Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine 10/97,
107/07, 94/13, 98/19 i 57/22), ¢lanka 58. Statuta Djecjeg vrti¢a Pinokio Donji Miholjac,
Pravilnika o vrsti strune spreme, stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih
djelatnika u vrti¢u (Narodne novine 133/97) i uz prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada
Donjeg Miholjca (u daljnjem tekstu Osnivaca), KLASA: 601-02/22-01/5, UR. BROJ: 2158-5-
01-22-2 od 16. studenog 2022. godine, Upravno vijece na 4. sjednici odrzanoj dana 13.12.2022.
godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA PINOKIO DONJI MIHOLJAC

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Djeéjeg vrtica (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo Vrtica, organizacija rada, uvjeti i nacin rada, radno
vrijeme, potreban broj 1 zadace pojedinih djelatnika, upis djece, ostvarivanje prava i obveza
djece i roditelja te druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug i na¢in rada Vrtica.

Izrazi koji se za fizi¢ke osobe u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu su neutralni i odnose se
na osobe muskog i zenskog roda.

Clanak 2.

Djecji vrti¢ Pinokio Donji Miholjac samostalan je u obavljanju zadaca iz svog djelokruga rada,
bavi se predSkolskim odgojem 1 obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predSkolske dobi radi
poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta 1 kvalitete njegova Zivota, sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju, propisima donijetim na temelju zakona i odredbama Statuta.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA
Clanak 3.

Djecji vrti¢ “Pinokio” Donji Miholjac (u daljnjem tekstu: Vrti¢) ustrojava se kao samostalna
ustanova u kojoj se ostvaruje program njege, odgoja i obrazovanja, zastite djece i unapredenja
zdravlja, stru¢no-administrativni, financijsko-knjigovodstveni i pomo¢no-tehnicki poslovi, te
njihova medusobna uskladenost.

I111. UPRAVLJANJE
Clanak 4.

Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj vrti¢a ¢ija su prava, obveze 1 odgovornosti utvrdene
Zakonom, propisima donijetim na temelju Zakona, Statuta i opéim aktima vrtica.

Ravnatelj zastupa i predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i
poslovanje vrti¢a. Za svoj rad odgovara Osnivacu i Upravnom vijecu.

Ravnatelja djec¢jeg vrti¢a, u slucaju privremene sprijeenosti u obavljanju ravnateljskih poslova,
zamjenjuje osoba iz reda clanova odgojiteljskog vijeca koju odreduje Upravno vijece na nacin
ureden Statutom Djecjeg vrtica.



Clanak 5.

Vrti¢em upravlja Upravno vijece, djelokrug Upravnog vijeca utvrden je Zakonom i Statutom. Za
svoj rad Upravno vije¢e odgovara Osnivacu.

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 strucno tijelo Vrtica.

Djelokrug rada utvrden je Statutom Vrti¢a i Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju, a
nacin rada Poslovnikom o radu Odgojiteljskog vijeca.

1VV. OBAVLJANJE DJELATNOSTI
Clanak 6.

Programi odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja, skrbi i njege djece
ostvaruju se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama, koje se ustrojavaju prema potrebama i

dobi djece.

Clanak 7.

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

— poslove vodenja Vrtica,

— poslovi odgoja i obrazovanja

— strucno-pedagoski poslovi

— poslovi zdravstvene zastite

— upravno-pravne poslove,

— financijsko - racunovodstvene poslove,

— poslove prehrane djece,

— poslove tehnickog odrzavanja i odrzavanja cistoce

Clanak 8.

Poslovi vodenja Vrti¢a sadrZe: ustrojavanje Vrti¢a i njegovo unapredenje, vodenje poslovanja
Vrti¢a, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i1 programiranje rada, pracenje ostvarivanja
Godi$njeg plana i programa rada, suradnju s drzavnim, zupanijskim, gradskim tijelima i stru¢nim
djelatnicima te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 9.

Poslovi odgoja i obrazovanja sadrZe: neposredan rad s djecom, ostvarivanje programa njege i
zaStite djece, obrazovanje, zdravstvenu zastitu [ unapredenja zdravlja, prehranu i socijalnu skrb,
organiziranje i ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetnickih, Sportskih 1
drugih aktivnosti, ukljucivanje djece u drustvenu zajednicu, suradnju s roditeljima, vodenje
odgovarajuce pedagoske dokumentacije i evidencije, izradu izvjeSc¢a te ostale poslove utvrdene
Godi$njim planom i programom rada.

Clanak 10.

Strucno-pedagoski poslovi sadrZe: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece,
organizaciju rada s djecom s teSko¢ama i nadarenom djecom, rad na uklju¢ivanju djece u



drustvenu zajednicu, stru¢no usavrsavanje odgojitelja, zdravstvenih djelatnika 1 stru¢nih
suradnika, brigu oko socijalno zapustene djece, savjetodavni rad s roditeljima, sudjelovanje u
radu strucnih tijela te vodenje pedagoske dokumentacije.

Clanak 11.

Poslovi zdravstvene zastite sadrie: ustrojavanje zdravstvene zastite 1 unapredenju zdravlja,
pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih 1 drugih
preventivnih pregleda te vodenje odgovaraju¢e dokumentacije, pracenje, rano otkrivanje i
suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u vrticu,
osiguravanje uvjeta za odrzavanje higijene prostora u kojim borave djeca te poduzimanje drugih
mjera kojima se zaSti¢uje i unapreduje zdravlje djece.

Clanak 12.

Upravno-pravni 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, suradnju s drzavnim i drugim tijelima te ostale stru¢no-
organizacijske poslove.

Clanak 13.

Financijsko-ra¢unovodstveni 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 tocnosti dokumenata na osnovi kojih se izdaju nalozi za isplatu, izdavanje naloga za
isplatu, obracun i plac¢anje propisanih poreza i drugih obveza Vrti¢a, sastavljanje dokumenta o
financiranju Vrti¢a (financijskog plana), godi$njeg izvjeSc¢a kao 1 ostale financijsko-
racunovodstvene poslove sukladno propisima.

