pregledima zaposlenika koji im podlijezu

organizira stru¢no usavrSavanje za pomoc¢no-tehnicko osoblje (higijenski minimum,
razne edukacije)

sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece,
odgovara za web stranicu vrti¢a u svezi svog djelokruga rada

sudjeluje u neposrednom zdravstveno-odgojnom radu s djecom, odgojiteljima i ostalim
zaposlenicima 25 sati tjedno 1 ostalim poslovima (suradnja s drugim ustanovama, poslovi
stru¢nog usavrsavanja, planiranje, priprema za rad) u sklopu satnice do punog radnog
vremena

sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada
izraduje godisnji plan zdravstvene voditeljice
obavlja i druge poslove vezano za zdravstvenu zastitu po nalogu ravnatelja.

-Broj izvrsitelja: 1
-Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadac¢a zdravstvene voditeljice:
- VSS, odnosno zavrien preddiplomski sveu¢ili$ni studij ili struéni studij sestrinstva, ili
steCena viSa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim popisima ili

- VSS, odnosno zavrsen sveucilisni studij ili specijalisticki studij sestrinstva
- Polozen strucni ispit

- Utvrdena zdravstven sposobnost za obavljanje poslova.
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Clanak 50.

4. POSLOVI ODGOJA I0BRAZOVANJA

Odgojitelj

Odgojitelj obavlja slijedece poslove i radne zadace:

pravovremeno planira i dokumentira odgojno-obrazovni rad u dogovorenim vremenskim
jedinicama,

pravovremeno vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim vremenskim jedinicama,
redovno i uredno vodi pedagosku i drugu dokumentaciju: mati¢nu knjigu djece, imenik
djece, nazocnost djece, razlog izostanka djece, zapisnike roditeljskih sastanaka itd.

dokumentira ostvarivanje satnice,

prikuplja i izraduje sredstva zarad,

vodi brigu o estetskom uredenju prostora,

vodi brigu o dezinfekeiji igracaka,

suraduje s roditeljima putem individualnih razgovora, putem kutica roditelja, pisanog
materijala 1 roditeljskih sastanaka,

uneposrednom radu s djecom radi s djecom individualno i u manjim skupinama,
svakodnevno vr$i trijazu zdravstvenog stanja djece,

sudjeluje u izradijelovnika,tj. daje prijedloge zdravstvenom voditelju na OZV-cu.
svakodnevno radi na zadovoljavanju potreba djece i poticanju njihovih razvojnih osobina i
sposobnosti: fizioloskih potreba, potreba za hranom, snom, kretanjem, pi¢em (
usavrSavanjem prirodnih oblika kretanja, povecanje otpornosti organizma za nepovoljne
utjecaje), psiholoskih potreba / sigurnost, samopouzdanje, samostalnost, odnos prema
svijetu komunikacije /, poStovanje svih stru¢nih zahtjeva u organizaciji odgojno-
obrazovnog procesa,

radi na ostvarivanju plana individualnog stru¢nog usavrSavanja,

radina ostvarivanju plana kolektivnog stru¢nog usavrsavanja ( interni stru¢ni aktivi,
savjetovanja, seminari, radne skupine )

suraduje sa stru¢nim timom / radni dogovori, analize, osvrt,

redovno prati i koristi strucnu literaturu i periodiku,

sudjeluje u radu Stru¢nog aktiva te Odgojiteljskog vijeéa,

odgovara za njegu, odgoj, i obrazovanje djece u odgojnoj skupini,

odgovaraza povjereni didakticki materijal 1 audiovizualna sredstva,

odgovara za realizaciju plana i programa,
obavljaidrugeposloveusvezisa odgojno-obrazovnimradom,aponaredbi Ravnatelja.

-Broj izvrsitelja: Sukladno pedagoskom standardu

-Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca odgojitelja:

VSS- avrien prediplomski sveuéilisni studij ili struéni studijj, odnosno studij
odgivarajuce vrste kojim je steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisim —

odgojitelj predskolske djece ili nastavnik predskolskog odgoj, odnosno stru¢ni
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prvostupnik predskolskog odgoja ili

- VSS, odnosno zavrSen sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij- magistar
ranog ili predskolskog odgoja

- poloZen strucni ispit

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 51.
5. NORMATIVNO - PRAVNI POSLOVI
Tajnik
Tajnik obavlja slijedece poslove i radne zadace:

- kontinuirano prati i proucava Zakone i ostale propise,

- izraduje nacrt prijedloga, te prijedlog op¢ih akata / Statuta, Pravilnika, Poslovnika isl./
kao i nacrt prijedloga izmjena i dopuna svih op¢ih akata,

- iniciraiorganizira proceduru donoSenja op¢ih akata,

- izraduje tekstove ugovora, rjeSenja, odluka i ostalih pojedinacnih akata,

- obavlja stru¢ne poslove za Povjerenstva za provedbu upisa djece i sudjeluje u istima

