DJECJI VRTIC BAMBI ROKOVCI-ANDRIJASEVC]
MATLJE GUPCA 8

32271 ROKOVCI-ANDRIJASEVCI
KLASA:011-03/26-02-01

URBROJ:2196-6-2/26-03

LI AndrijaSeveima, 24. travnja 2026. godine

-

Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine 10/97,
107/07, 94/13, 98/19, 57/221 101/23), ¢lanaka 44. 1 45. Statuta Djecjeg vrtica Bambi
Rokovei-Andrijasevei, Praviinika o odgovarajuéoj vrsti i razini obrazovanja odgojno
obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrticu (Narodne novine 145/24), prethodne suglasnosti
Opéinskog vijeca Opéine Andrijasevei KLASA: 601-02/26-01 URBROI: 2196-6-03-26-3 od
24. 3. 2026. godine, Upravno vijece na 32. sjednici odrZzanoj dana 24. travnja 2026. godine
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECIEG VRTICA BAMBI ROKOVCI-ANDRLJASEVC]

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrti¢a (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
pobliZe se ureduje unutamje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i nacin rada, radno vrijeme,
potreban broj i zadaée pojedinih djelatnika, upis djece. ostvarivanje prava i obveza djece i
roditelja te druga pitanja znaCajna za ustrojstvo, djelokrug i nadin rada DjeCjeg vriica Bambi
Rokovei-Andrijasevei. ’

Clanak 2.
Dieéji vrti¢ Bambi Rokovei-Andrijadevei samostalan je u obavljanju zadaca iz svog
djelokruga rada, bavi se predikolskim odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i
predikolske dobi radi poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota,
sukladno Zakonu o predikolskom odgoju i obrazovanju, propisima donesenim na temelju
zakona | odredbama Statuta.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA



Clanak 3.

Djedji vrti¢ Bambi Rokovci-Andrijasevei (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-administrativnl, financijsko-knjigovodstveni i pomoéno-
tehnicki poslovi, te njihova medusobna uskladenost.

I11. UPRAVLJANJIE
Clanak 4.

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj vrti¢a Cija su prava, obveze | odgovornosti utvrdene
Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona, Statuta i opéim aktima vriica.

Ravnatel] zastupa i predstavlja u&lﬂ.l‘lﬂvu:wjt' odgovoran za neposredno organiziranje rada i
poslovanje vrti¢a. Za svoj rad odgovara Osnivatu i Upravnom vijecu.

Ravnatelja dje¢jeg vrti¢a, u slu¢aju privremene sprijeenosti u obavljanju ravnateljskih
poslova, zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova odgojiteljskog vijeca koju odreduje Upravno vijece
na nadin ureden Statutom Djecieg vrtica .

Clanak 5.

Vrti¢éem upravija Upravno vijeée. djelokrug Upravnog vijeéa utvrden je Zakonom i Statutom.
Za svoj rad Upravno vijece odgovara Osnivacu.

Ravnatelj i Upravno vijee odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa
odgoja, obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadaée ustanove, a posebno su
odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvomog ustrojstva.

QOdgojiteljsko vijece je struéno tijelo Vrtica.

Dielokrug rada utvrden je Statutom Vrti¢a i Zakonom o predikolskom odgoju i obrazovanju,
a natin rada Poslovnikom o radu Odgojiteljskog vijeca.

IV. OBAVLJANIE DJELATNOSTI
Clanak 6.

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

Rad Vrtica ustrojava se u sjedistu Matije Gupcea 8, 32271 Andrijadevci.
Clanak 7.

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

- poslove vodenja Vrtica,

- poslovi odgoja i obrazovanja



- struéno-pedagodki poslovi

- poslovi zdravstvene zastite

- upravno-pravne poslove,

- financijsko - ratunovodstvene poslove,

- poslove prehrane djece,

- poslove tehnickog odrzavanja i odrzavanja Eistoce
Clanak 8.

Poslovi vodenja Vriica sadrZe: ustrojavanje Vrtica i njegovo unapredenje, vodenje poslovanja
Vrtica, osiguravanje zakonitosti rada, p!m‘iiranje i programiranje rada, pradenje ostvarivanja
Godisnjeg plana i programa rada, suradnju s drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i
struénim 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 i unapredenja zdravija, prehranu i socijalnu
skrb, organiziranje i ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetniékih,
Sportskih i drugih aktivnosti, uklju¢ivanje djece u drudtvenu zajednicu, suradnju s roditeljima,
vodenje odgovarajuce pedagoske dokumentacije 1 evidencije, izradu izvieséa te ostale poslove
utvrdene Godisnjim planom i programom rada.

Clanak 10.

Struéno-pedagodki poslovi sadrze: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece,
organizaciju rada s djecom s teSkocama i nadarenom djecom, rad na ukljuéivanju djece u
drustvenu zajednicu, struéno usavriavanje odgojitelja, zdravstvenih djelatnika i struénih
suradnika, brigu oko socijalno zapuStene djece. savjetodavni rad s roditeljima. sudjelovanje u
radu struénih tijela te vodenje pedagoike dokumentacije.

Clanak 11.

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

Clanak 12.

Upravno-pravni poslovi: ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Vrtica i njegovog
poslovanja kao javne sluzbe, vodenja propisane dokumentacije i evidencija, ostvarivanja
prava djece i raditelja, te ostvarivanja javnosti rada vrtica a sadrze: normativno-pravne i



kadrovske poslove, opée i administrativne poslove, suradnju s drzavnim i drugim tijelima te
ostale struéno-organizacijske poslove.

Clanak 13.

Financijsko-radunovodstveni poslovi sadrZe: ustroj knjigovodstva i vodenje evidencije,
obra¢unavanje obveza i uredno likvidiranje dokumenata po osnovi osobnih izdataka,
materijalnih izdataka i po drugim esnovama, provieravanje, utvrdivanje i potvrdivanje
zakonske ispravnosti i racunske to¢nosti dokumenata na osnovi Kojih se izdaju nalozi za
isplatu, izdavanje naloga za isplatu, obralun i platanje propisanih poreza i drugih obveza
Vrtic¢a, sastavljanje dokumenta o financiranju Vrtiéa (financijskog plana). godisnjeg izvjesca
kao i ostale financijsko-ratunovodstvene poslove sukladno propisima.

hélanah 14.

