Na temelju ¢lanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama (“Narodne novine” broj 76/93, 29/97,
47/99., 35/08., 127/19. i 151/22.), ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju (“Narodne novine” broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23) i ¢lanka 50.
Statuta Djecjeg vrtica Potoci¢ Tuheljski (KLASA: 601-02/23-02/01, URBROJ: 2135-51-02-23-1
od 09. veljate 2023. godine), Upravno vije¢e Djejeg vrtiéa Poto&i¢ Tuheljski uz prethodnu
suglasnost Opéinskog vije¢a Opéine Tuhelj (KLASA: 024-01/25-01/9, URBROJ: 2140-29-01-
25-04 od 10. srpnja 2025. godine), na svojoj 13. sjednici koja je odrzana dana 31. srpnja 2025.
godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA POTOCIC TUHELJSKI

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada Dje&jeg vrti¢a Potogié Tuheljski (u daljnjem
tekstu: Pravilnik), pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i nagin rada,
potreban broj radnika i razina obrazovanja radnika, zadaée i opis radnih mjesta, te druga pitanja u
svezi s ustrojstvom, djelokrugom i naginom rada Djegjeg vrti¢a Potogi¢ Tuheljski (u daljnjem
tekstu: Vrti¢) kao javne ustanove.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znagenje, bez obzira jesu li koristeni
u Zenskom ili muskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in muski i Zenski rod.

Clanak 2.

(1) Djecji vrti¢ bavi se odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi radi
poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota, sukladno Zakonu o
predSkolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na temelju
Zakona, odredbama Statuta Vrtiéa, Godi$njem planu i programu rada, Kurikulumu Vrtiéa i drugim
op¢im aktima Vrtica.

Clanak 3.

(1) Ustrojstvo i rad Vrtica temelji se na humanisti¢kom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te
skrbi o djeci rane i predSkolske dobi i drugim poslovima i zadaéama utvrdenim Godi$njim planom
i programom rada Vrtica i normativima utvrdenim DrZavnim pedago$kim standardom
predskolskog odgoja i naobrazbe (Narodne novine broj 63/2008 i 90/2010).

(2) Vrtic¢ ustrojava svoj rad na nagin kojim ée se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadaée ranog i
predSkolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.




II. UPRAVLJANJE VRTICEM
Clanak 4.

(1) Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj Vrtiéa ¢iji su djelokrug, prava i obveze utvrdeni
Zakonom, Statutom, ovim Pravilnikom i drugim opéim aktima Vrtica.

(2) Ravnatelj zastupa i predstavlja Vrtic.

(3) Ravnatelj je odgovoran za ustroj Vrti¢a, neposredno organiziranje rada, ukupno stanje Vrtica i
uvjete u kojima se obavljaju poslovi Vrtica.

(4) Ravnatelj za svoj rad odgovara Osnivacu i upravnom vijecu.

III. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA
Clanak 5.
(1) U dje&jem vrti¢u ostvaruju se:

- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaStite i unaprjedenja zdravlja djece
i socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te
njihovim moguénostima i sposobnostima,

- programi za djecu rane i predskolske dobi s teSko¢ama u razvoju,
- programi za darovitu djecu rane i predskolske dobi,

- programi na jeziku i pismu nacionalnih manjina,

- programi predskole i drugi odgojno-obrazovni programi.

(2) Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, Vrtic moZe izvoditi programe sukladno
odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.

(3) Na programe iz stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka suglasnost daje ministarstvo nadlezno za
obrazovanje.

Clanak 6.

(1) U Vrtiéu se rad s djecom organizira u jasliénim (od navr§ene 1. godine do 3. godine starosti
djeteta) i vrtiénim odgojno-obrazovnim skupinama (od navrSene 3. godine starosti djeteta do 6
godina starosti djeteta odnosno do polaska u Skolu).

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



(3) Rad s djecom zasniva se na metodama i oblicima rada koji pridonose:

- poticanju inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece,

- razvijanju intelektualne radoznalosti,

- izgradivanju odnosa uzajamnog postovanja djece i odgojitelja,

- razvijanju smisla i potreba djece za suradnjom i pomaganjem u rjeSavanju zadaéa vrti¢kog Zivota.
Clanak 7.

(1) U cilju uspjesnog i pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrti¢ suraduje s nadleZnim
tijelima, ustanovama, gradanima i pravnim osobama.

(2) Suradnju organizira ravnatelj ili druge ovlastene osobe.
Clanak 8.
(1) Zastupanje i predstavljanje Vrti¢a obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom Vrtiéa.

(2) Radno vrijeme Vrti¢a za djecu koja su na ostvarivanju programa traje sukladno vrsti, sadrzaju
i trajanju programa koje utvrduje Upravno vijeée.

Clanak 9.

(1) Dijelovi procesa rada u Vrti¢u utvrdeni su Statutom Vrti¢a, a obuhvadaju sljedeée skupine
poslova:

1. odgojno-obrazovni poslovi
2. administrativno-tehnicki poslovi
3. pomo¢ni poslovi.
Clanak 10.
(1) Osim poslova iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika, u Vrti¢u se obavljaju i poslovi vodenja Vrtiéa.

(2) Poslovi vodenja Vrti¢a obuhvacaju: ustrojavanje rada Vrti¢a i njegovo unapredivanje, vodenje
poslovanja Vrti¢a, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje rada, predlaganje i
pracenje ostvarivanja Kurikuluma i Godisnjeg plana i programa rada, suradnju s drzavnim i drugim
tijelima, udrugama i roditeljima/skrbnicima djece te druge poslove sukladno Zakonu i drugim
propisima.

(3) Poslove vodenja Vrti¢a obavlja ravnatelj u punom radnom vremenu.




Clanak 11.

Svi dijelovi procesa rada Vrtiéa imaju zadadu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
programa njege, odgoja, obrazovanja, socijalne i zdravstvene zadtite te skrbi o djeci sukladno
Godi$njem planu i programu rada te nacionalnom kurikulumu.

Clanak 12.

(1) Odgojno-obrazovni poslovi se ustrojavaju u svezi s odgojno-obrazovnim, zdravstvenim i
socijalnim radom s djecom u odgojnim skupinama i na razini Vrti¢a radi zadovoljavanja potreba
i interesa djece te stvaranja primjerenih uvjeta za rast i razvoj svakog djeteta i u suradnji s
roditeljima dopunjavanja obiteljskog odgoja.