- viSiposlove usvezisaobjavom natjecajaioglasavanja slobodnih radnih mjesta,

- suraduje kontinuirano sa Zavodom za zapoSljavanje,

- vodi mati¢nu knjigu zaposlenih radnika,

- odgovara za Web stranicu vrti¢a iz djelokruga svoga posla

- vrsiprijavuiodjavuradnika na HZZO i HZMO

- zaprima zamolbe i ostalu dokumentaciju na oglasena ili natjeCajem objavljena slobodna
radna mjesta 1 vraca istu po natjecaju,

- vodi brigu o pravovremenom informiranju ravnatelja vezano uz ostvarivanje
materijalnih prava radnika(jubilarne nagrade, regres,boZi¢nica...)

- priprema dokumentacijuivodi poslove oko prijemaradnika uradni odnos,

- odjavljuje radnike prilikom odlaska iz Vrti¢a /mirovina, prijevremena mirovina,
starosna mirovina, invalidska idr./

- izdaje odgovarajuce odluke i rjeSenja,

- uredno vodi personalne dosjee radnika,

- obavljaposlove oko provodenja natjeCaja za izbor ravnatelja / raspisivanje natjeCaja,
zaprimanje molbi/,

- priprema i struéno pomaze organima koji odlucuju o izboru ravnatelja te dostavlja
kompletirani materijal na suglasnost nadleznom organu,

- sudjeluje uizradi Plana koriStenja godisnjih odmora radnika,

- izdajepotvrdeusvezisradomiradnim odnosimates odlukama organa upravljanja,
- iniciraiudogovorus Ravnateljem ipredsjednikom Upravnog vijeca, piprema sjednice

Upravnog vijeca
- pripremamaterijale sa sjednice Upravnog vijeca, Povjerenstava i radnih skupinaisl.
- piSeiotprema razne pozive za sjednice, te po potrebi obavjestava telefonom,



pruza stru¢nu i pravnu pomo¢ svim organima Vrtica,

izraduje 1 izdaje rjeSenja prema zakonu o opéem upravnom postupku a po nalogu
ravnatelja

izraduje ugovore koje ustanova sklapa sa radnicima, korisnicima
usluga,dobavljac¢ima, izvodacima radova,i arhivira iste po nalogu ravnatelja
prima stranke i pruza im stru¢nu pomo¢ u svezi ostvarivanja prava u okviru djelatnosti
Vrtica,

priprema materijale i dokumentaciju za nadzor inspekcijskih organa i o tome izvjeséuje
Upravno vijece,

suraduje snadleZnim organima za obrazovanjeiupravu/Ministarstvo znanosti,
obrazovanja , Gradski-Zupanijski-Op¢inskiurediisl. zaposlove obrazovanja,/, apo
potrebi i sa drugim organimai organizacijama,

vodi poslove oko osiguranja te suraduje s Osiguravaju¢im zavodom,

zaprima poStu koju donese domar ,

nadzire ¢istocu okoliSa i odrZzavanja hortikulture centralnog vrti¢a u Imotskom
arhivira akte i vodi brigu o arhivi u krugu svog posla

proucava pravnu literaturu, stru¢ne publikacije i Casopise,

prisustvuje savjetovanjima i seminarima,konzultacijama i stru¢nim aktivima
vezanim za struku

vodi urudzbeni zapisnik i arhivira akte i druge spise z svoe nadleznosti,
brinesedaodluke,rjesenja, potvrdeidrugipojedina¢niakti budupravovremeno
dostavljeni radnicima ili drugim osobama,

Tajnik radi na ispisu djece iz Vrti¢a 11izdaje Potvrdu o pohadanjuPrograma
Predskole,

usuradnji s ravnateljem i minovodom poduzima potrebne mjere u ciljunaplate dugovanja
/ opomene 1 ovrhe /,

Brojizvrsitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca tajnika :

VSS, odnosno zavr$en diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki studij
— diplomirani pravnik, odnosno magistar struke ili,

VSS —, odnosno zavrien preddiplomski sveugili$ni studij ili struéni studij u trajanju
od tri godine — upravni pravnik, odnosno prvostupnik javne uprave.

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 52.

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI STRUCNI KOMUNIKACIJSKI
POSREDNIK

OPIS POSLOVA

- provodi neposredni odgojno - obrazovni rad s djetetom s teSko¢ama u razvoju

- odgojno - obrazovni rad prilagodava individualnim potrebama i moguénostima djeteta s
teSko¢ama u razvoju

- sudjeluje u formiranju individualiziranog odgojno - obrazovnog plana za dijete te zajedno s
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odgoijiteliem i ¢lanovima stru¢nog tima vodi racuna o njegovoj provedbi

- sudjeluje u nabavci / izradi ciljane didaktike za dijete s teSko¢ama u razvoju

- pruza podrsku djetetu s teSko¢ama prilikom ostvarivanja socijalnih interakcija s ostalom djecom
te mu pomaze ovladati viestinama samozbrinjavanja

- radi na senzibiliranju odgojne skupine za dijete s teSkocama

- kontinuirano suraduje s ¢lanovima struénog tima,a osobito edukacijsko - rehabilitacijskog
profila(pravovremeni prijenos informacija o funkcioniranju djeteta, trazenje struéne podrske
preme potrebi i sl.)

