PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA IVANCICE IVANEC
(procisSéeni tekst)

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica Ivancice Ivanec (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo i nacin rada Djecjeg vrtica
Ivandice Ivanec (u daljnjem tekstu: Vrti¢), radnici i radna mjesta u Vrticu — potreban broj, uvjeti i
opis poslova, radno vrijeme te druga pitanja znacajna za ustrojstvo i nacin obavljanja djelatnosti

djec¢jeg vrtica kao javne sluzbe.

(2) Unutarnjim ustrojstvom povezuju se svi oblici rada i poslovi u Vrti¢u prema zahtjevima
pedagoske teorije i prakse, a sve u cilju uspjeSnog obavljanja djelatnosti.

(3) Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu neutralni su i odnose se
na muske i1 na zenske osobe.

Clanak 2.

Vrti¢ se bavi odgojem 1 obrazovanjem te skrbi o djeci predSkolske dobi radi poticanja
cjelovitog razvoja osobnosti djeteta 1 kvalitete njegova zivota sukladno Zakonu o predskolskom
odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na temelju Zakona, statutu
Vrti¢a (u daljnjem tekstu: Statut) te drugim op¢im aktima Vrtica.

II. UPRAVLJANJE I VOPENJE VRTICA
Clanak 3.
(1) Vrticem upravlja upravno vijece ¢iji djelokrug je utvrden Zakonom i Statutom.

(2) Za svoj rad upravno vijece odgovara osnivacu.

(3) Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj Vrti¢a ¢ija su prava, obveze 1 odgovornosti
utvrdene Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona, Statutom i op¢im aktima Vrtica.

(4) Ravnatelj zastupa i predstavlja Vrti¢ te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i
poslovanje Vrti¢a, a za svoj rad odgovara osnivacu 1 upravnom vijecu.

(5) Ravnatelja Vrtica, u slucaju nastupa privremene sprijecenosti u obavljanju ravnateljskih
poslova, zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova odgojiteljskog vijeca koju odredi upravno vijece na nacin
ureden Statutom.

Clanak 3a.

(1) Podruznica Vrti¢a u Radovanu ima voditelja Podruznice.



(2) Voditelj Podruznice, uz poslove odgojitelja, organizira rad i obavljanje djelatnosti u
Podruznici Vrti¢a u skladu s dogovorom i uputama ravnatelja Vrtica.

(3) Voditelja Podruznice imenuje upravno vijece Vrtica, na prijedlog ravnatelja Vrtica, iz
redova odgojitelja zaposlenih u Vrti¢u na neodredeno vrijeme.

(4) Voditelj Podruznice obavlja poslove organizacije rada i obavljanja djelatnosti u
Podruznici Vrti¢a tako dugo dok upravno vijece Vrtica, na prijedlog ravnatelja Vrti¢a, ne odluci
drugacije.

III. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 4.

(1) Vrti¢ ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi 1 zadace
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

(2) Ustrojstvo i rad Vrti¢a temelje se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci i
drugih poslova i zada¢a utvrdenih Godis$njim planom i programom rada te normativima utvrdenim
Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 5.
(1) Rad Vrtic¢a ustrojava se u sjediStu Vrtica u Ivancu 1 u Podruznici Vrti¢a u Radovanu.
(2) U sjedistu Vrti¢a u Ivancu izvode se sljede¢i programi:

- redoviti program njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane 1 socijalne skrbi
djece rane 1 predSkolske dobi koji je prilagoden razvojnim potrebama djece te njithovim
mogucénostima i sposobnostima,

- program za djecu rane 1 predskolske dobi s teSkocama,

- program pred-Skole,

- program ranog uc¢enja stranog jezika,

- program sportske igraonice,

- program ritmike 1 plesa,

- program opce djecje igraonice,

- program izleta, ljetovanja i zimovanja,

- program umjetni¢kog, kulturnog i vjerskog sadrzaja koji je primjeren razvojnim potrebama
djece te njihovim sposobnostima i moguénostima.

(3) U Podruznici Vrti¢a u Radovanu izvode se sljede¢i programi:

- redoviti program njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane 1 socijalne skrbi
djece rane 1 predskolske dobi koji je prilagoden razvojnim potrebama djece te njihovim
mogucnostima i sposobnostima,

- program za djecu rane i predskolske dobi s teSkocama,

- program pred-Skole,

- program ranog ucenja stranog jezika,

- program izleta, ljetovanja i zimovanja,



- program umjetnic¢kog, kulturnog i vjerskog sadrzaja koji je primjeren razvojnim potrebama
djece te njihovim sposobnostima i moguc¢nostima.

(4) Program odgoja i obrazovanja te skrbi djece rane i predskolske dobi s teSko¢ama provodi
se uz odgovarajucu primjenu individualiziranih postupaka i stru¢nih tretmana uz integraciju djece u
redovite programe sukladno procjeni stru¢nog tima Vrtica.

Clanak 6.

O ustroju rada u Vrti¢u brine ravnatelj te se sukladno Kurikulumu Vrti¢a i Godisnjem planu
1 programu rada Vrtica te potrebama roditelja realiziraju potrebni programi.

Clanak 7.

Ravnatelj 1 Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa rada Vrtica te ukupne zadaée Vrti¢a, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stru¢no
utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva Vrtica.

Clanak 8.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrti¢a razvrstavaju se na:
1. poslove vodenja Vrtica,
2. poslove njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci,
3. ratunovodstveno-financijske, upravno-pravne i administrativne poslove,
4. pomoc¢no-tehnicke poslove koji obuhvacaju:

- poslove prehrane,

- poslove ¢iscenja,

- poslove tehnickog odrzavanja.