(2) Administrativno-tehni¢ki poslovi ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Vrtica i
njegovog poslovanja kao javne sluzbe, vodenja propisane dokumentacije i evidencije, ostvarivanja
prava djece i roditelja, javnosti rada Vrtiéa, obavljanja ratunovodstveno-financijskih i drugih
administrativnih i struénih poslova potrebnih za redovito poslovanje Vrti¢a i ostvarivanje prava
radnika Vrtica.

(3) Pomo¢ni poslovi ustrojavaju se radi osiguranja primjerenih tehnickih i drugih uvjeta za
ostvarivanje Godi$njeg plana i programa rada i DrZavnog pedagoSkog standarda predSkolskog
odgoja i naobrazbe.

(4) Unutar skupine poslova iz stavka 1. do stavka 3. ovog ¢lanka, utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima koji se kao stalan sadrZaj rada jednog ili viSe djelatnika izdvajaju u okviru
cjeline radnog procesa ne narusavajuci njegovo jedinstvo.

IV. RADNICI VRTICA

Clanak 13.
(1) Skup istih ili sliénih poslova na kojima radi jedan ili vi$e radnika ozna¢ava se radnim mjestom.
(2) Radno mjesto ima svoj naziv.

Clanak 14.

(1) Poslove radnog mjesta mogu obavljati osobe koje ispunjavaju odredene uvjete za to radno
mjesto, a u skladu sa odredbama ovoga Pravilnika, odredbama vaZeceg Statuta koji je na snazi u
trenutku sklapanja ugovora o radu, te u skladu s pozitivnim pravnim propisima Republike
Hrvatske.

(2) Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno viSe radnika, ti radnici obavljaju
poslove prema rasporedu i na nadin kako to odredi ravnatelj, ovisno o organizacijskoj razini radnog
mjesta.



Clanak 15.

(1) U Vrti¢u ne smije raditi osoba kod koje postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa sukladno
odredbama Zakona o predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 16.

(1) U Vrtiu poslove obavljaju sljedeci radnici: ravnatelj, odgojno-obrazovni radnici i ostali
radnici.

Clanak 17.

(1) Radnik koji je sklopio ugovor o radu s Vrti¢em za obavljanje odredenih poslova, obvezan je
obavljati i sve druge poslove koje s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada, kao i druge poslove prema nalogu ravnatelja koji se u skladu sa
sposobnostima i struénom spremom radnika, osobito ako u tijeku trajanja ugovora o radu prestane
potreba za obavljanjem bas tih poslova i/ili se smanji njihov opseg, i/ili kad kod radnika nastupe
zakonom predvidene okolnosti koje traZe njegov raspored na druge odgovarajuce poslove.

(2) U slucaju iz stavka 1. ovog ¢lanka Vrti¢ i radnik sklapaju aneks ugovora o radu ukoliko su
radnik i Vrti¢ suglasni s takvom promjenom posla i/ili radnog mjesta, a u sludaju da radnik nije
suglasan s takvom promjenom posla i/ili radnog mjesta, Vrti¢ moze otkazati ugovor o radu uz
istodobno predlaganje radniku sklapanje novog ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima.

Clanak 18.

(1) U skladu s potrebama djece s tesko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini, uz suglasnost
izvrSnog tijela Osnivada, a prema procjeni stru¢nog povjerenstva Vrtiéa, moZe raditi treéi
odgojitel;j ili jedan pomo¢nik za djecu s te§koéama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik.

(2) Pomocnik za djecu s teskocama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik nisu samostalni
nositelji odgojno-obrazovne djelatnosti.

(3) Pomocnik za djecu s te$koéama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik moraju
ispunjavati sljedece uvjete:

- zavrSeno najmanje Cetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje,

_ zavrieno osposobljavanje i ste¢ena djelomi¢na kvalifikacija,

- da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruZa potpora,
- da ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno ¢lanka 25. Zakona.

(4) Probni rad za pomoénika za djecu s tesko¢ama u razvoju ili struénog komunikacijskog
posrednika utvrduje se Pravilnikom o radu.




(5) Nacine uklju¢ivanja te nadin i sadrZaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomo¢nika za djecu
s te§kodama i struénog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi ostvarivanja prava djece
s teskoéama u razvoju na potporu pomoénika za djecu s teSkocama u razvoju te strucnih
komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadleZan za obrazovanje pravilnikom.

Clanak 19.

Radna mijesta i popis i opis poslova utvrduju se ovim Pravilnikom, a broj izvrSitelja za svako radno
mjesto i Godi$njim planom i programom rada Vrtica.

Clanak 20.

(1) Vrtié moZe uvesti rad sa skraéenim radnim vremenom na odredenom radnom mjestu na nacin
utvrden odredbama Pravilnika o radu Dje&jeg vrti¢a Potogi¢ Tuheljski (dalje u tekstu: Pravilnik o
radu), odnosno Zakonom o radu..

(2) Ovim Pravilnikom, odnosno njegovim izmjenama i dopunama, utvrduju se radna mjesta na
kojima se, ako to unutarnje ustrojstvo zahtijeva, predvida radno vrijeme krace od punog radnog
vremena.

(3) Na sve $to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza radnika Vrtica,
primjenjuje se Pravilnik o radu i Zakon o radu.

V. USTROJSTVO RADNIH MJESTA U VRTICU — NAZIVI RADNIH MJESTA, UVJETI
Z.A OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA

Clanak 21.

(1) Ustrojstvo radnih mjesta obuhvaca:

- naziv radnog mjesta,

- uvjete koje djelatnici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta i
- popis i opis poslova radnog mjesta.

Clanak 22.

(1) Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opée i posebne
uvjete:

- opéi uvjeti utvrdeni su Zakonom o predSkolskom odgoju i obrazovanju, Pravilnikom o vrsti
stru¢ne spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem
vrtiu i drugim propisima

- posebni uvjeti utvrdeni su ovim Pravilnikom.



Clanak 23.