- prema potrebi suraduje s ostalim odgajateljicama iz istog podruénog objekta, odgovornim
odgajateljem te pomoénim radnicima

- redovito vodi propisanu pedagosku dokumentaciju vezanu za dijete s teSkoéama

- redovito se stru¢no usavrSava unutar Vrti¢a i izvan njega

- redovito sudjeluje na sjednicama odgojiteljskog vijeca

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

UVJETI:

a) ZavrSeno najmanje Cetverogodisnje srednjodkolsko obrazovanje,

b) ZavrSeno osposobljavanje i steCena djelomi¢na kvalifikacija

c) Da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem se pruza potpora.

BROJ IZVRSITELJA: Sukladno potrebi i Drzavnom pedago$kom standardu

Clanak 53.

FINANCIJSKO RACUNOVODSTVENI POSLOVI
b) Voditelj knijigovodstveno racunovodstvenih poslova

Voditelj knjigovodstveno racunovodstvenih poslova obavlja
slijedece poslove i radne zadace:

- organizirarad u raCunovodstvu uz postovanje rokovavaznih zafinancijsko
poslovanje,

- pripremamaterijale za ravnatelja i Upravno vijece,

- pratiiuskladuje rad ra¢unovodstva sa zakonskim propisima,

- suraduje s nadleznim organima za predskolski odgoj,

- obavljaknjiZzenje financijske dokumentacije po pojedinom dokumentu,
- izraduje periodi¢ni obracun i zaklju¢ni racun,

- sudjeluje uizradi Financijskog plana te u utvrdivanju cijene kostanja za korisnike usluga,
- izraduje statistickaizvjesca,

- obracunava amortizaciju irevalorizaciju osnovnih sredstava,

- obracunava godiSnje otpisane vrijednosti sitnog inventara,

- obracunava bolovanjeradnika,

- ispostavlja obrazac ER 1 ivr$i obustavu kredita radnika,

- obraCunavaisastavlja obrazac M4

- ispostavlja JOPPD obrazac,

- izdaje potvrde o pla¢i radnika,
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suraduje sa FINA,

vodi knjigu ulaznih i izlaznih rac¢una,

vodi plac¢anje dobavlja¢ima,

vodi financijsku dokumentaciju i dostavlja nadleZznim organima,

potpisuje knjigovodstvenu dokumentaciju,

proucava stru¢nu literaturu i prati zakonske propise vezane za financijsko poslovanje i
racunovodstvo

vodiisreduje cjelokupnu evidenciju-arhivsku financijsku gradu racunovodstvene sluzbe
vrtiéa,

prisustvuje savjetovanjima i seminarima vezane uz financijsko poslovanje i
racunovodstvo,

odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje racunovodstva

vodi evidenciju placanja po nalogu ravnatelja,

priprema putne naloge radnika po nalogu ravnatelja, vodi knjigu sluzbenih putovanja,
zaprima ispunjene putne naloge i vr$i isplatu istih,

u suradnji s ravnateljem vrsi isplatu putarine

odgovara za Web stranicu vrti¢a iz djelokruga svoga posla

radi pregled troskova po djecjim vrti¢ima za izvjestaj financijskog poslovanja,

Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadada:

VSS- diplomirani ekonomist ili magistar ekonomije ili VSS- ekonomist ili
struéni prvostupnik ekonomije

poznavanje rada na PC-u

1 godina radnog iskustva na tim poslovima

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 54.

b) REFERENT ZA FINANCIJSKE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Referent za financijske i raunovodstvene poslove obavlja ove poslove :

- otvara osobnik, upisuje mati¢ne podatke o djetetu u kompjutersku jedinicu

- Prikuplja dokumentaciju za naplatu usluga boravka djece u vrticu

- Vrsiazurno knjizenje uplate roditeljske participacije

- Vrsi obradu mjesecnih izvjestaja odgojitelja, prikuplja i azurira dokumentaciju o izostanku

djece iz vrti¢a, Salje uplatnice po skupinama i daje informacije u vezi naplate

odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje racunovodstva

vrsi kontrolu svakog ra¢una sa ugovorenom cijenom dobavljaca,

vrsi kontrolu 1 obracunava utroSak hrane, didaktike, opreme i svega ostalog potrosnog
materijala po dje¢jimvrti¢ima,a u skladu s planom nabave

priprema analiti¢ke izvjeStaje o cjelokupnom utroSku namirnica, didaktike, opreme,
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potro$nog materijala i ostalog materijala u cilju izrade Sto kvalitetnijeg Plana nabave,
- usuradnji s ravnateljem radi na Sto boljoj izradi Plana nabave
- odgovara za Web stranicu vrtica 1z djelokruga svoga posla
- radi pregled troskova po djecjim vrti¢ima za izvjeStaj financijskog poslovanja,
- popotrebidajeizvjeséamvnatelju-iciizsvogdjelokrugarada,
- sudjeluje u obracunu cijena za boravak djece u Vrticu,

