Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN
10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23) i &lanka 48. Statuta Djegjeg vrti¢a
»~Viadimir Nazor* Daruvar, Upravno vijle¢e na svojoj 49. sjednici odrzanoj dana
07.06.2024. godine, uz prethodnu suglasnost Grada Daruvara KLASA: 011-04/24-
01/05, URBROJ: 2103-3-02-02/1-24-1, od 31.05.2024. godine donosi

PRAVILNIK )
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NAGINU RADA S PRILOZENOM
SISTEMATIZACIJOM RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada s prilozenom sistematizacijom
radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo,
organizacija rada, uvjeti i nacin rada, radno vrijeme, potreban broj radnika, popis i opis
poslova radnih mjesta, te druga pitanja znadajna za ustrojstvo, djelokrug i nadin rada
Djegjeg vrtica ,Vladimir Nazor* Daruvar (u daljinjem tekstu: Vrti¢).

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

Clanak 2.
(1) Vrti¢ je javna ustanova koja djelatnost predskolskog odgoja obavlja kao javnu
sluzbu.
(2) Glavne zadaée Vrti¢a su predskolski odgoj i obrazovanje te skrbi o djeci rane i
predskolske dobi radi poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova
Zivota, sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju, propisima donesenim
na temelju Zakona i odredbama Statuta.

ll. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

Clanak 3.

(1) Vrti¢ ustrojava svoj rad na nagin kojim ée se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace
ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

(2) Ustrojstvo i rad Vrtiéa temelji se na humanistitkom, znanstveno utvrdenom,
struénom, profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju
odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci i drugih poslova i zadaéa utvrdenih Godisnjim
planom i programom rada, Kurikulumom Vrtiéa i normativima utvrdenim Drzavnim
pedagoskim standardom predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 4.

(1) U Vrtiéu ostvaruju se:

* redoviti program njege, odgoja, obrazovanja, socijaine i zdravstvene zastite te
skrbi o djeci rane i pred3kolske dobi koji je prilagoden razvojnim potrebama
djece te njihovim moguénostima i sposobnostima,

= program predskole,



= kradi program ranog ucenja engleskog jezika
= kraéi program kinezioloskih aktivnosti.

Clanak 5.
(1) Djelatnost Vrtica obavlja se u sjediStu ustanove u Daruvaru na adresi Ljudevita
Gaja 46/1, Daruvar.

Clanak 6.
(1) Ravnatelj i Upravno vijeée odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana
i programa rada, Kurikuluma Vrtiéa te ukupne zadace Vrti¢a, a posebno su odgovorni
za uspostavijanje struéno utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 7.
(1) Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrti¢a razvrstavaju se na:

= poslovi vodenja Vrtica,

= struéno-pedagoski poslovi

= pravni, administrativni i raGunovodstveno-financijski poslovi
= pomoéno-tehnicki poslovi

Clanak 8.
(1) Poslovi vodenja Vrtiéa sadrze: ustrojavanje Vrtica i njegovo unapredenje,
vodenje poslovanja Vrtica, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje
rada, pracenje ostvarivanja Godidnjeg plana i programa rada, suradnju s drZzavnim,
Zupanijskim, gradskim tijelima i struénim radnicima te druge poslove u svezi s
vodenjem poslovanja Vrtiéa, te poslovi sukladno Zakonu i propisima donesenim
temeljem Zakona i Statutu Vrti¢a.

Clanak 9.

(1) Struéno-pedagoski poslovi sadrZe: neposredan rad s djecom, ostvarivanje
programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i unapredenja
zdravlja djece i socijalne skrbi, brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece,
organizaciju rada s djecom s teSko¢ama i nadarenom djecom, programa predskole i
ostalih kraéih verificiranih programa, rad na ukljuéivanju djece u drustvenu zajednicu
organiziranje i ostvarivanje drugih odgojno-obrazovnih programa, planiranje i
valorizaciju, vodenje odgovaraju¢e pedagoske dokumentacije i evidencije, izradu
planova i programa odgojno-obrazovnog rada, izvjeSéa te ostalih poslova utvrdenih
Godisnjim planom i programom rada, stru¢no usavrSavanje odgoijitelja, zdravstvenih
djelatnika i struénih suradnika, brigu oko socijalno zapustene djece, savjetodavni rad
s roditeljima, sudjelovanje u radu struénih tijela, pra¢enje i unapredivanje zdravstvenog
stanja djece, obavljanje sistematskih, kontroinih i drugih preventivnih pregleda,
pradenje, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje
zdravstvenog odgoja u Vrtiéu, osiguravanje uvjeta za odrzavanje higijene prostora u
kojim borave djeca te poduzimanje drugih mjera kojima se zastiéuje i unapreduje
zdravlje djece, kao i stru¢no usavrSavanje odgojno — obrazovnih radnika te druge
poslove po nalogu ravnatelja koji se odnose na struéno-pedagoski rad.



Clanak 10.

(1) Pravni, administrativni i racunovodstveno-financijski poslovi: organiziranje i
vodenje pismohrane (arhiv), primjenu zakona i propisa donesenih na temelju zakona,
izradu pravilnika, rje$enja, odluka, zakljuaka i drugih akata, poslove u svezi s radnim
odnosima, pruzanje stru¢ne pomodi u poslovima u svezi s radnim odnosima,
sastavljanje ugovora, briga o statusno-pravnim pitanjima, provedbu natje€aja i oglasa,
vodenje dokumentacije i evidencije o radnicima, zaprimanije i otpremanije poste i ostale
poslove, suradnju s drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i radnicima, i ostali
upravno-pravni i administrativni poslovi vezani za djelatnost vrti¢a, radunovodstvene,
financijske, knjigovodstvene poslove, izradu financijskog izvje$éa, izradu financijskog
plana, polugodisnjeg i godiSnjeg obraduna, posiove planiranja, obracun placa,
naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obradun korisnika usluga,
vodenje dokumentacije i evidencije o radnicima i djeci polaznicima Vrtica, suradnju s
drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i radnicima, blagajnicke i druge poslove
utvrdene propisima o raunovodstvenom poslovaniju te druge pravne, administrativne
i raunovodstveno-financijske poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 11.
(1) Pomocno-tehni¢ki poslovi koji se odnose na prehranu djece
sadrZe: organiziranje i nabavljanje prehrambenih namirnica, organiziranje i

pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno ‘odrzavanje i Ci§¢enje prostora
(kuhinje i drugih pomo¢nih prostorija koje sluZe pripremi obroka i ¢uvanju hrane) i
posuda za pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje
odgovarajuce evidencije i dugih poslova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece,
pripremanje hrane u izvanrednim prilikama, te druge poslove koji se odnose na
prehranu djece po nalogu ravnatelja.

(2) Pomocéno-tehni¢ki poslovi koji se odnose na poslove odrzavanja ¢istoée
sadrze: CiSCenje unutarnjih i vanjskih prostora Vrtiéa, prozora, staklenih povrsina,
podova, namjeStaja i druge opreme, didaktitkin sredstava, pranje, peglanje i
presvlacenje posteljine, priprema i spremanje soba prije i nakon poslijepodnevnog
odmora djece, CiSéenje i uredenje vanjskog okoli§a te druge poslove odrzavanja
Cistoce i higijene prostora i objekata Vrtiéa, te druge poslove odrzavanja Cisto¢e po
nalogu ravnatelja.

