Na temelju Clanka 41. stavka 1. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (Narodne
novine 10/97, 107/07, 94/13 1 98/19) i ¢lanka 41. stavka 1. Statuta PredSkolske ustanove
»Djecji vrti¢c Blato, Upravno vijece PredSkolske ustanove Djecji vrti¢ Blato, na sjednici
odrzanoj 18.ozujka 2022. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
PREDSKOLSKE USTANOVE DJECJI VRTIC BLATO

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo i nacin rada u PredSkolskoj ustanovi
Djec;ji vrti¢ Blato (u daljem tekstu: Vrtic).
Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada i poslovi u Vrti¢u prema zahtjevima
pedagoske teorije i prakse te zbog uspjeSnog obavljanja djelatnosti.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose
se na muske i Zenske osobe.

Clanak 2.

U Vrticu se provode programi odgojno-obrazovnog rada, zdravstvene zastite, higijene
i prehrane, socijalne skrbi i ostali programi u skladu s razvojnim osobinama i potrebama djece
rane 1 predsSkolske dobi te socijalnim, kulturnim, vjerskim i drugim potrebama obitelji,
sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon),
Drzavnom pedagoskom standardu predSkolskog odgoja i naobrazbe i ostalim podzakonskim
aktima.

Clanak 3.

Ustrojstvo i nacin rada Vrti¢a temelji se na humanistickom, stru¢nom, profesionalnom,
djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju poslova odgoja i obrazovanja te
drugih poslova i zadac¢a utvrdenih GodiSnjim planom i programom rada Vrtica i
Kurikulumom vrti¢a koje Upravno vije¢e donosi do 30. rujna tekuce pedagoske godine.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Vrti¢ se ustrojava kao samostalna i jedinstvena ustanova u kojoj se ostvaruju redoviti
programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi djece rane
1 predskolske dobi, programi za djecu rane i predSkolske dobi s teSkoCama u razvoju,
programi predSkole, programi ranog ucenja stranih jezika, programi umjetnickog, kulturnog,
vjerskog, sportskog 1 drugih sadrzaja u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja,
poslovi u svezi s pocCetkom 1 zavrSetkom pedagoske godine, te upravno-pravni,
racunovodstveno-financijski i pomoc¢no-tehnicki poslovi.



Clanak 5.
Program predskole obavezan je za svu djecu u godini dana prije polaska u osnovnu
Skolu.
Program predskole za djecu koja pohadaju Vrti¢ integriran je u redoviti program
predskolskog odgoja Vrtica.

Clanak 6.
Vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja kao javnu sluzbu.
Kao javne ovlasti Vrti¢ obavlja sljedece poslove:

- upise djece u Vrti¢ i ispise djece iz Vrti¢a s vodenjem odgovarajuc¢e dokumentacije,
- izdavanje potvrda i miSljenja,
- upisivanje podataka o Vrti¢u u zajednicki elektronicki upisnik.

Kada Vrti¢ u vezi s poslovima iz stavka 2. ovoga ¢lanka ili drugim poslovima koje obavlja
kao javne ovlasti, odlucuje o pravu, obvezi ili pravnom interesu djeteta, roditelja ili skrbnika
ili druge fizicke ili pravne osobe, duZan je postupati prema odredbama zakona kojim se
ureduje op¢i upravni postupak.

Clanak 7.

Djelatnost Vrtica obavlja se na adresi: Ulica 1 kbr. 25/2, 20271 Blato, te u podru¢nom
objektu na adresi 32. ulica, 8 A u redovitom radnom vremenu vremenu od 7.00- 15.00 sati, te
se izvode ovi programi:

- Redoviti 8-satni program (cjelodnevni boravak), Redoviti 6-satni program (poludnevni
boravak),
- Te ostali programi sukladno Statutu.

Clanak 8.
Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa rada VrtiCa, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stru¢no utemeljenog,
racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 9.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:

vodenje poslovanja Vrtica,

poslovi unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada,
poslovi odgoja i obrazovanja,

upravno-pravni poslovi,
racunovodstveno-financijski poslovi,

poslovi prehrane djece,

poslovi odrZavanja Cistoce,

poslovi tehni¢kog odrZzavanja
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Clanak 10.

Poslovi vodenja poslovanja Vrti¢a sadrZe: ustrojavanje i organizacija rada Vrtica,
planiranje i programiranje rada, osiguravanje zakonitosti rada, pracenje i ostvarivanje
GodiSnjeg plana i programa rada, suradnju s drZavnim, Zupanijskim 1 gradskim tijelima,
suradnju sa stru¢nim djelatnicima i ostale poslove u svezi vodenja poslovanja Vrti¢a.