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

Poslovi nabave, odr2avanja i skladistenja sadrze: nabavu prehrambenih proizvoda, materijala
za Ciscenje 1 odrZavanje objekata, brigu o skladidtu, evidenciju utrodka, provjeru stanja
skladita, distribuciju prehrambenih proizvoda i gotove hrane 1z centralne kuhinje u drugu
jedinicu,

Clanak 15,

Poslovi tehnickog odrzavanja 1 odrZavanja ¢istoce sadrZe: Cuvanje 1 odrZzavanje imovine
Vrtic¢a. poslove odrzavanja uredaja i opreme za grijanje, odrzavanje elektriénih i vodovodnih
instalacija i opreme, nabavu materijala za odrzavanje, popravak opreme i sredstava, brigu o
otklanjanju veéih kvarova, odrzavanje i uredivanje okolisa i objekata te druge poslove
odrravanja i Cuvanja Vrti¢a, kao 1 poslove po nalogu ravnatelja.

Poslovi ¢is¢enja sadrZe: Cid¢enje unutarnjih i vanjskih prostora Vrtica, prozora, staklenih
povriina, podova, namjestaja i druge opreme. didaktickih sredstava, ¢iscenje i uredenje
vanjskog okolisa te druge poslove odrZzavanja &istoce i higijene.

Clanak 16. .

Svi sudioniei procesa rada Vrtica imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Vrtica sukladno Godisnjem planu 1 programu rada koji obuhvaéa programe
odgojno-obrazovnog rada. programe zdravstvene zastite djece, higijene i prehrane djece.

Za ostvarivanje programa njege, odgoja i zadtite djece u Vrti¢u odgovorni su: ravnatelj,
Upravno vijede i drugi struéni djelatnici (odgejitelji, struéni suradnici i tehni¢ko osoblje),



V. RADNO VRLIEMFE
Clanak 17.

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

Tiedni 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
nadleno Ministarstvo.

Radno vrijeme Vrtica je od 6:30 sati do fﬁﬂﬂ sati, iznimno u pojedinim slu¢ajevima do
20,30 sati (Projekti).

Radno vrijeme za rad s roditeljima. skrbnicima i ostalim strankama je od 9:00 sati do 13:00
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 otkljuéavanju zgrade i prostorija ustanove te o cuvanju kljudeva skrbe
radnici koje odredi ravnatel).

Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nadin evidencije prisutnosti na radu odreduje ravnatel).

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

VI. RADNIC1
Clanak 18.

U djedjem vriicu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravsivene zaStite i
unapredenja zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi sljedeci odgojno-obrazovni radnici:
odgojitelj 1 strucni suradnik: pedagog. psiholog. logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni
pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

Odgojnp-obrazovni radnici u djedjem vrti¢u moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvienu sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 19,

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



Clanak 20,

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

UCITELJ

Ako se na natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava uviete iz Zakona o predskolskom odgoju za
odgojitelja poslove odgojitelja moZe obavljati osoba koja je zavriila utiteljski studij, 1 10;
specijalisticki diplomski struéni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij

ili cetverogodisnji diplomski struéni studij primamog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije
godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem
priznavanja stecenih ishoda u¢enja na studiju za uéitelja i razlike programa za prekvalifikaciju
ili dokvalifikaciju uéitelja 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 vide zaposliti u sustavu predSkolskog
odgoja i obrazovanja dok ne ispuni uviete za rad na radnome mijestu odgojitelja.

Clanak 21.

Osoba iz Clanka 20. 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 20. ovog pravilnika zasniva radni odnos kao nestruéna osoba do stjecanja
kvalifikacije za odgojitelja te moZe izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od
dvaju odgojitelja u odgojno-obrazovnej skupini, i to uz odgojitelja koji ima odgovarajucu
kvalifikaciju iz stavka 3, ovoga &lanka.

Clanak 22.

U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava. obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom i
drugim propisima te opéim aktima vrtica,

Radnici su duzni struéno, odgovorno i pravovremeno izvriavati poslove na koje su
rasporedeni sukladno Godidnjem planu i programu rada, sukladno opisu poslova definiranom
u ovom Pravilniku.

Odgojno-obrazovni radnici obvezni su se struno usavriavati,

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

Clanak 23.
PRIPRAVNICI

Odgojitel | struéni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitel). odnosno struéni
suradnik u vrii¢u zasniva radni odnes kao pripravnik.



Pripravnicki staZ traje godinu dana,
Nakon obavljenoga pripravnitkog staZa pripravnik polaZe struéni ispit.

Pripravniku koji ne poloZi struéni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao
pripravnicki staz prestaje radni odnos u djecjem vrticu.

Rok iz stavka 4. ovoga ¢lanka u sludaju 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
1spita zbog izvanrednih okolnosti kaje su uzrokovale odgodu propisanog roka za polaganje
ispita, do prvog roka odredenog za polaganje struénog ispita.

Odgojitel) i struéni suradnik bez radnog iskustva mo¥e obaviti pripravnitki staz i polozit
strucni ispit i bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o struénom osposobljavanju.

Nacin 1 uvjete polaganja strunog ispita, kao i program pripravnickog staza propisuje ministar
nadlezan za obrazovanje.

Clanak 24,
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
strutnog ispita pri emu nema status pripravnika.
Osoba koja nije poloZila struéni ispit za u€itelja duZna je poloziti struéni ispit za odgojitelja u
roku od godinu dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama ovoga
Zakona.

Clanak 25.
STRUCNO USAVRSAVANIJE I NAPREDOVANIE U POLOZAJNA ZVANJA

Odgojitelji, struéni suradnici 1 ravnatelji obvezni su struéno se usavriavati sukladno propisima
koje donosi ministar nadleZan za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u skladu s propisima
koje donosi ministar nadlean za zdravstvo.

Odgojitelji. struéni suradnici i ravnatelji mogu. dok su u radnom odnosu, napredovati u struci
1 stjecati poloZajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.
Odgojiteljima, struénim suradnicima i ravnateljima se u slu¢aju privremene nesposobnosti za
rad, koriStenja rodiljnog ili roditeljskog dopusta ili posvejiteljskog 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 26.