- obavljaidrugeposlove po naloguravnatelja-ice.
- Utvrduje putarinu djelatnika i priprema je za isplatu

- Radi knjizenje uplatnica i Salje osnivacu mjesecne podatke
- Sastavlja izvjesSc¢a o potrazivanjima za Grad Imotski i Op¢inu ProloZzac Donji
- Prikuplja podatke i daje izvjeS€a vezana za djecu i zaposlenike a u svezi statistike 1
Ministarstva obrazovanja i ostalog po zahtjevu institucija
- Uskladuje stanje o glavnoj knjizi sa analitickim kartotekama
- Vodi materijalno knjigovodstvo
- Pise uplatnice za roditelje 1 vodi evidenciju placdanja te o tome obavjeStava ravnatelja i
poduzima mjere za naplatu dugovanja po proceduri
- Daje informacije o ulazu i izlazu robe na godi$njoj razini
- Sudjeluje u izradi plana nabave
- Uskladuje financijsko knjigovodstvo sa analitickim knjigovodstvom
- Uskladuje analiticku 1 glavnu knjigu
- Uskladuje analiticke knjige sa skladiStem
- Priprema, obraduje i knjizi materijalno knjigovodstvo, ziveznih namirnica i potro§nog
materijala
- Brojizvrsitelja: 1
- Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca :
- VSS, odnosno zavrSen prediplomski studij ili struéni studij ili
strucni studij najmanje tri godine — ekonomist, odnosno
prvostupnik ekonomije
- poznavanje rada na PC-u

- Jedna godina radnog iskustva na odgovornim knjigovodstvenim i
racunovodstvenim poslovima

- utvrdena zdravtvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 55.

6. POMOCNO-TEHNICKIPOSLOVI

a) GLAVNI KUHAR - obavlja sljedeée poslove i radne zadatke

- Prima ZiveZne namirnice za pripremu jela, provjerava kvalitetu i koli¢inu 1
upozorava na nedostatke

- Odreduje koli¢inu namirnica za kuhanje jela prema utvrdenom jelovniku 1
normativu prema broju djece

- Organizira i nadzire obavljanje poslova kuhanja i pripremanja jela
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- Sudjeluje i nadzire sve faze priprema namirnica ( kuhanja dorucka i rucka)
- Stu¢nim nadzorom i savjetima pomaze drugim zaposlenicima kuhinje
- Rasporeduje gotovu hranu prema nomativima na broj djece po objektima

Organizira i nadzire pravilno uskladiStenje namirnica u skladistu i hladnjaku
Vodi brigu o utrosku vremena potrebnog za pravovemenu pripremu svih obroka
Vodi brigu o odrzavanju higijene kuhinje i skladista

Vodi brigu o higijeni termos kanti 1 ostalog posuda za prijevoz hrane

Vodi brigu o Cisto¢i odjece 1 obuce, te osnovnih sredstava i pomo¢nih sredstava za rad u
kuhinji

Sreduje 1 dostavlja primke za preuzete naminice

Svakodnevno uspostavlja izdatnice za otpremljena gotova jela

Vodi dokumentaciju o utroSku namirnica

Sudjeluje u sastavljanju jelovnika

Redovito i na vrijeme naru€uje potrebne namirnice od ekonoma dostavljaca
Obavlja i1 druge poslove vezane za svoju stru¢nost, a u skladu s aktima vrtica

Odgovoran je za kvalitetu, kvantitetu 1 kalori¢nu vrijednost obroka, provodenje higijene
na radu i u vezi s radom, za redovito i pravovremeno obavljanje sistematskog pregleda,
za aparate 1 sude u prostoru kuhinje i skladista, za sve zalihe namirnica u kuhinji, za
kvalitetno i pravovremeno obavljanje svih poslova

Broj izvrsitelja: Sukladno pedagoskom standardu

Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:
SSS, kuhar

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

b) KUHAR - obavlja sljedece poslove i radne zadatke

Kuhanje 1 pripremanje jela u svim fazama prema rasporedu glavnog kuhara

Vodi brigu o utrosku namirnica utvrdenih normativom

Sudjeluje u rasporedivanju obroka po objektu

Sudjeluje u uskladiStenju namirnica u skladiste 1 hladnjak

Pere i dezinficira cijeli radni prostor kuhinje

Pere i dezinficira posude i pribor za jelo

Vodi brigu o odrzavanju higijene u radnim prostorima

Vodi brigu o svim sredstvima kojima se sluzi u radu, o urednosti i ¢isto¢i radne obuce 1
odjece

Posprema sav otpad hrane u prostoru namijenjen u tu svrhu

Obavlja i druge poslove vezane na svoju stru¢nost, a u skladu s aktima vrtica.
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Kuhar je odgovoran za :uredno , kvalitetno 1 pravovremeno obavljanje povjerenih poslova,

pravilno rukovanje aparatima u kuhinji, redovito i pravovremeno obavljanje sistematskog

pregleda.