Poslove vodenja Vrti¢a obavlja Ravnatelj , puno radno vrijeme.

Clanak 11.

Poslovi unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada sadrze: skrb za razvijanje
individualnih sposobnosti djece, organiziranje rada s nadarenom djecom, pruZanje pomoci
djeci koja imaju poteskoce u razvoju, rad na druStvenoj zastiti djece, stru¢no usavrSavanje
struéno-odgojnih radnika, skrb oko socijalno zapuStene djece, savjetovanje s roditeljima i
stru¢nim organima, vodenje pedagoske i zdravstvene dokumentacije.

Poslove unapredenja pedagoSkog i struénog rada medicinske struke moguée je
povjeriti nadleznoj zdravstvenoj ustanovi na temelju Ugovora o obavljanju povremenih
poslova

Poslove unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada stru¢nih suradnika moguce je
povjeriti stru¢nim suradnicima na temelju Ugovora o obavljanju povremenih poslova.

Clanak 12.

Poslovi odgoja 1 obrazovanja ranog i predSkolskog odgoja sadrZe: neposredan rad s
djecom, izvedba programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaStite, prehrane i
socijalne skrbi, programi za darovitu djecu, programa predskole, programa ranog ucenja
stranih jezika, programa umjetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja, struc¢no
usavrSavanje, suradnju s roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske
dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika te ostale poslove utvrdene Godi$njim planom i
programom.

Clanak 13.

Upravno-pravni poslovi sadrZe: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju
zakona, izradu pravilnika, odluka, rjeSenja, zakljuCaka i ostalih akata, poslove u svezi s
radnim odnosima, obavljanje op¢e pravnih poslova: sastavljanje ugovora koje Vrti¢ sklapa,
briga o statusno- pravnim pitanjima, obavljanje poslova vezanih za pravo na pristup
informacijama, poslovi u vezi zaStite osobnih podataka, obavljanje poslova vezanih za
vodenje pisarnice Vrti¢a, vodenje zapisnika na sjednicama Upravnih vijeca, arhiviranja i
izluCivanja registraturnog gradiva, provedbu natjeCaja i oglasa, vodenje dokumentacije i
evidencija, suradnju s drZavnim 1 ostalim tijelima, ostale pravne poslove u svezi s djelatnoS¢u
rada Vrti¢a, zapremanje i otpremanje poste, urudZbiranje, poslovi prijepisa, fotokopiranje,
vodenje arhive.

Clanak 14.

Racunovodstveno-financijski poslovi sadrZe: izradu prijedloga financijskog plana i
financijski plan, izradu kvartalnih, polugodiS$njih i1 godiSnjih financijskih izvjeS¢a, obracun
placa i naknada, poreza, doprinosa, ostalih materijalnih izdataka, obracun i naplatu usluga
vrtica od korisnika usluga, priprema materijala za rad inventurnih komisija, vrSi obracun
inventurnih listi, poslovi vodenja materijalnog knjigovodstva o utroSku prehrambenih
namirnica i drugih roba, uplate i isplate gotovinom, ostale blagajniCke 1 druge poslove
utvrdene zakonskim i podzakonskim aktima.



Clanak 15.

Poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala,
organiziranje, pripremanje i serviranje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje
higijene prostora u kojima se priprema i ¢uva hrana, posuda za pripremanje i serviranje hrane,
pravilno ¢uvanje prehrambenih artikala i vodenje potrebnih evidencija.

Clanak 16.
Poslovi odrzavanje Cisto¢e sadrze: CiS€enje unutarnjih prostora (podova, prozora,
vrata, namjeStaja, staklenih povrSina), opreme i igraCaka, te ostale poslove u svezi sa
svakodnevnim odrzavanjem Cistoce Vrtica, pranje, glacanje i Sivanje rublja.

Clanak 17.

Poslovi tehnickog odrzavanja objekta sadrze: odrZavanje elektricnih i vodovodnih
instalacija, otklanjanje jednostavnijih kvarova objekta, namjeStaja, didaktiCkih sredstava,
nabava materijala za popravke, ¢uvanje i odrZavanje imovine Vrtica, te ostali poslovi vezani
za nadzor i provjeru stanja opreme i inventara Vrtica.

Poslovi tehnickog odrZzavanja mogu biti organizirani na nacin da ih obavljaju osobe
(obrtnici ili drustva).

Clanak 18.

Svi dijelovi procesa rada u Vrti¢u imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za

ostvarivanje djelatnosti Vrtica i unapredenje rada.