(3) Pomoéno-tehnicki poslovi tehniékog odrzavanja i grijanja sadrZe: ¢uvanje i
odrzavanje imovine Vrti¢a, poslove odrzavanja uredaja i opreme za grijanje, briga o
odrZavanju elektriénih, vodovodnih i plinskih instalacija i opreme te instalacija i opreme
grijanja i hladenja, provodenja mjera zastite od pozara, briga o redovitom ispitivanju i
servisiranju instalacija i opreme, nabavu materijala za odrZavanje, namirnica i ostalih
materijala za rad Vrti¢a, popravak opreme i sredstava, brigu o otklanjanju kvarova,
odrZavanje i uredivanje okoli$a i objekata te druge poslove odrzavanja i ¢i§éenja Vrtica
po nalogu ravnatelja.

(4) Pomocéno-tehnicki poslovi njege, skrbi i pratnje sadrze: pomoc¢ u ostvarivanju
izvedbenog odgojno obrazovnog programa, pomoé kod prijema i raspodjele obroka te
pri samom obroku, zadovolienje svakodnevnih potreba djeteta i njihovih razvojnih
zadaca u skladu s djetetovim moguc¢nostima, odrZavanije higijene kod djece, pomo¢ u
odrzavanju higijene i dezinficiranje igrataka i opreme te poslova ¢iSéenja i odrzavanja
prostora odgojno-obrazovne skupine i druge poslove po nalogu ravnatelja.



ll. RADNO VRIJEME | BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 12.
(1) Radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedijeljka do petka.
(2) Radno vrijeme Vrti¢a je od 5,30 do 16,00 sati.

Clanak 13.
(1) Djeca mogu boraviti u Vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa koji pohadaju i drugih unaprijed utvrdenih oblika rada, ali ne
duze od 10 sati dnevno.
(2) Radnici Vrti¢a i druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢éa samo tijekom radnog
vremena Vrti¢a.

Clanak 14.
(1) U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
= puSenje
nosenje oruzja
pisanje po zidovima i inventaru Vrti¢a
bacanje izvan koSeva za otpatke papira, Zvakacih gumai sl.
uno$enje i konzumiranje alkohola i narkoti¢nih sredstava
unosSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
= unos$enje tiskovina nepodudnog sadrzaja.
(2) Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.
(3) Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrti¢a.

Clanak 15.
(1) Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog
vremena.
(2) Raspored radnog vremena ravnatelja, stru¢nih suradnika, tajnika i voditelja
racdunovodstva istiCe se na ulaznim vratima ureda.
(3) Dnevni odmor radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa,
nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.
(4) Za vrijeme rada odgoijitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno
nositi urednu i &istu odje€u, a ovisno o vrsti poslova koje obavljaju duzni su nositi
zastitnu odjecu i obudu.
(5) Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu skrbiti se o imovini Vrti¢a
prema nacelu dobroga gospodara.
(6) Radnici Vrtic¢a moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena
na raspolaganje.
(7) Materijali se mogu unositi i iznositi za vrijeme radnog vremena, a izvan radnog
vremena samo uz odobrenje ravnatelja.
(8) Svaki uoceni kvar na instalacijama elektriéne struje, plina i vodovoda, grijanja ili
drugi kvar radnici su obvezni prijaviti ravnatelju, ekonomu i domaru.
(9) Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuéiti elektricne aparate i zaklju¢ati radne prostorije.
(10) Na parkiralistu u dvori$tu mogu se kretati i parkirati samo vozila radnika Vrti¢a,
roditelja korisnika Vrti¢a, osoba koje obavljaju poslove za Vrti¢ i sluzbena vozila.
(11) O zaklju€avaniju i otklju¢avanju zgrade i prostorija ustanove te o ¢uvanju klju¢eva
skrbe radnici koje odredi ravnatel].



(12) Radnici Vrti¢a duzni su pristojno se odnositi prema roditeljima i drugim osobama
koje borave u Vrticu.

Clanak 16.

(1) Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama.
(2) Rad s djecom zasniva se na metodama i oblicima rada koji pridonose:

= poticanju inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece

* razvijanju intelektualne radoznalosti

= izgradivanju odnosa uzajamnog postovanja djece i odgojitelja

* razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem u

rieSavanju zadaca vrtickog Zivota

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

IV. RADNICI VRTICA

Clanak 17.
(1) U djecjem vrtiéu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene
zastite i unapredenja zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi sljede¢i odgojno-obrazovni
radnici: odgojitelj i struéni suradnik: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski
rehabilitator i socijalni pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.
(2) Odgojno-obrazovni radnici u dje€jem vrtiéu moraju imati odgovarajucu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 1.
ovog ¢&lanka.
(3) Ostali radnici Vrti¢a obavljaju poslove prema propisanom stupnju stru¢ne spreme i
drugim uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Clanak 18.
(1)Odgoijitelji, struéni suradnici i ravnatelj obvezni su stru¢no se usavrs§avati sukladno
propisima koje donosi ministar nadlezan za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u
skladu s propisima koje donosi ministar nadlezan za zdravstvo.
(2) Odgoijitelji, struéni suradnici i ravnatelj mogu, dok su u radnom odnosu napredovati
u struci i stjecati poloZajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 19.
(1) Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno
vijece Vrtica za svaku pedagosku godinu planom potreba kadrova u okviru Godi$njeg
plana i programa rada Vrtiéa uz suglasnost Osnivaca.

Clanak 20.
(1) Za ostvarivanje plana i programa rada Djecjeg vrtica “Viadimir Nazor® Daruvar
ustrojavaju se radna mjesta po skupinama poslova kako slijedi:



NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI VOPENJA VRTICA

NAZIV RADNOG MJESTA

RAVNATELJ

UVIETI

vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju i Statutu Vrti¢a,
odnosno zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na
radnome mjestu odgojitelja ili struénog suradnika u
Vrtiéu propisan ovim Pravilnikom

polozen struéni ispit za odgojitelia ili struénog
suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati struéni
ispit u skladu s odredbama Zakona

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

BROJ IZVRSITELJA

1

PUNO/NEPUNO RADNO
VRIJEME

100% punog radnog vremena

OPIS POSLOVA

organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica

organizira i prati odgojno-obrazovni proces

obavlja raspored radnika na radna mjesta

predstavija i zastupa Vrti¢ i odgovara za zakonitost
rada Vrtica

donosi samostalino odluke u svezi s radom i
poslovanjem Vrtiéa iz svog djelokruga

predlaze Statut, Kurikulum Vrti¢a i druge opce akte koje
donosi Upravno vijeée

predlaze Godisnji plan i program rada

predlaZze prijedlog financijskog plana, financijski plan,
izvieStaje o izvrSenju financijskog plana, zavréni raéun
prima radnike i druge stranke na njihov zahtjev
suraduje s Osniva¢em, Zupanijskim tijelima, nadleznim
ministarstvom, drugim preds$kolskim organizacijama i
ustanovama i roditeljima

sudjeluie u radu Upravnog vije¢éa, bez prava
odlucivanja

poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Vrtica
zastupa Vrti€ u svim postupcima pred sudovima,
upravnim i drugim drZzavnim tijelima te pravnim
osocbama s javnim ovlastima

obustavlja izvrSenje odluka Upravnog vijeéa i
Odgojiteljskog vijeéa za koje zakljuéi da su suprotne
zakonu, podzakonskom i opéem aktu

izvjeSéuje Upravno vije¢e i Osnivaéa o poslovanju
Vrti¢a

sklapa pravne poslove u ime i za racun Vrti¢a
zakljuduje o potrebi zasnivanja radnog odnosa
predlaze Upravhom vijeéu zasnivanje radnog odnosa
po natjecaju i prestanak radnog odnosa radnika Vrtica
predlaze Upravnom vijeéu upuéivanje odgojitelja i
struénih suradnika na lijecnicki pregled

daje radnicima Vrtica naloge za izvr§enje odredenih
poslova i zadataka, daje upute i koordinira rad u Vrti¢u
odluéuje o zaposljavanju radnika na odredeno vrijeme
do 60 dana