Broj izvrsitelja:Sukladno pedagoskom standardu

Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:
SSS, kuhar

utvrdena zdravtvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 56.
DOMAR - VOZAC obavlja slijedeée poslove i radne zadaée:

vrsi popravke stolica, stolova, kutija, ormara, vrata, prozora, polica, ladica, krevetica, i
drugog inventara u svim dje¢jim vrti¢ima, odnosno jaslicama.

vrsiizradu novih kutija, polica, ladica i drugih predmeta koji sa€injavaju inventar
dje¢jih vrtica odnosno jaslica-sve drvodjelske poslove-radove,

nabavlja sav materijal potreban za izradu inventara koji je naveden u prethodnim
alinejama i vrsi prijevoz istog tamo gdje je potreban,

vr§i sve vrste soboslikarskihili¢ilackih radovaod patinavanja dokonacnog
bojenja, odnosno lakiranja / zidova, vrata, prozora, didaktickog materijala, pomagala
u djecjim igraliStima i drugo./

vrsi skidanje, postavljanje, bruSenje svega potrebnog

vrSiskidanje oSte¢enihzidnihili podnihplocica odnosnozidnihiplafonskihoblogai
postavlja nove- zidarske poslove,

vr8iizmjenu razbijenih stakala te brava i kvaka na prozorima i vratima-bravarske poslove,

vr$iizmjenu oStecenih lustera, plafonjera te pregorjelih zarulja, osiguraca, utikaca,
uti¢nica, prekidaca isl.

vrsi popravke kuc¢anskih i ostalih aparata i strojeva sa kojima rukuje u okviru svojih
mogucnosti,

ukolikonijeumoguénostiizvrsitipopravkeizprethodnealineje duzanjeistoodnijeti
na popravak ilipoznatiserviskojijezatostruan 1iistevratitiudjecjivrti¢ odnosno
jasliceiz kojeg je navedenouzeto,

odrzavadrvenaidrugapomagalau dje¢jimigraliStimaipopotrebiizradujenova

te odrzava pjescanike u istima 1 puni ih,

duzan je da se brine o odgovaraju¢em prijevozu alata i materijala na mjesta gdje su
potrebni jer sa istima obavlja svoje poslove i radne zadatke,

vrsiizmjene svih vrsta dotrajalih i neispravnih instalacija /'vodovodne, elektricne i

dr./ osim onih koje su u nadleznosti odredenih stru¢nih organizacija/

brine se o inventarusvih djecjih vrti¢aijaslica,
vodibriguovatrogasnimaparatimaiosigurava urokuizmjene i punjenje
aparatate gasenje pozara,
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- odrzava zelene povrsine oko djecjih vrti¢a i jaslica/ koSenje trave, uredivanje ukrasnog
grmlja, kresanje odnosno oblikovanje stabala, zapraSivanje istih insekticidima i druge
poslove /,

- brine o popravcima aparata i vodi evidenciju o njihovoj ispravnosti,

- redovitoobilaziobjekte iutvrduje eventualnekvarove,teihuokvirusvojih
mogucénosti otklanja,

- odrzava ¢istocu prilaza objekta u zimskim mjesecima,

- izvjeStavaravnateljaosvimnastalim Stetamau djecjim vrti¢imaodnosnojaslicama,

- prevoziobroke hrane iz Centralne kuhinje po vrti¢ima,

- obavljaposlove prijevoza materijala i svega Sto je potrebno za otklanjanje oStecenja,
kvarovaisl. udje¢jim vrti¢imaijaslicama, Centralnoj kuhinjiiuredima Vrtica,

- brineoispravnostivozila,

- pazinarokzaregistraciju,

- obavljatehnicki pregled i registraciju vozila,

- uredno vodi dnevnik o svom radu

- odgovara za pravilno rukovanje i odrzavanje vozila,

- odgovarazaispravno odrzavanje objekata, inventara, instalacija, prilaza objektima,
vanjskog prostora,

- poslovi lozenja:svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacija
centralnog grijanja, odrzavanja optimalne temperature u objektima,

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja-ice.

Brojizvrsitelja: 2
Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:
- SSS, tehni¢kog smjera — strojarski tehnicar, bravar, kovinotokar, elektricar,
vodoinstalater, stolar isl.,
- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije,
- 1 godina radnog iskustva.
- utvrdena zdravtvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 57.