Odgojiteljima, struénim suradnicima i ravnateljima se u sluéaju privremene nesposobnosti za
rad, koridtenja rodilinog 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 27.

Na sve $to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza svih radnika Vrtica
neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o predikolskom odgoju 1 obrazovanju i drugih

propisa.

VIL POPIS RADNIH MJESTA 1 OPIS POSLOVA U VRTICU

Clanak 28.

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 sljedece elemente: naziv radnog mjesta sa
opisom poslova 1 radnih zadataka, opce i posebne uvjete i broj izvrsitelja.

POPIS RADNIH MJESTA
ROKOVCI-ANDRIJASEVC]

I OPIS POSLOVA U DJECIEM VRTICU BAMBI

Naziv skupine poslova

Naziv radnog mjesta RAVNATELJ

Opis poslova .

organizira 1 vodi rad i poslovanje Vrtica
predlaZe unutarnje ustrojstvo i nadin rada Vrtica

odgovoran je za realizaciju i unapredivanje odgojno-obrazovnog
rada

predstavlja | zastupa Vrti¢, poduzima sve pravne radnje u ime i za
ratun Vrtica te odgovara za zakonitost rada

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

predlaze Godisnji plan i program rada i Kurikulum dje¢jeg vrti¢a
te Plan razvoja

odgovoran je za materijalno i financijsko poslovanje Vrti¢a
predlaze financijski plan i podnosi Godisnje financijsko izvijesée

podnosi  tzvjeséa o ostvarivanju programa rada 1 rezultata
poslovanja ustanove  Upravnom vijeu, drzavnim tijelima i
Osnivadu. a najmanje jednom godisnje

odlucuje o nabavi opreme. izvodenju investicijskih radova te




nabavi osnovnih sredstava i ostale imovine ¢ija je ukupna
vrijednost do 2.655.00eura.

saziva konstituirajuéu sjednicu Upravnog vijeda

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca, predlaze donosenje
opéih akata i odgovaraju¢ih odluka, osigurava uvjete za rad
Upravnog vijeca i izvrava donesene odluke

priprema i saziva sjednice Odgojiteljskog vijeca te im predsjedava

provodi odluke Upravnog vije¢a, odgojiteljskog vijeca i drugih
tijela vrtica. donosi samostalno odluke u svezi s radom i
poslovanjem Vrtica iz svog djelokruga

predlaze Upravnom vijeéu zasnivanje ili prestanak radnog odnosa
s radnikom

sklapa ugovore o radu s radnicima na neodredeno i odredeno
vrijeme na ltemelju odluke Upravnog vijeca po natjetaju, te
odlu¢uje o zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno vrijeme
do 60 dana i sklapa ugovor o radu s njima

odluuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto, radnom
vremenu i koridtenju 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 prema radnicima zbog
neizvriavanja poslova ili krienja obveza iz radnog odnosa

nadgleda i analizira odgojno-obrazovni rad odgojitelja i strucnih
suradnika. te osigurava i vodi brigu o njithovom struénom
osposobljavanju i usavriavanju

organizira i provodi program predskole i druge krace specijalizirane
programe .

potpisuje akte i ostale dokumente Vrtica suraduje s Osnivatem,

upravnim tijelima i drugim ustanovama

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

Broj izvriitelja

!

Uvjeti

— zavrien studij odgovarajuée vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja ili struénog suradnika u djedjem vrticu, a koji moze biti:




a) sveudilidni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveugilidni studij ili

¢) specijalisticki diplomski struéni studij ili

d) preddiplomski sveuilidni studij za odgojitelja ili

e) strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste
kojim je stedena visa struéna sprema odgojitelja u skladu s ranijim
propisima, -

— poloZen struéni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim ako
nemaju obvezu polagati struéni ispit u skladu s ¢lankom 56, Zakona,

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

Za ravnatelja vrti¢a ne moZe biti imenova osoba za ¢iji rad u djecjem
vrti¢u postoje zapreke iz élanka 25. Zakona.

Naziv skupine poslova

Odgojno obrazovni radnici

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELVICA

Opis poslova

predlaze Godidnji plan i program rada iz svojeg djelokruga i
izraduje izvjesée o ostvarivanju programa rada

aktivno sudjeluje u izradi Kurikuluma ustanove

pravovremeno izraduje i izvrSava tromjeseéne. tjedne i dnevne
planove i programe odgojno-obrazovnog rada te izvieica o
ostvarivanju istth, a po potrebi izraduje i posebne planove i
programe

ostvaruje neposredne zadace odgoja i obrazovanja djece rane i
predikolske dobi u odgojnoj skupini

redovito se priprema za rad s djecom

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

prati psihofizi¢ki i intelektualni razvoj djece




= vrdi svakodnevnu toaletu i kontrolu djeteta

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

* vodi odgovarajuéu pedagoiku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuce evidencije

* skrbi o prostoru u kojem borave djeca. posebice s obzirom na
njegovu pedagosku i estetsku osmidljenost 1 higijensko zdravstvene
uvjete

* skrbi o didakti¢kim i drugim sredstvima Vrtica neophodnim u radu
s djecom te vodi brigu o ispravnosti tih sredstava

* sudjeluje u sastavljanju jelovnika i brine o pravilnoj ishrani djece

= suraduje s roditeljima u cilju postizanja Sto vece kvalitete djetetova
Zivota, te vodi dokumentaciju o suradnji

* organizira 1 provodi aktivnosti 1 obiljeZzava znalajne datume iz
Zivota okoling, radosne dozivljaje. djedje rodendane. posjete
kazaliSta i drugih umjetnika. krace izlete i posjete

= sudjeluje u radu struénih tijela Vrtica

= planira i realizira individualni plan permanentnog struénog
usavriavanja. prati struénu literaturu i sudjeluje na struénim
seminarima

= suraduje sa struénim suradnicima ustanove 1 drugim odgojiteljima

= pbavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvriitelja

Prema potrebi upisane djece sukladno DrZavnom pedagoSkom
standardu

Uvjeti

Poslove odgojitelja djece od navrienih Sest mjeseci Zivota do polaska u
osnovnu  Skolu moZe obavljati osoba koja je =zavrSila studij
odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja. a koji moze
biti:

a) preddiplomski sveudilidni studij.
b) preddiplomski struéni studij,

¢) studij kojim je stefena visa struéna sprema u skladu s ranijim
propisima,

d) diplomski sveuéilisni studij,

e) specijalisticki diplomski struéni studij.




