Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23), ¢lanka 50. Statuta Dje¢jeg vrtica Skrinjica
(KLASA:011-03/22-01/02, URBROJ:2186-170-02-22-01) od 14. listopada 2022. godine, 1.
Izmjena i dopuna Statuta Dje¢jeg vrti¢a Skrinjica (KLASA: 011-03/22-01/01, URBROJ: 2186-
170-02-23-11) od 7. prosinca 2023. godine, Pravilnika o odgovaraju¢oj vrsti i razini
obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim
pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
(Narodne novine broj 145/2024 i 62/2025) i uz prethodnu suglasnost Osnivac¢a (KLASA: 601-
01/25-01/16, URBROJ: 2186-10-01/1-25-07) od 23. lipnja 2025. godine, Upravno vijeée na 15.
sjednici odrzanoj dana 7. srpnja 2025. godine donosi

PRAVILNIK 5
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA SKRINJICA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje&jeg vrtiéa Skrinjica (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i na¢in rada, radno
vrijeme, potreban broj, zadace i odgovarajuca stru¢na sprema pojedinih djelatnika, upis djece,
ostvarivanje prava i obveza djece i roditelja ili skrbnika (u daljnjem tekstu: Roditelj) te druga
pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug i na¢in rada Dje¢jeg vrtiéa Skrinjica (u daljnjem tekstu:
Vrti¢).

Izrazi koji se u ovom Pravilniku Kkoriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na
muske i na Zenske osobe.

Clanak 2.
Djegji vrti¢ Skrinjica samostalan je u obavljanju zadaca iz svog djelokruga rada, bavi se
predskolskim odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi radi poticanja
cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zzivota, sukladno Zakonu o
predSkolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na
temelju zakona i odredbama Statuta Vrtica.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.
Vrti¢ se ustrojava kao samostalna ustanova u kojoj se ostvaruje program njege, odgoja i
obrazovanja, zastite djece i unaprjedenja zdravlja djece rane i predskolske dobi od 6 mjeseci do
polaska u Skolu, program predskole, program ranog ucenja stranih jezika, program
umjetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja i drugi programi u skladu s potrebama
djece i zahtjevima Roditelja, stru¢no-pedagoski, stru¢no-administrativni, financijsko-
racunovodstveni, pomo¢no-tehnicki poslovi i drugi poslovi te njihova medusobna uskladenost.



ITII. UPRAVLJANJE

Clanak 4.
Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Vrtica ¢ija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju, propisima donijetim na temelju Zakona,
Statuta i opéim aktima Vrtica.

Ravnatelj zastupa i predstavlja ustanovu te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i
poslovanje Vrtica.

Za svoj rad odgovara Osnivacu i Upravnom vijeéu.

Ravnatelja Vrti¢a, u slucaju privremene sprijeenosti u obavljanju ravnateljskih poslova,
zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova Odgojiteljskog vijeca koju odreduje Upravno vijeée na nacin
ureden Statutom Vrtica.

Clanak 5.
Vrti¢em upravlja Upravno vijece, djelokrug Upravnog vijeéa utvrden je Zakonom i Statutom.
Za svoj rad Upravno vije¢e odgovara Osnivadu.

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

Odgojiteljsko vijece je stru¢no tijelo Vrtica.
Djelokrug rada utvrden je Statutom Vrtica i Zakonom, a nac¢in rada Poslovnikom o radu
Odgojiteljskog vijeca.

IV. OBAVLJANJE DJELATNOSTI

Clanak 6.
Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju Godis$njeg plana i programa rada i Kurikuluma Vrti¢a.

Godisnji plan i program rada za pedagosku godinu donosi Upravno vijeée Vrtiéa do 30. rujna
tekuce pedagoske godine na prijedlog ravnatelja a pedagoska godina traje od 01. rujna do 31.
kolovoza sljedece godine.

Upravno vije¢e Vrti¢a donosi Kurikulum Vrti¢a u pravilu svakih pet godina, a u skladu s
potrebama moguce su njegove dopune i izmjene.

Clanak 7.
Programi odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unaprjedenja zdravlja, skrbi i njege djece
ostvaruju se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama, koje se ustrojavaju prema potrebama
1 dobi djece.

SjediSte Vrti¢a ustrojava se u Vidovcu, Ulica Vladimira Nazora 11.



Clanak 8.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
odgojno-obrazovne poslove i ostale poslove u koje spadaju:

- poslove vodenja Vrti¢a,

- poslovi odgoja i obrazovanja,

- stru¢no-pedagoski poslovi,

- poslovi zdravstvene zastite,

- upravno-pravne i administrativno — ratunovodstvene poslove,

- financijsko - racunovodstvene poslove,

- poslove prehrane djece, _

- poslove tehni¢kog odrzavanja i odrzavanja ¢istoce.

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

Clanak 10.
Poslovi odgoja i obrazovanja sadrze: neposredan rad s djecom, ostvarivanje programa njege i
zaStite djece, obrazovanje, zdravstvenu zastitu i unaprjedenja zdravlja, prehranu i socijalnu
skrb, organiziranje i ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetni¢kih,
sportskih i drugih aktivnosti, uklju¢ivanje djece u drustvenu zajednicu, suradnju s Roditeljima,
planiranje i valorizaciju, vodenje odgovarajuce pedagoske dokumentacije i evidencije, izradu
izvjeSca te ostale poslove utvrdene Godisnjim planom i programom rada.

Clanak 11.
Strucno-pedagoSki poslovi sadrZe: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece,
organizaciju rada s djecom s teSkoc¢ama u razvoju i nadarenom djecom, rad na uklju¢ivanju
djece u drustvenu zajednicu, struéno usavr$avanje odgojitelja, zdravstvenih djelatnika i stru¢nih
suradnika, brigu oko socijalno zapustene djece, savjetodavni rad s Roditeljima, sudjelovanje u
radu strucnih tijela te vodenje pedagoske dokumentacije.

Clanak 12.
Poslovi zdravstvene zastite sadrie: ustrojavanje zdravstvene zastite i unaprjedenja zdravlja,
pracenje i unaprjedivanje zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih i
drugih preventivnih pregleda te vodenje odgovaraju¢e dokumentacije, praéenje, rano otkrivanje
i suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u vrtiéu,
osiguravanje uvjeta za odrzavanje higijene prostora u kojim borave djeca te poduzimanije drugih
mjera kojima se zasti¢uje i unapreduje zdravlje djece.

Clanak 13.

Upravno - pravni i administrativho — ra¢unovodstveni poslovi: ustrojavaju se radi ostvarivanja
djelatnosti Vrti¢a i njegovog poslovanja kao javne sluzbe, vodenja propisane dokumentacije i
evidencija, ostvarivanja prava djece i Roditelja, te ostvarivanja javnosti rada vrti¢a a sadrze:
normativno-pravne i kadrovske poslove, opée i administrativne poslove, suradnja s drzavnim i
drugim tijelima te ostale stru¢no-organizacijske poslove.



Clanak 14.

Financijsko-racunovodstveni poslovi sadrie: ustroj knjigovodstva i vodenje evidencije,
obraCunavanje obveza i uredno likvidiranje dokumenata po osnovi osobnih izdataka,
materijalnih izdataka i po drugim osnovama, provjeravanje, utvrdivanje i potvrdivanje
zakonske ispravnosti i racunske to¢nosti dokumenata na osnovi kojih se izdaju nalozi za isplatu,
izdavanje naloga za isplatu, obradun i pla¢anje propisanih poreza i drugih obveza Vrtica,
sastavljanje dokumenta o financiranju Vrti¢a (financijskog plana), godi$njeg izvjesc¢a kao i
ostale financijsko-racunovodstvene poslove sukladno propisima.

Clanak 15.
Poslovi prehrane djece sadrie: organiziranje i nabavljanje prehrambenih namirnica,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima,
svakodnevno odrzavanje prostora (kuhinje i drugih pomo¢nih prostorija koje sluze pripremi
obroka i Cuvanju hrane) i posuda za pripremanje i serviranje hrane, vodenje odgovarajuce
evidencije i dugih poslova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.

Clanak 16.
Poslovi tehnickog odriavanja i odriavanja Cistoce sadrie: Cuvanje i odrzavanje imovine
Vrti¢a, poslove odrzavanja uredaja i opreme za grijanje, odrzavanje elektri¢nih i vodovodnih
instalacija i opreme, nabavu materijala za odrzavanje, popravak opreme i sredstava, brigu o
otklanjanju ve¢ih kvarova, odrzavanje i uredivanje okoliSa i objekata te druge poslove
odrzavanja i ¢uvanja Vrtica, kao i poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 17.
Poslovi odriavanja Cistoce sadrie: Ciscenje unutarnjih i vanjskih prostora Vrti¢a, prozora,
staklenih povrSina, podova, namjestaja i druge opreme, didaktickih sredstava, ¢iSéenje i
uredenje vanjskog okolisa te druge poslove odrZzavanja ¢istoce i higijene.