(1) Radi ostvarivanja Godi$njeg plana i programa rada Djedjeg vrtiéa, kao i zadaéa utvrdenih
Zakonom, u Vrti¢u se radna mjesta ustrojavaju po skupinama poslova kako slijedi:

1. POSLOVI YVODENJA VRTICA

1.1. RAVNATELJ

BROJ IZVRSITELJA: 1

RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme
UVIETI :

- zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili struénog suradnika u
Vrtiéu, a koji moze biti:

a) sveucilidni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili
c) specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili

d) preddiplomski sveu¢ili$ni studij za odgojitelja ili

e) strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je stedena visa
stru¢na sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

- poloZen strucni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako nema obvezu polagati struéni
ispit u skladu sa ¢lankom 56. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

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

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Za ravnatelja ne moZe biti imenovana osoba za ¢&iji rad u Vrtiéu postoje zapreke iz &lanka 25.
Zakona niti osoba koja prema zakonu kojim se ureduju trgovacka drustva ne moZe biti ¢lanom
uprave trgovackog drustva.

OPIS POSLOVA:

" zastupaipredstavlja Vrti¢, poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Vrtiéa te odgovara
za zakonitost rada Vrtica,

* ustrojava rad Vrti¢a, vodi poslovanje Vrti¢a, organizira i koordinira proces rada u Vrtiéu,

» predlaZe unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Vrtiéa,




samostalno donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim zakonom, Statutom, ovim
Pravilnikom i drugim opéim aktima Vrtica,

osigurava uvjete za rad upravnog vijeéa, struénih tijela, komisija, povjerenstava i
sindikalnog povjerenika,

ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca
izvjescéa i evidencije,

nadgleda i analizira odgojno-obrazovni rad odgojitelja i stru¢nih suradnika te brine o
njihovu struénom obrazovanju i usavriavanju sukladno zakonu i propisima donesenim na
temelju zakona, prati stru¢nu literaturu, organizira i vodi struéno usavrSavanje odgojitelja
u Vrtiéu, brine o vlastitom stru¢nom usavr$avanju,

podnosi usmene i pismene izvjestaje o ostvarivanju cjelokupnog programa rada i
rezultatima poslovanja Vrti¢a upravnom vijeéu, nadleznim drzavnim tijelima i Osnivacu,
sudjeluje u pripremi sjednica upravnog vije¢a, predlaze donoSenje op¢ih akata i
odgovarajuéih odluka, osigurava uvjete za rad upravnog vijeca i izvrSava donesene
odluke,

daje prijedlog upravnom vijeu o potrebi raspisivanja natjetaja za zasnivanje radnog
odnosa,

predlaze upravnom vijeéu odluku o izboru radnika, sklapa ugovore o radu te predlaze
upravnom vijeéu prestanak radnog odnosa, |

odluduje o pravima i obvezama iz radnog odnosa,

odlu¢uje o disciplinskoj odgovornosti radnika,

izdaje naloge radnicima u svezi s izvr§enjem pojedinih poslova,

suraduje sa osnivadem Vrtiéa, Zupanijskim uredom nadleZnim za obrazovanje, drugim
institucijama, predskolskim ustanovama te roditeljima korisnika Vrtica,

priprema i vodi sjednice odgojiteljskog vijeca i osigurava izvrSavanje donesenih
zakljudaka,

odgovoran je za financijsko poslovanje Vrtica,

skrbi o ostvarivanju mjera zastite na radu i zastite od poZzara,

obavlja i druge poslove sukladno zakonu, Statutu, ovom Pravilniku i drugim opéim aktima
Vrtica.



2. ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

2.1. STRUCNI SURADNIK PEDAGOG

BROJ IZVRSITELJA: 1

RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

UVIETL:

Poslove stru¢nog suradnika pedagoga moze obavljati osoba koja ima

- zavrSen studij pedagogije (vrsta i razina studija: sveuéilisni diplomski studij te ste¢eni akademski
naziv: sveucili$ni /a magistar/magistra pedagogije),

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno ¢lanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada i vrtickog kurikuluma na temelju te u
izraduje izvjesca o izvrSenju istih,

sudjeluje u ustroju, planiranju i obavljanju odgojno-obrazovnog rada,

pruZa strunu pomo¢ odgojiteljima radi unapredivanja neposrednog rada s djecom,

u suradnji s odgojiteljima i ¢lanovima stru¢nog tima radi na identifikaciji socijalno
ugroZenog djeteta, odgojno zapustenog djeteta, djeteta s teSkocama u razvoju i nadarenog
djeteta te u vezi s tim poduzima potrebne mjere,

izraduje i provodi dnevni program rada,

sudjeluje u organizaciji zimovanja, ljetovanja, izleta, izloZbi, raznih sve&anosti i drugih
manifestacija,

potice suradnju roditelja djece i Vrtica te uskladuje njihovo odgojno djelovanje,

predlaze, organizira i pomaZe odgojiteljima organizaciju razli¢itih oblika suradnje i
podizanje pedagoskog obrazovanja roditelja,

u suradnji s ostalim ¢lanovima stru¢nog tima organizira i intenzivira rad internih struénih
aktiva, a na odgojiteljskom vije¢u podnosi izvje$¢a o uspjehu i problemima u odgojnom
radu, odnosno neposrednom radu s djecom i predlaze mjere za efikasniji rad, prenosi
pozitivna iskustva kroz predavanja, savjetovanja, seminare, diskusije i dr.,

prati realizaciju programa odgojno-obrazovnog rada pruzajuéi pomo¢ odgojiteljima u
metodici odgojnog rada te predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada,

pruZa odgojiteljima pripravnicima struénu pomo¢ uvodenja u samostalni rad,

u suradnji s ostalim c¢lanovima stru¢nog tima izraduje plan i program pedagosko-
psiholoskog obrazovanja odgojitelja,

daje stru¢na misljenje na zahtjev roditelja ili nadlenih tijela,




sudjeluje u obavljanju poslova upisa djece u Vrti¢, sudjeluje u formiranju odgojnih skupina
te u organizaciji i provodenju procesa prilagodbe novoupisane djece,