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

daje radnicima Vrtiéa naloge za izvrSenje odredenih
poslova i zadataka, daje upute i koordinira rad u Vrticu
izvrS8ava odluke i zakljuéke Upravnog vijeéa i
Odgojiteljskog vijeca

odreduje raspored upuéivanja radnika na zdravstveni
pregled

sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Vrti¢
vodi propisanu pedago$ku dokumentaciju Vrti¢a
poduzima mjere propisane Zakonom prema radnicima
zbog neizvrSavanja poslova ili krSenja obveza iz
radnog odnosa

prati zakonske propise i njihovu primjenu, prisustvuje
seminarima, savjetovanjima i drugim oblicima struénog
usavriavanja

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

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

kontrolira rad pomocéno-tehni¢kog osoblja i osoblja u
kuhinji

sudjeluje u izradi jelovnika

prati epidemioloSku situaciju i poduzima mjere za
suzbijanje zaraznih bolesti

izvieSéuje Upravno vije¢e i Odgojitelijsko vijeée o
nalozima i odlukama tijela upravnog i struénog nadzora
saziva konstituirajuéu sjednicu Upravnog vijeéa
priprema sjednice Odgojiteljskog vijeca i predsjedava
im

osniva struéne skupine i povjerenstva kao pomocéna
tijela u radu Vrtica

predlaze poslovnu politiku Vrtica i mjere za njeno
provodenje

odreduje potrebe Vrtiéa i odobrava narudzbe
potrodnog i drugog materijala, robe, radova i usluga
lzraduje Godisnji plan i program rada i lzvieSée o
realizaciji istog

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

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA

STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG

UVJETI

vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovaniju i ostalim propisima
kojima se ureduje vrsta stru¢ne spreme zaposlenih u
djecjem vrti¢u odnosno

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveudili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij pedagogije
vazeca sanitarna iskaznica

BROJ IZVRSITELJA




[ PUNO/NEPUNO RADNO
VRIJEME

1(50_%_punog radn6g vremena

OPIS POSLOVA

izraduje, sudjeluje i pruza pomo¢ u izradi planova i
programa: GodiSnjeg plana i programa rada Vrtica,
Kurikuluma Djegjeg vrtica, GodiSnjeg plana rada
pedagoga, odgojiteliskog vijeéa, strucnog aktiva, te
pomo¢ odgojitelima u mikro i makro planiranju
odgojno-obrazovnog rada

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

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

provodi inicijalni razgovor s roditeliem i djetetom,
odnosno provodi opaZanje djetetova ponasanja i
komuniciranja prije upisa u Vrti¢

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

osigurava odgovarajuée materijalno-organizacijske
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

neposredno sudjeluje u odgojno-obrazovnom procesu
u odgojnim skupinama te pruza neposrednu stru¢nu
pomo¢ odgojiteljima u radu

obavlja zadatke vezane za izradu i realizaciju
programa pripravnickog staza i polaganja stru¢nog
ispita odgojitelja, struénih suradnika u Vrticu
organizira i prati odgojno-obrazovni proces u ljethom
periodu

organizira i prati odgojno-obrazovni proces u
minimalnom programu

odreduje potrebe i naruéuje potro$ni i didakticki
materijal u dogovoru s ravnateljem '

prati ritam i sadrZaj odgojno-obrazovnog rada
prikuplja podatke, obraduje ih, interpretira i predlaze
promjene u vidu poboljSanja cjelokupne djelatnosti
prati i procjenjuje psihofizigki razvoj djece

identificira i pedagoski obraduje djecu s tesko¢ama u
razvoju

pruza podrdku odgojiteljima u pripremi i provedbi oblika
suradnje s roditeljima

individualno ostvaruje komunikaciju s roditeljima prema
potrebama




prati suradnju odgojitelia i roditelia sa ciliem
unapredivanja iste,

suraduje s Agencijom za odgoj i obrazovanje,
ministarstvom, drugim predskolskim ustanovama,
osnovnim 3kolama, zdravstvenim ustanovama,
ustanovama socijalne skrbi i drugim ustanovama u
svrhu unapredivanja djelatnosti

pomaze odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih |
manifestacija

sudjeluje u izradi godiSnje valorizacije rada Vrti¢a, rada
s roditeljima te rada odgojiteljskog vijeéa i struénog
aktiva

u suradnji s odgojiteljima realizira i provodi program
struénih aktiva

individualno se i struéno usavrsava putem novoizdane
literature te u¢estvovanjem na struénim seminarima i
savjetovanjima

informira odgojno-obrazovne djelatnike Vrtiéa o
novinama u pedagos$koj praksi

vodi dnevnu evidenciju o ostvarivanju plana i programa
rada struénog suradnika pedagoga

vodi cjelokupnu dokumentaciju o ostvarivanju svih
vrsta programa

uvodi odgojitelie pocetnike u samostalni odgojno-
obrazovni rad

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrtica
pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiéu

brine o knjizniéno-informacijskoj djelatnosti

suraduje s ostalim djelatnicima Vrtica vezano za
ostvarivanje programskih zadaca

izraduje statisti¢ka izvje$¢a vezana uz rad pedagoga
izraduje i vodi raspored rada odgojitelja, struénih
suradnika i zdravstvenog voditelja po nalogu ravnatelja
duzan je obavljati preuzete poslove prema naputku
ravnatelja sukladno naravi i vrsti posla

obavlja i druge poslove u svezi sa stru¢no-pedagoskim
radom, sukladno zakonu i opéim aktima Vrti¢a i po
nalogu ravnatelja

NAZIV RADNOG MJESTA

STRUCNI SURADNIK - LOGOPED

UVJETI

vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o
predSkolskom odgoju i obrazovaniju i ostalim propisima
kojima se ureduje vrsta stru¢ne spreme zaposlenih u
dje¢jem vrticu odnosno

zavrSen sveudilini diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij logopedije
vazeca sanitarna iskaznica

BROJ IZVRSITELJA

1

PUNO/NEPUNO RADNO
VRIJEME

100% punog radnog vremena

OPIS POSLOVA

izraduje, sudjeluje i pruza pomo¢ u izradi planova i
programa: Godisnjeg plana i programa rada Vrtica,
Kurikuluma Djecjeg vrtiéa, GodiSnjeg plana rada




logopeda, Odgojiteljskog vijeéa, struénog aktiva, te
pomo¢ odgojitelima u mikro i makro planiranju
odgojno-obrazovnog rada

sudjeluje u otkrivanju i utvrdivanju stupnja i vrste
teSkode u razvoju djeteta

radi na prepoznavanju, ublaZzavanju i otklanjanju
teSko¢a kod djece s jeziéno-govorno glasovnim i
komunikacijskim poremecajima kroz neposredan rad s
djecom (individualno i grupno)

utvrduje specifitne potrebe djece s jeziéno-govorno-
glasovnim i komunikacijskim poremecajima i o njima
informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje
sudjeluje u prijemu i razvrstavanju djece s teS8koéama
u razvoju u odgojne skupine