Clanak 14.

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

Poslovi nabave, odrzavanja i skladiStenja sadrze: nabavu prehrambenih proizvoda, materijala za
¢iS¢enje 1 odrzavanje objekata, brigu o skladistu, evidenciju utroska, provjeru stanja skladista,
distribuciju prehrambenih proizvoda i gotove hrane iz centralne kuhinje u drugu jedinicu.

Clanak 15.
Poslovi odriavanja Cistoée sadrie: ¢is¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih
staklenih povrSina, namjestaja i druge opreme, ¢iS¢enje i uredenje vanjskog okolisa te ostale
poslove u svezi ¢isenja i odrZzavanja prostora i objekata Vrtica, pranje, gla¢anje i Sivanje rublja.

Clanak 16.

Poslovi tehnickog odrZavanja i poslovi prijevoza sadrZe: Cuvanje i odrzavanje objekata Vrtica i
drugih prostora, odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih i plinskih instalacija i opreme, gromobrana,



odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okoliSa) i objekata, manje popravke 1 druge poslove
odrzavanja i ¢uvanja objekata Vrti¢a i njegovog prostora, nabava, dostava i prijevoz hrane,
opreme i drugih stvari.

Clanak 17.

Svi sudionici procesa rada Vrti¢a imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Vrti¢a sukladno Godi$njem planu i programu rada koji obuhvaca programe odgojno-
obrazovnog rada, programe zdravstvene zastite djece, higijene i prehrane djece.

Za ostvarivanje programa njege, odgoja i zastite djece u Vrticu odgovorni su: ravnatelj, Upravno
vijece 1 drugi strucni djelatnici (odgojitelji, stru¢ni suradnici i tehnicko osoblje).

V. RADNO VRIJEME
Clanak 18.

Radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka i moze biti poludnevno
ili cjelodnevno.

Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s
roditeljima/skrbnicima 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 Vrti¢a je od 5:30 do 16 sati.

Radno vrijeme za rad s roditeljima, skrbnicima i ostalim strankama je od 7 do 15 sati.

Djeca mogu boraviti u Vrti¢u samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-obrazovnog
programa koji pohadaju 1 drugih unaprijed utvrdenih oblika rada.

O zakljucavanju 1 otkljucavanju zgrade i prostorija ustanove te o uvanju kljuceva 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.

V1. RADNICI
Clanak 19.

U djec¢jem vrtiu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite |
unapredenja zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi sljedec¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i
stru¢ni suradnik: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te
medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

Odgojno-obrazovni radnici u dje¢jem vrti¢u moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova te ne mogu biti
pravomoc¢no osudene na kaznu zatvora (neovisno o tome je li izreCena uvjetna ili bezuvjetna
kazna) za neko od kaznenih djela poc¢injenih s namjerom protiv zZivota i tijela, protiv Republike
Hrvatske, protiv pravosuda, protiv javnog reda, protiv imovine, protiv sluzbene duznosti, protiv
covjecnosti 1 ljudskog dostojanstva, protiv osobne slobode, protiv spolne slobode, spolnog
zlostavljanja 1 iskoriStavanja djeteta, protiv braka, obitelji i djece, protiv zdravlja ljudi, protiv
opce sigurnosti, krivotvorenja, te bilo koje drugo kazneno djelo pocinjeno na Stetu djeteta ili
koriStenjem djeteta i maloljetne osobe, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom
zakonu.



Clanak 20.

Ostali radnici Vrtic¢a su: tajnik, voditelj raCunovodstva, kuhar, pomo¢ni kuhar, pralja/Svelja,
spremac, domar-lozac¢-dostavljac.

Radnici iz stavka 1. ovoga Clanka, osim op¢ih uvjeta, moraju imati odgovarajucu struénu spremu
koju propisuje Pravilnik o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne
spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu.

Clanak 21.

Odgojno-obrazovni i ostali radnici zasnivaju radni odnos ugovorom o radu na temelju natjecaja,
u skladu sa Zakonom.

UCITELJ

Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona o predskolskom odgoju za
odgojitelja poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrSila uciteljski studij, 1 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
steCenih ishoda ucenja 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 1
obrazovanja dok ne ispuni uvjete za rad na radnome mjestu odgojitelja.

Clanak 22.

Osoba iz ¢lanka 20. ovog pravilnika prilikom prijave na natjecaj duzna je dostaviti dokaz da
nije bila zaposlena u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu odgojitelja.

Osoba iz ¢lanka 20. ovog pravilnika zasniva radni odnos kao nestrucna 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
iz stavka 3. ovoga ¢lanka.

Clanak 23.

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 1 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.



Clanak 24.
PRIPRAVNICI

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

Pripravnicki staz traje godinu dana.
Nakon obavljenoga pripravnickog staza pripravnik polaze stru¢ni ispit.

Pripravniku koji ne polozi stru¢ni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao
pripravnicki staz prestaje radni odnos u dje¢jem vrticu.

Rok iz stavka 4. ovoga ¢lanka u slu€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 koristenje 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.

Odgojitel;j 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 1 program pripravnickog staza propisuje ministar
nadlezan za obrazovanje.

Clanak 25.

Osoba koja se zapoSljava na mjestu stru¢noga suradnika ili odgojitelja, a koja je polozila struc¢ni
ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloZiti razlikovni dio stru¢nog
ispita pri ¢emu nema status pripravnika.

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

Clanak 26.
STRUCNO USAVRSAVANJE I NAPREDOVANJE U POLOZAJNA ZVANJA

Odgojitelji, strucni suradnici i ravnatelji obvezni su strucno se usavrSavati sukladno propisima
koje donosi ministar nadleZan za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u skladu s propisima
koje donosi ministar nadlezan za zdravstvo.

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

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



Clanak 27.