Clanak 18.
Svi sudionici procesa rada Vrti¢a imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Vrti¢a sukladno Godisnjem planu i programu rada koji obuhvaéa programe odgojno-
obrazovnog rada i unaprjedenja zdravlja, higijene i prehrane djece.

Za ostvarivanje programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unaprjedenja
zdravlja djece u Vrtiéu odgovorni su: ravnatelj, Upravno vijeée i drugi struéni djelatnici
(odgojitelji, struéni suradnici i tehni¢ko osoblje).

Clanak 19.
Radi unaprjedenja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zadaca, Vrti¢ sudjeluje u kulturnim i
drugim druStvenim i javnim aktivnostima te suraduje radi realizacije programa s drugim
organizacijama, udrugama, osniva¢em i ostalima koji imaju programske obveze prema djeci i
obitelji.

V. RADNO VRIJEME
Clanak 20.
Puno radno vrijeme radnika u Vrtié¢u iznosi 40 sati tjedno.

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



Subotom je organizirano dezurstvo prema potrebi korisnika usluga, a u skladu s odlukom koju
donosi Osnivaé Vrtica.

Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s Roditeljima i
drugim gradanima utvrduje se u skladu s Godi$njim planom i programom rada, a mora biti
uskladen s potrebama djece i zaposlenih Roditelja.

Normativi neposrednog rada odgojitelja u skupini utvrduju se sukladno aktima koje donosi
nadlezno Ministarstvo.

Radno vrijeme Vrtica je od 05:30 sati do 16:30 sati.

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

O zakljucavanju i otkljucavanju zgrade i prostorija ustanove te o ¢uvanju klju¢eva skrbe radnici
koje odredi ravnatelj.

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

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

VI. RADNICI

Clanak 21.
U Vrtiéu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite i
unaprjedenja zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi sukladno Zakonu sljedeéi odgojno-obrazovni
radnici: odgojitelj i struéni suradnik: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i
socijalni pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

U Vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zatite i
unaprjedenja zdravlja te skrbi o djeci zaposleni su: pedagog te medicinska sestra kao
zdravstvena voditeljica prema popisu radnih mjesta i opisu poslova koji su pobrojeni u ¢lanku
35. ovog Pravilnika.

Odgojno-obrazovni radnici u Vrtiéu moraju imati odgovaraju¢u vrstu i razinu obrazovanja, te
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 22.
Strucni radnici u Vrti¢u koji ostvaruju programe ranog ucenja stranih jezika i druge programe
umjetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrZaja, te druge programe u skladu s potrebama
djece i zahtjevima Roditelja, uz uvjete iz Pravilnika o vrsti struéne spreme struénih djelatnika
te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u Vrtiu, moraju ispunjavati uvjete u skladu
sa posebnostima programa.



Clanak 23.
Ostali radnici Vrtica obavljaju poslove prema propisanom stupnju struéne spreme i drugim
uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Clanak 24.
Odgojno-obrazovni i ostali radnici zasnivaju radni odnos ugovorom o radu sukladno Zakonu.

Clanak 25.
Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi
urednu i ¢istu radnu, zastitnu odjeéu i obuéu. Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se
osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

Clanak 26.
Radnici Vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog vremena
Vrtica.

Clanak 27.
UCITELJ

Ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona za odgojitelja, poslove
odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila u¢iteljski studij i to: specijalisticki diplomski
struéni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili ¢etverogodisnji diplomski
stru¢ni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja
radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja steGenih ishoda uéenja
na studiju za ucitelja i razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu
stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

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

Clanak 28.
Osoba iz ¢lanka 27. stavka 1. ovog Pravilnika prilikom prijave na natje¢aj duzna je dostaviti
dokaz da nije bila zaposlena u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu
odgojitelja.

Osoba iz ¢lanka 27. ovog Pravilnika zasniva radni odnos kao nestru¢na osoba do stjecanja
kvalifikacije za odgojitelja te moZe izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od dvaju
odgojitelja u odgojno-obrazovnoj skupini, i to uz odgojitelja koji ima odgovarajuéu
kvalifikaciju sukladno ¢lanku 24. stavka 3. Zakona.

Clanak 29.
U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom i
drugim propisima te op¢im aktima Vrtica.



Radnici su duzni stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrsavati poslove na koje su rasporedeni
sukladno GodiSnjem planu i programu rada, sukladno opisu poslova definiranom u ovom
Pravilniku.

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

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

VII. PRIPRAVNICI

Clanak 30.
Odgojitelj i struéni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno stru¢ni suradnik
u Vrti¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.

Pripravnic¢ki staz traje godinu dana.

Za vrijeme trajanja pripravnickog staza, pripravniku se koeficijent sloZenosti poslova radnog
mjesta umanjuje za 15%.

Nakon obavljenoga pripravni¢kog staZa pripravnik polaZe stru¢ni ispit.

Pripravniku koji ne polozi strué¢ni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao
pripravni¢ki staz prestaje radni odnos u Vrticu.

Rok iz stavka 5. ovoga ¢lanka u sluc¢aju privremene nesposobnosti pripravnika za rad, koristenja
rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta produzuje se za onoliko vremena koliko je
trajala njegova privremena nesposobnost za rad, odnosno Kkoristenje rodiljnog, roditeljskog ili
posvojiteljskog dopusta, a kada pripravnik nije mogao pristupiti polaganju ispita zbog
izvanrednih okolnosti koje su uzrokovale odgodu propisanog roka za polaganje ispita, do prvog
roka odredenog za polaganje stru¢nog ispita.

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

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

Clanak 31.
Osoba koja se zaposljava na mjestu struénoga suradnika ili odgojitelja, a koja je polozila struéni
ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloziti razlikovni dio struénog
ispita pri ¢emu nema status pripravnika.

Osoba koja nije polozila stru¢ni ispit za ucitelja duzna je poloziti stru¢ni ispit za odgojitelja u
roku od godinu dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama Zakona.



VIII. STRUCNO USAVRSAVANJE I NAPREDOVANJE U POLOZAJNA ZVANJA

Clanak 32.
Odgojitelji, struéni suradnici i ravnatelji obvezni su stru¢no se usavriavati sukladno propisima
koje donosi ministar nadlezan za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u skladu s propisima
koje donosi ministar nadlezan za zdravstvo.

Odgojitelji, stru¢ni suradnici i ravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i
stjecati poloZajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

Clanak 33.

Odgojiteljima, struénim suradnicima i ravnateljima se u slu¢aju privremene nesposobnosti za
rad, koristenja rodiljnog ili roditeljskog dopusta ili posvojiteljskog dopusta ili mirovanja radnog
odnosa produljuje rok na koji su izabrani u odgovarajuée zvanje za onoliko vremena koliko je
trajala privremena odsutnost s rada.

Clanak 34.
Na sve $to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza svih radnika Vrtica
neposredno se primjenjuju odredbe Zakona i drugih propisa.

IX. POPIS RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA U VRTICU
Clanak 35.

Za ostvarivanje plana i programa i zadaca rada, u Vrtiéu se uspostavljaju radna mjesta po
grupama poslova.

Svaka grupa poslova i radnih zadataka sadrzi slijedece elemente: naziv radnog mjesta sa opisom
poslova i radnih zadataka, opce i posebne uvjete i broj izvriitelja.

POPIS RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA U VRTICU

Naziv skupine poslova Poslovi vodenja poslovanja Vrti¢a
Naziv radnog mjesta RAVNATELJ
Uvjeti * sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97,

(NN 145/2024 1 62/2025),

odgojitelja ili struénog suradnika u Vrtiéu, a koji moze biti

107/07, 94/13, 98/19, 57/22 1 101/23) i Pravilniku o odgovarajucoj
vrsti 1 razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u
Djecjem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama
koje provode programe ranog i predikolskog odgoja i obrazovanja

®* zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu




a) sveucili$ni diplomski studij, sveu¢ili$ni/a magistar/magistra ranog i
predskolskog odgoja

b) sveucilisni prijediplomski studij, sveu¢ili$ni/a prvostupnik/ca ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja,

¢) stru¢ni prijediplomski studij, prvostupnik/ca ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja

* poloZen strucni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim ako
nemaju obvezu polagati stru¢ni ispit u skladu s ¢lankom 56.
Zakona,

= utvrdena zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova,

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

* da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena i prekr$ajna djela,
odnosno da za rad u Vrti¢u ne postoje zapreke ¢lanka 25. Zakona.