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

prati, prouéava i provjerava u praksi znanstvene i
teorijske = spoznaje s podrugja edukacijsko-
rehabilitacijske znanosti

radi na pripremi struénih uputa, informacija i drugih
materijala vezanih za unapredivanja procesa njege i
odgoja djece s teSkoéama u razvoju govora, daje
struéna misljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela
pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiéu

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrtiéa
unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja
djece s jezi¢no-govorno-glasovnim i komunikacijskim
poremedcajima u zajednici

obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa
pripravni¢kog staza i polaganja stru¢nog ispita strucnih
suradnika u Vrtiéu i struénih suradnika na struénom
osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa
sudjeluje u provodenju upisa djece u Vrti¢, te sudjeluje
u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece
provodi inicijalni razgovor s roditeliem i djetetom,
odnosno provodi opaZanje djetetova ponasanja i
komuniciranja prije upisa u Vrti¢

predlaZze nabavu didakticke opreme, struc¢ne literature
i ostalih potrebnih sredstava za funkcioniranje procesa
odgojno-obrazovnog i rehabilitacijskog rada

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

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

izraduje statisticka izvje$¢a vezana uz rad logopeda
vodi i €uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada
izraduje i vodi raspored rada odgojitelja, struc¢nih
suradnika i zdravstvenog voditelja po nalogu ravnatelja
obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga rada po
nalogu ravnatelja
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| NAZIV RADNOG MJESTA

STRUCNI SURADNIK - PSIHOLOG ‘

UVJETI

vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju i ostalim propisima
kojima se ureduje vrsta struéne spreme zaposlenih u
dje¢jem vrticu odnosno

zavrSen sveuiliSni diplomski studij ili sveud&ilidni
integrirani prijediplomski i diplomski studij psihologije
vazeda sanitarna iskaznica

BROJ IZVRSITELJA

1

PUNO/NEPUNO RADNO
VRIJEME

100% punog radnog vremena

OPIS POSLOVA

izraduje, sudjeluje i pruza pomoé¢ u izradi planova i |
programa: GodiSnjeg plana i programa rada Vrtiéa,
Kurikuluma Djedjeg vrtica, Godisnjeg plana rada
psihologa, Odgojiteljskog vije¢a, struénog aktiva, te
pomo¢ odgojitelima u mikro i makro planiranju
odgojno-obrazovnog rada

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

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

sustavno prati psihofizicki razvoj i napredovanje djece
u Vrticu, utvrduje opéi razvojni status djece ili u
pojedinom podrucju razvoja, identificira i evidentira
djecu s posebnim potrebama, pie misljenja

vodi savjetodavne razgovore i konzultacije s
odgojiteljima o djeci

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

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

sudjeluje u upudéivanju djece na specifiénu terapiju u
vanjske ustanove

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

provedi inicijalni razgovor s roditeliem i djetetom,
odnosno provodi opaZanje djetetova ponaanja i
komuniciranja prije upisa u Vrtié

sudjeluje u prijemu i razvrstavanju djece s te§koéama
u razvoju u odgojne skupine

pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiéu

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

ukljuCuje se u sve oblike struénog usavr§avanja, prati i
proucava struénu literaturu i periodiku, usavr§ava se za
izbor i primjenu metoda i tehnika za praéenje razvoja
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djece te neposredan tretman djece s posebnim |
potrebama

e sudjeluje u provodenju internih oblika strucnog
usavr$avanja, upuéuje odgojitelle na odabrane
sadrzaje iz strucne literature

e vodi dokumentaciju o svom radu i struénom
usavriavanju

e ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuéa izvjeséa i
evidencije

sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela

e predlaze nabavu strucne literature i ostalih potrebnih
sredstava za funkcioniranje procesa odgojno-
obrazovnog rada i za potrebe darovite djece
javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrti¢a

¢ pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiéu

o odgovoran je za realizaciju plana i programa rada
psihologa
izraduje statistiCka izvijeSéa vezana uz rad psihologa
vodi i éuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada
izraduje i vodi raspored rada odgojitelja, struénih
suradnika i zdravstvenog voditelja po nalogu ravnatelja
vodi i 6uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

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

| NAZIV RADNOG MJESTA

ODGOJITELJ

UVJETI

e vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o
predSkolskom odgoju i obrazovanju i ostalim propisima
kojima se ureduje vrsta struéne spreme zaposlenih u
djeGjem vrticu odnosno zavrSen studij odgovarajuée
vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja odnosno

o zavr3en sveucilisni diplomski studij odgovarajuce vrste
za rad na radnome mijestu odgojitelja ili sveugiliSni
integrirani  prijediplomski i  diplomski  studij
odgovarajuée vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja ili struéni diplomski studij odgovarajuce vrste
za rad na radnome mijestu odgojitelja ili zavrien
sveudilisni prijediplomski studij odgovarajuce vrste za
rad na radnome mijestu odgojitelja ili struéni
prijediplomski studij odgovaraju¢e vrste za rad na
radnome mjestu odgojitelja

Ako se na natje€aj ne javi osoba koja ispunjava prethodno
navedene uvjete, poslove odgojitelia moze obavljati osoba
koja je zavrSila uditeljski studij vrste i razine propisane
Zakonom o predSkolskom odgoju i obrazovanju odnosno
sveucilisni diplomski studij primarnog obrazovanja ili
sveucilisni integrirani  prijediplomski i diplomski studij
primarnog obrazovanja ili struéni diplomski studij primarnog
obrazovanja uz uvjet da u roku od dvije godine od dana
zasnivanja radnog odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja
temeljem priznavanja steéenih ishoda za uditelja i razlike
programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu
stiecanja kvalifikacije odgoijitelja.
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BROJ IZVRSITELJA

| 24

vaZeca sanitarna iskaznica

PUNO/NEPUNO RADNO
VRIJEME

100% punog radnog vremena

OPIS POSLOVA

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

sudjeluje u izradi i provodenju Godi$njeg plana i
program rada iz svojega djelokruga, Kurikuluma i
izraduje izvje$éa o njihovom ostvarivanju
pravovremeno planiranje i dokumentiranja odgojno-
obrazovhog rada u dogovorenim vremenskim
jedinicama te izrada izvje$c¢a o ostvarivanju istih, a po
potrebi izraduje i posebne planove i programe

pravovremeno vrednovanije odgojno -
obrazovhog rada u dogovorenim vremenskim
jedinicama