EKONOM — DOSTAVLJAC - obavlja sljedeée poslove i radne zadatke

- vr$i narudzbu ziveznih namirnica,potroSnog materijala

- kontrolira koli¢inu i kvalitetu robe kod preuzimanja

- Po potrebi dostavlja potrebni materijal za rad

- vodi brigu o pravilnom uskladiStenju robe

- izdaje dnevno potrebne zivezne namirnice,sudjeluje u izradi jelovnika

- izdaje potro$ni materijal

- izdaje 1 vodi sredstva za CiS¢enje 1 pranje

- izdaje 1 vodi papirnatu konfekciju

- sudjeluje u izradi plana nabave (dostavlja podatke vezane za vrstu artikla i ukupnu
potros$nju tog artikla)
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- raCune pristigle u njen ured kontrolira u pogledu stvarne i formalne ispravnosti,
spaja ih sa postojecim otpremnicama i dostavlja u tajnistvo

- vodi skladiSnu dokumentaciju (primitke, izdatnice,skladiSne kartice)

- odgovara za ispravno odrZavanje sanitarne i higijenske ispravnosti Ziveznih
namirnica, higijenu skladi$nog prostora te azurno vodenje skladisne dokumentacije

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

- Brojizvrsitelja : Sukladno pedagoskom standardu

- Uyjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:

- SSS, - ekonomsko — upravnog- birotehnickog smijera
- polozen vozacki ispit ,,B kategorije,

- utvrdena zdravtvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 58.

POMOCNA RADNICA U KUHINJI
POMOCNA RADNICA U KUHINJI - Obavlja sljedeée poslove i radne zadatke

- pomo¢ni poslovi u pripremi hrane:pere 1 dezinficira pribor za jelo 1 cjelokupni prostor
kuhinje,

- prema danim uputama obavlja sve pomoc¢ne poslove u preuzimanju, ¢is¢enju namirnica za
kuhanje

- obavlja prema danim uputama pomoc¢ne poslove vezane uz kuhanje i dovrSavanje jela

- obavlja pomo¢ne poslove serviranja jela

- pomaze pri rasporedivanju obroka i distribuciji hrane u odgojne skupine

- odlaze sav otpad u za to predviden prostor

- obavlja i druge pomoéne poslove po nalogu glavnog kuhara

- odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje poslova u kuhinji 1 kuhinjski inventar.

- Brojizvrsitelja : Sukladno pedagoskom standardu
- -Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:
- Nkv — osnovna $kola

- utvrdena zdravtvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 59.
SPREMACICA - SERVIRKA
SPREMACICA — SERVIRKA - obavlja sljedeée poslove i radne zadatke
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- svakodnevni poslovi ¢iS¢enja i pranja

- higijena prostora u kojima borave djeca

- po pozivu pomazu odgajatelju kod izvanrednih okolnosti (povracanje djece i sl.)

- odrzava Cistocu hodnika i ostalih prostora u objektima

- Cisti 1 premazuje zaStitnim sredstvima pokuéstvo vrti¢a

- pere i dezinficira sanitarne ¢vorove

- svakodnevno Cisti tepihe i prostirace

- Cistiiodrzava okolis vrtica(ulaz, stepeniste,terase,okopavanje cvijeca, ¢is¢enje vrtala,
prozora, lustera, postavljanje zavjesa,svakodnevno postavljanje 1 raspremanje
lezaljki, zaklju¢avanje vrtica i jaslica, ¢iS¢enje snijega na prilazima u vrti¢(zajedno s
domarom)

- brine o Cisto¢i i1 urednosti prostora uprave vrti¢a, vodi brigu o opskrbljenosti Wc-a
papirom,ru¢nicima, sapunom u sanitarnim prostorima odgojnih skupina i odgojno
zdravstvenih i ostalih djelatnika

- vodi brigu o cvijecu u prostorijama vti¢a

- priprema sobe za roditeljske sastanke, svecanosti i nakon toga posprema

- odgovara za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova ovim opisom

- uocava Stetu, kvarove 1 obavjestava odgovorne osobe

- zatvara ulazna vrata i provjerava da li su rasvjetna tijela pogaSena 1 iskljucena

- odrzava osnovna sredstva, igracke i didakticka sredstava u prostorijama u kojima radi

- odgovara za red, Cistocu i prozracivanje istih

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

-SPREMACICA —Sukladno pedagoskom standardu
- SPREMACICA SERVIRKA —Sukladno pedagoskom standardu

-Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:
- Nkv - osnovna skola ,

- utvrdena zdravtvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 60.
POMOCNI RADNIK ZA NJEGU,SKRB I PRATNJU