¢lan je povjerenstva za staziranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa staZiranja,
sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca,

suraduje s odgojiteljima na estetsko-pedagoskom uredenju prostora Vrtica,

predlaZe i uz suglasnost ravnatelja provodi nabavku struéne literature i literature za djecu,
sudjeluje u izradi kurikuluma Vrti¢a, sigurnosno-zastitnog i preventivnog programa Vitiéa
s ostalim ¢lanovima stru¢nog tima,

vodi, kontrolira i brine o pravovremenom vodenju cjelokupne pedagoske dokumentacije
na razini odgojno-obrazovnih skupina i Vrti¢a u cjelini te nakon zavrSetka pedagoSke
godine brine o arhiviranju iste,

prati struénu literaturu, sudjeluje na seminarima, aktivima, savjetovanjima i predavanjima,
izraduje raspored radnog vremena odgojno-obrazovnih radnika u tijeku godine i brine o
promjeni rasporeda za vrijeme kraée odsutnosti s posla,

u sluéaju potrebe radi u odgojno-obrazovnim skupinama u neposrednom radu s djecom (u
sluéaju vise radnika na bolovanju, godi$nji odmor i druge iznimne potrebe),

suraduje s nadleznim ministarstvom, vrti¢éima, $kolama, domovima zdravlja i drugim
srodnim institucijama,

organizira i prati udenicku i studentsku praksu predSkolskog usmjerenja,

obavlja i druge poslove koji po prirodi poslova ulaze u djelokrug rada pedagoga ili po
nalogu ravnatelja.

2.2. STRUCNI SURADNIK EDUKACIJSKI REHABILITATOR

BROJ IZVRSITELJA: 1

RADNO VRIJEME: nepuno radno vrijeme

UVIJETL:

Poslove struénog suradnika edukacijskog rehabilitatora moZe obavljati osoba koja ima

- zavr¥en studij edukacijske rehabilitacije (vrsta i razina studija: sveucili$ni diplomski studij te
stedeni akademski naziv: sveudilisni/a magistar/magistra edukacijske rehabilitacije),

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke za zapo$ljavanje sukladno ¢lanku 25. Zakona

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

radi na prepoznavanju teskoc¢a djece,
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utvrduje specificne potrebe djece s teSkoCama i o njima informira odgojitelje, ostale
suradnike i roditelje,

stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe Vrtica,

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

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

prati, prouava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrudja
edukacijsko-rehabilitacijske znanosti,

vodi dokumentaciju o djeci s razvojnim teSko¢ama,

provodi ranu intervenciju,

obavlja neposredan individualni rad s djecom koja imaju razvojne teskode,

daje stru¢na misljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela,

pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu,

unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljuéivanja djece s teskoéama u zajednicu,
obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa pripravnikog staZa i polaganja stru¢nog
ispita strucnih suradnika u Vrtiéu i struénih suradnika na struénom osposobljavanju za rad
bez zasnivanja radnog odnosa,

provodi upise djece u Vrti¢, te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane
djece,

predlaze nabavu didakti¢ke opreme, stru¢ne literature i ostalih potrebnih sredstava za
funkcioniranje procesa odgojno-obrazovnog i rehabilitacijskog rada,

sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Vrti¢a, definiranju bitnih zadaca
godiSnjeg plana rada Vrti¢a, te procjeni njihove realizacije,

sudjeluje u izradi kurikuluma Vrtica, sigurnosno-zastitnog i preventivnog programa Vrtiéa
zajedno s ostalim ¢lanovima struénog tima,

sudjeluje u izradi godi$njeg izvjesca o radu Vrti¢a te prezentira na odgojiteljskom vijeéu,
odgovoran je za realizaciju plana i programa rada edukacijskog rehabilitatora,

izraduje statisti¢ka izvije$¢a vezana uz rad edukacijskog rehabilitatora,

vodi i Cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada i po nalogu ravnatelja.
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2.3. STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG
BROJ IZVRSITELJA: 1

RADNO VRIJEME: nepuno radno vrijeme

UVIJETL:

Poslove struénog suradnika psihologa moZe obavljati osoba koja ima

- zavr$en studij psihologije (vrsta i razina studija: sveu¢ili$ni diplomski studij te steCeni akademski
naziv: sveucili$ni/a magistar/magistra psihologije),

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno ¢lanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

predlaZe i ostvaruje Godisnji plan i program rada iz svojeg djelokruga rada te izraduje
izvje$¢a o njegovom izvrSenju,

izraduje i provodi dnevni plan rada,

sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada,

sustavno prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje djece, utvrduje opéi razvojni status djece
ili u pojedinom podru&ju 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 te§ko¢ama u razvoju i njihovim roditeljima na emocionalno-psiholoskom
snalaZenju u obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta,

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

povezuje se sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom,

koristi supervizijsku pomoé i sudjeluje u akcijskim istraZivanjima te javno prezentira
zadatke,

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece,

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

sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa ustanove i prati njihovo ostvarivanje,
ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjeséa
i evidencije,

suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim i drugim djelatnicima, drZzavnim i drugim tijelima,
sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela, prati stru¢nu literaturu i dr.,

odgovoran je za obavljanje i izvr§avanje poslova i zadaca u okviru opisa svojeg radnog
mjesta,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
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2.4. STRUCNI SURADNIK LOGOPED

BROJ IZVRSITELJA: 1

RADNO VRIJEME: nepuno radno vrijeme

UVIJETL:

Poslove stru¢nog suradnika logopeda moZe obavljati osoba koja ima

- zavrSen studij logopedije (vrsta i razina studija: sveuéilisni diplomski studij te ste¢eni akademski
naziv: sveu€ili$ni/a magistar/magistra logopedije),

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno ¢lanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA :

predlaZe i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svojega djelokruga te izraduje
izvjeS¢a o njegovom izvrenju,

predlaze sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada u Vrticu,

izraduje i provodi dnevni plan rada,

radi na prepoznavanju, ublaZavanju i uklanjanju teskoc¢a u razvoju,

utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima, te upoznaje odgojitelje,
ostale suradnike i roditelje sa specifiénostima djece s teskoama u razvoju,

suraduje sa zdravstvenom i socijalnom sluZzbom te drugim &imbenicima u prevenciji
razvojnih poremecaja,

sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog) programa rada za djecu s teskoéama u
razvoju, -

ostvaruje neposredan rad s djecom s teskoéama u razvoju,

suraduje s roditeljima, stru¢nim i drugim djelatnicima Vrti¢a, drzavnim i drugim tijelima,
sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela Vrtica,

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

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

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
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2.5. ZDRAVSTVENI VODITELJ

BROJ IZVRSITELJA: 1

RADNO VRIJEME: nepuno radno vrijeme

UVIJETIL:

Poslove zdravstvenog voditelja moZe obavljati osoba koja ima

- zavrdeni studij sestrinstva i to sveudili$ni diplomski studij (sveuciliSni/a magistar/magistra
sestrinstva) ili struéni diplomski studij (magistar/magistra sestrinstva) ili sveucili$ni
prijediplomski studij (sveugilisni/a prvostupnik/ca sestrinstva) ili struéni prijediplomski studij —
(prvostupnik/ca sestrinstva),

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno ¢lanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom ¢ radu.