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

vodi odgovarajuéu pedagoSku dokumentaciju te
izraduje ostale odgovarajuce evidencije

po potrebi vodi zdravstvenu dokumentaciju i evidenciju
0 zdravlju djece

dokumentiranje ostvarivanje satnice

prikupljanje i izrada sredstava za rad

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

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

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

intervju s roditeljima za novoprimljenu djecu

ostvaruje neposredne zadade odgoja i obrazovanja
djece rane i predskolske dobi u odgojnoj skupini:
individualan rad s djecom i rad u manjim skupinama,
svakodnevna trijaZza zdravstvenog stanja, djece, rad na
zadovoljavanju potreba djece i poticanje osobina i
osobnosti (fiziolo8kih potreba pravodobno i struéno
temeljenih za hranom, snom, kretanjem, picéem
/usavrSavanje prirodnih oblika kretanja, povecanje
otpornosti organizma na nepovoline utjecaje/,
psiholoskih potreba — sigurnost, samopouzdanje,
samostalnost, odnos prema svijetu /, komunikacije, |
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poStovanje svih struénih zahtjeva u organizaciji
odgojno-obrazovnog procesa

redovito se priprema za rad s djecom

sustavno prati, biljezi i unapreduje struéni rad s djecom
predskolskog uzrasta

prati psihofizi€ki i intelektualni razvoj djece

vri svakodnevnu toaletu i kontrolu djeteta

vodi brigu o pravilnom ritmu aktivnosti djece unutar
cjelodnevnog boravka djeteta u Vrticu

po potrebi sudjeluje u sastavljanju jelovnika sa
zdravstvenim voditeljem, ravnateljem, daje prijedlog i
brine o pravilnoj ishrani djece, te unaprjedeniju iste
Obavlja individualne razgovore s roditeljima

suraduje s roditeljima putem ,kutiéa roditelja“, pisanih
materijala, roditeljskih sastanaka, u cilju postizanja §to
vece kvalitete djetetova Zivota, te vodi dokumentaciju o
suradniji

organizira i provodi aktivhosti i obiljezava znaéajne
datume iz Zivota okoline, radosne dozivijaje, djecje
rodendane, posjete kazalista i drugih umjetnika, interne
svecanosti i priredbi

sudjeluje u realizaciji izleta i posjeta

sudjeluje u radu struénih tijela Vrtica

planira i realizira individuaini plan permanentnog
struénog usavrSavanja, prati struénu literaturu i
sudjeluje na struénim seminarima

suraduje sa struénim suradnicima ustanove i drugim
odgoijiteljima

odgovara za zastitu djece, pravilan rad i odnos prema
djeci i roditeljima

odgovara za povjereni didakticki materijal i ostale
materijale, sredstva i opremu za rad u skupini
odgovara za realizaciju plana i programa

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

izraduje i vodi raspored rada odgojitelja, struénih
suradnika i zdravstvenog voditelja po nalogu ravnatelja
obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga rada po
nalogu ravnatelja

NAZIV RADNOG MJESTA

ZDRAVSTVENI VODITELJ /
GLAVNA MEDICINSKA SESTRA

UVJETI

vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju i ostalim propisima
kojima se ureduje vrsta struéne spreme zaposlenih u
dje¢jem vrti¢u odnosno

zavrSen sveudiliSni diplomski studij sestrinstva ili
sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
sestrinstva ili struéni diplomski studij sestrinstva ili
zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij sestrinstva ili
struéni prijediplomski studij sestrinstva

vazeca sanitarna iskaznica

BROJ IZVRSITELJA

]
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PUNO/NEPUNO RADNO
VRIJEME

100% punog radnog vremena

OPIS POSLOVA

predlaZe godi$nji program rada iz svojeg djelokruga i
izraduje izvjeS¢a o njegovu izvr§enju

izraduje i izvrS8ava periodiéni plan rada, odnosno
ostvaruje zdravstvenu zastitu programa njege, odgoja,
naobrazbe i skrbi o djeci po zajedniCkom planu
struénog tima

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

skrbi o higijeni spremanja, izmjeni posteljnog rublja i sl.
sudjeluje u radu komisije pri sastavljanju jelovnika

vr$i nadzor nad primjenom normativa te prati utjecaj
prehrane na rast, razvoj i zdravlje djece, te vrsi kontrolu
dogotovljenih obroka

u suradnji sa struénim suradnicima skrbi o pravilnom
ritmu dana djece s obzirom na dob

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

vr§i nabavu, evidentira, rasporeduje sanitetski i drugi
potrebni medicinski materijal

vodi brigu o pravovremenim zdravstvenim pregledima
djelatnika

suraduje sa zdravstvenim ustanovama, organizira
sistematske preglede i zdravstvene preglede djelatnika
te provodi higijensko - epidemiolo$ke mjere

organizira zdravstvene preglede djece, pruza
neposrednu pomo¢ oboljeloj i ozlijedenoj djeci do
konaénog zbrinjavanja

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

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

zajedno sa struénim suradnicima organizira rad
djelatnika za vrijeme privcemene sprijeéenosti za rad,
odnosno koristenja godi$njih odmora

pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiéu

izraduje i vodi raspored rada odgojitelja, struénih
suradnika i zdravstvenog voditelja po nalogu ravnatelja
obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga rada po
nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE PRAVNI, ADMINISTRATIVNI | RACUNOVODSTVENO-
POSLOVA FINANCIJSKI POSLOVI
NAZIV RADNOG MJESTA TAJNIK
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UVJETI

vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovaniju i ostalim propisima
kojima se ureduje vrsta stru¢ne spreme zaposlenih u
djeGjem vrticu odnosno

zavrSen sveudiliSni diplomski studij prava ili sveucili§ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili
struéni diplomski studij javne uprave, ili

zavrSen struéni prijediplomski studij upravne struke
sveudilisni magistar pravne struke, magistar javne
uprave, prvostupnik (baccalaureus) upravne struke

BROJ IZVRSITELJA

1

PUNO/NEPUNO RADNO
VRIJEME

100% punog radnog vremena

OPIS POSLOVA

organizira rad tajnidtva

izraduje normativne akte, ugovore, rieSenja i odiuke
prati i prouava propise, te s tim u vezi inicira promjenu
odnosno dono$enje normativnih akata

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

obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak
radnog odnosa

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

azurira podatke o radnicima

vodi osobni dosje radnika

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

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

priprema i objavljuje tekstove natjedaja sukladno
odlukama ravnatelja i Upravnog vijeéa

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

vrsi prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji
nadleznima sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja

izraduje rjeSenja o KoriStenju godiSnjeg odmora i
ostalim oblicima plaéene i neplaéene odsutnosti s rada
radnika i o tome vodi kontrolu

sudjeluje u izradi plana koritenja godisnjih odmora
radnika

informira ravnatelja o materijalnim pravima zaposlenih
radi sa strankama

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

sudjeluje u postupku upisa djece pruzajudi
administrativnu pomoé Komisiji za upise
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vodi evidenciju podataka o djeci odnosno Matiénu
knjigu djece i priprema razli€ite potvrde na temelju tih
evidencija

izraduje rieSenja prema zakonu o opéem upravnhom
postupku a po nalogu ravnatelja

pruza pomo¢ prilikom izbora organa upravljanja
ispostavlja putne naloge

arhivira podatke o djeci i radnicima

prima, razvrstava, urudzbira, otprema i arhivira postu
sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju
upravnog vijeéa

sudjeluje u izradi plana nabave

sudjeluje u pripremi postupaka jednostavne nabave u
suradnji sa ravnateljem, voditeliem radunovodstva i
ekonomom

sudjeluje u izradi statistickih izvjestaja iz svog
djelokruga rada

vodi brigu o ispunjavanju svih obveza uz rad kadrovske
sluzbe

struéno se usavr§ava prou¢avanjem dostupne struéne
literature i Easopisa, prisustvovanjem savjetovanjima,
konzultacijama i aktivima za tajnike

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

NAZIV RADNOG MJESTA

VODITELJ RACUNOVODSTVA

UVUJETI

vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o
pred3kolskom odgoju i obrazovaniju i ostalim propisima
kojima se ureduje vrsta struéne spreme zaposlenih u
djeéjem vrtiéu odnosno

zavrSen sveudilisni diplomski studij ekonomije ili
sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij
ekonomije ili struéni diplomski studij ekonomije ili
zavrSen sveuCiliSni prijediplomski studij ekonomije ili
strucni prijediplomski studij ekonomije

sveuciliSni magistar ekonomske struke, magistar
ekonomske struke, prvostupnik (baccalaureus)
ekonomske struke