Broj izvrsitelja

1

Opis poslova

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

* vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces rada Vrti¢a i
koordinira rad,

* odgovoran je za zakonitost rada Vrtia (donoSenje opcih akata,
odluka, rjesenja i zakljucaka),

* osigurava uvjete za rad Upravnog vijeéa, struénih organa, komisija,
povjerenstava, sindikalnog povjerenika

* s nalazima pojedinih inspekcija duzan je upoznati Upravno vijece i
Osnivaca

* predlaze unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Vrtica,

* odgovoran je za realizaciju i unaprjedivanje odgojno-obrazovnog

rada,

* samostalno donosi odluke sukladne ovlastenjima utvrdenim
Statutom, ovim Pravilnikom i drugim opéim aktima ustanove,

* predlaze Godisnji plan i program rada i Kurikulum Vrti¢a te Plan

razvoja,

* sudjeluje u organiziranju ljetovanja, zimovanja i drugih posebnih

programa za djecu

* odgovoran je za materijalno i financijsko poslovanje Vrtica,

* predlaze financijski plan i podnosi Godisnje financijsko izvjesce,




podnosi izvjesca o ostvarivanju programa rada i rezultata poslovanja
ustanove Upravnom vijeéu, drzavnim tijelima i Osnivacu, najmanje
jednom godisnje,

odlucuje o stjecanju, optereéivanju ili otudivanju nekretnina i
pokretne imovine Vrti¢a, nabavi opreme, izvodenju investicijskih
radova te nabavi osnovnih sredstava i ostale imovine C¢ija
pojedinac¢na vrijednost ne prelazi iznos od 3.981,68 eura uve¢anog
za porez na dodanu vrijednost,

saziva konstituirajucu sjednicu Upravnog vijeéa,

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeta bez prava
odluc¢ivanja, predlaze donosenje opc¢ih akata i odgovarajuéih odluka,
osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca i izvr$ava donesene odluke,

priprema i saziva sjednice Odgojiteljskog vijeca te im predsjedava,

provodi odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeca, odgojiteljskog vijeca i
drugih tijela vrti¢a, donosi samostalno odluke u svezi s radom i
poslovanjem Vrti¢a iz svog djelokruga,

predlaze Upravnom vijeéu zasnivanje ili prestanak radnog odnosa s
radnikom,

sklapa ugovore o radu sa radnicima na neodredeno i odredeno
vrijeme na temelju odluke Upravnog vijeca po natjecaju, te odlucuje
o zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno vrijeme do 60 dana
i sklapa ugovor o radu s njima,

odlucuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto, radnom vremenu
1 koristenju stanki,

odlucuje o pravima i obvezama radnika u radnom odnosu,
odobrava sluzbena putovanja i druge nenazo¢nosti radnika,
daje naloge radnicima u svezi s izvrSenjem odredenih poslova,

poduzima mjere propisane Zakonom o radu prema radnicima zbog
neizvr$avanja poslova ili krenja obveza iz radnog odnosa,

sa stru¢nim timom planira i programira rad Vrti¢a

nadgleda i analizira odgojno-obrazovni rad odgojitelja i stru¢nih
suradnika, te osigurava i vodi brigu o njihovom stru¢nom
osposobljavanju i usavrsavanju,

organizira i provodi program predskole i druge krace specijalizirane
programe,

potpisuje akte i ostale dokumente Vrtica,
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suraduje sa Osnivatem Vrtica, upravnim tijelima, Zupanijskim
uredom nadleznim za obrazovanje, Ministarstvom znanosti i
obrazovanja, drugim predskolskim ustanovama i institucijama s
kojima Vrti¢ ima poslovnu suradnju te s Roditeljima,

obavlja i druge poslove sukladne Zakonu, Statutu, ovom Pravilniku
1 drugim opéim aktima ustanove.

Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ - MENTOR

Uvjeti

kao za ravnatelja

najmanje pet godina radnog iskustva u dje¢jem vrti¢u obavljajuci
poslove ravnatelja S odgovaraju¢im obrazovanjem

redovito stru¢no usavrsavanje u posljednjih pet godina

najmanje 20 bodova prikupljenih iz najmanje tri kategorije, medu
kojima je obvezna kategorija Unaprjedivanje rada dje¢jeg vrtic¢a

Rjesenje nadleznog Ministarstva o postupku, na¢inu i uvjetima za
napredovanje u struci i stjecanje polozajnih zvanja odgojitelja,
stru¢nih suradnika i ravnatelja u Dje¢jem vrti¢u

Broj izvrsitelja

Opis poslova

Opis poslova sukladno Pravilniku nadleznog Ministarstva o
postupku, na¢inu i uvjetima za napredovanje u struci i stjecanje
polozajnih zvanja odgojitelja, stru¢nih suradnika i ravnatelja u
Dje¢jem vrticu

Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ - SAVJETNIK

Uvjeti

kao za ravnatelja

najmanje pet godina iskustva u zvanju mentora na radnome mjestu
ravnatelja ] odgovarajuc¢im obrazovanjem

redovito struéno usavrSavanje u posljednjih pet godina
najmanje 40 bodova prikupljenih iz najmanje Cetiri kategorije,

medu kojima je obvezna kategorija Unaprjedivanje rada dje¢jeg
vrti¢a

Broj izvrsitelja

Opis poslova

Opis poslova sukladno Pravilniku nadleZnog Ministarstva o
postupku, nacinu i uvjetima za napredovanje u struci i stjecanje
polozajnih zvanja odgojitelja, struénih suradnika i ravnatelja u
Djecjem vrticu
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Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ - IZVRSNI SAVJETNIK

Uvjeti

kao za ravnatelja

najmanje pet godina radnog iskustva u zvanju savjetnika na radnome
mjestu ravnatelja ] odgovaraju¢im obrazovanjem,

redovito stru¢no usavrSavanje u posljednjih pet godina,

najmanje 60 bodova prikupljenih iz najmanje Cetiri kategorije, medu
kojima je obvezna kategorija Unaprjedivanje rada djecjeg vrtic¢a

Broj izvrsitelja

Opis poslova

Opis poslova sukladno Pravilniku nadleznog Ministarstva o
postupku, nacinu i uvjetima za napredovanje u struci i stjecanje
polozajnih zvanja odgojitelja, stru¢nih suradnika i ravnatelja u
Dje¢jem vrticu

Naziv skupine poslova

Poslovi unaprjedenja pedagoskog i stru¢nog rada

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PEDAGOG

Uvjeti

sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97,
107/07, 94/13, 98/19, 57/22 1 101/23) i Pravilniku o odgovarajucoj
vrsti 1 razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u
Dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama
koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
(NN 145/2024 1 62/2025)

sveucilisni diplomski studij,

sveucili$ni/a magistar/magistra pedagogije,

poloZen strucni ispit,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

da osoba nije pravomoé¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢l. 25.
Zakona.

Broj izvrsitelja

1

Nacin provjere i rok

6 mjeseci

Opis poslova

predlaze i ostvaruje Godis$nji plan i program rada Vrti¢a iz svojega
djelokruga te izraduje izvje$¢a o njegovom izvr$enju,

izraduje vlastiti Godi$nji plan i program rada,

izraduje i provodi dnevni program rada,
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definira kriterije i nacine pracenja razvoja djece u skupini koje
obavljaju odgojitelji,

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

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

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

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

kontinuirano prati razvoj djece, prati djecu s teSko¢ama u razvoju i
nadarenu djecu,

planira oblike suradnje s Roditeljima i pomaze im u rjeSavanju
odgojnih situacija,

pridonosi razvoju timskog rada u Vrti¢u i afirmira djelatnost te javno
prezentira rezultate odgojno-obrazovne prakse,

sudjeluje u obavljanju poslova upisa djece u Vrtié,
obavlja inicijalni razgovor s djetetom i Roditeljem prilikom upisa,
sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,

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

izraduje metodicke sklopove, protokole promatranja, anketne
upitnike, podsjetnike za vodenje intervjua i sl.,

predlaze i ostvaruje program odgojno-obrazovnog rada s djecom,
ustrojava rad i prati realizaciju rada u odgojnoj skupini,

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

drugog sadrzaja,

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

pruza stru¢nu pomo¢ odgojiteljima,
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ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuca izvjesca i evidencije (valorizacija rada odgojitelja te
izrada izvjesca),

brine o stru¢nom usavr$avanju i napredovanju struénih djelatnika
Vrti¢a sukladno Zakonu i drugim propisima,