OPIS POSLOVA:

organizira zdravstvenu zatitu djece i provodi sanitarno-higijenski nadzor u sobama
dnevnog boravka djece, kuhinji, praonici i sanitarnim prostorijama,

sudjeluje u organizaciji odrzavanja &istoée u svim prostorima objektima i vanjskim
povr$inama, kontrolira i predlaze mjere preventivne zastite,

sudjeluje u provodenju zdravstvenog odgoja djece u Vrticu,

prati epidemiolosku situaciju i poduzima potrebne mjere u suradnji sa sanitarnom
inspekcijom i higijensko-epidemioloskom sluzbomi,

predlaZe i planira nabavu hrane, sredstava za &iSéenje, te materijala za higijenske potrebe,
njegu i osobnu zastitu,

vodi brigu o higijeni spremanja i izmjene posteljine, radne odjece, sredstava za odrzavanje
osobne higijene u sanitarnim ¢vorovima, '

prati rad radnika na pomoc¢no-tehnic¢kim poslovima,

brine o redovitim pregledima za utvrdivanje zdravstvene sposobnosti i teajevima za
osposobljavanje radnika za pruzanje prve pomo¢i,

izraduje jelovnike, vodi nadzor o primjeni normativa, te prati i unapreduje prehranu djece,
voditelj je HACCP tima i brine o redovitoj kontroli ¢iS¢enja i prometa namirnicama u
Vrtiéu te vodenju svih s tim vezanih evidencija, provodenju edukacija i podnoSenja
izvjesca,

nadzire organizaciju procesa rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjeZinu namirnica (u suradnji
s kuharicom/kuharom),

u suradnji sa struénim timom vodi brigu o pravilnom ritmu dana u cilju zadovoljavanja
osnovnih potreba djece,
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= vrSi nadzor nad sanitarno higijenskim stanjem unutarnjih i vanjskih prostora Vrtiéa,

* brine o dezinfekciji igracaka i opreme,

" organizira i prati u€enicku i studentsku praksu medicinskog usmjerenja,

®* sudjeluje pri planiranju i realizaciji radionica, roditeljskih sastanaka i edukacija u podrudju
zdravstvene zastite,

* vodi odgovarajuéu dokumentaciju o razvoju djece, evidenciju oboljele djece, podnosi
izvjestaje, predlaZe i poduzima odgovarajuée mjere,

* usuradnji s Domom zdravlja organizira sistematske i stomatoloske preglede djece i provodi
uputstva lije¢nika te preventivnu njegu djece,

" pruza prvu medicinsku pomo¢ povrijedenom djetetu do potpune obrade,

* sudjeluje u postupku upisa djece u Vrtié,

* sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca i struénog tima Vrtiéa,

* sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Vrti¢a, definiranju bitnih zadada
godiSnjeg plana rada Vrtica, te procjeni postignuéa u njihovom ostvarenju,

* sudjeluje u izradi kurikuluma Vrtiéa te sigurnosno-zastitnog i preventivnog programa
Vrti¢a zajedno s ostalim ¢lanovima stru¢nog tima,

* sudjeluje u izradi godi$njeg izvje$ca o radu Vrtica te prezentira na odgojiteljskom vijeéu,

* stru¢no se usavrSava u skladu s obvezama trajnog profesionalnog usavrsavanja,

* sastavlja potrebne izvjestaje i analize vezane uz zdravstvenu zastitu djece,

* vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

* suraduje s roditeljima putem individualnih konzultacija, organizacijom, prisustvovanjem i
sudjelovanjem u realizaciji roditeljskih sastanaka, sudjeluje u prijemu nove djece u Vrti¢,

* kontinuirano obilazi grupe u vrijeme jutarnjeg preuzimanja djece od roditelja,

* obavljai druge poslove iz djelokruga svoga rada i poslove po nalogu ravnatelja.

2.6. ODGOJITELJ

BROJ IZVRSITELJA: 7

RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

UVIJETI:

Poslove odgojitelja odgojitelja moZe obavljati osoba koja ima

- zavrSen studij ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja i to sveudilisni diplomski studij
(sveutiliSni/a magistar/magistra ranog i predikolskog odgoja i obrazovanja) ili sveu&ilisni
prijediplomski studij (sveucili$ni/a prvostupnik/ca ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja) ili
stru¢ni prijediplomski studij (prvostupnik/ca ranog i preddkolskog odgoja i obrazovanja),

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno &lanku 25. Zakona.
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Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

pravovremeno planira, ostvaruje i vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim
razdobljima: dnevno, tjedno, mjesecno i tromjesecno,

predlaze godidnji program rada iz svojeg djelokruga i izraduje izvjeS¢e o ostvarivanju
programa rada,

osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj grupi, unaprijed se temeljito
priprema i realizira individualne i grupne aktivnosti, slobodne aktivnosti, vodene aktivnosti
i u prijepodnevnom i u popodnevnom radu s djecom,

vrsi svakodnevnu trijazu, toaletu i kontrolu djeteta, hrani djecu i poti¢e ih na samostalnost
u jelu,

vodi brigu o pravilnom ritmu aktivnosti djece unutar dnevnog boravka djeteta u vrticu,
prati psihofizi¢ki razvoj svakog djeteta,

u suradnji sa struénim timom radi na identifikaciji nadarene djece i djece koja imaju
teskode u tjelesnom ili psihickom razvoju,