BROJ IZVRSITELJA

1

PUNO/NEPUNO RADNO
VRIJEME

100% punog radnog vremena

OPIS POSLOVA

organizira i vodi raéunovodstvene i knjigovodstvene
poslove u vrti¢u

u suradnji s ravnateljem, izraduje prijedlog financijskog
plana po programima i izvorima financiranja te prati
njihovo izvr§avanje

izraduje zavrsni raéun

sastavlja godiSnje i periodiéne financijske te statisti¢ke
izvjeStaje

priprema materijale za ravnatelja i Upravno vije¢e
prati i uskladuje rad radunovodstva sa zakonskim
propisima

priprema godisnji popis imovine, obveza i potraZivanja,
knjizi inventurne razlike i otpis vrijednosti
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brine o d&uvanju i arhiviranju raéunovodstvenih
dokumenata

kontrolira rad ekonoma

obavlja poslove u svezi osiguranja imovine Vrti¢a
suraduje s Osnivaéem, nadleznim ministarstvima,
jedinicama lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja, poreznim uredima

uskladuje stanja s poslovnim partnerima

knjizi financijsku dokumentaciju

vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava i knjigovodstvo
sitnog inventara

obracunava amortizaciju i revalorizaciju osnovnih
sredstava i godidnje otpisane vrijednosti sitnog
inventara

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

obraéunava isplate i naknade placa u skladu s
posebnim propisima

vr8i obustavu kredita radnika

potrazuje refundacije bolovanja radnika

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

obradunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim
suradnicima

obradunava isplate élanovima upravnog vije¢a
obradunava putne naloge

evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture
obra¢unava i sastavlja vodi knjigovodstvo kupaca

vodi evidenciju i brigu o uplatnicama te $alje opomene
roditeljima radi neplaéanja Vrti¢a

prikuplia potvrde o prihodima roditelja za djecu
korisnika usluga Vrti¢a

sudjeluje u izradi plana nabave

sudjeluje u pripremi postupaka jednostavne nabave u
suradnji sa ravnateljem, tajnikom i ekonomom

struéno se usavrdava prouc¢avanjem strucne literature i
prisustvovanjem savjetovanjima i seminarima

radi ostale blagajnicke poslove te obavlja ostale
poslove iz svoga djelokruga rada po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA

GLAVNI KUHAR

UVUJETI

vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o
predSkolskom odgoju i obrazovanju i ostalim propisima
kojima se ureduje vrsta struéne spreme zaposlenih u
djecjem vrticu

zavr8ena srednja struéna sprema - kuhar

vazeéa sanitarna iskaznica

vazedéi poloZen ,higijenski minimum®“
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3 godine radnog iskustva na poslovima kuhara u
predskolskim ustanovama

BROJ IZVRSITELJA

1

PUNO/NEPUNO RADNO
VRIJEME

100 % punog radnog vremena

OPIS POSLOVA

poslovi organizacije rada u kuhinji: svakodnevno
organizira rad u kuhinji, prima i provjerava kakvocéu i
koli€¢inu prehrambenih namirnica, odreduje i koli€inski
rasporeduje namirnice prema jelovniku i broju djece,
sudjeluje u sastavijanju jelovnika, odgovara za utroSak
pojedinih namirnica utvrdenih normativom, kaloriéne
vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu dob djece, pazi
na odrzavanje higijene u kuhinji i pripadajuéim
prostorijama, posuda za prijevoz hrane, vodi brigu o
pravovremenoj nabavci dotrajalog ili uniStenog posuda
i pribora, obavlja mjeseénu inventuru posuda, pribora i
prehrambenih namirnica.

poslovi pripremanja hrane: sudjeluje u svim fazama pri
kuhanju, pripremanju hrane i izradi kolaéa, priprema
hranu za djecu s posebnim potrebama u pogledu
prehrane, nadzire i struéno pomaze drugim
zaposlenicima u kuhinji, pere i dezinficira crno posude
i sve dijelove kuhinje gdje obavlja dnevne poslove,
obavlja i druge pomoéne poslove po nalogu ravnatelja
poslovi serviranja: obavlja raspodjelu hrane po
zgradama, raspodijelu i serviranje hrane po skupinama
prema broju i uzrastu djece, rasprema kolica poslije
obroka, zbrinjava preostalu hranu i otpad u za to
odredeni prostor, pere posude i kuhinju po potrebi.
ostali poslovi: kontinuirano brine i nadzire koriStenje
mjera zaStite na radu, brine o pravovremenom
obavljanju sanitarnih pregleda i edukacije zaposlenika
u kuhinji, kontrolira utro8ak sredstava za pranje,
¢iséenje i dezinfekciju, sastavlja dnevne, tjedne i
mjeseéne narudzbe prehrambenih namirnica i
sredstava za cCiSéenje, priprema i popunjava
evidencijske liste, nadzire provedbu HACCP-sustava u
kuhinji i svim pripadajuéim prostorijama

odgovornost: odgovara za organizaciju rada u kuhinji,
kvaiitetu i kvantitetu hrane, mikrobiolo$ku ispravnost
hrane, pravovremeno pripremanje i serviranje obroka,
higijenu kuhinje, inventara i prehrambenih namirnica,
provodenje mjera zastite na radu i protupozarne
za8tite, inventar kuhinje i za provedbu HACCP-
sustava.

obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga rada po
nalogu ravnatelja

NAZIV RADNOG MJESTA

KUHAR

UVJETI

vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju i ostalim propisima
kojima se ureduje vrsta struéne spreme zaposlenih u
dje€jem vrticu

zavr$ena srednja struéna sprema - kuhar

vazeca sanitarna iskaznica
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BROJ IZVRSITELJA

3

vazecdi poloZen ,higijenski minimum®

PUNO/NEPUNO RADNO
VRIJEME

100% punog radnog vremena

OPIS POSLOVA

poslovi organizacije rada u kuhinji: svakodnevno prima
i provjerava kakvocu i koli€inu Ziveznih namirnica,
odreduje i koli¢inski rasporeduje namirnice prema
jelovniku i broju djece, sudjeluje u sastavljanju
jelovnika, odgovara za utroSak pojedinih namirnica
utvrdenih normativom, kaloriéne vrijednosti obroka u
odnosu na zivotnu dob djece, pazi na odrzavanje
higijene u kuhinji, priruénom skladistu i posudu za
prijevoz hrane, vodi brigu o pravovremenoj nabavci
dotrajalog ili uniStenog posuda i pribora, obavlja
mjeseénu inventuru posuda, pribora i Ziveznih
namirnica

poslovi pripremanja hrane: sudjeluje u svim fazama
pri kuhanju i pripremanju hrane, nadzire i struéno
pomaze drugim radnicima u Kuhinji, nadzire raspored
hrane po skupinama, pere i dezinficira pribor za jelo i
cjelokupni prostor kuhinje, obavlja poslove serviranja
jela, pomaze pri rasporedivanju obroka po skupinama,
odlaze sav otpad u za to odredeni prostor, obavlja i
druge pomoéne poslove po nalogu ravnatelja

poslovi serviranja: pripremanja stolova za jelo,
serviranje, raspremanje i CiSéenje stolova poslije
obroka, pranje posuda i kuhinje nakon obroka

ostali poslovi: kontinuirano brine i nadzire koriStenje
mjera zaStite na radu i kontrolira utroSak sredstava za
pranje i ¢iSéenje, dezinfekciju

odgovornost: odgovara za organizaciju rada u kuhinji,
kvalitetu i kvantitetu hrane, mikrobioloSku ispravnost
hrane, pravovremeno pripremanje i serviranje obroka,
higijenu kuhinje, inventara i Ziveznih namirnica,
provodenje mjera zastite na radu i protupozarne zastite
i inventar kuhinje