Clanak 19.
Radi unapredivanja djelatnosti i ostvarivanje programa rada Vrti¢ moZe sklopiti
ugovore s drugim institucijama i stru¢njacima potrebnog profila izvan Vrtica.

Clanak 20.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u 5 dana u tjednu, od ponedjeljka do petka.

Raspored radnog vremena za pedagoSku godinu definira se GodiSnjim planom i
programom rada u skladu s izrazenim potrebama vecine roditelja, a ravnatelj/ica vrtia na
pocetku pedagoske godine donosi Odluku o radnom vremenu za tekuc¢u pedagoSku godinu.
Pedagoska godina pocinje 1. rujna, a zavrSava 31. kolovoza.

Tijekom ljetnih mjeseci (srpanj/kolovoz) Vrti¢ radi smanjenim kapacitetom zbog
koriStenja godiSnjih odmora zaposlenika i roditelja djece, a rad se organizira prema potrebama
korisnika usluga i broju djece ¢iji su roditelji izrazili potrebu koriStenja usluga Vrtica tijekom
ljetnih mjeseci.

III. RADNICI VRTICA

Clanak 21.
U djecjem vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene
zastite te skrbi o djeci rade sljede¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelji i stru¢ni suradnici
(pedagog, psiholog i sl.) te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

1. Poslove odgojitelja djece od navrSenih Sest mjeseci do polaska u osnovnu Skolu
moze obavljati osoba koja je zavrSila preddiplomski sveuciliSni studij ili strucni studij
odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je steCena visa strucna sprema u



skladu s ranijim propisima, kao 1 osoba koja je zavrSila sveuciliSni diplomski studij ili
specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

2. Poslove stru¢nog suradnika moze obavljati osoba koja je zavrSila diplomski
sveuciliSni studij ili diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

3. Poslove medicinske sestre moZe obavljati osoba koja je zavrSila preddiplomski
sveuciliSni studij ili strucni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je steCena viSa strucna
sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrSila
sveuciliSni diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva.

Clanak 22.
Radnici iz ¢lanka 19. mogu napredovati u struci i stjecati zvanja odgojitelj-mentor 1
odgojitelj-savjetnik i strucni suradnik- mentor i strucni suradnik-savjetnik.

Clanak 23.

Osim odgojno-obrazovnih radnika iz ¢lanka 19. u Vrti¢u rade 1 druge osobe koje
obavljaju upravno-pravne, racunovodstveno-financijske, tehnicke i pomoc¢ne poslove (u
daljnjem tekstu: ostali radnici).

Ostali radnici u Vrticu su: kuharica i1 spremacica, dok wupravno-pravne i
racunovodstveno-financijske poslove Vrtica obavljaju djelatnice Upravnih odjela Opcine
Blato kao osnivaca.

Clanak 24.
Odgojno-obrazovni radnici u VrtiCu moraju imati odgovarajuu vrstu 1 razinu
obrazovanja, poloZen strucni ispit te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.
Odgovaraju¢u vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu
obrazovanja ostalih radnika u Vrti¢u pravilnikom propisuje ministar nadleZan za obrazovanje.

IV. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 25.
Radnici Vrti¢a i druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog
vremena Vrtica.

Clanak 26.
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
- puSenje
- noSenje oruzja
- pisanje po zidovima i inventaru Vrti¢a
- unoSenje 1 konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava
- unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati poZar ili eksploziju
- unoSenje tiskovina nepoc¢udnog sadrzaja
Odgojitelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.
Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrti¢a.



Clanak 27.
DuZnost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini Vrti¢a
prema nacelu dobrog gospodara.

Clanak 28.
Radnici Vrti¢a moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje.
Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, vodovoda, grijanja ili bilo koji
drugi kvar radnici su obvezi odmah prijaviti ravnatelju.

Clanak 29.
Radnici Vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Vrticu.

V. RADNO VRIJEME

Clanak 30.
Redovno radno vrijeme Vrti¢a je od 7.00 — 15:00 sati.
Tjedno i dnevno radno vrijeme Vrtica utvrduje se u skladu s vrstom, sadrzajem i
trajanjem programa, s dobi djece i potrebama 1 interesima roditeljima.
Djeca mogu boraviti u Vrticu samo u vrijeme odredeno za izvodenje odgojno-
obrazovnih programa i1 drugih oblika rada.

Clanak 31.
Radnici su duzZni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije nazoc¢nosti na radu odreduje ravnatelj.

Clanak 32.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duZni uredno pospremiti radne materijale i
radni prostor, svoju radnu obucu i odjecu te iskljuciti elektricne aparate.

Clanak 33.

Raspored radnog vremena istaknut je na ulaznim vratima Vrtica.