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

organizira i provodi aktivnosti i obiljezava znacajne datume iz Zivota okoline (interne i
javne svedanosti), dje¢je rodendane, kazaliste lutaka, glazbene priredbe, izloZbe djecjih
radova, poludnevne i cjelodnevne izlete,

prati djecu u prijevozu radi ostvarivanja sportskih i drugih programa izvan Vrtica

vodi potrebnu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuce evidencije,

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

brine o didaktitkim i drugim sredstvima Vrtica neophodnim u radu s djecom te o
ispravnosti tih sredstava,

prikuplja, izraduje i odrZzava sredstva za rad s djecom,

sudjeluje u planiranju nabave sredstava i materijala za rad u odgojnoj skupini,

izraduje program individualnog stru¢nog usavr3avanja, prati novitete iz podru¢ja prakse
kroz struéno usavrsavanje te Koristi iste u svom radu,

sudjeluje u provodenju zimovanja, ljetovanja, sportskih aktivnosti i drugim izletima i
posjetama s djecom,

provodi i druge oblike rada (program predskole i dr.),

prema potrebi radi na poslovima mentora odgojitelju pocetniku ili studentima,

suraduje s roditeljima u razli¢itim oblicima te vodi dokumentaciju o suradnji,

u cilju stjecanja suvremenih teoretskih i prakti¢nih znanja, prisustvuje i aktivno sudjeluje
u radu internih struénih grupa, odgojiteljskog vijeca, aktivima i seminarima izvan Vrtica te
prati struénu literaturu i dr.,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
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3. ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI POSLOVI

3.1. TAJNIK

BROJ IZVRSITELJA: 1

RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

UVIJETI:

Poslove tajnika moze obavljati osoba koja ima

- zavrSen studij prava i to sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava
(sveuiliSni/a magistar/magistra prava) ili studij javne uprave i to stru¢ni diplomski studij javne
uprave (magistar/a javne uprave),

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno ¢lanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

obavlja stru¢ne poslove na pripremi, izradi i donoSenju opéih akata Vrtica,

prati zakonske propise i daje tumadenja za njihovu primjenu,

izraduje ili sudjeluje u izradi opéih akata, rjeSenja, odluka, ugovora i drugih pojedinaénih
akata u skladu sa zakonom,

radi na poslovima vezanim za statusne promjene Vrtica,

sudjeluje u pripremi, prisustvuje i vodi zapisnike sa sjednica Upravnog vijeéa te pruza
struénu pomo¢ Upravnom vijecu,

izraduje zapisnike, odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeéa,

pruZa stru¢nu pomo¢ i vodi poslove prilikom izbora ¢lanova Upravnog vijeca,

vodi struéne poslove oko izbora ravnatelja,

obavlja kadrovske i op¢e poslove te vodi kadrovske i personalne evidencije

samostalno ili uz pomo¢ ravnatelja rjeSava podneske iz podrudja opéih poslova,

suraduje sa Zavodom za zapo$ljavanje, sastavlja oglase i natjedaje i obavlja poslove u svezi
realizacije istih,

obavlja pravne i administrativne poslove vezane uz zasnivanje i prestanak radnog odnosa
kao i ostvarivanja prava i obveza radnika iz radnog odnosa: ishodenje uvjerenja o
nekaZnjavanju, lije¢nickih pregleda, pripremanje odluka, ugovora, rjeSenja,

izdaje potrebne potvrde radnicima radi ostvarivanja odredenih prava iz radnog odnosa
vodi evidencije i izraduje izvje$éa u svezi s ostvarivanjem prava i obveza radnika iz
podrucja rada

vii prijave, odjave i promjene po prijavama radnika za zdravstveno i mirovinsko
osiguranje,
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* sudjeluje u izradi godi$njeg programa rada Vrtica,

» obavlja poslove vezane za upis i ispis djece iz Vrtica te vodi odgovarajuce evidencije,

» jzdaje potrebne potvrde korisnicima usluga,

» prima postu, rasporeduje i organizira otpremu,

» vr8i urudzbiranje akata,

= vodi poslove vezane uz nabavu roba i usluga,

= organizira obavljanje poslova vezanih uz zastitu na radu i protupoZarnu zastitu, obuku
radnika za rad na siguran nadin te pravodobno obavljanje lije¢nickih pregleda radnika,

* brine o redovitom ispitivanje instalacija i oruda za rad po ovlaStenoj organizaciji,

» piSe dopise te prepisuje potrebna pismena iz svog djelokruga poslova,

= suraduje s Osnivadem, Zupanijskim uredima, ministarstvima i drugim predSkolskim
ustanovama te

» obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi.

3.2. ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK

BROJ IZVRSITELJA: 1

RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

UVIETI:

Poslove administrativno-raunovodstvenog radnika moZe obavljati osoba koja ima

- zavr$en studij iz podrugja drustvenih znanosti - polje ekonomija i to sveuciliSni prijediplomski
studij ekonomije (sveuilisni/a prvostupnik/ca ekonomije) ili struéni prijediplomski studij
ekonomije (prvostupnik/ca ekonomije),

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te
- kod koje ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno ¢lanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.
OPIS POSLOVA:

= ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije te se brine o toCnosti i azurnosti
knjigovodstva,

» sastavlja zajedno s ravnateljem prijedlog financijskog plana, izraduje financijski plan,
izmjene i dopune financijskog plana te prati njihovo izvrenje,

» sastavlja financijska izvje¥éa i materijale za Osnivala, ravnatelja i upravno vijece,
zakonska periodi¢na i godi$nja financijska izvje$¢a za FINA-u i reviziju, te druga
financijska izvje$¢a i dokumente,