Odgojiteljima, stru¢nim 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 28.
Na sve $to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza svih radnika Vrtica
neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i drugih
propisa.
VIIL. POPIS RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA U VRTICU

Clanak 29.
Za ostvarivanje plana i programa i zadaca rada, u Vrti¢u 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 1 posebne uvjete i broj izvrsitelja.

POPIS RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA U VRTICU

Clanak 30.

Naziv skupine poslova POSLOVI VOBENJA VRTICA

Naziv radnog mjesta RAVNATELJ

Uvjeti - zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja ili stru¢nog suradnika u djec¢jem vrticu, a koji moze
biti:

a) sveuciliSni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili

¢) specijalisticki diplomski strucni studij ili

d) preddiplomski sveucili$ni studij za odgojitelja ili

e) stru¢ni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce
vrste kojim je steCena visa strucna sprema odgojitelja u skladu s

ranijim propisima,

- poloZen stru¢ni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim

ako nemaju obvezu polagati strucni ispit u skladu s ¢lankom 56.

Zakona,

- najmanje pet godina radnog iskustva u predSkolskoj ustanovi na
radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika,




- utvrdena zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

Za ravnatelja vrtica ne moze biti imenova osoba za ¢iji rad u
djecjem vrtic¢u postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona.

Broj izvrsitelja

Opis poslova

— zastupa 1 predstavlja Vrti¢ pred drugim organima i
ustanovama

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

— odgovoran je za zakonitost rada Vrti¢a (donoSenje opc¢ih
akata, odluka, rjeSenja i zakljucaka)

— odgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje Vrtica

— odgovoran je za realizaciju 1  unapredivanje
odgojnoobrazovnog rada u Vrticu

— predlaze poslovnu politiku VrtiCa 1 mjere za njeno
provodenje

— koordinira rad razvojne sluzbe i stru¢nih organa Vrti¢a

— rukovodi Odgojiteljskim vije¢em

— izdaje naloge radnicima za izvrSenje odredenih zadataka ili
poslova u skladu s aktima Vrti¢a

— vrsi raspored djelatnika iz jednog mjesta rada u drugo

— predlaze Upravnom vije¢u donoSenje odluke o zasnivanju
radnog odnosa, sklapa ugovore o radu i predlaze Upravnom
vijecu prestanak radnog odnosa

— odlucuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto,

— odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom

— osigurava uvjete za rad Upravnog vije¢a, stru¢nih organa,
komisija, povjerenstava, sindikalnog povjerenika

— sudjeluje u pripremi sjednica i radu Upravnog vijeca bez
prava odlucivanja

— suraduje sa osnivatem Vrtica, Zupanijskim uredom
nadleZznim za obrazovanje, ministarstvom nadleznim za
obrazovanje 1 sporta, drugim predSkolskim ustanovama i
institucijama sa kojima Vrti¢ ima poslovnu suradnju, te s

roditeljima
— izvrSava odluke 1 =zakljucke Upravnog vijeca i
Odgojiteljskog vijeca

— sastru¢nim timom planira i programira rad Vrti¢a

— s nalazima pojedinih inspekcija duzan je upoznati Upravno
vijece 1 Osnivaca

— vodi brigu o stru¢nom usavr$avanju odgojno-obrazovnih i
drugih radnika

— organizira i rukovodi skupnim odgojiteljskim sastancima

— sudjeluje u organiziranju ljetovanja, zimovanja i drugih
posebnih programa za djecu

— analizira poslovanje Vrtic¢a, periodicni i zaklju¢ni racun




— stavlja zabranu na nezakonite akte i odluke

— odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca
sukladno zakonu, Statutu i drugim opéim aktima Vrtica

— obavlja i druge poslove u svezi poslovanja Vrti¢a utvrdene
Zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Vrtica.

Clanak 31.

Naziv skupine poslova

POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANJA

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ/ICA

Uvjeti

- poslove odgojitelja djece od navrSenih Sest mjeseci Zivota do
polaska u osnovnu $kolu moze obavljati osoba koja je zavr$ila studij
odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji
moze biti:

a) preddiplomski sveucilisni studij,
b) preddiplomski stru¢ni studjij,

c) studij kojim je steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima,

d) diplomski sveucilisni studij,
e) specijalisticki diplomski stru¢ni studij.
- utvrdena zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

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

Probni rad

4 mjeseca

Broj izvrsitelja

40

Opis poslova

— planiraiprogramira rad prema propisima nadleznog ministra

— utvrduje razvojne potrebe djece u starosti od 1 godine do
polaska u Skolu 1 organizira aktivnosti za njihovo
zadovoljavanje

— priprema i realizira sakupljanje djece, zajednic¢ke aktivnosti,
radne aktivnosti u prijepodnevnom i poslijepodnevnom radu
s djecom

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

— brine o ispravnosti inventara, odrzavanju postojeeg
didakti¢kog materijala i igracaka, AV i informati¢ke opreme
i svih ostalih sredstava koja koristi u radu

— vodi pedagosku dokumentaciju prema propisima nadleznog
ministra

— vrsi svakodnevno trijazu, toaletu i kontrolu djece

— zajedno sa ¢lanovima stru¢nog tima radi na identifikaciji
djece koja imaju teSkoée u razvoju, te prema potrebi




ostvaruje Program inkluzije djece s teSkocama u redovne
skupine

sistematski provodi pedagoSko osmisSljavanje prostora u
kojem borave djeca, vodeci brigu o sigurnosnim, estetskim,
higijensko-zdravstvenim i pedagoskim zahtjevima

izvodi individualni rad s djecom i rad u manjim skupinama
vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u toku dana
organizira i provodi aktivnosti vezane uz znacajne datume iz
zivota okoline (interne i javne svecanosti, radosni dozivljaji,
djecji rodendani, kazaliSne predstave, izlozbe djecjih radova,
poludnevni i cjelodnevni izleti i dr.)