POMOCNI RADNIK ZA NJEGU I SKRB - obavlja sljedece poslove i radne zadatke

-preuzima i predaje djecu odgojiteljima odnosno roditeljima u programu za djecu s teSkocama
- obavlja poslove njege i skrbi u programu za djecu s teSkocama
- presvlaci djecu i1 posteljinu po potrebi
- pomaze kod prijema i raspodjele obroka djeci te hranjenje djece
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- pomaze u odrzavanju higijene i dezinficiranju igracaka i opreme te odrZzavanju prostorije u
kojoj se nalazi djete s teSko¢ama

- prati dijete s teSkocama prilikom odlaska u Setnju

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja, a koje nisu predvidene ovim opisom i popisom
poslova

- Brojizvrsiteljautvrduje se u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog
odgoja i obrazovanja, odnosno po potrebi u pedagoskoj godini
-Uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadaca:
- Nkv - osnovna skola,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 61.

Za sve $to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom u svezi sa zasnivanjem, rasporedivanjem,i
prestankom radnog odnosa, primjenjuju se odredbe Pravilnika o radu, Zakona i propisa donesenih na
temelju Zakona.

VI. RUKOVODENJE I UPRAVLJANJE VRTICEM
1. Ravnatelj
Clanak 62.

Vrticem rukovodi ravnatelj.

Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj Vrti¢a ¢iji su djelokrug rada, prava i obveze
utvrdene Statutom, ovim Pravilnikom i Zakonom.

Ravnatelj zastupa, predstavlja i potpisuje Vrtic.

Ravnatelj-ica je odgovoran za ustroj Vrti¢a, neposredno organiziranje rada, ukupno stanje
Vrti¢aiuvjeta u kojima se obavljaju poslovi i zadace Vrtica.

Clanak 63.

Ravnateljzasvojrad odgovara Upravnomvije¢u Vrti¢aipredstavnickomtijelu Osnivaca.

2. Upravno vijece
Clanak 64.

Upravno vijece upravlja Vrticem.
DjelokrugradaUpravnogvije¢autvrdenjesa Statutom Vrti¢ai Zakonom.
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Zasvojrad Upravno vijece Vrti¢a odgovara predstavnickom tijelu Osnivaca.

Clanak 65.

Odgojiteljsko vijece i roditeljimogu opozvati ¢lana Upravnog vijeca Vrti¢a kojega suizabrali
akoneobavljasvojuduznost ili je ne obavljasukladno funkcijic¢lanaUpravnogvijecauskladu
sa Statutom Vrtica.

Mandat ¢lanu Upravnog vijeca Vrti¢a kojega je imenovalo predstavnicko tijelo Osniva¢amoze
prestati temeljem Odluke predstavnickog tijela Osnivaca.

Clanak 66.
Radnici Vrti¢a duzni su obavljati svoje obveze u skladu s Kurikulumom Vrti¢a i Godi$njim
Planom iprogramom rada Vrti¢a, a na nacin utvrden Statutom 1op¢im aktima Vrtica.
Zaneurednoinepravovremeno obavljanjesvojih poslovaradnik ¢inipovreduradne
obveze zbogkoje mumoze prestati radniodnos pod uvjetimautvrdenimopcéimaktimaVrticai
Zakonom.

Clanak 67.

Struéne poslove Vrti¢a obavlja Odgojiteljsko vijece na nacin i u postupku utvrdenom
Statutom Vrti¢a iZakonom.

Clanak 68.

Radi obavljanja stru¢nih i drugih poslova, kao 1 poslova utvrdenih Zakonom i op¢im aktima
Vrti¢a, osnivaju se stalne ili povremene Komisije ili druga stalna ili povremenatijela.

Djelokrug rada Komisija, odnosno tijela utvrduje se opéim aktom Vrti¢a ili Odlukom o
osnivanju.

Komisijeilidrugatijelamoguosnivati Upravno vijece Vrti¢a, ravnatelj 1 Odgojiteljsko

vijece.

VII. PROGRAMIRANJE IPLANIRANJE
Clanak 69.

Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju Kurikuluma Vrti¢a i Godisnjeg Plana i programa rada koji
sedonosezapedagosku godinukojatrajeod 01.rujnateku¢edo31.kolovozaslijedecegodine.

GodisnjimPlanomiprogramomrada Vrti¢autvrdujusenositelji, mjesto, vrijemeinacin
ostvarivanja programaodgojno-obrazovnograda, zdravstvene zastite djece, higijene, i prehrane,
socijalne skrbikaoidrugih programakoje Vrti¢ ostvaruje u dogovoru s roditeljima djece.

Kurikulum Vrti¢a i Godisnji Plan i program rada Vrti¢a za pedagosku godinu donosi Upravno
vije¢e do 30 rujna.
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Clanak 70.

Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvrSenjem Kurikuluma Vrti¢a i GodiSnjeg Plana i
programarada Vrtica, poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno izvrSenje planiranih zadaca i
drugih poslova iz djelokruga rada Vrtica.