Clanak 34.
Radnici Vrti€a ne smiju iznositi bez odobrenja ravnatelja sredstva i materijale
zaduzene za obavljanje radnih zadataka pojedinog radnog mjesta.



VI. RAD S DJECOM

Clanak 35.
Rad s djecom zasniva se na metodama i oblicima rada koji pridonose:
- poticanje inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece
- razvijanju intelektualne radoznalosti
- izgradivanju odnosa uzajamnog postovanja djece i odgojitelja
- razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem u
rjeSavanju zadaca vrtickog Zivota

Clanak 36.
Rad s djecom rane i predSkolske dobi provodi se u jaslicnim i vrtickim odgojnim
skupinama.
Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog cClanka odreduje se prema DrZzavnom
pedagoskom standardu predskolskog odgoja i naobrazbe te aktima Osnivaca.

Clanak 37.
Za vrijeme rada odgojitelji i ostali radnici Vrtica duZni su biti primjereno odjeveni,
nositi ¢istu i urednu zaStitnu radnu odjecu 1 obucu.

Clanak 38.
Roditelji mogu obavljati individualne razgovore s odgojiteljima i stru¢nim
suradnicima u dane primanja roditelja ili iznimno u zakazano vrijeme koje odredi odgojitelj ili
strucni suradnik.

VIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 39.
Ovaj Pravilnik donosi Upravno vijece Vrti¢a uz suglasnost Op¢inskog nacelnika.

Clanak 40.
Prilog ovom Pravilniku, koji ¢ini njegov sastavni dio je Popis radnih mjesta i popis
poslova zaposlenih u PredSkolskoj ustanovi ,,Djecji vrti¢ Blato®.

Clanak 41.
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Predskolske
ustanove ,,Djecji vrti¢ Blato* od 30.srpnja 2021. godine.

Clanak 42.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrti¢a.

KLASA: 601-02/22-02-1
URBROIJ: 2117-116-02-22-1
Blato, 21.3 2021. godine

Predsjednica Upravnog vijeca:
Marija Baci¢, dr.med.



Na ovaj Pravilnik Op¢inski nacelnik dao je suglasnost svojim aktom KLASA: 023-
05/22-01/23, URBROJ: 2117/13-01-22-1 od 21. oZujka 2022. godine.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Predskolske ustanove Djecji vrti¢ Blato dana
21.0Zujka 2022. godine, a stupio je na snagu 30.0Zujka 2022.g

Ravnateljica:

Mara Sardelié¢

Popis radnih mjesta i popis poslova zaposlenih u
Predskolskoj ustanovi Dje¢ji vrti¢ Blato

Naziv skupine poslova

1. POSLOVI VODENJA VRTICA

Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ

Uvjeti Prema zakonu 1 statutu

Posebni uvjeti i broj Prema zakonu i statutu

radnika 1

Koeficijent 1,818

Opis poslova - zastupa i 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 1 zakljucaka),

odgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje Vrtica,

odgovoran je za realizaciju i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada u
Vrticu,

predlaze GodiSnji plan i program rada Vrtica,

predlaze kurikulum Vrtica,

koordinira rad razvojne sluzbe i stru¢nih organa Vrtica,

rukovodi Odgojiteljskim vijecem,

izdaje naloge djelatnicima za izvrSenje odredenih zadataka ili poslova u




skladu s aktima Vrtica,

vrsi raspored djelatnika iz jednog mjesta rada u drugo,

predlaze Upravnom vije¢u odluku o izboru radnika, te donosi Odluku o
zasnivanju radnog odnosa do 60 dana, sukladno zakonu, sklapa ugovore
o radu,

odlucuje o rasporedivanju zaposlenika na radno mjesto

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

podnosi izvjeS¢e Upravnom vijecu 1 drugim nadleZnim tijelima o radu i
poslovanju Vrtica,

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

suraduje sa osnivacem Vrtica, drugim predskolskim ustanovama i
institucijama sa kojima Vrti¢ ima poslovnu suradnju, te s roditeljima,
izvrSava odluke i zakljucke Upravnog vije¢a i Odgojiteljskog vijeca,

sa razvojnom sluzbom planira i programira rad Vrtica,

s nalazima pojedinih inspekcija duzan je upoznati Upravno vijece i
osnivaca,

vodi brigu o stru¢nom usavrSavanju odgojitelja i drugih djelatnika,
organizira i rukovodi skupnim roditeljskim sastancima,

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

analizira poslovanje Vrtica, periodi¢ni i zakljucni racun,

stavlja zabranu na nezakonite akte i odluke,

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

Naziv skupine poslova

2. POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG I STRUCNOG RADA

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PEDAGOG/PSIHOLOG i sl.