sudjeluje u provodenju zimovanja, ljetovanja, sportskih 1 sl.
aktivnosti izvan Vrtica

suraduje s roditeljima u razli¢itim oblicima (roditeljski
sastanci, radionice za roditelje, individualne konzultacije,
zajednicko druzenje djece i odraslih, informativni razgovori,
uredivanje informativnih panoa i plakata i sl.)

kontinuirano radi na svom stru¢nom usavrSavanju putem
individualnih i kolektivnih oblika usavrSavanja, a na temelju
GodiSnjeg plana usavrSavanja Vrti¢a, te nadleznih tijela
Ministarstva znanosti, obrazovanja i Sporta - sudjeluje na
savjetovanjima, seminarima 1 struénim vijeima za
odgojitelje

stalno prati stru¢nu literaturu 1 periodiku, vodi evidenciju 1
steCeno znanje primjenjuje u radu

suraduje s ¢lanovima stru¢nog tima radi rjeSavanja uocenih
problema u odgojnoj skupini, te na unapredivanju odgojno
obrazovnog procesa

suraduje sa zdravstvenim voditeljem, vezano uz prehranu ,
zdravlje i sigurnost djece

suraduje s pomo¢nim i tehni¢kim osobljem u svrhu stvaranja
optimalnih uvjeta za zadovoljavanje razvojnih potreba djece
u izvodenju odgojno-obrazovnog procesa suraduje sa
drugim ustanovama, institucijama, drustvima 1 sl. u uzoj 1
Siroj lokalnoj zajednici

provodi druge oblike rada (predskola, tjelesne, likovne,
dramske i glazbene igraonice i radionice)

-odgojitel] mentor organizira i prati uvodenje pripravnika u
samostalni odgojno — obrazovni rad

pomaze studentima u izvodenje studentske prakse,
odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca u
okviru opisa svojeg radnog mjesta

radi i druge poslove po odluci organa upravljanja i
ravnatelja/ice.




Naziv skupine poslova

POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANIA

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PEDAGOG/INJA

Uvjeti

osoba koja ima visoku stru¢nu spremu, odnosno zavrSen
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij: profesor
pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno magistar/a
struke

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

1

Opis poslova

predlaze i1 ostvaruje Godisnji plan i program rada vrtica iz
svojega djelokruga te izraduje izvjeS¢e o njegovom
izvrSenju,

izraduje i provodi dnevni program rada,

sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskoga rada u
Vrticu,

brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a osobito
predlaze inovacije, suvremene metode i1 oblike rada koji ¢e
pridonijeti maksimalnom razvoju djecjih sposobnosti,
planira oblike suradnje s roditeljima 1 pomaze im u
rjeSavanju odgojnih situacija,

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

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrtic,
ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz
svojega djelokruga,

predlaze 1 sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-
obrazovnog rada s djecom predskolske dobi, ustrojava rad i
prati rad u odgojnoj skupini,

osigurava odgovaraju¢e uvjete neophodne za izvodenje
redovitih programa 1 drugih programa umjetnickog,
kulturnog, vjerskog, sportskog, i drugog sadrzaja,

sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtica i
prati njihovo ostvarivanje,

ustrojava i vodi odgovarajucu pedagoSku dokumentaciju te
izraduje odgovarajuca izvjesc¢a i evidencije,

skrbi o stru¢nom usavrSavanju i napredovanju stru¢nih
djelatnika Vrti¢a sukladno

zakonu i drugim propisima,

suraduje s djecom, roditeljima, struénim 1 drugim
djelatnostima Vrti¢a, drzavnim i drugim tijelima,

sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela, prati stru¢nu
literaturu i dr.,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.




Naziv skupine poslova

POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVNJA

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNI PSIHOLOG/INJA

Uvjeti

osoba koja ima visoku stru¢nu spremu, odnosno zavrSen
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij: profesor
pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno magistar/a
struke

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju 1 obrazovanju

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

1

Opis poslova

predlaze i ostvaruje Godi$nji plan i program rada Vrtica iz
svojeg djelokruga rada, Kurikulum te izraduje izvjeséa o
njihovom izvrSenju

sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtica i
prati njihovo ostvarivanje

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

sustavno prati psihofizi¢ki razvoj 1 napredovanje djece u
Vrti¢u, utvrduje opéi razvojni status djece ili u pojedinom
podrucju razvoja, identificira 1 evidentira djecu s posebnim
potrebama, piSe misljenja

vodi savjetodavne razgovore i konzultacije s odgojiteljima
o djeci

izraduje 1 provodi individualni plan za rad s djecom s
posebnim potrebama

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

sudjeluje u upucéivanju djece na specificnu terapiju u vanjske
ustanove

suraduje s osnovnom Skolom, centrom za socijalnu skrb,
domom zdravlja i specijaliziranim institucijama

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢
izraduje protokole, ankete, upitnike, letke, edukativne
materijale i tekstove za potrebe Vrti¢a, Grada ili struke
sudjeluje u svim oblicima informiranja i educiranja roditelja
ukljucuje se u sve oblike stru¢nog usavrSavanja, prati i
proucava struc¢nu literaturu 1 periodiku, usavrSava se za
izbor 1 primjenu metoda 1 tehnika za pracenje razvoja djece
te neposredan tretman djece s posebnim potrebama
sudjeluje u provodenju internih oblika strucnog
usavrSavanja, upucuje odgojitelje na odabrane sadrzaje iz
strucne literature

vodi dokumentaciju o svom radu 1 stru¢nom usavrsavanju




ustrojava i vodi odgovarajué¢u pedagosku dokumentaciju te
izraduje odgovarajuca izvjescéa i evidencije

sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv skupine poslova

POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANIA

Naziv radnog mjesta

VISA MEDICINSKA SESTRA - ZDRAVSTVENA
VODITELJICA

Uvjeti

zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studij
sestrinstva, odnosno studij kojim je stecena visa stru¢na
sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s propisima kao i
osoba koja je zavrsila sveucili$ni diplomski studij ili
specijalisticki studij sestrinstva