VIII. PRAVA ,OBVEZE I ODGOVORNOSTI RADNIKA
Clanak 71.

U obavljanju svojih zadaca radnici Vrti¢a imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom, drugim propisima i op¢im aktima Vrtica.

U svomradu radnici su duzni pridrzavati se Zakona, Statuta, drugih op¢ih akata Vrtica,
Kurikulumom Vrti¢a, GodiSnjeg Planai programarada Vrti¢a i nalogaravnatelja.

Clanak 72.

Radnici Vrti¢a duzni su stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrsavati svoje poslove i zadace.

Radniku-ici moZze se bez njegovog-njenog pristanka rasporediti na rad u bilo koji djecji vrti¢
koji djeluje u sklopu Djecjeg vrti¢a Imotski na iste poslove i radne zadace.

Tijekom rada radnici su duzni obavljati poslove i zadace radnog mjesta na koje su
rasporedeni, a na nacin utvrden op¢im aktima Vrtica.

Clanak 73.

Nestru¢nim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova radnik ¢ini povredu
radne obveze zbog koje mumoze prestatiiradni odnos odnosno Ugovororadupoduvjetimaina
nacin propisan Pravilnikom oradu,, Zakonom i propisima donesenim na temelju Zakona.

Clanak 74.

UizvrSavanjusvojihobvezaradnici Vrticaduznisumedusobnosuradivati,razmjenjivati
iskustvaimisljenja, posebice kada se radi o ostvarivanju Godi$njeg Planaiprogramarada, te zadaca
Vrti¢a utvrdenih Statutom.

Odgojitelji i struéni suradnici duzni su suradivati s roditeljima, odnosno starateljima djece i
drustvenom sredinom.

IX. ODNOS VRTICA PREMA RODITELJIMA DJECE
Clanak 75.

Vrti¢trebaosiguratiroditeljima pravovremenoikontinuirano pruzanje informacijao
ostvarivanju programa Vrtica, te im davati strucna objasnjenja, informacije i upute, ili pak drugu
stru¢nu pomo¢ za postizanje boljih rezultata u njezi, odgoju, obrazovanju i zastiti djece.

Roditeljima se osigurava uvid u dokumentaciju Vrti¢a koja je u neposrednoj vezi s odgojno-
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obrazovnim radom, prehranom , njegom i zastitom polaznika Vrtic¢a.

Clanak 76.

Vrti¢jeduZanizvjeStavatiroditeljeijavnost o svomraduizada¢amakoje ostvaruje Vrtic.
Podatke 1 obavjeStavanja daju ovlaStene osobe Vrtica.

O podacima koji su poslovna tajna Vrti¢a, podatke ovlaStenim osobama i organima priopéava
ravnatelj, odnosno po njemu ovlastena osoba.

Clanak 77.

Roditelji imaju pravo podnoSenja predstavki i Zalbi na odluke organa Vrti¢a, kad smatraju da
su uskraceni 1 oSte€eni u svom pravu.

Postupak i zastita prava roditelja ureduju se posebnim op¢éim aktom.
Clanak 78.

Roditelji suduzniuredno izvrSavati svoje obveze prema Vrticu, odazivati se sastancima
roditelja i sudjelovati u ostvarivanju programa Vrtica.

X. ODNOS VRTICA PREMA DRUGIM ORGANIMA
Clanak 79.

Vrti¢ suraduje s drugim organima i organizacijama, gradanima gradansko-pravnim osobama,
u cilju uspjesnog i pravovremenog ostvarivanja programa.

Suradnja Vrti¢a s drugim organima, organizacijama, gradanima i gradansko-pravnim osobama
obavlja se preko ravnatelja Vrtica ili druge ovlastene osobe.

Clanak 80.

S organima uprave, kao i s drugim drzavnim organima neposredno suraduje ravnatelj ili po
njemu ovlastena osoba.
Zastupanje 1 predstavljanje Vrtica obavlja se u skladu sa Statutom.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 81.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom
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propisaneuvijetestupnjaili vrste struéne spreme zaobavljanje poslovaradnihmjesta nakojimasu
zateSeni danom stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih poslova,ako Zakonom
nije drukéije odredeno.

Clanak 82.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o untraSnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Dje¢jem vrticu Imotski ( KLASA:601-07-01-20-91,URBROJ:2129-
01-20-01 od 13.03.2020.g).

Clanak 83.

Ovaj Pravilnik stupa nasnagu osmog dana od dana objave naoglasnimplo¢ama Vrtica.

Predsjednik_Upravnog vijeca:

Qladen x%jié

OvajPravilnik objavljen jenaoglasnoj plo¢i dje¢jihvrticakojidjelujuusklopuDJ ECIEG
VRTICAIMOTSKI (4 . D/ QOZ’Zgodine,astupio jenasnagudana (0. 202 ¢, .

Ravnatelj:

Kornelija Lozo

o fon
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