¢lan je povjerenstva za vrijeme pripravni¢kog staza pripravnika i
sudjeluje u izradi programa pripravnicki staza,

suraduje s Roditeljima, stru¢nim i drugim djelatnicima Vrtica,
drzavnim i drugim tijelima,

planira oblike suradnje s Roditeljima i pomaze im u rjeSavanju
odgojnih situacija,

sudjeluje u radu Odgojiteljskog vije¢a i organizira interne stru¢ne
aktive te na Odgojiteljskom vije¢u podnosi izvjes¢a o uspjesima,
problemima u odgojno-obrazovnom radu i predlaze mjere za
kvalitetniji rad,

u cilju stjecanja suvremenih i prakti¢nih znanja prati stru¢nu
literaturu, sudjeluje u radu stru¢nih aktiva pedagoga, seminarima,
savjetovanjima, predavanjima i sl.

pruza stru¢nu pomo¢ odgojno-obrazovnim radnicima, demonstrira
racionalne oblike, metode i sredstva rada, kako bi se odgojno -
obrazovni proces osuvremenio,

suraduje s odgojiteljima na estetsko-pedagoskom uredenju vrtiéa,

izraduje plan i program struénog usavr$avanja te sudjeluje na
seminarima i savjetovanjima,

za svoj rad odgovoran je ravnatelju Vrtica,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv skupine poslova

Poslovi unaprjedenja pedagoskog i stru¢nog rada

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG

Uvjeti

sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97,
107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23) i Pravilniku o odgovarajucoj
vrsti 1 razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u
Dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama
koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
(NN 145/2024 1 62/2025)
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= sveucili$ni diplomski studij

= sveucili$ni/a magistar/magistra psihologije
= utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

= da osoba nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢l. 25.

Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja

1

Nacin provjere i rok

6 mjeseci

Opis poslova

proucava odgojno obrazovne probleme,

utvrduje stanje odgojno — obrazovnog rada i predlaze mjere za
otklanjanje nedostataka u odgojno — obrazovnom radu u suradnji s
pedagogom,

sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,

utvrduje raspored dnevnih aktivnosti za pojedine dobne skupine
djece,

sistematski prati razvoj djece, izraduje sistem evidencije i vodenje
dokumentacije,

upucuje pojedinu djecu na ispitivanja, specijalisticke preglede,
individualno radi s pojedinim djetetom,
sudjeluje u izradi Godis$njeg plana i programa rada Vrtica,

sudjeluje u planiranju odgojno — obrazovnog rada, valorizaciji
postignutih rezultata grupe djece i pojedine djece u skupini,

pruza stru¢nu pomo¢ odgojiteljima,
izdaje nalaz i misljenje za djecu koja se primaju u Vrtic,
prati adaptaciju djece u novu sredinu,

prati i prouCava stru¢nu literaturu, prisustvuje seminarima i
savjetovanjima,

individualno se usavrSava za izbor i primjenu odgovaraju¢ih metoda
i tehnika za pracenje razvoja djece i za neposredan tretman djece s
teSkocama u razvoju,

suraduje s roditeljima i pomaZe im u rjeSavanju odgojnih problema
djeteta,

sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca i stru¢nog tima,

vodi propisanu dokumentaciju,
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obavlja i druge poslove u vezi odgojno — obrazovnog rada, a u skladu
sa zakonom i aktima Vrti¢a

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK - MENTOR

Uvjeti

kao kod stru¢nih suradnika,

rjeSenje nadleznog Ministarstva o postupku, nacinu i uvjetima za
napredovanje u struci i stjecanje polozajnih zvanja odgojitelja,
stru¢nih suradnika i ravnatelja u Dje¢jem vrti¢u

Broj izvrsitelja

sukladno broju promoviranih stru¢nih suradnika

Opis poslova

metodicka kreativnost u odgojno — obrazovnom radu, odnosno
pronalasku postupka za optimalno postizanje odgojno — obrazovnih
ciljeva,

primjenjivanje suvremenih oblika i metoda rada u odgojno .
obrazovnom radu i koriStenje suvremenih izvora spoznaje za
poticanje djetetova opéeg psihofizi¢kog razvoja,

postignuti rezultati u odgojno — obrazovnom radu s radom,

postignuti odgojno — obrazovni rezultati djece te njihova opca
samostalnost, osobito u pogledu osposobljenosti za daljnje
samostalno ucenje,

promicanje ljudskih prava, posebice prava djeteta i briga za odrzivi
razvoj,

suradnja s odgojiteljima odnosno stru¢nim suradnicima, roditeljima
te predstavnicima Vrtickog drustvenog okruzenja koji sudjeluju u
poboljsanju kvalitete zivota djece rane i predskolske dobi.

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK - SAVJETNIK

Uvjeti

kao kod struénih suradnika

Broj izvrsitelja

sukladno broju promoviranih struénih suradnika

Opis poslova

Stru¢ni suradnik — savjetnik, za poslove navedene za stru¢nog
suradnika — mentora, prema Pravilniku nadleznog Ministarstva o
postupku, nacinu i uvjetima za napredovanje u struci i stjecanje
polozajnih zvanja odgojitelja, stru¢nih suradnika i ravnatelja u
dje¢jem vrticu.

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK — IZVRNI SAVJETNIK

Uvjeti

kao kod stru¢nih suradnika

Broj izvrsitelja

sukladno broju promoviranih stru¢nih suradnika

Opis poslova

Struéni suradnik — izvrsni savjetnik, za poslove navedene za stru¢nog
suradnika — mentora, prema Pravilniku nadleZznog Ministarstva o
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postupku, nacinu i uvjetima za napredovanje u struci i stjecanje
polozajnih zvanja odgojitelja, stru¢nih suradnika i ravnatelja u
dje¢jem vrti¢u, mora sakupiti vise bodova

Naziv skupine poslova

Strucni i razvojni poslovi

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ

Uvjeti

sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97,
107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23) i Pravilniku o odgovarajucoj
vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u
Djec¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizi¢kim osobama
koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
(NN 145/2024 1 62/2025),

sveuciliSni diplomski studij, sveu¢ilini/a magistar/magistra
sestrinstva,

stru¢ni diplomski studij, magistar/magistra sestrinstva,

sveucilisni prijediplomski studij, sveu¢ilisni/a prvostupnik/ca
sestrinstva,

stru¢ni prijediplomski studij, prvostupnik/ca sestrinstva,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25.
Zakona.

Broj izvrsitelja

1

Nacin provjere i rok

6 mjeseci

Opis poslova

sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa Vrtiéa,

vodi odgovaraju¢u pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju,
sudjeluje u radu struénih tijela, prati stru¢nu literaturu te provodi
zdravstveni odgoj djece,

sudjeluje u upisu djece jaslicke dobi i formira jasli¢ke skupine,

vodi evidenciju i organizira sanitarni pregled i higijenski minimum
zaposlenika Vrtica,

organizira i koordinira propisanih zdravstvenih pregleda i praéenje
zdravlja zaposlenika te suraduje s medicinom rada,

radi na unaprjedenju zastite zdravlja djece, te u timskom radu s
ostalim stru¢nim radnicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,
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planira prehranu prema normativima i standardima za djecu
jaslickog i predskolskog uzrasta, izraduje jelovnike, objavljuje ih na
oglasnim plo¢ama i web stranici Vrtica,

nadzire postupak pripremanja hrane, stanje ¢istoce kuhinje i drugih
prostora u kojima se priprema, Cuva i servira hrana, a prema
standardima HACCP-a,

u suradnji sa struénim timom vodi brigu o pravilnom provodenju
ritma dana u cilju zadovoljavanja osnovnih potreba djece,

prati antropoloski rast i razvoj djece, vodi dokumentaciju o razvoju
djece, evidenciju o uzrocima odsutnosti i prosjeku dolazece djece,
podnosi izvjesée, predlaze i poduzima odgovarajuce mjere,

suraduje s pedijatrima, stomatolozima, radnicima ZZJZ - Varazdin,
sanitarnim inspektorima, zdravstvenim voditeljima drugih vrtica,

odgovara za higijensko stanje i odrZzavanje Cistoce igracaka i
prostora u kojima borave djeca kao i provodenju mjera dezinfekcije,
dezinsekcije i deratizacije, te o pravilnom razvrstavanju i dispoziciji
otpadnih tvari te izmjeni posteljine,

kontrolira zaposlenike Vrti¢a u svezi primjene higijenskih mjera
noSenja radne odjece i obuce,

radi pravovremene preglede izolacije oboljele djece i djelatnika, te
poduzima protuepidemijske mjere sprecavanja zaraze u suradnji sa
77J7 i Zupanijskom sanitarnom inspekcijom,

pruza prvu pomo¢ pri ozljedama i hitnim stanjima, zbrinjava djecu,
osigurava medicinsku pomo¢ do predaje roditelju,

nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i drugi potreban
materijal (medicinski),

suraduje s Roditeljima putem razli¢itih oblika: informativni
razgovori, konzultacije, edukativni leci, predavanja,

vi§i  prijem novoprimljene djece, ispunjava zdravstvenu
dokumentaciju i propisane protokole,

sudjeluje u unaprjedivanju procesa njege i odgoja,

kontinuirano obilazi skupine u vrijeme jutarnjeg preuzimanja djece
od Roditelja i nastoji da se trijaza $to dosljednije provodi,

izraduje program individualnog stru¢nog usavrsavanja,

aktivno sudjeluje na sjednicama odgojiteljskog vijeca i
aktivnostima u Vrtiéu,
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» obavlja kontrolu ostalih aspekata zdravstvene zaStite (pravilnu
upotrebu sredstva za odrzavanje higijene, nadin primanja i
izdavanja ¢istog i necistog rublja i sl.),