Nadin provjere i rok

prema Pravilniku o radu

Naziv skupine poslova

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PEDAGOG/INJA

Opis poslova

predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrtica iz svojega
djelokruga te izraduje izvie§¢a o njegovom izvrienju

izraduje i provodi dnevni program rada

definira kriterije i naine pracenja razvoja djece u skupini koje
obavljaju odgojitelji

suraduje s ostalim  ¢lanovima  struénog 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 struéno-pedagoikog rada Vrtica
brine o cjelovitom odgojno-cbrazovnom procesu, predlaze
inovacije, suvremene metode i oblike rada koji  doprinose
optimalnom razvoju djegjih sposobnosti

sudjeluje u identifikaciji djece s teSkocama u razvoju i
prilagodavanju programskih zahtjeva i drugih uvjeta za djecu s

teSkotama u razvoju

kontinuirano prati razvoj djece, prati djecu s teSkocama u razvoju i
nadarenu djecu

planira oblike suradnje s roditeljima 1 pomaZe im u rjeSavanju
odgojnih situacija

pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiéu i afirmira djelamost te
javno prezentira rezultate odgojno-obrazovne prakse

sudjeluje u obavljanju poslova upisa djece u Vrtié
sudjeluje u formiranju odgoinih skupina

ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega




dielokruga

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

osigurava odgovarajuée uvjete neophodne za izvodenje redovitih i
drugih programa umjemitkog, kulturnog. vjerskog. sportskog i
drugog sadr2aja

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

pruZa struénu pomoc odgojiteljima

ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te
izraduje odgovarajuca izviei€a i evidencije (valorizacija rada
odgajatelja te izrada izvijesca)

brine o stru¢nom usavriavanju i napredovanju struénih djelatnika
Vrtiéa sukladno Zakonu i drugim propisima

¢lan je povijerenstva za staZiranje pripravnika i sudjeluje u izradi
programa staziranja

suraduje s roditeljima, struénim 1 drugim djelamicima Vrtica,
drzavnim 1 drugim tijelima

planira oblike suradnje s roditeljima | pomaze im u rjelavanju
odgojnih situacija

sudjeluje v radu Odgojiteljskog vije¢a i organizira interne struéne
aktive

suraduje s odgajateljima na estetsko-pedagotkom uredenju vrtica

kontinuirano prati i ugraduje znanstvenu spoznaju te prati strunu
literaturu i sudjeluje u nabavei

izraduje plan i program struénog usavriavanja te sudjeluje na
seminarima i savjetovanjima

Broj izvriitelja

Prema broju upisane djece sukladno DPS-u




Uvjeti

- magistar/magistra pedagogije. Profesor pedagogije ili diplomirani
pedagog

- zavrden diplomski svendilidni studij ili diplomski specijalisticki studij
pedagogije

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- da osoba nij¢e pravomoéno osudivana za kaznena djela iz &l 25,
Zakona o predskolskom odgoju obrazovanju

Nacin proviere i rok

Prema Pravilniku o radu

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK SOCIJALNA PEDAGOG/INJA

Opis poslova

= prevencija problema u ponaganju i razvoj socijalnih i emocionalnih
vjestina kod djece

= individualni i grupni rad s djecom

* rana identifikacija i pracenje djece u riziku

* savjetodavni rad s odgojiteljima i struéna podrika u radu s djecom

» predlaZze i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrtica iz svojega
djelokruga te izraduje izvjeséa o njegovom izvrienju

= izraduje i provedi dnevm program rada

*  definira kriterije 1 naine praCenja razvoja djece u skupini koje
obavljaju odgojitelji

* suraduje s ostalim &lanovima struénog 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 struéno-pedagoskog rada Vrtica

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

= sudjeluje u identifikaciji djece s teSkocama u razvoju i
prilagodavanju programskih zahtieva i drugih uvieta za djecu s

teSkocama u razvoju

= kontinuirano prati razvo] djece, prati djecu s teSkocama u razvoju i
nadarenu djecu

» planira oblike suradnje s roditeljima i pomaZe im u rjedavanju




odgojnih situacija

pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu i afirmira djelamost te
javno prezentira rezultate odgojno-obrazovne prakse

sudjeluje u obavljanju poslova upisa djece u Vrti¢
sudjeluje u formiranju odgojnih skupina

ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega
djelokruga

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

osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje redovitih |
drugih programa umjetniCkog. kulturnog, vjerskog. sportskog i
drugog sadrZzaja

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

pruZa struénu pomoé odgojiteljima

ustrojava 1 vodi odgovarajuéu pedagodku dokumentaciju 1e
izraduje odgovarajuca izvjeita i evidencije (valorizacija rada
odgajatelja te izrada izvjeicéa)

brine o struénom usavriavanju i napredovanju struénih djelatnika
Vrtica sukladno Zakonu i drugim propisima

¢lan je povijerenstva za staZiranje pripravnika i sudjeluje u izradi
programa staZiranja

suraduje s roditeljima, struénim i drugim djelatnicima Vrtica,
drzavnim i drugim tijelima

planira oblike suradnje s roditeljima i pomaze im u rjeSavanju
odgojnih situacija

sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca i organizira intermne struéne
aktive

suraduje s odgajateljima na estetsko-pedagoskom uredenju vrtica




* kontinuirano prati i ugraduje znanstvenu spoznaju e prati struénu
literaturu i sudjeluje u nabavci

* izraduje plan i program strufnog usavriavanja te sudjeluje na
seminarima i savjetovanjima

Broj izvrsitelja

Prema broju upisane djece sukladno DPS-u

Uvjeti

- magistar/magistra socijalne pedagogije

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

* - da osoba nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l, 25.
Zakona o predikolskom odgoju obrazovanju

Naéin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu

Uvjeti

- magistar/magistra psihologije, profesor psihologije ili diplomirani
psiholog

- zavrsen diplomski sveuéilidni studij ili diplomski specijalisticki studij
psihologije,

-poloZen struéni ispit
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- da osoba nije pravomoéno osudivana za kaznena diela iz &I, 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

prema Pravilniku o radu

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI [ POSLOV] PREDSKOLSKOG
ODGOJA