Uyvjeti i broj radnika

1

Poslove stru¢nog suradnika moZe obavljati osoba koja je zavrsila
diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisticki studij
pedagogije ili psihologije i sl., odnosno studij za koji je stecena visoka
struna sprema u skladu s ranijim propisima

poloZen stru¢ni ispit,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

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

Koeficijent

1,365

Opis poslova

predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada vrti¢a iz svojega
djelokruga te izraduje izvjesée o njegovom izvrSenju

izraduje i provodi dnevni program rada

sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog rada u Vrticu
brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a osobito predlaze
inovacije, suvremene metode i oblike rada koji ¢e pridonijeti
maksimalnom razvoju djecjih sposobnosti

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

pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrticu i afirmira djelatnost te




javno prezentira rezultate unapredivanja odgojno obrazovne prakse
sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢

ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega
djelokruga

predlaze i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-obrazovnog rada
s djecom predSkolske dobi, ustrojava rad i prati rad u odgojnoj skupini
sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrti¢a i prati njihovo
ostvarivanje

ustrojava i vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuca izvjesc¢a i evidencije

skrbi o stru¢nom usavr$avanju i napredovanju stru¢nih djelatnika Vrtica
sukladno Zakonu i drugim propisima

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

predlaze, sudjeluje i pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa
struénog usavrSavanja i njihova cjelozivotnog obrazovanja;

ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaZe im u odgoju i obrazovanju
djece te rjeSavanju odgojno-obrazovnih problema;

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad u Vrticu.

obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

sudjeluje u organizaciji 1 ostvarivanju procesa njege, odgoja i
obrazovanja djece,

uporablja psihologijske tehnike 1 metode te poduzima odgovarajuce
mjere,

pomo¢ u ostvarivanju i pracenju planova i programa (opservacija
djeteta, skupine djece, izrada uputa, kriterija, analiza i pracenje, radni
dogovor s odgojno-obrazovnim djelatnicima),

sistematski prati psihofizicki razvoj i napredovanje djece u Vrticu,
utvrduje op¢i razvojni status djece ili u pojedinom podrucju razvoja
evidentira djecu s posebnim potrebama

prepoznaje i radi s darovitom djecom i promiSlja razvojne zadace za
njihovo napredovanje prema sposobnostima

radi s djecom s teSko¢ama u razvoju i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskom snalaZenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u
odrastanju djeteta

sudjeluje u nau¢nim projektima, psihologijskim istraZivanjima,
suradnja sa roditeljima, individualni 1 grupni sastanci, savjetovaliSte za
roditelje, rad sa odgojno-obrazovnim djelatnicima u poboljSanju razine
suradnje sa roditeljima,

analiza prikupljenih podataka iz neposrednog prac¢enja pojedinih
dijelova procesa (na OZV i sli¢no),

sudjelovanje u izradi polugodisSnje i godi$nje analize rada, analiza
godiSnjeg rada psihologa,

vrsi uvid u ostvarivanje pojedinih dijelova organizacije odgojno-
obrazovnog procesa,

proucavanje literature, usavrsavanje za izbor i primjenu odgojnih
metoda, psihologijskih tehnika za pracenje tretman djece,

radi na stru¢nom usavrSavanju odgojno-obrazovnih djelatnika,
konzultacije, diskusije, interni strucni aktivi, upu¢ivanje na stru¢nu
literaturu,




izrada evidencije i vodenje dokumentacije o prac¢enju razvoja djece i o
djeci s posebnim potrebama,

pomaze odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih svecanosti,
izlozbi, izleta, posjeta, zimovanja i ljetovanja,

vrsi cjelovit pedagosko-instruktivni uvid u ostvarivanju programskih
zadataka te u vodenje pedagoske dokumentacije,

zajednicka obrada nakon provedenih intervjua i upisa, te rasporedivanje
djece u odgojne skupine,

izraduje godisnji program permanentnog stru¢nog usavrsavanja
odgojitelja,

na planu unapredenja i realizacije odgojno-obrazovnog rada suraduje sa
nosiocima tema za permanentno stru¢no obrazovanje i usavrSavanje,
vrsi valorizaciju rada odgojitelja,

prisustvuje za vrijeme rada odgojitelja u odgojnoj skupini, pregleda
pedagosku dokumentaciju odgojitelja, prati i sudjeluje u realizaciji
permanentnog stru¢nog usavrsavanja,

obavlja i druge poslove u svezi sa stru¢no-pedagoskim radom, a u
skladu sa Zakonom o predskolskom odgoju i naobrazbi i op¢im aktima
Vrtica.