»  obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv skupine poslova

Odgojno obrazovni radnici

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ

Uvieti

. sukladno Zakonu o predkolskom odgoju i obrazovanju (NN
10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23) i Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih
radnika u Dje¢jem vrtiéu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja 1
obrazovanja (NN 145/2024 i 62/2025),

. Odgojno — obrazovni radnici koji rade u odgojno — obrazovnoj
skupini u kojoj se provodi redoviti program ranog i predskolskog odgoja
i obrazovanja moraju imati sljede¢u vrstu i razinu obrazovanja:

a) sveuc¢ilisni diplomski studij, sveuciliSni/a magistar/magistra ranog i
predskolskog odgoja

b) sveucilisni prijediplomski studij, sveucili$ni/a prvostupnik/ca ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja,

¢) stru¢ni prijediplomski studij, prvostupnik/ca ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja,

= ako se na natjeaj ne javi osoba koja ispunjava gore navedene uvjete
poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski
studij i to: specijalisticki diplomski struéni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski studij ili Cetverogodisnji diplomski stru¢ni
studij primarnog obrazovanja, uz uvjet propisan Zakonom

» Odgojno-obrazovni radnici koji provode posebne krace odgojno-
obrazovne programe moraju ispunjavati sljedece uvjete:

= Program engleskog jezika, sveucilidni/a magistar/magistra ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja: smjer — engleski jezik, osoba koja
ispunjava uvjete na odgojitelja uz steCeno obrazovanje iz engleskog
jezika na razini B2 stupnja, osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja
engleskog jezika u osnovnoj Skoli,

= Sportski program, osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja uz
dodatno obrazovanje ste¢eno u stru¢no-razvojnom centru za provedbu
odgojno-obrazovnog  programa  poticanja razvoja  sportskih/
kinezioloskih sposobnosti, osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja

uz dodatno obrazovanje ste¢eno za vodenje sportskih/kinezioloskih
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aktivnosti u dje¢jim vrti¢cima ste¢eno pri fakultetima koji provode
navedene obrazovne programe, osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja
tjelesne i zdravstvene kulture u osnovnoj skoli

* Odgojno-obrazovni radnici koji provode vjerski program za djecu
predskolske dobi, uz ispunjavanje uvjeta o vrsti i razini obrazovanja,
moraju ispunjavati uvjete sukladno ugovorima Vlade Republike Hrvatske i
vjerskih zajednica te imati mandat nadlezne vjerske zajednice kojim je
verificirana dostatna osposobljenost za izvodenje vjerskih programa.

= polozen struéni ispit
= zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova,

= da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena i prekr$ajna djela, odnosno
da za rad u Vrti¢u ne postoje zapreke ¢lanka 25. Zakona.

Broj izvrsitelja

Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i
naobrazbe

Nacin provjere i rok

6 mjeseci

Opis poslova

= predlaze Godisnji plan i program rada iz svojeg djelokruga i izraduje
izvjescée o ostvarivanju programa rada,

= aktivno sudjeluje u izradi Kurikuluma ustanove,

* pravovremeno izraduje i izvrSava tromjesecne, tjedne i dnevne
planove 1 programe odgojno-obrazovnog rada te izvjes¢a o
ostvarivanju istih, a po potrebi izraduje i posebne planove i
programe,

= ostvaruje neposredne zadace odgoja i obrazovanja djece rane i
predskolske dobi u odgojnoj skupini,

* redovito se priprema za rad s djecom te vodi brigu o pravilnom
izmjenjivanju aktivnosti u toku dana,

" sustavno prati, biljezi 1 unaprjeduje struéni rad s djecom
predskolskog uzrasta,

= prati psihofizi¢ki i intelektualni razvoj djece,
* vr8i svakodnevnu trijazu, toaletu i kontrolu djeteta,

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

* vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuce evidencije,
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skrbi o prostoru u kojem borave djeca, posebno pazi na njegovu
pedagosku i estetsku osmisljenost i higijensko zdravstvene uvjete,

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

brine o pravilnoj ishrani djece,

suraduje s Roditeljima u cilju postizanja $to veée kvalitete djetetova
zivota, vodi dokumentaciju o suradnji i dr. (roditeljski sastanci,
radionice za Roditelje, individualne konzultacije, zajednicko
druzenje djece i odraslih, informativni razgovori, uredivanje
informativnih panoa i plakata i sl.),

organizira i provodi aktivnosti i obiljezava znacajne datume, djecje
rodendane, posjete kazalista, krace izlete i ostale posjete,

u izvodenju odgojno-obrazovnog procesa suraduje s drugim
ustanovama, institucijama, druStvima i1 sl. u uzoj 1 $iroj lokalnoj
zajednici,

sudjeluje u radu struc¢nih tijela Vrtica,

planira i realizira individualni plan permanentnog stru¢nog
usavrSavanja, prati stru¢nu literaturu i sudjeluje na stru¢nim
seminarima, te ste¢eno znanje primjenjuje u radu,

suraduje sa stru¢nim suradnicima ustanove i drugim odgojiteljima
radi rjeSavanja uocenih problema u odgojno-obrazovnoj skupini, te
radi na unaprjedivanju odgojno obrazovnog procesa,

suraduje s pomoc¢nim i tehnickim osobljem u svrhu stvaranja
optimalnih uvjeta za zadovoljavanje razvojnih potreba djece,

odgojitelj mentor organizira i prati uvodenje pripravnika u
samostalni odgojno-obrazovni rad,

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca o okviru
opisa svojeg radnog mjesta,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ - MENTOR

Uvjeti

kao za odgojitelja

Rjesenje nadleznog Ministarstva o postupku, na¢inu i uvjetima za
napredovanje u struci i stjecanje polozajnih zvanja odgojitelja,
stru¢nih suradnika i ravnatelja u Dje¢jem vrticu.

Broj izvrsitelja

sukladno broju promoviranih odgojitelja

Opis poslova

Odgojitelj — mentora uz poslove navedene za odgojitelja:
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- sudjeluju u uvodenju odgojitelja pocetnika u samostalni odgojno
— obrazovni rad prema planu uvodenja,

- sudjeluju u provedbi odgojno — obrazovnog istrazivanja, odrzava
predavanja na stru¢nom skupu, najmanje gradske i Zupanijske
razine,

- priprema tematske izlozbe otvorene za javnost,

- objavljuje struéne ¢lanke u struénom casopisu.

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ - SAVJETNIK

Uvjeti

kao za odgojitelja

Rjesenje nadleznog Ministarstva o postupku, nacinu i uvjetima za
napredovanje u struci i stjecanje polozajnih zvanja odgojitelja,
struénih suradnika i ravnatelja u Dje¢jem vrticu

Broj izvrsitelja

sukladno broju promoviranih odgojitelja

Opis poslova

Pored poslova odgojitelja i odgojitelja mentora svoj rad uskladuje s
Pravilnikom nadleznog Ministarstva o postupku, na¢inu i uvjetima za
napredovanje u struci i stjecanje polozajnih zvanja odgojitelja,
stru¢nih suradnika i ravnatelja u dje¢jem vrticu

obavlja i poslove stru¢nog savjetovanja odgojitelja

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ - IZVRSNI SAVJETNIK

Uvjeti

kao za odgojitelja

Rjesenje nadleznog Ministarstva o postupku, nacinu i uvjetima za
napredovanje u struci i stjecanje polozajnih zvanja odgojitelja,
stru¢nih suradnika i ravnatelja u Dje¢jem vrticu

Broj izvrsitelja

sukladno broju promoviranih odgojitelja

Opis poslova

Odgojitelj — izvrsni savjetnik za poslove navedene za odgojitelja —
mentora, prema Pravilniku nadleznog Ministarstva o postupku, nac¢inu
u uvjetima za napredovanje u struci i stjecanje polozajnih zvanja
odgojitelja, stru¢nih suradnika i ravnatelja u dje¢jem vrticu.