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

4 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

Opis poslova

provodi sve preventivne zdravstvene mjere za ocuvanje
zdravlja djece

koordinira provodenje zdravstvene zastite djece u Djecjem
vrti¢u sa zdravstvenim ustanovama;

provodi zdravstveni odgoj djece; u suradnji sa lijeCnikom
radi na ranom otkrivanju zdravstvenih problema djece;

organizira 1 prati rad radnika koji rade na pomocno-
tehnickim poslovima;

provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrzavanjem
Cisto¢e unutarnjeg i vanjskog prostora u kojem borave djeca;

provodi nadzor nad mikroklimatskim uvjetima;
vodi brigu o mjerama dezinsekcije i deratizacije;

kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjezinu
namirnica;

sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe djece; vodi
zdravstvenu dokumentaciju te

sastavlja potrebne izvjestaje 1 analize o zdravstvenom stanju
djece;




pruza prvu pomo¢ do kona¢ne obrade;

vodi nadzor nad redovitim pregledima osoblja, narocito
osoba koje rade s hranom;

prati epidemiolosku situaciju i provodi protuepidemijske
mjere;

vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova,
sredstava za dezinfekciju i ¢iS¢enje te priru¢nu apoteku;

obavlja poslove zastite na radu; sudjeluje u organizaciji i
provodenju prijema novoupisane djece;

struno se usavrsava sukladno godiSnjem i individualnom
planu usavrSavanja.

obavlja i druge poslove po odluci Upravnog vijeéa i po
nalogu ravnatelja/ice

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANIA

Naziv radnog mjesta

MEDICINSKA SESTRA

Uvjeti

SSS

najmanje 3 godine radnog staza u struci

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad 2 mjeseca
Broj izvrsitelja 1
Opis poslova — sudjeluyje u izradi Godisnjeg plana i programa rada

Vrti¢a na planiranju higijensko -zdravstvenih poslova

— organizira zdravstvenu zaStitu djece 1 provodi
sanitarno - higijenski nadzor u jaslicama, vrticu,
kuhinji, praonici i sanitarnim prostorima

— sudjeluje u organizaciji 1 kontroli odrZavanja Cistoce
svih unutrasnjih 1 vanjskih povrSina

— predlaZze mjere preventivne zastite

— vodi brigu o higijeni spremanja, izmjeni posteljine,
stolnjaka, rucnika 1 slicno

— sudjeluje u radu komisije pri sastavljanju jelovnika,
izratunava  koli¢insku  vrijednost  vitamina,
bjelancevina, ugljikohidrata 1 masti, poStujuci pri tome
zdravstvene standarde

— wvr§i svakodnevnu kontrolu pripremanja hrane,
kvalitetu i kvantitetu dogotovljenih jela

— u suradnji s ravnateljem vodi brigu o pravilnom
dnevnom ritmu aktivnosti djece u jaslicama i vrticu

— vodi evidenciju o oboljeloj djeci, podnosi izvjesca,
predlaze i poduzima odgovarajuc¢e mjere

— vodi evidenciju primarne zdravstvene zastite




obavjeStava odredene zdravstvene sluzbe o
oboljenjima djece i provodi mjere preventive

brine o dezinfekciji, dezinsekciji, te deratizaciji
unutarnjeg prostora, igracaka i opreme

vodi priru¢nu apoteku, priru¢nu ambulantu i1 brine o
bolesnom djetetu u izolaciji od poziva do dolaska
roditelja

pruza prvu pomo¢ povrijedenoj djeci do konacne
obrade

nabavlja, evidentira 1 rasporeduje sanitetski i
medicinski materijal

organizira zdravstvene preglede djelatnika Vrtica
redovno suraduje s higijensko - epidemioloskom,
pedijatrijskom, stomatoloSkom 1 patronaznom
sluzbom, te Zavodom za javno zdravstvo

suraduje s roditeljima putem razlic¢itih oblika
informativni razgovori, konzultacije, edukativni leci,
predavanja

prati stanja uhranjenosti djece na temelju
antropometrijskih mjera

organizira preglede djece prije ljetovanja i zimovanja,
sudjeluje pri prijemu nove djece i formiranju odgojnih
grupa

kontinuirano radi na vlastitom zdravstvenom i
pedagosko - psiholoskom usavrSavanju

odgovoran je za obavljanje i1 izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po odluci Upravnog vijeca i
po nalogu ravnatelja/ice.




Clanak 32.

U procesu obavljanja upravno-pravnih, administrativnih i financijsko-ratunovodstvenih poslova
obavljaju se ove skupine poslova:

NAZIV SKUPINE | UPRAVNO - PRAVNI | ADMINISTRATIVNI POSLOVI
POSLOVA

Naziv radnog mjesta TAJNIK/CA

Uvijeti — 0soba koja ima visoku stru¢nu spremu, odnosno zavrSen

preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij
ili specijalisti¢ki studij upravno-pravne struke -
diplomirani pravnik, magistar/a struke

— zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

— danije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka
25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad 6 mjeseci

Broj izvrsitelja 1

Opis poslova — obavlja 1 odgovoran je za izvrSavanje svih poslova u
tajnistvu

— pruza pravhu pomo¢ ravnatelju u pogledu osiguranja
zakonitosti rada i upozorava na nezakonitost rada i akata
1 drugih odluka unutar Djecjeg vrtica

— izvrSava sve imovinsko-pravne poslove te poslove
vezane uz statusne promjene Djecjeg vrtica

— 1zraduje prijedloge Statuta Djecjeg vrtica, ugovora i
odluka i drugih op¢ih akata

— zaprima dokumentaciju vezanu uz upis djece u Djecji
vrti¢

— izraduje rjeSenja o upisu i ispisu djece - izdaje potrebne
potvrde korisnicima usluge

— obavlja pravne poslove u vezi zashivanja i prestanka
radnog odnosa odnosno sklapanja i prestanka ugovora o
radu, te ostvarivanja prava i obveza radnika iz rada i u
vezi s radom