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ/MEDICINSKA SESTRA

Uyvjeti i broj radnika

Poslove medicinske sestre moze obavljati osoba koja je zavrsila
preddiplomski sveucilis$ni studij ili strucni studij sestrinstva, odnosno
studij kojim je steCena viSa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u
skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrSila sveuciliSni
diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva

poloZen strucni ispit

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

da nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Opis poslova

predlaze Godi$nji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje
izvjeSc¢a o njegovu ostvarivanju

sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno obrazovnog i
zdravstvenog programa te programa socijalne skrbi o djeci predskolske
dobi, prati njegovo ostvarivanje i izraduje odgovarajuca izvjesc¢a
osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u timskom radu s
ostalim ¢lanovima tima, odgojiteljima, roditeljima i ostalim
¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka

stru¢no planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta i razvoja sve
djece te prati, nadzire i predlaZze mjere za poboljSanje sanitarno-
higijenskih uvjeta rada u djec¢jem vrti¢u

povezuje djecji vrti¢ s odgovaraju¢im sluzbama u lokalnoj zajednici, a
rezultate ispitivanja zdravstvene zastite djece kao sastavnog dijela
odgojno - obrazovnog rada javno prezentira

obavlja nadzor nad svim radnim prostorijama i prostorijama Vrtica i
predlaZe mjere kojima se osigurava ¢uvanje zdravlja djece i
sprjeCavanju zarazne zaraze i druge bolesti

odgovara za rad i Cistocu svih prostora, igracaka, opreme 1 inventara




Vrti¢a koji se koristi u radu s djecom

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak pripremanja hrane,
stanje Cisto¢e kuhinje i drugih prostora i prostorija u kojima se
priprema, servira i ¢uva hrana

- nadzire djelatnike Vrti¢a u svezi primjene higijenskih mjera (noSenja
propisane odjece, obuce, zastitnih kapa 1 rubaca) prilikom rada u
kuhinji

- upucuje djelatnike Vrti¢a na redoviti, a prema potrebi i izvanredni
sanitarni pregled i ustrojava zdravstveno prosvje¢ivanje

- vodi odgovarajucu pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju i izraduje
odgovarajuce evidencije

- sudjeluje u radu strucnih tijela i prati stru¢nu literaturu

- organizira 1 prati rad tehnickog osoblja

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova

3. POSLOVI ODGOJA I OBRAZOVANIJA

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ

Uvjeti 1 broj radnika

- Poslove odgojitelja djece od navrSenih Sest mjeseci do polaska u
osnovnu Skolu moze obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski
sveuciliSni studij ili struéni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je steCena viSa stru¢na sprema u skladu s
ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrSila sveuciliSni diplomski
studij ili specijalistic¢ki studij odgovarajuce vrste za odgojitelja

- poloZen stru¢ni ispit,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

- danije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

8

Koeficijent

1,272

Opis poslova

- predlaZe godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje
izvjesce o ostvarivanju programa rada

- ostvaruje neposredne zadace odgoja i naobrazbe predskolske djece

- predlaze i izvrSava tromjesecni, tjedni i dnevni plan

- ostvaruje redovni, posebni i druge programe Vrti¢a

- osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad 1 radi u odgojnoj skupini

- sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno- obrazovnog
programa i prati njegovo ostvarivanje

- organizira, provodi i sudjeluje u priredbama i sveCanostima koje
organizira Vrtic,

- suraduje s roditeljima (grupno i individualno) u cilju podizanja
pedagoske kulture roditelja,

- prisustvuje skupnim roditeljskim sastancima,

- prilagodava svoj rad s nadarenom djecom i djecom s teSko¢ama u
razvoju,

- s ¢lanovima razvojne djelatnosti prati psihofizicki 1 intelektualni razvoj
djece u svojoj odgojnoj skupini, te pomaZze roditeljima u rjeSavanju
odgojno-zdravstvenih problema,

- sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca, strucnih aktiva u Vrti¢u iizvan
njega, struCnim seminarima i savjetovanjima,




- prati stru¢nu periodiku i literaturu iz podrucja predskolskog odgoja i
predskolske psihologije,

- permanentno radi na osobnom stru¢nom usavrSavanju na temelju
verificiranog individualnog plana i programa,

- pruZa stru¢nu pomoc¢ i daje upute studentima i u¢enicima koji dolaze na
praksu u vrti¢ i jaslice,

- prima i predaje djecu roditeljima,

- priprema statisticke podatke koje trazi statistika i drugi nadleZni organi,

- organizira posjete kino predstavama i drugim kulturno-umjetnickim
priredbama,

- vodi odgovarajuc¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuce
evidencije

- skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na
njegovu pedagosku i estetsku osmisljenost i higijensko zdravstvene
uvjete

- skrbi se o didaktickim i drugim sredstvima rada vrti¢a neophodnim u
radu s djecom te o ispravnosti tih sredstava

- suraduje s roditeljima , drugim djelatnicima Vrti¢a i Sirom druStvenom
zajednicom

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

- redovito se priprema za rad s djecom

- strucno se usavrSava kroz individualne i kolektivne oblike usavrSavanja
sukladno GodiSnjem planu i programu Vrtica

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova

4. UPRAVNO-PRAVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

TAJNIK

Uyvjeti i broj radnika

- VSS, dipl. pravnik,VSS odnosno zavrSen preddiplomski sveuciliSni
studij ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje tri godine
( baccalaureus, baccalaurea),Vgs, upravni pravnik

- danije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25.Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

- 1 godina radnog iskustva na srodnim poslovima

Opis poslova

- ustrojava rad tajniStva 1 odgovoran je za izvrSavanje svih poslova u
tajnistvu

- izvrSava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane uz statusne
promjene Vrtica

- izraduje prijedloge Statuta Vrti¢a, drugih op¢ih akata i odluka
obavlja pravne i administrativne poslove u svezi zasnivanja i prestanka
radnog odnosa odnosno sklapanja i prestanka ugovora o radu te
ostvarivanja prava i obveza zaposlenika iz rada i u svezi s radom

- vodi urudzbeni zapisnik i pismohranu

- vodi odgovarajuce evidencije i izraduje odgovarajuca izvjesS¢a u svezi s
ostvarivanjem prava i obveza zaposlenika iz podrucja rada




- vodi i cuva dokumentaciju zaposlenika Vrti¢a iz podrucja rada

- nadzire vodenje dokumentacije i evidencije iz podrucja zastite na radu
1 zaStite od pozara

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca i strucnih tijela Vrti¢a
obavlja upravne i administrativno-pravne poslove vezane za upis djece
u Vrti¢ 1 ispis djece iz Vrtica

- prati i proucava pravne propise i odgovoran je za njihovu primjenu te o
novim propisima izvjeS¢uje ravnatelja

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i op¢im aktima
Vrti¢a odnosno po nalogu ravnatelja

5. RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI POSLOVI

Naziv radnog mjesta VODITELJ RACUNOVODSTVA

Uyvjeti i broj radnika - VSS, VSS ekonomskog usmjerenja

- 1 godina radnog iskustva na srodnim poslovima

- da nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Opis poslova - organizira rad u raCunovodstvu

- brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanja

- priprema financijska izvjeS¢a i materijale za osnivaca, ravnatelja i
Upravno vijece

- Cuva dokumentaciju o radu Vrtica,

- prati iproucava propise koji se odnose na rad raCunovodstva, te daje
prijedloge za izradu obrazaca i normativnih akata koji se odnose na to
podrucje

- usuradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka Upravnog vijeca,

- izdaje potrebne potvrde zaposlenicima radi ostvarivanja odredenih
prava iz radnog odnosa,

- odgovoran je za ¢uvanje svih normativnih akata i vazne dokumentacije
Vrtica,

- prati, proucava i primjenjuje financijsko-materijalne propise donesene
od drzavnih i drugih organa,

- izvrSavai vodi financijske, raCunovodstvene i knjigovodstvene poslove
u skladu sa zakonskim propisima i op¢im aktima,

- izraduje financijske izvjeStaje poslovanja i daje obrazloZenje za
pojedine stavke,

- kontrolira provodenje godiSnjeg popisa svih sredstava,

- sudjeluje u izradi godiSnjeg financijskog plana Vrtica,

- brine se i odgovoran je za izvrSenje obveza prema poslovnim
partnerima,

- vodi i sreduje cjelokupnu evidenciju, arhivsko-financijsku gradu
racunovodstvene sluzbe vrtica,