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

NAZIV RADNOG MJESTA

POMOCNI KUHAR-SERVIRKA

UVJETI

vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju i ostalim propisima
kojima se ureduje vrsta struéne spreme zaposlenih u
djeéjem vrticu

zavrSena osnovna Skola

vazeca sanitarna iskaznica

BROJ IZVRSITELJA

1

PUNO/NEPUNO RADNO
VRIJEME

100 % punog radnog vremena

OPIS POSLOVA

poslovi organizacije rada u Kkuhinji: svakodnevno
pomaze u pripremanju obroka prema uputama glavnog
kuhara, servira hranu za doru€ak, uzinu i rucak,
pomaze pri rasporedivanju i podjeli obroka po odgojno-
obrazovnim skupinama, sprema i Cisti stolove, brine o
higijeni odje¢e i ruku, dezinfekciji posuda, kuhinje i
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prateih prostora kuhinje, pere posude i odrzava
¢istoéu u kuhinji, odlaze otpad u za to odredeni prostor
te pomaze u obavljanju pomoénih poslova po nalogu
glavnog kuhara. Obavlja djelomi¢nu nabavu namirnica,
vr8i pripremu obroka prema jelovnicima (zajutrak i
uzina).

poslovi pripremanja hrane: prema datim uputama
obavlja sve pomocne poslove uz preuzimanije, ¢iSéenje
i pripremanije svih Ziveznih namirnica za kuhanje.
Poslovi serviranja: prije svakog obroka dezinficira
stolove u grupama, obavlja pomoc¢ne poslove koji su u
svezi sa serviranjem jela, pomaze pri rasporedivanju
jela po skupinama, raznosi hranu po skupinama, pere i
dezinficira posude i pribor poslije jela

ostali poslovi : priprema doruc¢ke, uzine, salate i obavlja
ostale jednostavnije tehni¢ke poslove, sudjeluje u
pripremi hrane po potrebi, vodi brigu o povjerenom
inventaru.

odgovornost: pomoéna kuharica je odgovorna da
cjelokupne joj povjerene poslove i radne
zadatke obavlja kvalitetno i na vrijeme, uz strogu
primjenu propisa i uputa nadleznih organa

odgovorna je glavnoj kuharici i ravnatelju. Vodi brigu o
svom urednom izgledu i stalnoj &istoéi odjeée, obuée te
glavnih pomoénih sredstava kojima se sluzi u radu
obavlja i druge poslove i svog djelokruga rada po
nalogu ravnatelja i na zahtjev glavne kuharice

NAZIV RADNOG MJESTA

DOMAR

UVJETI

vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovaniju i ostalim propisima
kojima se ureduje vrsta struéne spreme zaposlenih u
djegjem vrticu

zavrdena srednja $kola tehnicke struke

polozZen strucni ispit za rukovatelja centralnog grijanja
prema propisu kojim se ureduju poslovi upravljanja i
rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima
vozacka dozvola B kategorija

vazecéa sanitarna iskaznica

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova s
posebnim uvjetima rada. Uvjerenje o posebnoj
zdravstvenoj sposobnosti pribavlja se prije sklapanja
ugovora o radu u skladu s posebnim propisima te
dokazuje uvjerenjima ovlaStenih  zdravstvenih
ustanova

BROJ IZVRSITELJA 1
PUNO/NEPUNO RADNO | 100 % punog radnog vremena
VRIJEME

OPIS POSLOVA

poslovi rukovanja centralnim grijanjem: svakodnevno
nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacija
centralnog grijanja, odrzava optimalnu temperaturu u
objektu, vr§i odrzavanje uredaja za grijanje u svim
objektima, redovno ¢&i§éenje instalacija centralnog |
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grijanja, nabavlja potrebit materijal, odrzava Cistocu |

postrojenja i kotlovnice

o poslovi domara: odrZzava u ispravnom stanju cjelokupni
inventar /zgrade, osnovna sredstva, didakticki
materijal, sitni inventar/, kontrolira i popravlja sanitarno-
higijenske uredaje, nabavlja pribor i materijal za
odrzavanje zgrade i inventara, te ga racionalno koristi,
obavlja sitne popravke inventara, popravija i odrzava i
boji sprave, boji osteéene zidove, vodi brigu i organizira
zamjenu os$teéenih stakala, odrZzava vanjske zelene
povrsine i igraliSte, te ograde, redovito vrSi kontrolu
ispravnosti i popravaka opreme na igrali§tu, odrzava
distodu prilaza objektu u zimskim mjesecima, Cdisti
snijeg na prilazima Vrtiéu i na ulazu u Vrti¢, brine o
Gistoci i urednosti prostora Vrtica naru€uje servis za
veée popravke, brige o popravcima aparata i vodi
evidenciju o njihovoj ispravnosti, redovito obilazi objekt
i utvrduje eventualne kvarove, te ih u okviru svojih
mogucnosti otklanja, obavlja poslove prijevoza za
potrebe Vrti¢a, brine o provodenju mjera zastite od
pozara i zastite na radu, brine o redovitom ispitivanju i
servisiranju instalacija, opreme i vatrogasnih aparata,
brine o ispravhom funkcioniranju videonadzora,
nabavlja namirnica i ostale materijala za rad Vrti¢a

e odgovornost: odgovara za ispravno odrZavanje
objekta, inventara, instalacija, prilaza objektu, vanjskog
prostora, te provodenje mjera zaStite na radu i
protupozarne zastite

e obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga rada po

nalogu ravnatelja

NAZIV RADNOG MJESTA EKONOM

UVJETI e vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju i ostalim propisima
kojima se ureduje vrsta struéne spreme zaposlenih u
djejem vrticu

e zavrSena srednja struéna sprema trgovacéke,
ekonomske struke
vozacka dozvola ,B* kategorije

e vazedu sanitarnu iskaznicu

BROJ IZVRSITELJA 1

PUNO/NEPUNO RADNO | 100 % punog radnog vremena

VRIJEME

OPIS POSLOVA ¢ poslovi nabavke: vr$i narudzbu ZiveZnih namirnica,

potrodnog materijala, sudjeluje u pripremi postupaka
jednostavne nabave, kontrolira koli€inu i kvalitetu robe
kod preuzimanja, vodi brigu o pravilnom uskladistenju
robe, izdaje dnevno potrebne ziveZne namirnice, vodi
primke i izdatnice za robu, kontrolira koli¢inu robe kod
preuzimanja, izdaje potro3ni materijal, sredstva za
¢iS¢enje i pranje, papirnatu konfekeiju

e ostali poslovi: odrzava red i distocu skladisnog i
Vrtickog prostora, vodi skladiSnu dokumentaciju,
obavlja poslove dostave poste na zahtjev ravnatelja,
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tajnika i voditelja ra6unovodstva, obavlja dostavu za
potrebe Vrti¢a

odgovornost: odgovara za pravovremeno, racionalno i
stru¢no obavljanje poslova, ekonomitno koristenje
materijala, odgovara za povjerenu imovinu, za
sanitarnu i higijensku ispravnost ZiveZznih namirnica,
higijenu skladisnog prostora te azurno vodenje
skladidne dokumentacije, vodi brigu o sanitarnim
iskaznicama (sanitarni pregled, higijenski minimum)
obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga rada po
nalogu ravnatelja