Naziv skupine poslova

Financijsko — racunovodstveni poslovi

Naziv radnog mjesta

VODITELJ RACUNOVODSTVA

Uvjeti

sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97,
107/07, 94/13, 98/19, 57/22 1 101/23) i Pravilniku o odgovarajucoj
vrsti 1 razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u
Djec¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizi¢kim osobama
koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
(NN 145/2024 1 62/2025),
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® studij iz podruéja drustvenih znanosti — polje ekonomija,

= sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij, sveu¢ili$ni/a
magistar/magistra ekonomije,

ssveuciliSni  diplomski studij, sveucilisni/a magistar/magistra
ekonomije,

® stru¢ni diplomski studij, magistar/a ekonomije,

»sveuCiliSni  prijediplomski studij, sveucilisni/a prvostupnik/ca
ekonomije,

sstruéni  prijediplomski  studij,  prvostupnik/ca  ekonomije,
= zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova,

* danije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona.

Broj izvrsitelja

1

Nacin provjere i rok

3 mjeseca

Opis poslova

* vodi i organizira ra¢unovodstveni rad i kontrolira postivanje
rokova vaznih za raCunovodstveno poslovanje i ispravnost
primjene ra¢unskog plana proracuna,

* vodi knjigu ulaznih racuna te vrsi knjizenje dostavljenih ra¢una
u glavnu knjigu,

» kontrolira i likvidira sve ulazne racune (prilaze primke) te
ispostavlja naloge za sva placanja po ra¢unima dobavljaca,

ceye o

= kontrolira i knjizi izvode banke, blagajnu i temeljnice za ulaznu,
izlaznu i internu knjigovodstvenu dokumentaciju,

* izdaje putne naloge radnicima te obraunava putne naloge,
prijevoz na sluzbenom putu i loko voznju za radnike,

* izraduje mjese¢ne obracune placa, prijevoza i naknada place
svim radnicima po evidencijama rada,

* isplacuje pla¢u do dogovorenog datuma u skladu s vaze¢om
zakonskom procedurom nakon pismenog odobrenja ravnatelja,

= obraCunava bolovanja radnika, ispostavlja HZZO-u zahtjeve za
povrat ispla¢enog bolovanja i prati njihovu naplatu,

= obracunava i u zakonskim rokovima uplacuje doprinose i ostale
naknade za polaznike struénog osposobljavanja ili drugog
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stimulativnog oblika zapoSljavanja i u trazenim rokovima
izraduje izvjeStaje podnoSenjem financijske dokumentacije
nadleznoj instituciji,

obra¢unava i ispladuje ostale neoporezive naknade radnicima po
posebnim odlukama i u zakonski propisanim iznosima,

obradunava i isplaéuje naknade za Upravno vijece, ugovore 0
djelu, itd. na Ziro-ralune i 0 isplacenom dohotku izdaje im
potvrdu nakon proteka poslovne godine,

izraduje  financijska  izvjesca (mjesena,  tromjesecna,
polugodisnja, godisnja) i materijale za Osnivaca, ravnatelja,
Upravno vije¢e, Drzavnu reviziju, Finu, Poreznu upravu, MZO0S
i ostale zakonom propisane drzavne institucije u zakonskim ili
propisanim rokovima iz svog djelokruga,

izraduje financijske planove poslovanja (rebalanse i projekcije)
po nalogu Osnivaca i ravnatelja u zakonskim rokovima,

u analitici i financijskom ra¢unovodstvu knjizi nabavu, otpise,
rashode, amortizaciju i inventurne razlike osnovnih sredstava i
sitnog inventara,

priprema podatke za godiSnji popis potrazivanja i obveza,

koordinira rad povjerenstva kod godisSnjih popisa imovine, daje
im popisne liste osnovnih sredstava i sitnog inventara,

sastavlja odluke ravnatelju sa spiskovima sredstava za rashode i
vréi otpise temeljem zapisnika povjerenstava za godisnji popis,

knjizi u analitickoj evidenciji nabavu, otpis, rashod osnovnih
sredstava i sitnog inventara i sudjeluje kod obrade godiSnjeg
popisa imovine,

izraduje u rokovima izvjestaje iz podru¢ja svoga rada unutarnjim
i vanjskim korisnicima,

izraduje kalkulacije cijene svih usluga Vrtica

mjese¢no obracunava i ispostavlja uplatnice za boravak djece u
Vrtiéu, obradunava i ispostavlja izlazne racune za boravak djece
u Vrti¢u te knjizi sve promjene putem bankovnih izvoda, prati
pravovremenu naplatu, izraduje opomene za duznike, obavlja
blagajni¢ko poslovanje,

organizira pripremanje dokumentacije potrebne u postupcima
svih institucija proradunskog nadzora,
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= odgovara za azurnost, ispravnost i zakonitost obracuna, knjizenja
1 arhiviranja dokumentacije s podrucja poslovanja koje obavlja,

» izraduje statisticke izvjeStaje s podrucja obavljanja svojih
poslova,

= organizira poslove i sudjeluje u izradi izvjestaja sukladno
propisima o fiskalnoj odgovornosti,

* struno se usavrsava kroz proucavanje struéne literature i
prisustvuje stru¢nim seminarima i savjetovanjima,

* po potrebi sudjeluje na sjednicama Upravnog vijeca,
= vodi cijeli proces oko javne nabave,

= obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv skupine poslova

Upravno pravni poslovi

Naziv radnog mjesta

TAJNIK

Uvjeti

* sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN
10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23) i Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih
radnika u Dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizi¢kim
osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i
obrazovanja (NN 145/2024 i 62/2025),

* studij pravo/javna uprava,

* sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava,
sveucili$ni/a magistar/magistra prava,

= struéni diplomski studij javne uprave, magistar/a javne uprave,

* poslove tajnika moze obavljati osoba koja je zavrsila
prijediplomski stru¢ni studij javne uprave te stekla naziv
prvostupnik/ca javne uprave, ako se na natjecaj ne javi osoba koja je
stekla akademski naziv magistar/magistra prava ili javne uprave,

= utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

* da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25.
Zakona.

Broj izvrSitelja

1

Nacin provjere i rok

3 mjeseca

Opis poslova

= odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca u
okviru opisa svojeg radnog mjesta,
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vodi urudzbeni zapisnik,

vodi arhivsku dokumentaciju Vrtica,

vr$i zaprimanje i otpremanje poste,

zaprima dokumentaciju vezanu uz upis djece u Vrtic,

odlaze i arhivira dokumentaciju te odgovara za arhivsku gradu,

izraduje i mjesecno Osnivacu dostavlja podatke o broju djece,
postotke polazaka djece i spiskove novoupisane djece,

obavlja pravne poslove naplate potrazivanja (ovrsni postupak),

u dogovoru s ravnateljem i predsjednikom Upravnog vijeca
organizira i priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca,

prisustvuje na sjednicama i vodi zapisnike Upravnog vijeca,
pruza stru¢nu pomo¢ ¢lanovima Upravnog vijeca,

vodi brigu o pravovremenom obavjestavanju zaposlenika Vrtica
o odlukama i zaklju¢cima Upravnog vijeca i to putem oglasnih
plo¢a u Vrticu,

izraduje nacrte i prijedloge opéih akata kao i njihovih izmjena i
dopuna te inicira i organizira procedure za njihovo donosenje,

priprema prijedloge ugovora koje Vrti¢ sklapa s korisnicima
usluga, dobavljacima, izvodac¢ima radova usluga i sl.,

brine o ¢uvanju i pravilnoj primjeni pecata s grbom Republike
Hrvatske,

objavljuje natjeCaje i oglasava slobodna radna mjesta te u vezi s
time kontinuirano suraduje sa Zavodom za zapoSljavanje te
zaprima molbe i ostalu dokumentaciju,

obavlja pravne poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnog
odnosa odnosno sklapanja i prestanka ugovora o radu, te
ostvarivanja prava i obveza radnika iz rada i u svezi s radom,
prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim
sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja te druge
poslove vezane uz ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa,

vodi evidencije radnika propisane zakonom iz svog djelokruga,
ureduje mrezne stranice Vrti¢a iz svog djelokruga,

suraduje s Osnivacem, Zupanijskim uredima, Ministarstvom i
drugim predSkolskim ustanovama i drzavnim institucijama,

suraduje sa stru¢nim timom i radnicima Vrtica,
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" jzvrSava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane uz
statusne promjene Vrtica,

* priprema materijale i dokumentaciju za nadzor inspekcijskih
tijela i o tome izvje$éuje Upravno vijece,

" pruza stru¢nu pomo¢ prilikom izbora ravnatelja,

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv skupine poslova

Poslovi prehrane djece

Naziv radnog mjesta

KUHAR

Uvjeti

= kvalifikacija kuhar razine 4.1. ste¢ena zavrSetkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam i
ugostiteljstvo

* utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

* da osoba nije osudivan/a za kaznena djela iz ¢1.25. Zakona.