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG/INJA

Opis poslova

* predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada iz svojeg
djelokruga rada te izraduje izvieséa o njegovom izvrienju

* izraduje i provodi dnevni Plan rada
* sudjeluje u ustroju i obavljanju strucno-pedagodkog rada

* sistemski prati psihofizicki razvoj i napredovanje djece, utvrduje
opci razvojni status djece ili u pojedinom podruéju razvoja
evidentira djecu s posebnim potrebama

® prepoznaje i radi s darovitom djecom i promislja razvojne zadace




za njihovo napredovanje prema sposobnostima

= radi s dijecom s tetkocama u razvoju i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskom snalaZenju u obitelji za kvalitetniju
pomoé u odrastanju djeteta

= suraduje u programima stalnog usavriavanja odgojitelja, s
roditeljima i lokalnom zajednicom, te unapreduje cjelokupan rad

= povezuje se sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom

* Kkoristi supervizijsku pomo¢ i sudjeluje u akeijskim istraZivanjima
te javno prezentira zadatke

* sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece

* ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega
dielokruga

* sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa ustanove i prati
njihovo ostvarivanje

* ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuca izvjesca i evidencije

* suraduje s djecom, roditeljima, struénim i drugim djelatnicima,
drzavnim i drugim tijelima

* sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela, prati struénu literaturu
dr.

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

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Broj 1zvriitelja

Prema broju upisane djece sukladno DPS-u

Uvjeti

- magistar/magistra psihologije, profesor psihologije ili diplomirani
psiholog

- zavrden diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki studij
psihologije.

-poloZen struéni ispit
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- da osoba nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l 25,
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju




odgovarajucu pedagosku dokumentaciju. izvjesca i evidencije

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV  SKUPINE
POSLOVA

|

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI I POSLOVI
PREDSKOLSKOG ODGOJA

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK LOGOPED

Broj radnika

Prema broju upisane djece sukladno DPS-u

UVIETI

- magistar/magistra logopedije.

- zavrien diplomski sveudilidni studij logopedije

- poloZen struéni ispit

- zdravstvenu sposobnost za obavljanje radnog mjesta

- da nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25,
Zakona o predskelskom odgoju | obrazovanju

OPIS POSLOVA

struénjak edukacijsko rehabilitacijskog profila. radi na
ublaZzavanju i otklanjanju teskoéa djece.

- utvrduje specifiéne potrebe djece s teskocama i o njima
informira odgojitelje. ostale suradnike i roditelje

- stvara uvjete za ukljuCivanje djece u posebne i redovite
programe djedjeg vriica

- u suradnji sa odgojiteljima, struénim timem i roditeljima
utvrduje najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete
te ih primjenjuje u svome radu.

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

- prati. proudava i provjerava u praksi znanstvene i teoretske
spoznaje s podrugja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti.

- unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece




s tesko¢ama u zajednicu

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI
PREDSKOLSKOG ODGOJA

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ

Broj radnika

Prema broju upisane djece sukladno DPS-u

UVIETI

-zavrden  preddiplomski  struéni studij il struéni studi)
sestrinstva, odnosno studij kojim je steCena visa struéna prema
u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i
zavrien sveudilisni diplomski studij ili specijalisticki studij
sestrinstva prvostupnik

- zdravstvenu sposobnost za obavljanje radnog miesta

- da nije pravomocno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 235,
Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

- sudjeluje v izradi i provodenju GodiSnjeg plana i program
rada iz svojega djelokruga, Kurikuluma i izraduje izvijedca o
njithovom ostvarivanju

- vodi odgovarajuc¢u zdravstvenu i pedagosku dokumentaciju;
izraduje odgovarajuce liste pracenja, evidencije, ankete. ..

- planira i ostvaruje zadace preventivne zdravstvene zadtite
diece zajedno s Clanovima struénog tima, odgojiteljima,
roditeljima i ostalim ¢imbenicima koji sudjeluju u ostvarivanju
tih zadataka

- vodi priruénu  ljekamu u centralnom objektu i svim
podruZnicama

- kontinuirano evidentira uzroke izostajanja zbog bolesti (pobol
djece), pruza prvu pomoé akutno oboljeloj i ozlijedenoj djeci

- kontinuirano planira prehranu djece sukladno njihovim
potrebama (ovisno o dobi, programu kojeg polaze, alergija na
hranu. .. ) te preporukama novih prehrambenih standarda

- sudjeluje u radu komisije pri sastavljanju jelovnika. nadzire
postupak pripremanja hrane. stanje ¢istoce kuhinje i drugih
prostora u kojima se ¢uva, priprema. servira i distribuira hrana




{prema nacelima HACCP-a)

- kontrolira provedbu DDD-mjera i sve evidencijske liste
HACCP-a

- prati, biljezi i predla’e mijere za poboljianje sanitarno-
higijenskih uvjeta rada u dje¢jem vrticu

- kontrolira radnike Vrti¢a u svezi primjene higijenskih mjera
noSenja zastitne odjece. obude. ..

- sudjeluje u organizaciji 1 pra¢enu provodenja mijera
kontinuiranog odrzavanja higijene svih prostorija unutarmnjeg i
vanjskog okruZenja i predlaze mjere kojima se osigurava
sigurnost, ofuvanje zdravlja djece te sprje¢avanje zaraznih i
ostalih bolesti

- kontinuirano upucuje radnike na sanitarni pregled 1 higijenski
minimum ovisno o mjestu rada

- sudjeluje u svim oblicima suradnje s roditeljima

- suraduje s pedijatrima, stomatolozima, radnicima Z7J)7-
Vinkovei sanitarnim  inspektorima,  zdravstvenim
voditeljicama drugih vrtica. ..