= po potrebi sudjeluje na sjednicama upravnog vijec¢a i priprema dokumentaciju vezanu za
financijsko poslovanje,
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sastavlja zajedno s ravnateljem plan nabave za narednu godinu, usmeno odobrava nabavu
sukladno financijskom planu/planu nabave,

vodi brigu o primjeni pravnih propisa vezanih uz financijsko-raunovodstveno poslovanje
i primjenu propisa kojima se ureduje fiskalna odgovornost,

brine o zakonskoj uporabi sredstava prema financijskom planu, brine o postivanju rokova
vaznih za financijsko poslovanje,

izrada statistickih izvjeS¢a vezanih uz financijsko poslovanje, vodi dnevnik i glavnu knjigu
te pomo¢ne knjige: knjigu inventara, knjigu materijala i knjigu ulaznih i izlaznih faktura,
sastavlja temeljnice i priprema dokumentaciju za knjiZenje, knjiZi i kontira svu financijsku
dokumentaciju po dokumentima,

vodi blagajnu te knjigu izlaznih i ulaznih rauna, _

vodi analititko knjigovodstvo dugotrajne imovine, kratkotrajne imovine (zaliha i sitnog
inventara)

sudjeluje kod godisnjih popisa imovine i knjiZi sve utvrdene promjene, vodi pomoéne
knjige dugotrajne imovine i knjigu ulaznih raduna,

obavlja sva placanja prema dobavljaima, likvidira dokumente po osnovi osobnih
izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama,

provjerava, utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost i radunsku to¢nost
dokumenata na temelju kojih se izdaju nalozi za isplatu, '

vodi poslove oko osiguranja imovine i osoba s osiguravajuéim drustvima, vrsi prijavu i
odjavu djelatnika i vodi kadrovsku evidenciju,

obraCun i isplata place, bolovanje i drugog dohotka te izrada zakonskih mjeseénih i
godiSnjih izvje$éa vezano za isplate,

obraCun i isplata troSkova putovanja i ostalih primanja radnika,

vodenje poreznih kartica radnika i izdavanje potvrda u svezi njihovih plaéa i ostalih
primanja

priprema postupaka javne nabave,

suradnja s Osnivatem, Financijskom agencijom, Poreznom upravom i ostalim
institucijama,

izrada izlaznih racuna, kontrolira otvorene stavke primatelja usluga, 3alje opomene za
dospjele obveze uz uplatnice ili poStom, priprema prijedloge za ovrhu i predaje javnom
biljezniku,

vrSenje obracuna za boravak djece u Vrti¢u (uplatnice), rad sa strankama u vezi s
obracunom boravka djece u vrtiéu,

obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu ravnatelja.
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4. POMOCNI POSLOVI

4.1. KUHAR

BROJ IZVRSITELJA: 1

RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

UVIETI:

Poslove kuhara moze obavljati osoba koja ima

- kvalifikaciju kuhar razine 4.1 steSenu zavrietkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo,

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke za zapo$ljavanje sukladno ¢lanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

obavlja sve glavne faze pri kuhanju,

organizira i prati rad u kuhinji,

svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koli¢inu ZiveZnih namirnica,

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

sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

odgovoran je za utrofak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu kalorijske
vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu dob djece, '

pazi i odgovoran je za odrzavanje higijene u kuhinji, priruénom skladistu, termos kanti i
ostalog posuda,

organizira provedbu HACCAP programa u kuhinji (prijam namirnica, priprema hrane,
vodenje potrebne dokumentacije),

nadzire i pomaze drugim radnicima u kuhinji,

rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu po odgojnim skupinama brine o
racionalnom i ekonomiénom koristenju namirnica,

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

obavezno koristi propisanu radnu odjecu i obudu i zastitna sredstva,

preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica,

vodi potrebne evidencije o dnevnom utrosku hrane i broju izdanih obroka po skupinama,
obavlja mjese¢nu inventuru namirnica,

brine o skladiStenju namirnica i vodi evidenciju o tome,
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* brine o tome da se provode potrebne mjere Cistoce i higijene te u suradnji sa osobljem u
tim odjelima predlaZe ravnatelju zamjenu dotrajalih i nabavku novih sredstava i opreme
potrebne za normalno odvijanje procesa ¢uvanja hrane i pripremanja obroka,

= obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja sukladno strunoj
spremi.

4.2. POMOCNI KUHAR

BROJ IZVRSITELJA: 1

RADNO VRIJEME: nepuno radno vrijeme
UVIJETL:

Poslove pomoénog kuhara moZze obavljati osoba koja

- ima kvalifikacija pomo¢ni kuhar razine 3 ste¢ena zavr$etkom strukovnog obrazovanja u trajanju
od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo,

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno ¢lanku 25. Zakona.
Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

* sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju,

* prema danim uputama obavlja sve pomoéne poslove u preuzimanju, &i¥éenju i pripremi
namirnica, -

* obavlja pomocéne poslove vezane uz kuhanje i dovr$avanje jela,

¥ pomaZe pri rasporedivanju obroka,

w  Cisti i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje,

v odlaze u namijenjeni prostor sav otpad,

» pranje suda i kuhinje nakon zavr$etka rada,

" obavlja poslove serviranja,

" pazi na ¢istocu osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad u kuhinji kao i odjece i obude,

= obavlja poslove po nalogu glavnog kuhara,

" obavlja i ostale poSloVe po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja sukladno stru¢noj
spremi.
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4.3.SPREMACICA

BROJ IZVRSITELJA: 2

RADNO VRIJEME: 1 izvrsitelj - puno radno vrijeme, 1 izvrsitelj — nepuno radno vrijeme

UVIETI:

Poslove spremacice moZe obavljati osoba koja

- ima kvalifikaciju razine 1 steCenu zavr$etkom osnovnog obrazovanja,

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke za zapoS§ljavanje sukladno ¢lanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

svakodnevno obavlja poslove ¢is¢enja i higijene prostorija u kojima borave djeca,
hodnika i drugih prostorija u objektu, '

pranje i dezinfekcija kreveta za dnevni odmor djece,

¢id¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima,

pranje i dezinficiranje sanitarnih &vorova, '

svakodnevno &iséenje tepiha i prostiraca te iznoSenje i provjetravanje,

Cidéenje vrata, prozora, prostora za otpad,

dezinfekcija kanti za otpad,

redovito presvlagenje djecje posteljine,

svakodnevno postavljanje i raspremanje djecjih kreveta,

obavlja poslove pranja i odrZavanja rublja,

odrzava &istoéu praonice i drugih prostorija vezanih uz praonicu,

odrzavanje ¢éisto¢e u uredskim prostorijama,

odrzava &isto¢u vanjskog prostora, terasa, ulaza,

obavjeStava ravnételja o nastalim kvarovima na sredstvima rada,

dezinficira igracke,

redovno iznosi otpadni materijal i smece,

brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrietku radnog vremena te zaklju¢ava sva ulazna
vrata Vrti¢a po zavrSetku radnog vremena,