Broj izvrsitelja

1

Nacin provjere i rok

3 mjeseca

Opis poslova

organizira i prati rad u kuhinji prema standardima HACCP-a,

svakodnevno narucuje, prima i provjerava kakvocu i koli¢inu
ziveznih namirnica prema otpremnici,

odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju
djece,

sudjeluje u sastavljanju jelovnika,
vodi jelovnik prema propisanom obrascu,

odgovara za utroSak pojedinih namirnica prema utvrdenom
normativu i kalori¢noj vrijednosti obroka u odnosu na zivotnu dob
djece,

pazi na odrzavanje higijene u kuhinji, priru¢nog skladista i posuda
za prijevoz hrane,

odgovara za higijenu kuhinje, inventara i ziveznih namirnica,
vodi brigu o pravovremenoj nabavci dotrajalog posuda i pribora,
obavlja inventuru posuda, pribora i Ziveznih namirnica,

sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, nadzire i stru¢no
pomaze drugim djelatnicima u kuhinji i nadzire raspored hrane po
skupinama,
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vodi brigu o postivanju normativa za izdavanje obroka,

odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu i kvantitetu
hrane,

odgovara za mikrobiolosku ispravnost hrane, posuda, za
pravovremeno serviranje obroka,

pomaze drugim djelatnicima u kuhinji pri obavljanju pomo¢nih
poslova,

svakodnevno sudjeluje u uredenju i ¢iS¢enju kuhinje nakon
pripremanja obroka,

pomaze pri uredivanju skladis$nih prostora,

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

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv skupine poslova

Poslovi prehrane djece

Naziv radnog mjesta

POMOCNI KUHAR

Uvjeti

» kvalifikacija pomo¢ni kuhar razine 3 steCena zavrSetkom strukovnog

obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

* utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

* da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona.

Broj izvrsitelja

2

Nacin provjere i rok

2 mjeseca

Opis poslova

= obavlja sve pomoéne poslove u preuzimanju, ¢i¢enju i pripremanju

namirnica za kuhanje,

obavlja pomo¢ne poslove vezane uz kuhanje i dovr$avanje jela,
priprema dorucak i uzinu,

obavlja pomoéne poslove serviranja jela,

rasporeduje obroke po skupinama,

pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje,

odlaze sav otpad u za to odreden prostor,

odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje pomo¢nih poslova u
kuhinji i za kuhinjski inventar,

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zada¢a u okviru

opisa svojeg radnog mjesta,
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* obavlja i druge srodne poslove prema potrebi i po nalogu

zdravstvenog voditelja i ravnatelja.

Naziv skupine poslova

Poslovi tehnic¢kog odrzavanja i poslovi prijevoza

Naziv radnog mjesta

DOMAR - LOZAC

Uvjeti

* sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97,
107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23) i Pravilniku o odgovarajucoj
vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u
Djec¢jem vrtic¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizi¢kim osobama
koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
(NN 145/2024 1 62/2025),

* polozen ispit za lozaca ili rukovatelja centralnog grijanja,
®» poloZen vozacki ispit "B" kategorije,
* utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona.

Broj izvrsitelja

1

Nacin provjere i rok

3 mjeseca

Opis poslova

* samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija,

* vrsinabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrzavanje
objekta, postrojenja i opreme,

* prati i odrzava u ispravnom stanju sve vodovodne i toplinske
instalacije te vodi brigu o ispravnom i o racionalnom koristenju
toplinske energije,

* vodi brigu o odrzavanju vanjskih (ko$nja trave, obrezivanje
zivice 1 stabala, CiS¢enje snijega i dr.) i unutra$njih prostora
objekta,

* svakodnevno Cisti okoli§ objekta, odrzava vanjske povrSine
(igralista, sprave i dr.),

* vodi brigu o ispravnom na¢inu otklanjanja veéih kvarova na
opremi, elektricnim, plinskim i vodovodnim instalacijama i
ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja se nalaze pod
garancijom te u dogovoru s ravnateljem ugovara otklanjanje
kvarova,

* vr$i nadzor nad ispravnos$¢u, odrzavanje i popravak kotlovnice,
* radi na otklanjanju svih kvarova vezanih za grijanje,

* brine se o propisanom zagrijavanju svih prostorija,
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* obilazi objekte u dane kada Vrti¢ ne radi (nedjelja i praznici) radi
kontrole objekata i grijanja,

* vrsinabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrzavanje
objekta, postrojenja i opreme,

* odrzava u ispravnom stanju inventar Vrti¢a, obavlja popravke na
didaktickom materijalu, opremi i namjestaju, koji su otklonjive
prirode,

* organizira i provodi poslove u svezi zastite od pozara,

* vr$i manje zidarske radove, redovito boji zidove prostorija i
stolariju, te ograde i vanjske sprave u dvoristima,

* odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca u
okviru opisa svojeg radnog mjesta,

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv skupine poslova

Poslovi tehnickog odrzavanja i odrzavanja ¢istoce

Naziv radnog mjesta

SPREMAC

Uvjeti

kvalifikacija razine 1 ste¢ena zavrsetkom osnovnog obrazovanja

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

* danije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢1.25. Zakona.

Broj izvrsitelja

3

Nacin provjere i rok

2 mjeseca

Opis poslova

svakodnevno obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja higijene u

unutrasnjem i vanjskom prostoru,

brine o €isto¢i i svakodnevnoj dezinfekciji namje$taja u prostorima

u kojima borave djeca,
odrzava i ¢istocu ostalog namjestaja,

svakodnevno pere i dezinficira sanitarne ¢&vorove u svim

prostorijama Vrtica,
vrsi dezinfekciju i pranje igracaka,

svakodnevno ¢isti sve unutarnje podne povrsine Vrtica,
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= svakodnevno Cisti okoli§ Vrtica (igraliste, dvoriste, terasa, ulazi i

dr.),
= redovito pere vrata i prozore,

» presvlaci posteljinu u odgojnim skupinama po potrebi, redovito ¢isti

prostor za otpad,
= dezinficira kante za otpad,
= svakodnevno postavlja i rasprema lezaljke za dnevni odmor djece,
* prima Cisto i predaje necisto rublje,
* svakodnevno nakon zavrSetka rada zakljucava sve ulaze u zgradi,

* odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zada¢a u okviru

opisa svojeg radnog mjesta,

= obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta

SERVIRKA

Uvjeti

= NSS, osnovna skola
= utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

* da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja

Opis poslova

* posluzuje hranu,

= rasporeduje gotovu hranu prema normativima na broj djece,

» vodi brigu o ¢isto¢i odjece i obuce te osnovnih i pomoénih
sredstava za rad u kuhinji,

* sudjeluje u skladistenju namirnica,

= sudjeluje u pripremi hrane,

* sudjeluje u nabavi sredstva za ¢i$éenje,

" pere prozore, vrata, rasvjetna tijela i odrzava ¢isto¢u kuhinje,

* pere posude nakon obroka djece,
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* nakon obroka djece odrzava Cistocu kuhinje prema standardima
HACCP-a,

= (isti i dezinficira sobe dnevnog boravka djece,
= odrzava, pere, popravlja dje¢ju krevetninu,

= obavlja i druge poslove po nalogu poslodavca.

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI

STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

Uvjeti

Pomo¢nik za djecu s tesko¢ama u razvoju te stru¢ni komunikacijski
posrednik moraju ispunjavati sljedece uvjete:
a) zavrSeno najmanje Cetverogodi$nje  srednjoskolsko
obrazovanje,

b) zavrSeno  osposobljavanje i  steCena  djelomi¢na
kvalifikacija,

c¢) da nije Roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se
pruza potpora.