- sudjeluje u svim oblicima struénog usavriavanja u vrtidu.
prema planu i programu struénog drustva medicinskih sestara
vrtica te kontinuirano prati i proraduje struénu literaturu vezanu
uz djelokrug rada

- sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela Vrtica

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

UPRAVNO-PRAVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

VODITELJ UPRAVNIH POSLOVA, TAINIK

Broj radnika

1

UVIETI

- magistar/magistra prava ili diplomirani pravnik




- struéni/a prvostupnik/ca javne uprave ili upravni pravnik/ica, -
zavrien integrirani preddiplomski 1 diplomski studij prava ili
preddiplomski struéni studij upravne struke

- zdravstvenu sposobnost za obavljanje radnog mjesta

- da nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz €lanka 25.
Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju

- ostali uvjeti propisani zakonom o radu

- probni rad 90 dana

-

OPIS POSLOVA

a) pravni poslovi:

- obavlja upravno-pravne i administrativne poslove u okviru
dielatnosti vrtica,

- sudjeluje 1 vodi postupak u poslovima u kojima vrii¢ ima javne

ovlasti prema odredbama zakona kojim se ureduje opéi upravni

postupak

- prati zakonske propise i daje struéna tumacenja za primjenu
zakonskih 1 drugih propisa -

-izraduje nacrte opcih akata, rjedenja, odluka, ugovora 1 drugih
pojedinacnih akata u skladu sa zakonom i op¢im aktima

- radi na pripremama upisa u Sudski registar i statusnim
promjenama Vriica

- pruza strué¢nu pomo¢ radnicima Vrti¢a u ostvarivanju i zastiti
njihovih prava 1 obveza iz radnog odnosa

- sudjeluje u pripremi sjednica organa upravljanja i drugih organa
u Vrti¢u osim strucnih

- prati zakonske propise vezane uz rad i radne odnose i obavlja sve
pravne i administrativne poslove u svezi zasnivanja i prestanka
radnih odnosa, odnosno sklapanja i prestanka ugovora o radu, te
ostvarivanja prava i obveza radnika i u vezi s radom

- vodi matiénu knjigu radnika odnosno sve evidencije radnika i
svu kadrovski dokumentaciju (prijave. odjave i sli¢no)

-sudjeluje na seminarima i struénim usavriavanjima




Naziv radnog mjesta
Broj radnika

UVIETI

OPIS POSLOVA

- prisustvuje sjednicama i vodi zapisnike organa upravljanja

- pruza pomod prilikom izbora organa upravljanja i drugih organa
u Vrticu

- obavlja poslove za sve vrste nabave u Vrticu i izraduje

odgovarajuce ugovore o nabavi

UPRAVNO ADMINISTRATIVNI RADNIK

i
VS, Sveucilisni prijediplomski studij
Stru¢ni prijediplomski studij

-rad na raéunalu

- zdravstvenu sposobnost za obavljanje radnog mjesta

-da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25,
Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju

- probni rad 90 dana

- ostali uvjeti propisani zakonom

a) kadrovski poslovi

- vodi mati¢nu knjigu radnika

- vodi svu kadrovsku dokumentaciju radnika (radni staz. prijave i
odjave s mirovinskog i zdravstvenog osiguranja i dr.)

- objavljuje oglase. natjeCaje i prikuplia ponude

- obavjestava sudionike po natjecaju

-izraduje statisti¢ke izvjestaje iz rada i radnih odnosa

- izraduje potvede iz rada i radnih odnosa

- vrii prijam stranaka

- vodi zapisnike

b) Ostali poslovi:

- zaprima i rasporeduje postu (urudzbeni zapisnik)

- prima roditelje i vrii upis djece u Vrti¢ izvan upisnog roka

- vodi knjigu ulaznih rafuna.

- kontrolira i likvidira sve ulazne ratune te ispostavlja naloge za
sva placanja po ralunima dobavlijaca,

- salje podtu Vrtica na potrebne adrese

- obradunava 1 ispostavlja uplatnice za boravak djece u VrliCu. te
knjizi sve uplate i vodi evidenciju o aZumosti uplata




-prati pravovremenu naplatu te izraduje opomene za duZnike

- obavjedtava roditelje o dugovanjima i po potrebi vr$i utuzivanje
neurednih duZnika

- ispostavlja putne naloge

- priprema satnicu za obracun placa i vodi evidenciju o realiziranoj
satnici

- u suradnji s odgojiteljima-voditeljima sastavlja i predlaze plan
koristenja godidnjih odmora radnika Vrti¢a

- vodi arhivu (pismohranu) Vrti¢a, osim financijske

- izvjedcuje i konzultira ravnatelja o svim tekucim poslovima

- obavlja sve nepredvidive poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

VODITELJ RACUNOVODSTVENOG ODJELA

Broj radnika

I

UVIETI

- magistar/a ckonomije, sveuéilidni prvostupnik/ica ekonomije
- zavrSen preddiplomski sveutilidni studij ili diplomski
sveucilisni studij ekonomije.

- zdravstvenu sposobnost za obavljanje radnog mjesta

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

- probni rad 90 dana

- ostali uvjeti propisani zakonom

OPIS POSLOVA

-organizira rad u radunovodstvu u skladu sa zakonskim
propisima

- brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanje

- priprema financijska izvije$ca i materijale za osnivada,
ravnatelja i Upravno vijeée

- prati i proucava propise koji se odnose na rad u raéunovodstvu,
te daje prijedloge za izradu obrazaca i normativnih akata koji se
odnose na to podrudje

- kontrolira svu dokumentaciju koja sluzi kao podloga za
knjizenje u knjigovodstvu

- obavlja prijepis i druge poslove za potrebe ravnatelja

- organizira rad u odjelu




Naziv radnog mjesta

Broj radnika

UVIETI

OPIS POSLOVA

- prisustvuje sjednicama 1 vodi zapisnike organa upravljanja

- pruza pomo¢ prilikom izbora organa upravljanja i drugih organa
u Vrticu

- obavlja poslove za sve vrste nabave u Vrticu 1 izraduje

odgovarajuée ugovore o nabavi

UPRAVNO ADMINISTRATIVNI RADNIK

:
VS8, Sveucilitni prijediplomski studij
Struéni prijediplomski studi)

-rad na raCunalu

- zdravstvenu sposobnost za obavljanje radnog mjesta

-da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25.
Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju

- probni rad 90 dana

- ostali uvjeli propisani zakonom

a) kadrovski poslovi

- vodi mati¢nu knjigu radnika

- vadi svu kadrovsku dokumentaciju radnika (radni staz, prijave i
odjave s mirovinskog 1 zdravstvenog osiguranja i dr.)