NAZIV RADNOG MJESTA

PRALJA

UVJETI

vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovaniju i ostalim propisima
kojima se ureduje vrsta stru¢ne spreme zaposlenih u
djeéjem vrtiéu

zavrSena osnovna $kola

vazedéa sanitarna iskaznica

BROJ IZVRSITELJA

1

PUNO/NEPUNO RADNO
VRIJEME

50 % punog radnog vremena

OPIS POSLOVA

poslovi: pralja sakuplja prljavo rublje u vrtiéu, pere i
glagéa rublje, izdaje &isto rublje u odgojne skupine,
kuhinju i ostale prostorije, postavlja i odrzava zavjese,
vodi potrebe i evidenciju utroska potroSnog materijala i
sredstava za pranje, razvrstava rublje nakon pranja i
gladanja, vodi brigu o blagovremeno nabavljanju
potroSnog materijala za pranje, otvara lezalike po
potrebi

ostali poslovi: odrzava red i gistoéu prostora za pranje
i Sivanje

odgovornost: odgovara za pravovremeno, racionalno i
struéno obavljanje poslova, odgovara za stroj za
Sivanje i ekonomiéno koriStenje materijala, odgovara
za perilicu, susilicu, stroj za peglanje te ekonomiéno
koristenje sredstava za pranje i ¢iSéenje, odgovara za
povjerenu imovinu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV RADNOG MJESTA

SPREMACICA

UVJETI

vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovaniju i ostalim propisima
kojima se ureduje vrsta struéne spreme zaposienih u
dje€jem vrticu

zavrSena osnovna skola

vazeca sanitarna iskaznica

BROJ IZVRSITELJA

PUNO/NEPUNO RADNO
VRIJEME

3 izvrsitelja 100 % punog radnog vremena
1 izvrsitelj 50 % punog radnog vremena

OPIS POSLOVA

poslovi &idéenja i pranja: svakodnevno obavlja poslove
¢iscenja, higijene prostora u kojima borave djeca, po
pozivu odgajatelja pomaze kod izvanrednih okolnosti
/povracanje djece i sl./, odrzava ¢isto¢u hodnika,
ostalih prostora u objektu, &iséenje i premazivanje
zastitnim sredstvima namjestaja, pranje i dezinfekcija |
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sanitarnih €vorova, svakodnevno ¢iS¢enje tepiha i‘
prostira¢a, svakodnevno ¢iSc¢enje okolisa objekta /ulaz,
dvoriste, igraliSte/, &iSéenje vrata, prozora, lustera,
postavljanje zavjesa, redovito presviaenje djeéje
posteljine, svakodnevno postavljanje i raspremanje
lezaljki, pranje i dezinfekcija namjeStaja, prostorija,
zakljuéavanje i otkljuéavanje ulaza u Vrti¢, ¢isti snijeg
na prilazima Vrtiéu i na ulazu u Vrtié, brine o &istoéi i
urednosti prostora uprave Vri¢a, vodi brigu o
opskrbljenosti sanitarnog évora papirom, ruénicima,
sapunom u sanitarnim prostorima odgojnih skupina i
sanitarnim prostorima zdravstvenih i ostalih radnika

e obavlja poslove dostave po3te na zahtjev ravnatelja,
tajnika i voditelja radunovodstva

e odgovornost: odgovara za &istoéu vanjskih i unutarnjih
prostora, odgovara za povjerene strojeve za Giscenje,
za racionalno koriStenje i troSenje sredstava za
¢is¢enje i ekonomicno koristenje potrosnog materijala

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

| NAZIV RADNOG MJESTA

POMOCNI DJELATNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU

UVJETI

e vrsta i razina obrazovanja sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovaniju i ostalim propisima
kojima se ureduje vrsta stru¢ne spreme zaposlenih u
dje€jem vrtiéu
zavrSena osnovna $kola

e vaZeda sanitarna iskaznica

BROJ IZVRSITELJA

5

PUNO/NEPUNO RADNO
VRIJEME

3 izvrsitelja 100 % punog radnog vremena stalno
2 izvrsitelja 100 % punog radnog vremena prema potrebi u
razdoblju od rujna od lipnja

OPIS POSLOVA

s poslovi: pomaZze u ostvarivanju izvedbenog odgojno
obrazovnog programa, pruza pomoé¢ odgojitelju pri
izvodenju aktivnosti u odgojnoj skupini, boravi s djecom
u odgojnoj skupini ali ne provodi odgojno-obrazovni rad
i nije samostalni nositelj odgojno-obrazovnog rada, |
preuzima i predaje dijete odgojiteljima, odnosno
roditeljima, presviadi dijete, pomaze kod prijema i
raspodjele obroka te pri samom obroku, radi na
zadovoljenju svakodnevnih potreba djeteta i njihovih
razvojnih zadaca u skladu s djetetovim moguénostima,
pomaze u odrzavanju higijene i dezinficiranje igracaka
i opreme, presvilaéenje posteljine po potrebi te obavija
poslove ¢iScenja i odrzavanja prostora odgojno-
obrazovne skupine

e obavlja i druge poslove koji se odnose na poslove
njege i skrbi djece po nalogu ravnatelja

Clanak 21.

(1) Ravnatelj moZe radniku koji po nalogu ravnatelja obavlja zahtjevne i sloZzene
zadatke koji iziskuju ulaganje odredene koli¢ine truda i viemena kao primjerice kada
radnik izraduje i vodi raspored rada odgojitelja, struénih suradnika i zdravstvenog
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voditelja i/ili predlaZe i izraduje plan godis$njih odmora ili je &lan povjerenstva
imenovanog za obavljanje poslova vaznih za djelatnost vrti¢a ili obavlja sli¢ne zadatke
i poslove, odobriti koriStenje slobodnih dana.

(2) O broju slobodnih dana iz stavka 1. ove odluke i nadinu kori§tenja odlucuje

ravnatel;.
(3) Vrijeme odsutnosti s posla zbog koristenja slobodnih dana iz stavka 1. ovoga ¢lanka

smatra se vremenom provedenim na radu.

Clanak 22.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave na oglasnoj plogi.

Clanak 23.
(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti dosadasnji vazeci Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada s prilozenom sistematizacijom radnih mjesta u
Djegjem vrtiéu ,Vladimir Nazor* Daruvar i sve njegove izmjene i dopune.

KLASA: 011-01/24-01/2
URBROJ: 2111-32-04-24-2
Daruvar, 07.06.2024. godine

Na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada s priloZenom sistematizacijom
radnih mjesta Gradonadelnik Grada Daruvara dana 31.05.2024. godine dao je
prethodnu suglasnost KLASA: 011-04/24-01/05, URBROQOJ: 2103-3-02-02/1-24-1.

Predsjednik Upravnog vije¢aDjeéjeg vrtica ,Vladimir Nazor* Daruvar
Stasa Pilizzari

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj ploéi Djecjeg vrtiéa ,Vladimir
Nazor* Daruvar O1. 00 2024. godine, a stupa na snagu dana O O¢C
2024. godine.

Ravnateljica Dje¢jeg vrti¢a ,Vladimir Nazor* Daruvar
Irena Sulenti€, prof.ped.

%\umcc’
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