Poslove pomo¢nika za djecu s teSkocama u razvoju ili stru¢nog
komunikacijskog posrednika u Vrticu ne moze obavljati
osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrti¢u postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Broj izvrsitelja

3

Nacin provjere i rok

3 mjeseca

Opis poslova

pruzanje neposredne podrske djetetu s teSkocama u razvoju tijekom
odgojno obrazovnog rada,

preuzima i predaje dijete odgojiteljima odnosno Roditeljima,

obavlja poslove njege i skrbi, vodi brigu o odgovarajucoj skrbi za
dijete,

presvlaci ga, pomaze kod prijema i raspodjele obroka te pri samom
obroku,

pomaze u odrzavanju higijene i dezinficiranju igra¢aka i opreme te
obavlja poslove ¢iS¢enja i odrzavanja prostora odgojno-obrazovnih
skupina,

sudjeluje u organizaciji inkluzivnog okruzenja te okruZzenja
pogodnog  za  socijalizaciju  djeteta s  teSkocama.
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Sve navedeno zahtjeva od pomoc¢nika za djecu s teSkocama u
razvoju ili struénog komunikacijskog posrednika u Vrticu
osjetljivost na pitanje inkluzije, senzibilitet za rad s djecom s
teSko¢ama, ali i spremnost na ucenje i unaprjedenje kompetencija,

= pomaze u komunikaciji i socijalnoj ukljucenosti,

= suraduje s odgojiteljima u skupini i struénom sluzbom Vrtica,

» suraduje s Roditeljima.

X. UPIS DJECE

Clanak 36.
Postupak i nacin provodenja upisa djece u Vrti¢, ureduje se Pravilnikom o upisu djece i
ostvarivanju prava i obveza korisnika usluga u Vrticu kojeg donosi Upravno vijeée, uz

prethodnu suglasnost Osnivaca i Ugovora o medusobnim pravima i obvezama davatelja i
korisnika usluga kojeg donosi ravnatelj.

XI. DJECA S TESKOCAMA U RAZVOJU

Clanak 37.
Programi odgoja, obrazovanja, skrbi i rehabilitacije djece s teSko¢ama u razvoju provode se uz
odgovaraju¢u primjenu individualiziranih postupaka i stru¢nih termina, integracijom djece u
redovne skupine.
Odgojne skupine djece s teSkoc¢ama u razvoju Vrti¢ ¢e formirati pod uvjetima koji su utvrdeni

elementima standarda, odnosno programskom orijentacijom i zakonskim odrednicama za djecu
s teSko¢ama u razvoju.

XII. POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI STRUCNI
KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

Clanak 38.

U skladu s potrebama djece s tesko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz suglasnost
izvr$nog tijela Osnivaca, a prema procjeni struénog povjerenstva Vrtiéa, moze raditi treéi
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odgojitelj ili jedan pomo¢nik za djecu s teskotama u razvoju ili stru¢ni komunikacijski
posrednik.

Pomoénik za djecu s teSkocama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik nije samostalni
nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.

Sredstva za financiranje pomo¢nika za djecu s teskotama u razvoju te struénog
komunikacijskog posrednika osiguravaju se u prora¢unu jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave.

Nagine ukljuéivanja te nadin i sadrzaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomoc¢nika za djecu
s teskoéama u razvoju te struénog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi
ostvarivanja prava djece s teSko¢ama u razvoju na potporu pomocnika za djecu s teSkocama u
razvoju te struénih komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadlezan za obrazovanje
pravilnikom.

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

XIII. RAD S DJECOM

Clanak 39.

Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtiéckim dobno mjedovitim skupinama za djecu starosti
od navrienih 6 mjeseci zivota do polaska u osnovnu Skolu.

Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje se prema Drzavnom pedagoSkom
standardu predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 40.
Roditelji su duzni dovesti djecu &istu, urednu i zdravu u Vrti¢ te odgojitelje i struéne suradnike
pravodobno informirati o svim bitnim &injenicama vezanim za njihovo dijete.

Clanak 41.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima { stru¢nim suradnicima u dane primanja Roditelja ili
iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni suradnik.

Roditelji, gradani i druge stranke za vrijeme uredovnog radnog vremena imaju pravo uci u Vrti¢
i traziti odgovarajuée informacije i obavijesti.
Clanak 42.

Djeca imaju pravo na ostvarivanje programa odgoja i obrazovanja u skladu sa Zakonom.

Preuzete obveze u svezi s ostvarivanjem programa i participacije u cijeni programa Roditelji su
duZni uredno izvrSavati.
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Medusobna prava i obveze izmedu Vrtica i Roditelja djece uredena su Ugovorom.
XIV. ODNOS VRTICA PREMA RODITELJIMA DJECE

Clanak 43.
Vrti¢ ¢e osigurati Roditeljima pravovremene i kontinuirane informacije o ostvarivanju
programa vrti¢a te im dati struna objaSnjenja i upute, ili drugu struénu pomo¢ za postizanje
boljih rezultata u skrbi, odgoju i obrazovanju, zdravstvene zastite i unaprjedenja zdravlja djece.

Clanak 44.
Roditeljima se omogucava uvid u dokumentaciju Vrti¢a, koja je u neposrednoj vezi s odgojno
obrazovnim radom i napredovanjem djeteta u razvoju.

Clanak 45.
Vrti¢ je duzan o svom radu i zada¢ama koje ostvaruje izvjeStavati Roditelje djece i javnost.

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

Clanak 46.
Roditelji su duzni uredno izvr$avati svoje obveze prema Vrtiéu, odazivati se sastancima
Roditelja i sudjelovati u ostvarivanju programa Vrtica.

XV. ODNOS PREMA DRUGIM ORGANIMA I ORGANIZACIJAMA

Clanak 47.
U cilju uspjesnog i pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrti¢ suraduje s Osnivacem,
drzavnim tijelima, drustvenim institucijama, udrugama i sli¢nim institucijama.

Suradnja se provodi putem ravnatelja ili po njemu ovlastena osoba.

Clanak 48.
Zastupanje i predstavljanje Vrti¢a obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom Vrtiéa.

XVI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 49.
Ukoliko radnici Vrtia danom stupanja na snagu ovog Pravilnika obavljaju poslove za koje,
sukladno ovom Pravilniku, ne ispunjavaju uvjete stru¢ne spreme, nastavit ée obavljati te
poslove.

Clanak 50.
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Tablica "Popis broja izvrsitelja po Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada" koja se
nalazi na kraju, sastavni je dio Pravilnika.

Clanak 51. )
Ovaj Pravilnik donosi Upravno vijece Dje¢jeg vrtica Skrinjica uz prethodnu suglasnost
Op¢inskog vije¢a Opéine Vidovec.

Clanak 52.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od osam dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtiéa.

Clanak 53.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se u postupku i na na¢in kao i za njegovo donosenje.

Clanak 54.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada DJeCJeg vrtica Skrinjica (KLASA: 011-03/22-02/01, URBROJ: 2186-170-02-22- 01) od
29. prosinca 2022. godine, 1. Izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Djedjeg vrtica Skrinjica (KLASA: 011-03/23-02/01, URBROJ: 2186-170-02-23- 1)od 11.rujna
2023. godine te 2. Izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg
vrtica Skrinjica (KLASA: 011-03/24-02/01, URBROJ: 2186-170-02-24- 6) od 31. listopada
2024. godine.

KLASA: 011-03/25-02/01
URBROIJ: 2186-170-02-254
Vidovec, 7. srpnja 2025. godine

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
DJECJEG VRTICA SKRINJICA
Martina Bistrovic¢, dipl. oec.

=Bl

RAVNATELJICA
DIECJEG VRTICA SKRINJICA
Vida Risek, mag. praesc. educ.

/

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje&jeg vrtiéa Skrinjica objavljen je na
oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana 8. srpnja 2025. godine, a stupa na snagu 16. srpnja 2025. godine.
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POPIS BROJA IZVRSITELJA PO PRAVILNIKU O UNUTARNJEM
USTROJSTVU I NACINU RADA

U RAZVOIJU ILI STRUCNI
KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

RB NAZIV RADNOG MJESTA BROJ STRUCNA
IZVRSTELJA SPREMA
1. RAVNATELJ 1 VSS/VSS
2. PEDAGOG 1 VSS
3. PSIHOLOG 1 VSS
4. ZDRAVSTVENI VODITELJ 1 VSS/VSS
GLAVNA MEDICINSKA SESTRA
5. ODGOJITELJ Sukladno VSS/VSS
drzavnom
pedagoskom
standardu
6. VODITELJ RACUNOVODSTVA 1 VSS/VSS
7. TAJNIK 1 VSS/VSS
8. KUHAR 1 SSS
9. POMOCNI KUHAR 2 SSS
10. SPREMAC 3 0S, NSS
11. SERVRIKA 1 0S, NSS
12. DOMAR / LOZAC 1 SSS
13. | POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA 3 SSS

37