gasi svjetla u svim prostorijama po zavrSetku radnog vremena,

redovno provjetrava sve prostorije,

vodi brigu o nabavi sredstava za ¢iS¢enje,

pomaZe u pripremanju stolova za jelo u sobama odgojnih skupina te vodi brigu o Cistoci
stolova i prostorija poslije jela

obavlja sve potrebne prethodne poslove vezane uz pranje rublja u perilici,
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vodi brigu o ispravnom postupku pranja rublja i drugih tekstilnih predmeta,

prostire rublje na susenje u prostoru i na zraku,

glaca posteljinu i drugu tekstilnu robu nakon pranja,

pere i glaca razne vrste tekstilnih predmeta potrebnih za kuti¢ lutaka i prigodne sveanosti,
pere i glaca zastitnu tekstilnu odjecu radnika kuhinje,

odrZzava ¢istocu i higijenu u prostoru praonice rublja,

vodi brigu o ekonomiénoj potrosnji sredstava za pranje rublja,

po pozivu odgojitelja pomaze kod izvanrednih okolnosti (oblagenje, hranjenje djece u
jaslicama i povracéanje djece i sl. ),

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja sukladno struénoj
spremi.

4.4. DOMAR (VOZAC, LOZAC)

BROJ IZVRSITELJA: 1

RADNO VRIJEME: nepuno radno vrijeme

UVIETI:

Poslove domara moZe obavljati osoba koja ima

kvalifikaciju razine 4.1 steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i raunarstvo
sa steCenim temeljnim kvalifikacijama upravljanje motornog vozila C kategorije,
poloZen ispit za lozaca centralnog grijanja,

utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

kod koje ne postoje zapreke za zapo§ljavanje sukladno ¢lanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacije centralnog grijanja,

odrzava cjelokupan inventar objekata u ispravnom stanju u okviru svojih stru¢nih
sposobnosti,

kontrolira i popravlja sanitarno-higijenske uredaje (u zimskim mjesecima obratiti
pozornost na pucanje instalacija zbog hladnoée),

odrzava Cistocu prilaza objektima u zimskim mjesecima (prije pocetka rada Vitica),
obavlja popravke inventara, odrZava i boja zidove, zamjenjuje oStecena ili razbijena stakla,
odrzava vanjske zelene povrine (redovito ureduje travu i Zivicu, mijenja pijesak u
pjescaniku, zalijeva vrt ljeti),

redovito kontrolira ispravnost opreme u dvori$tu i po potrebi ju popravlja,
vodi evidenciju o ispravnosti aparata i njihovim popravcima,

23




redovito obilazi objekt, utvrduje eventualne kvarove i sanira ih u okviru svojih stru¢nih
sposobnosti,

u jesenskim mjesecima Cisti dvoriste od suhog lisca,
obavlja sve potrebne prijevoze,

vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaze ravnatelju mjere
i sredstva za otklanjanje uocenih nedostataka,

mjeseéno pismenim putem izrazava potrebe za nabavku potrebnog materijala te predlaze
ravnatelju Godi$nji plan odrZavanja i nabavke ,

za popravke koje ne moze sam obaviti obavjestava ravnatelja koji za iste narucuje radove
i usluge kod ovlastenih tvrtki,

provodi mjere iz podrudja protupoZarne zatite i zatite na radu i postupanja u slucaju e-
vakuacije,

osposobljava se prema zakonskim propisima,

kontrolira radune za popravke te usluge i nabavu materijala za odrzavanje,

obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu Ravnatelja.

4.5. POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU

BROJ IZVRSITELJA: prema potrebi i uz prethodnu suglasnost izvr$nog tijela osnivaca

UVIJETL:

Poslove pomoénog radnika za njegu, skrb i pratnju moZe obavljati osoba koja

- ima kvalifikaciju razine 4.1 stedenu zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri

godine,

- ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost, te
- kod koje ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno ¢lanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

obavlja poslove njege djece,

pomaze u odrzavanje higijene djece (kod prematanja, toaleta i sli¢no),

pomaZe djeci kod oblagenja, svlaenja, obuvanja, izuvanja,

pomaZe pri hranjenju djece te kod uspavljivanja i budenja ,

pazi na sigurnost djece kod kretanja u zgradi vrti¢a i na dvoristu

pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zadaéa odgoja i obrazovanja
predskolske djece, »

pruza pomo¢ djeci pri izvodenju razligitih aktivnosti odgojitelja tijekom odgojno-
obrazovnog rada,

24



* nazahtjev odgojitelja priprema sredstva i potreban materijal za rad kod trenutne aktivnosti,
* brine o didakti¢kim sredstvima,
* s paznjom se odnosi prema djeci te vr§i pomoéne poslove na zahtjev odgojitelja odgojne
skupine,
* obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja sukladno stru¢noj
spremi. \
Clanak 24.

Radnici na poslovima prehrane moraju, osim navedenih posebnih uvjeta, imati osnovna znanja o
zdravstvenoj ispravnosti namirnica i osobnoj higijeni koju stjeGu prije po¢etka rada i u tijeku rada
sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 25.

Radnici u Djedjem vrtiéu Poto¢i¢ Tuheljski koji su na dan stupanja na snagu Pravilnika o vrsti
stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem
vrtiu (,,Narodne novine“ broj 145/24), u radnom odnosu na neodredeno vrijeme, a nemaju
odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja propisanu istim Pravilnikom, nastavljaju s obavljanjem
poslova svoga radnog mjesta ako su radni odnos zasnovale u skladu s propisima koji su u trenutku
zasnivanja radnog odnosa bili na snazi.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon dana objave na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici
Vrtida.

Clanak 27.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se u postupku i na na¢in kao i za njegovo donosenje.

Clanak 28.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Djecjeg vrtica Poto¢i¢ Tuheljski od 09. veljate 2023. godine (KLASA:601-02/23-02/02,
URBROJ:2135-51-01-23-1).

KLASA: 601-02/25-02/04
URBROJ: 2135-51-02-25-3
Tuhelj, 31. srpnja 2025.
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i dana 01. kolovoza 2025. godine i stupa na
snagu dana 09. kolovoza 2025. godine.
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