- obavlja poslove u svezi osiguranja imovine Vrtica,

- obraCunava putne naloge i isplacuje ih,

- obracunava naknade za prijevoz zaposlenika,

- vodi evidenciju sitnog inventara putem kartoteke i knjige sitnog
inventara,

- vrSi fakturiranje,




prati realizaciju osnovnih sredstava, te predracun i obracun
amortizacije,

prati likvidaciju svih ulaznih racuna,

priprema materijale za rad inventurnih komisija, vrsi obracun
inventurnih listi, te ostale poslove u svezi sa inventurom

vrsi knjiZzenje sve financijske dokumentacije po dokumentima
vodenje knjigovodstva placa i popratnih obrazaca

otvara 1 vodi porezne kartice radnika

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

obraCunava place radnika

vodi analiticku evidenciju duZnika u svezi s participacijom roditelja i
poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja, u suradnji s
ravnateljem,

vrsi obradu primki i izdatnica hrane i ostalog materijala i prikuplja svu
potrebnu dokumentaciju,

vrsi uskladenje kolic¢insko sa skladisnom datotekom i financijsko sa
financijskim knjigovodstvom,

prati propise u svezi materijalnog poslovanja,

izraduje potrebne analize stanja sredstava i zaliha,

vodi evidenciju sitnog inventara putem kartoteke i knjige sitnog
inventara,

vodenje knjigovodstva placa i popratnih obrazaca

otvara 1 vodi porezne kartice radnika

suradnja sa FINA agencijom, REGOS-om,poreznom upravom
obracun i isplata troSkova putovanjai ostalih primanja radnika
poslovi s korisnicima usluga- ugovori, uplatnice

knjiZi naplatu usluga korisnika vrtic¢a, te vodi brigu o pravovremenim
uplatama

vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju racunovodstvene dokumentacije
placanje racuna dobavljaca

isplacivanje putnih naloga radnika

preuzimanje i izdavanje gotovog novca- vodenje blagajnickog dnevnika
obracun bolovanja s ispostavom popratnih dokumenata

utvrdivanje pravilnosti blagajni¢kih dokumenata te utvrdivanje
blagajnickog salda s gotovim novcem u blagajni

vodenje knjige materijala, prac¢enje utroska i svi poslovi koji su vezani
uz upucivanje istog rukovateljima
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova 6. POSLOVI PREHRANE
Naziv radnog mjesta KUHAR/ICA
Uvjeti 1 broj radnika - SSS, kuhar
- 1 godina radnog iskustva na tim poslovima
- danije pravomo¢no osudivan-a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,
2
Koeficijent 0,820
Opis poslova - organizira i prati rad u kuhinji

organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i rasporeduje tekuce
poslove,




- rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu po odgojnim
grupama,

- brine o racionalnom i ekonomi¢nom koriStenju namirnica,

- odgovoran/a je za urednost kuhinje,te dezinfekciju posuda, pribora za
jelo, radnih povrSina, sredstava za rad i opreme,

- obavezno koristi propisanu radnu odjecu i obucu 1 zaStitna sredstva,
preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica,

- izraduje jelovnik i daje svoje prijedloge za poboljSanje kvalitete hrane i
ekonomicnosti poslovanja,

- daje prijedloge za nabavku neophodnog inventara, odnosno rashod,
vodi potrebne evidencije o dnevnom utroSku hrane 1 broju izdatih
obroka po skupinama,

- svakodnevno vodenje dokumentacije o ulazu i izlazu namirnica

- vr$i mjeseCnu inventuru namirnica,

- brine o skladiStenju namirnica i vodi evidenciju o tome, brine o tome da
se potrebne mjere Cistoce i higijene, te u suradnji sa osobljem u tim
odjelima predlaZe ravnatelju/ici zamjenu dotrajalih 1 nabavku novih
potrebitih sredstava i opreme,

- svakodnevno prima i provjerava kakvocu 1 koli¢inu ZiveZznih namirnica

- odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju
djece
obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova

7. POSLOVI ODRZAVANIJA CISTOCE

Naziv radnog mjesta SPREMACICA
Uvjeti i broj radnika SSS radnik
probni rad: 30 dana
2
Koeficijent 0,667
Opis poslova - pravodobno i kvalitetno ¢iS¢enje podnih povrSina,

- pravodobno CiS¢enje ostalih povrSina (stakla, namjestaja, zidova, panoa,
stolova, stolica i dr.)

- odrZavanje i ¢iS€enje rasvjetnih tijela,

- svakodnevno ¢iS¢enje svih sanitarija,

- svakodnevno spremanje i raspremanje lezaljki,

- odrZava Cistocu vanjskog prostora, terasa,ulaza,

- obavjeStava ku¢nog majstora o nastalim kvarovima na sredstvima rada,
postrojenjima i instalacijama,

- dezinficira igracke,

- redovno iznosi otpadni materijal 1 smece,

- brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrSetku radnog vremena,

- gasi svjetla u svim prostorijama,

- redovno provjetrava sve prostorije,

- vodi brigu o nabavi sredstava za CiS¢enje,

- prostor-okoli$ vrti¢a (skuplja papire, lis¢e i drugi materijal

- skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje

- obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja/ice