— izdaje potrebne potvrde radnicima/cama radi ostvarivanja
odredenih prava iz radnog odnosa

— obavlja poslove prijave, odjave i promjene vezane za
zdravstveno i mirovinsko osiguranje

— vodi evidencije 1 izraduje izvje$¢a u vezi s ostvarivanjem
prava i obveza radnika iz podrucja rada

— vodi mati¢nu knjigu radnika - izraduje statisticka izvjes¢a
iz djelokruga kadrovskih poslova

— izdaje putne naloge radnicima i putne radne naloge za
koristenje sluzbenih vozila




vodi i ¢uva dokumentaciju radnika Djecjeg vrtica iz
podrucja rada

priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca i
sudjeluje u pripremi materijala za sjednice struénih tijela
Djecjeg vrtica te odgovara za svu dokumentaciju sa
sjednica

suraduje s  Osnivadem, Zupanijskim uredima,
Ministarstvom i drugim predSkolskim ustanovama
suraduje sa sluzbama, voditeljima podru¢nih odjela,
stru¢nim timom i radnicima Djecjeg vrtica

prati 1 proucava pravne propise te 0 novim propisima
izvjes¢uje 1 informira ravnatelja

obavlja i druge srodne poslove utvrdene zakonom,
Statutom 1 op¢im aktima DjeCjeg vrtica odnosno po
nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

FINANCIJISKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVA

Uvijeti

osoba koja ima visoku stru¢nu spremu, odnosno zavrsen
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij
ili specijalisticki studij ekonomske struke (diplomirani
ekonomist, magistar/a struke)

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad 6 mjeseci
Broj izvrsitelja 1
Opis poslova — Vodi knjigu ulaznih i izlaznih rac¢una

Kontrolira i likvidira sve ulazne raCunete ispostavlja
naloge za sva plac¢anja po rac¢unima dobavljaca

Vodi brigu o pla¢anju u ugovorenom roku

Obracunava place 1 naknade zaposlenicima Vrtic¢a
Sastavlja specifikacije svih obustava djelatnika 1 vrsi
obustave na pla¢ama

Obracunava poreze i doprinose iz 1 na placu, te vrsi
njihovu uplatu

Vodi analiticku evidenciju placa

Vodi evidenciju o obustavama zaposlenika i brine se o
njihovoj blagovremenoj uplati

Vrsi refundaciju isplacenih bolovanja

Obracunava 1 ispostavlja uplatnice za boravak djece u
Vrtiéu, te knjizi sve uplate i vodi evidenciju o azurnosti
uplata

Obavlja blagajnicko poslovanje Vrtica

Obavlja administrativne poslove iz nadleznosti Vrti¢
Organizira rad u raCunovodstvu




Vodi racuna o postivanju rokova vaznih za financijsko
poslovanje

Priprema financijska izvjesca (polugodisnja i godi$nja) i
materijale za osnivaca, ravnatelja i Upravno vijece
(prikupljanje, evidentiranje, obrada podataka i izrada
financijskih planova poslovanja, rebalansa i projekcija
plana)

Ispunjava obrasce radnicima kod odlaska u mirovinu na
zahtjev nadlezne institucije

Odgovara za ispravnost primjene raCunskog plana
proracuna u knjiZzenju pojedinih poslovnih promjena
Koordinira godi$njim popisom imovine i priprema
podatke za godiSnji popis potrazivanja i obveza

Izraduje povremene, mjesecne, periodi¢ne i godiSnje
izvjeStaje za interne i eksterne korisnike u traZzenim
rokovima

Izraduje statisticke izvjestaje s podrucja obavljanja svojih
poslova

Organizira poslove i sudjeluje u izradi izvjeStaja sukladno
propisima o fiskalnoj odgovornosti

Kontira i1 knjizi blagajnu, ulaznu, izlaznu i internu
knjigovodstvenu dokumentaciju putem temeljnica

Clanak 33.

U procesu obavljanja pomoc¢no- tehnickih poslova obavljaju se ove skupine poslova:

1. poslovi prehrane djece
2. poslovi odrzavanja Cistoce

3. poslovi tehnic¢kog odrZavanja i poslovi prijevoza

4. poslovi njege djece




NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI PREHRANE DJECE

Naziv radnog mjesta KUHAR/ICA

Uvjeti SSS, kuhar
najmanje godinu dana radnog iskustva u struci
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla
da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju 1 obrazovanju

Probni rad 2 mjeseca

Broj izvrsitelja 4

Opis poslova

organizira i prati rad u kuhinji

svakodnevno zaprima Zivezne namirnice prema izdatnici
provjerava kakvocu i koli¢inu Ziveznih namirnica,

vodi brigu o skladistenju ziveznih namirnica, a u skladu
sa sanitarnim i drugim zakonskim propisima

kontrolira rokove trajnosti pojedinih prehrambenih
proizvoda

odreduje 1 rasporeduje namirnice prema jelovniku i broju
djece

sudjeluje u sastavljanju jelovnika

vodi jelovnik prema propisanom obrascu

odgovara za utroSak pojedinih namirnica prema
utvrdenom normativu 1 kalori¢noj vrijednosti obroka u
odnosu na zivotnu dob djece

pazi na odrZavanje higijene u kuhinji, priru¢nog skladista
1 posuda za prijevoz hrane

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 1 nadzire
raspored hrane po objektima i skupinama

vodi brigu o poStivanju normativa za izdavanje obroka
organizira i sudjeluje u pripremi zimnice

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

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

odgovara za higijenu kuhinje, inventara 1 ZiveZnih
namirnica

odgovara za provodenje mjera zaStite na radu i
protupoZarne zastite

odgovara za redovno noSenje radne odjece 1 obuce,
zaStitnih marama ili kapa djelatnika u kuhinji

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

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.




NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI PREHRANE DJECE

Naziv radnog mjesta

POMOCNI KUHAR/ICA

Uvijeti

NKV- osnovna Skola

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla
najmanje godinu dana radnog iskustva na poslovima u
kuhinji

da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju 1 obrazovanju

Probni rad

1 mjeseca

Broj izvrsitelja

2 (1 osoba na puno radno vrijeme, 1 osoba na pola radnog vremena)

Opis poslova

obavlja sve pomo¢ne poslove u preuzimanju, ¢iSéenju i
pripremanju namirnica za kuhanje

obavlja pomo¢ne poslove vezane uz kuhanje i dovrSavanje
jela

priprema dorucak i uZinu u objektu u kojem je rasporedena
obavlja pomo¢ne 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

po potrebi odlazi na ispomo¢ u glavnu kuhinju

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

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova 1 zada¢a u
okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po nalogu glavne kuharal/ice i
ravnatelja/ice.




NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ODRZAVANIJA CISTOCE

Naziv radnog mjesta

PRALJA/SVELJA

Uvijeti

— NKV- osnovna skola

— zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

— danije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad 1 mjeseca
Broj izvrsitelja 1 (1 osoba na pola radnog vremena )
Opis poslova — obavlja sve poslove vezane uz pranje rublja u stroju

— vodi brigu o ispravnom postupku pranja rublja i drugih
tekstilnih predmeta u stroju za pranje

— prostire rublje za suSenje

— glaca posteljinu i drugu komadnu tekstilnu robu nakon
strojnog pranja

— pere i glaca razne vrste tekstilnih predmeta potrebnih za
odgojno-obrazovni rad, -odrzava CcCistocu i higijenu
prostora praonice i glacaonice

— brine o Cisto¢i zavjesa

— kroji i Siva razne tekstilne predmete potrebne za odgojno
— obrazovni rad

— obavlja popravke na pojedinim tekstilnim predmetima

— vodi brigu o urednom odrzavanju stroja za Sivanje i druge
opreme kojom se sluzi u radu

— odgovoran je za obavljanje i1 izvrSavanje poslova i zadaca
u okviru opisa svojeg radnog mjesta

— obavlja i druge poslove po potrebi, a po nalogu
ravnatelja/ice.




NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ODRZAVANIJA CISTOCE

Naziv radnog mjesta

SPREMAC/ICA

Uvijeti

— NKV- osnovna skola

— zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

— danije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad 1 mjesec
Broj izvrsitelja 8
Opis poslova — svakodnevno obavlja poslove ¢iSéenja i odrzavanja

higijene u unutrasnjem i vanjskom prostoru

— brine o ¢isto¢i 1 svakodnevnoj dezinfekciji namjesStaja u
prostorima u kojima borave djeca

— odrzava i ¢istocu ostalog namjestaja

— svakodnevno pere i dezinficira sanitarne ¢vorove u svim
prostorima Vrti¢a

— vr$i dezinfekceiju i pranje igracaka

— svakodnevno ¢isti sve unutarnje podne povrSine Vrti¢a

— svakodnevno Cisti okoli§ Vrtia (igralista, dvorista,
stepenista, 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 1 rasprema lezaljke za dnevni
odmor djece

— prima Cisto i1 predaje necisto rublje

— (Cisti putove od snjeznih padavina

— svakodnevno nakon zavrSetka rada zaklju€ava sve ulaze
u zgradi

— odgovoran je za obavljanje 1 izvrSavanje poslova i zadaca
u okviru opisa svojeg radnog mjesta

— uz posao spremacice obavlja poslove vezano uz
serviranje jela i posuda

— obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja/ice.




NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA 1 POSLOVI
PRIJEVOZA

Naziv radnog mjesta

DOMAR — LOZAC/ICA-DOSTAVLJAC/ICA

Uvijeti

— SSS tehnicke struke

— osposobljenost za lozaca centralnog grijanja

— poloZen vozacki ispit "B" kategorije

— danije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad 2 mjeseca
Broj izvrsitelja 1
Opis poslova — vodi brigu o ispravhom funkcioniranju kotlovnice i 0

racionalnom koriStenju toplinske energije

— brine o ispravnom nacinu otklanjanja ve¢ih kvarova na
elektricnim, plinskim i vodovodnim instalacijama, te u
dogovoru s ravnateljem ugovara otklanjanje kvarova

— organizira i provodi poslove u svezi zaStite od pozara

— redovito boji zidove prostorija i1 stolariju u svim
objektima, te ograde i vanjske sprave u dvoristima

— odrzava vanjske zelene povrSine (koSnja trave,
obrezivanje zivice i vocaka)

— u zimskom periodu redovito odrzava prilaze Vrticu
(Cis¢enjem snijega)

— obilazi objekte u dane kada Vrti¢ ne radi (nedjelja i
praznici) radi kontrole objekata i grijanja

— vr8i manje zidarske radove, popravak igrala, stolarije,
namjestaja, igracaka i sl.

— nabavlja Zivezne namirnice za potrebe Vrti¢a, te ih
odvozi u kuhinju i skladista

— nabavlja robu u skladu sa sklopljenim ugovorima o
nabavi robe za Vrti¢

— prema potrebi, a po nalogu ravnatelja obavlja poslove
prijevoza u svrhu dostave poste, paketa, dokumentacije i
sl. za potrebe Vrti¢a

— obavlja i sve ostale potrebe prijevoza Vrtica

— odgovoran je za obavljanje 1 izvrSavanje poslova i zadaca
u okviru opisa svojeg radnog mjesta
— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.




NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI NJEGE DJECE

Naziv radnog mjesta

POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU

Posebni uvjeti

— Osnovna Skola, NKV

— Zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

— da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

2 mjeseca

Broj izvrsitelja

8

OPIS POSLOVA

pomo¢ni radnik za njegu, skrb 1 pratnju boravi s
pojedinim djetetom s teSkoama u razvoju,

sudjeluje u realizaciji programa njege, odgoja 1 zastite
djece predskolske dobi s teSko¢ama u razvoju

pruza neposrednu potporu djetetu s teSkocama
sudjelovanje u organizaciji inkluzivnog okruzenja te
okruzenja pogodnog za socijalizaciju djeteta s
teSko¢ama

svakodnevno prihvaéa djecu po dolasku u wvrti¢ i
priprema ih za odlazak iz vrtic¢a

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

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

pruza pomo¢ kod obavljanja fizioloSkih funkcija te
kontrolu opce i osobne higijene djece

suraduje s odgojiteljima

pomazZe u ostvarivanju rada s djecom u unutarnjem i
vanjskom prostoru vrtic¢a

prema potrebi pomaZze odgojitelju pri pratnji djece u
prijevozu radi ostvarivanja primarnog programa izvan
prostora vrtica

odgovoran je za uredno i pravovremeno obavljanje
poslova i radnih zadataka koji su mu povjereni, za
sredstva rada kojima radi i koja su mu na

raspolaganju

odgovoran je za obavljanje 1 izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja




Clanak 34.

U skladu s potrebama djece s teSko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz suglasnost
izvrS$nog tijela osnivaca (gradonacelnika), a prema procjeni struénog povjerenstva djecjeg vrtica,
moze raditi tre¢i odgojitelj ili pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju.

Pomo¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju nije samostalni nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.

VIIl. STRUKTURA KADROVA | UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA
Clanak 35.

Cjelokupnost poslova i zada¢a u odnosu na skolsku i stru¢nu spremu $to je imaju pojedini
radnici na njihovo obavljanje daje kadrovsku strukturu unutar Vrtica.

Clanak 36.

Uz uvjete za pojedina radna mjesta koja su propisana ovim Pravilnikom radnik mora
ispunjavati i ostale uvjete koji su propisani zakonskim i podzakonskim propisima.

Radno iskustvo kao uvjet za obavljanje odredenih poslova i zadataka utvrdenih ovim
Pravilnikom, predstavlja iskustvo steCeno na istim i slicnim poslovima poslije stjecanja strucne
spreme.

IX. PRAVA, OBVEZE | ODGOVORNOSTI RADNIKA
Clanak 37.

U obavljanju svojih zadaca radnici imaju prava, obveze 1 odgovornosti utvrdene Zakonom
o predskolskom odgoju i obrazovanju, Zakonom o radu, Zakonom o ustanovama, te ostalim
zakonima, drugim propisima i opéim aktima Vrtica.

Clanak 38.

Radnici Vrtica duzni su strucno, djelotvorno, odgovorno, pravovremeno 1 savjesno
izvrSavati svoje poslove i zadatke.

Tijekom rada radnici su se duzni pridrzavati GodiSnjeg plana i programa rada, te ostalih
planova Vrtic¢a, te poStovati radnu disciplinu.

X. RAD SDJECOM
Clanak 39.

Rad s djecom provodi se u jaslickoj i1 vrtickim dobno mjeSovitim skupinama za djecu starosti od
navrsene 1. (prve) godine 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 ili skrbnici duzni su djecu Cistu, urednu i zdravu dovesti u vrti¢ te odgojitelje 1 strucne
suradnike pravodobno informirati o svim bitnim ¢injenicama vezanim za njihovo dijete.

Clanak 41.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane primanja roditelja ili
iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni suradnik. Roditelji 1 skrbnici, gradani 1
druge stranke za vrijeme uredovnog radnog vremena imaju pravo uéi u djecji vrti¢ i traziti
odgovarajuce informacije i obavijesti.
X1. ODNOS VRTICA PREMA RODITELJIMA DJECE

Clanak 42.
Vrti¢ treba osigurati roditeljima pravovremene i kontinuirane informacije o ostvarivanju programa
vrti¢a te im dati stru¢na objasnjenja i upute, ili drugu stru¢nu pomo¢ za postizanje boljih rezultata
u skrbi, odgoju i obrazovanju djece.

Clanak 43.
Vrti¢ je duzan o svom radu i zada¢ama koje ostvaruje izvjestavati roditelje djece 1 javnost.

U cilju uspjeSnog i pravovremenog ostvarivanja programa vrti¢ suraduje s drugim organizacijama,
gradanima 1 pravnim osobama.

XIl. ODNOS PREMA DRUGIM ORGANIMA | ORGANIZACIJAMA
Clanak 44.
S Osnivatem, drzavnim organima, druStvenim institucijama, udrugama 1 sli¢nim
institucijama suraduje ravnatelj ili po njemu ovlaStena osoba.
U suradnji s drugim organima i organizacijama ravnatelj zastupa i predstavlja Vrtic.

Clanak 45.

Zastupanje i predstavljanje Vrtica vrsi ravnatelj, a u skladu sa Statutom Vrtica.

X111. PRIJELAZNE IZAVRSNE ODREDBE

Clanak 46.

Ovaj Pravilnik donosi Upravno vijece Vrti¢a uz prethodnu suglasnost Gradskog vijeca
Grada Donjeg Miholjca.



Clanak 47.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrti¢a.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se u postupku i na nadin kao i za njegovo
donosenje.
Clanak 48.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada KLASA: 601-02/21-02/01, URBROJ: 2115/11-03-21-01 od 23.3.2021. godine i Izmjene i

dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada KLASA: 601-02/21-02/01,
URBROJ:2115/11-03-21-06 od 22.12.2021. godine.

KLASA: 601-02/22-02/01
URBROI: 2115-11-03-22-05

Donji Miholjac, 13.12.2021.
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Utvrduje se da je Gradsko vije¢e Grada Donjeg Miholjca na ovaj Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrtic¢a "Pinokio” Donji Miholjac dalo prethodnu suglasnost
zaklju¢kom KLASA: 601-02/22-01/5, URBROJ: 2158-5-01-22-2 od 16. studenog 2022. godine.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrtic¢a "Pinokio” Donji Miholjac
donesen je na 4. sjednici Upravnog vijeca od 13.12.2022. godine i objavljen je na oglasnoj ploci
Vrti¢a dana 14.12.2022. godine, a stupio je na snagu dana 22.12.2022. godine.