- objavljuje oglase. natjecaje i prikuplja ponude

- obavjestava sudionike po natjetaju

-izraduje statisticke izvje$taje iz rada i radnih odnosa

- izraduje potvrde iz rada i radnih odnosa

- vrdi prijam stranaka

- vodi zapisnike

b) Ostali poslovi:

- zaprima i rasporeduje postu (urudZbeni zapisnik)

- prima roditelje i vr$i upis djece u Vrti¢ izvan upisnog roka

- vodi knjigu ulaznih ratuna.

- kontrolira i likvidira sve ulazne ratune te ispostavlja naloge za
sva platanja po ra¢unima dobavljaca.

- Salje postu Vrti¢a na potrebne adrese

- obradunava i ispostavlja uplatnice za boravak djece u Vrticu, te
knjizi sve uplate i vodi evidenciju o azurnosti uplata




-izraduje sva izvjeséa

-izrada bilanci

-kontrola financijskih tokova

-kontrola placanja

-javna nabava

-kontakti s bankama

- priprema 1 izrada Financijskog plana

- zaprima dokumentaciju vezanu uz upis djece u Djedji vrtic
- elektroni¢ki unos dnevnih evidencija

- odlaganje i arhiviranje dokumentacije 1 preuzimanje
odgovornosti za arhivsku gradu

- nabavlja i rasporeduje uredski materijal za potrebe uprave
Djeljeg vrtica

- obavlja poslove vezane uz organizaciju izleta djece

- kontira i knjizi ulazne ra¢une dobavljaga po vrstama materijala i
usluga i placa ih u rokovima dospijeca, po potpisu odobrenja
ravnatelja o isplati specificiranih obaveza

- kontrolira ispravnost racunalnim programom utvrdene
evidencije knjige ulaznih ra¢una

- uskladuje stanja obaveza sa dobavlja¢ima po potrebi

- knjiZi izdatnice utroSka namirnica po podruénim odjelima i
redovno uskladuje knjigovodstvena i stvarna stanja sa za to
odgovornim osobama -

- odgovara za azurnost, ispravnost i zakonitost obratuna,
knjizenja 1 odlaganja/arhiviranja dokumentacije s podrudja
poslovanja koje obavlja

- obavlja poslove iz djelokruga fiskalne odgovornosti

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

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE

POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANIJA

POSLOVA

Naziv radnog mjesta DOMAR- VOZAC

Broj radnika 1

UVIETI SSS tehnitke struke, KV, VKV strojobravar, elektricar, ili

sli¢no zanimanje

PoloZen ispit za rukovaoca centralnog grijanja




vozalki ispit «B» kategorije
| godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima
probni rad: 60 dana

OPIS POSLOVA

- obavlja manje popravke na vozilu te pazi na rokove
registracije

- obavlja poslove odriavanja objekata, postrojenja, opreme i
okolisa *

- prati i odrZava u ispravnom stanju sve elektriéne, vodovodne,
toplinske i gromobranske instalacije

- samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija

- vrii nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno
odrzavanje objekata, postrojenja i opreme

- odrzava v ispravnom stanju inventar vrtica za koji je zaduZen

- vodi brigu 0 odrzavanju vanjskih i unutradnjih prostora
objekata( ¢iS¢enje snijega. kosnja trave i rezanje Zivice i ruZa)

- obavlja popravke na didaktickom materijalu. koji su
otklonjive prirode

- vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i opreme
koja se nalazi pod garancijom

- vodi brigu o ispravnom nacinu otklanjanja ve¢ih kvarova na
opremi. instalacijama i strojevima

- vodi brigu o pravovremenom servisiranju aparata za gaSenje.
opreme, postrojenja i instalacija u skladu sa Zakonom

- vodi brigu 0 odgovarajué¢im upozorenjima i natpisima koiji se
odnose na primjenu zadtite na radu

- redovito ¢isti terase. krovove i oluke

- odgovorna osoba prema Pravilniku o procijeni rizika za
tehnicku Ispravnost uredaja i opreme

- obilazi sve objekte Vrti¢a u neradne dane (blagdani. vikendom)

- obavlja sve poslove po nalogu ravnatelja




NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI CISCENJA

Naziv radnog mjesta

SPREMACICA

Broj radnika
Prema broju upisane djece. kvadraturi prostora, sukladno
DPS-u

UVIETI - minimalno osnovna Skola
- da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta
- ostali uvjeti propisani zakonom

OPIS POSLOVA - svakodnevno obavlja poslove Ciscenja 1 higijene

prostorija u kojima borave djeca. hodnika i1 drugih
prostorija u objekiu

- ¢iicenje namjestaja i premazivanje zadtitnim sredstvima

- pranje i dezinficiranje sanitamih ¢vorova tri puta dnevno
- svakodnevno ¢iséenje tepiha i prostiraca. te jednom
tjedno iznosenje i provjetravanje

- svakodnevno &iséenje okolisa objekata: igralidta,
stepenidta. terase i dr., a zimi i ¢id¢enje snijega

- Cis¢enje vrata, prozora, lustera, prostora za otpad

- dezinfekeija kanti za otpad

- skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje

- redovito presvlatenje djedje posteljina

- pomaZe u oblatenju djece nakon spavanja

- svakodnevno postavljanje i raspremanije lezaljki

- obavezno pohadanje i polaganje higijenskog minimuma i
prodirenog higijenskog minimuma

- obavlja 1 ostale poslove prema ukazano) potrebi po
nalogu ravnatelja Djecjeg vrtica




NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI PREHRANE

Naziv radnog mjesta

SERVIRKA

Broj radnika 2

UVIETI - minimalno osnovna Skola
- da nije pravomo¢éno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka
25 Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta
- ostali uvjeti propisani zakonom

OPIS POSLOVA - svakodnevno prima 1 provjerava kakvoéu i koliéinu

Ziveznih namirnica
- vodi dnevnu potrodnje namirnica,
- rasporeduje  koli¢inski namirnice prema jelovniku i

| broju djece

- odgovora za utrofak pojedinih namirnica, utvrdenom
normativu  kalori¢ne vrijédnosti obroka u odnosu na
Zivotnu dob djece

- obavlja poslove u preuzimanju, ¢id¢enju i pripremanju
namirnica

- pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor
kuhinje

- odrzava higijenu u kuhinji. skladidtu hrane, termos kanti.
i ostalog posuda

- odlaZe u namijenjeni prostor sav otpad

- pranje suda i Kuhinje nakon zavrietka rada

- poslovi serviranja

- pazi na Cisto¢u osnoviih i pomoénih sredstava za rad u
kuhinji kao i odjeée i obuce

- obavezno pohadanje polaganje higijenskog minimuma i
prodirenog higijenskog minimuma

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja. sukladno
radnom mjestu.




NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI CISCENJA

Naziv radnog mjesta

SPREMACICA
Broj radnika
Prema broju upisane djece, kvadraturi prostora. sukladno
DPS-u
LUVIETI - minimalno osnovna Skola
- da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
| = utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta
- ostali uvjeti propisani zakenom
OPIS POSLOVA - svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja 1 higijene

prostorija u kojima borave djeca. hodnika i drugih
prostorija u objektu

- Cif¢enje namjedtaja | premazivanje zastitnim sredstvima

- pranje i dezinficiranje sanitamih ¢vorova tri puta dnevno
- svakodnevno CidCenje tepiba i prostirata, te jednom
tjedno iznosenje i provjetravanje

- svakodnevno Cis¢enje okoliSa objekata: igralita,
stepenibta, terase i dr., a zimi i ¢iséenje snijega

- CisCenje vrata, prozora, lustera, prostora za otpad

- dezinfekcija kanti za otpad

- skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje

- redovito presvlacenje djedje posteljina

- pomaze u oblatenju djece nakon spavanja

- svakodnevno postavljanje i raspremanije lezaljki

- obavezno pohadanje i polaganje higijenskog minimuma i
prosirenog higijenskog minimuma

- obavlja i ostale poslove prema ukazanoj potrebi po
nalogu ravnatelja Djecjeg vrtica




NAZIV SKUPINE
POSLOVA

NIJEGA DJECE

‘Naziv radnog mjesta

POMOCNIK ZA DJECU 8§ TESKOCAMA U RAZVOJU
ILI STRUCNI KOMUNIKACIJISKI POSREDNIK

Broj radnika

Sukladno odredbama DrZavnog pedagoSkog standarda

UVIETI

srednja struéna sprema, srednja Skola

tedaj za rad s djecom s tedkocama u razvoju
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad | mjesec

OPIS POSLOVA

sudjeluje u realizaciji programa njege, odgoja i
zastite djece predikolske dobi s teSskofama u
razvoju

kontrolu opée i osobne higijene djece

pomaze hraniti djecu koja imaju poteskoce s
gutanjem i Zvakanjem

pruza pomo¢ kod obavljanja fizioloskih funkcija
pomaze u ostvarivanju rada s djecom u unutarnjem
i vanjskom prostoru vrti¢a

svakodnevno prihvaca djecu po dolasku u vrtic 1
priprema ih za odlazak iz vrtica

prema potrebi pomaze odgojitelju pri pratnji djece
u prijevozu radi ostvarivanja primarnog programa
1zvan 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 i izvriavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK RADNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU

Broj radnika

Prema potrebama Vrtica




p—

UVIETI -

srednja struéna sprema. srednja $kola

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomocéno osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25, Zakona o predikolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad 1 mjesec

OPIS POSLOVA =

sudjeluje u realizaciji programa njege. odgoja i
zastite djece predskolske dobi

kontrolu opée 1 osobne higijene djece. pomaganje
djeci pri obavljanju opce 1 osobne higijene

pomaze hraniti djecu

pruza pomo¢ kod obavljanja fizioloskih funkeija
pomaze u ostvarivanju rada s djecom u unutarnjem
i vanjskom prostoru vrtica

svakodnevno prihvaca djecu po dolasku u vrtic i
priprema ih za odlazak iz vrtica

prema potrebi pomaZe odgojitelju pri pratnji djece
u prijevozu radi ostvarivanja primarnog programa
izvan prostora vriica

odgovoran je za uredno i pravovremeno obavljanje
poslova i radnih zadataka koji su mu povijereni. za
sredstva rada kojima radi i koja su mu na
raspolaganju

odgovoran je za obavljanje i izvriavanje poslova i
zadaca v okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 29.

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZOVJU ILI STRUCNI

KOMUNIKACLISKI POSREDNIK

U skladu s potrebama djece s teSkoc¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz
suglasnost izvrinog tijela osnivaca, nacelnik opcine. a prema procjeni struénog povjerenstva
die¢jeg vrtica, moze raditi tre¢i odgojitelj ili jedan pomocnik za djecu s teskocama u razvoju

ili struéni komunikacijski posrednik.




Pomocnik za djecu s teSkocama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik nije samostalni
nositel] odgojno-obrazovne djelatnosti.

Sredstva za financiranje pomoénika za djecu s tefko¢ama u razvoju te struénog
komunikacijskog posrednika osiguravaju se u proradunu jedinica lokalne i podrucéne
(regionalne) samouprave.

Nac¢ine uklju¢ivanja te natin i sadr2aj osposobljavanja i obavljanja poslova pomoc¢nika
za djecu s teSko¢ama u razvoju te struénog komunikacijskog posrednika. kao 1 postupak radi
ostvarivanja prava djece s tefkoc¢ama u razvoju na potporu pomoénika za djecu s teSkocama u

Clanak 30.

Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djedjeg vrtica Bambi Rokovei-Andrijadevei
stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Djedjeg vrui¢a Bambi Rokovei-Andrijadeve i
web stranici Vrtica

Clanak 31,
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Djedjeg vrtica Bambi Rokovei-Andrijasevei, (KLASA:601-04/22-01-06.
UR.BROJ:2196-6-2/22-01 od 28. studenog 2022. godine te [zmjene i dopune Pravilnika o
unutarnjrm ustrojstvu na¢inu rada Djeéjeg vrtica Bambi Rokovei-Andrijasevei KLASA:011-
03/24-02-01, URBROJ:2196-6-2/24-01 od 23. prosinca 2024, godine.

DJEEJI VRTIC PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

E A m‘i @ Duktaj Darko uﬂi\'.mag_iﬂ!?ﬂﬁpﬂdﬂﬁ
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Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg. vrtica Bambi Rokovei-Andrijadevei
objavit ¢e se dana 27. travnja 2026. godine i isti stupa na snagu danom objave.
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