Clanak 9.

Poslovi vodenja Vrti¢a obuhvacaju:

- organizaciju ustroja Vrti¢a, vodenje rada i poslovanja, planiranje i programiranje, pracenje
ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada Vrti¢a, suradnju s drzavnim, zupanijskim, gradskim
tijelima 1 stru¢nim djelatnicima, te druge poslove u vezi s vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 10.

Poslovi njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zaStite te skrbi o djeci
obuhvacaju:

- neposredan rad s djecom rane i predskolske dobi, izvedbu programa njege, odgoja i
obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i1 socijalne skrbi, program pred-Skole, program ranog

ucenja stranog jezika, program sportske igraonice, program ritmike i plesa, program opce djecje
igraonice, program izleta, ljetovanja i1 zimovanja, program umjetnickog, kulturnog, vjerskog i



sportskog sadrzaja, strucno usavrSavanje, suradnju s roditeljima, planiranje 1 valorizaciju, vodenje
pedagoSke dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika, poslove pomaganja odgojiteljima u
ostvarivanju izvedbenog odgojno-obrazovnog programa i neposrednih zadaca odgoja i obrazovanja
predskolske djece s posebnim potrebama te ostale poslove utvrdene GodiSnjim planom i
programom rada Vrtica.

Clanak 11.
Racunovodstveno-financijski poslovi obuhvacaju:

- izradu financijskih izvjesca, izradu financijskih planova, kvartalnog, polugodisnjeg i
godisnjeg obraCuna, poslove planiranja, obracun placa, naknada, poreza, doprinosa, drugih
materijalnih prava, obracun korisnika usluga, poslove evidencije, vodenje financijske pismohrane,
blagajnicke i druge poslove utvrdene propisima o racunovodstveno-knjigovodstvenom poslovanju.

Clanak 12.
Upravno-pravni i administrativni poslovi obuhvacaju:

- primjenu zakona i propisa donesenih na temelju zakona, izradu pravilnika, poslovnika,
rjeSenja, odluka, zakljuc¢aka i drugih akata, poslove u vezi s radnim odnosima, pruzanje stru¢ne
pomo¢i u poslovima u vezi s radnim odnosima, obavljanje op¢ih pravnih poslova tj. sastavljanje
ugovora koje Vrti¢ sklapa, brigu u statusno-pravnim pitanjima, provedbu natjecaja i oglasa, vodenje
odgovaraju¢e dokumentacije i evidencije, suradnju s drzavnim, zupanijskim, gradskim tijelima i
djelatnicima 1 ostale pravne poslove u vezi s djelatnoS¢u Vrti¢a, vodenje urudzbenog zapisnika,
zaprimanje 1 otpremanje poste te poslove prijepisa i1 fotokopiranja.

Clanak 13.
Poslovi prehrane obuhvacaju:

- organiziranje 1 nabavku prehrambenih artikala, organiziranje 1 pripremanje obroka,
serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora za pripremu obroka, posuda za pripremanje i
serviranje hrane te adekvatno ¢uvanje prehrambenih artikala.

Clanak 14.
Poslovi ¢is¢enja obuhvacaju:

- CiS¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih povrSina, namjestaja i
druge opreme Vrti¢a, ¢iS¢enje i uredenje vanjskog okoliSa te ostale poslove u vezi ¢is€enja i
odrzavanja prostora i objekata Vrtica.

Clanak 15.

Poslovi tehnickog odrzavanja obuhvacaju:

- Cuvanje i odrzavanje objekata i drugih prostora Vrtia, odrZzavanje uredaja i opreme za
grijanje (kotlovnica), odrZavanje elektriénih, vodovodnih instalacija 1 opreme, gromobrana,
odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okolisa) i objekata, manje popravke i druge poslove
odrzavanja i Cuvanja objekata i prostora Vrtica.



IV. RADNICI U VRTICU
Clanak 16.
Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj Vrti¢a koji obavlja poslove vodenja Vrtica.
Clanak 17.

(1) Odgojno-obrazovni radnici u Vrticu su odgojitelji, stru¢ni suradnici (koji mogu biti
pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog) te medicinska sestra kao
zdravstvena voditeljica.

(2) Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored op¢ih uvjeta sukladno propisima o radu, moraju
ispunjavati uvjete odredene odredbama Zakona te Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini
obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim
i fizickim osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne
novine 145/2024).

Clanak 18.

(1) Odgojitelji, struéni suradnici 1 ravnatelj mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u
struci i stjecati polozajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

(2) Postupak, nacin i uvjete za napredovanje u struci i stjecanje polozajnih zvanja propisuje
pravilnikom ministar nadleZan za obrazovanje.

Clanak 19.

(1) Ostali radnici u Vrticu su pomoénik za djecu s teSkoama u razvoju, voditel]
ra¢unovodstva, tajnik, administrativno-racunovodstveni djelatnik, kuhar, pomo¢ni kuhar, kuhar-
spremacica (Podruznica Vrti¢a u Radovanu), spremacica, Svelja-pralja te domar-lozac.

(2) Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored op¢ih uvjeta sukladno propisima o radu, moraju
ispunjavati uvjete odredene odredbama Zakona te Pravilnika o odgovaraju¢oj vrsti 1 razini
obrazovanja odgojno-obrazovnih 1 ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim
1 fizickim osobama koje provode programe ranog i1 predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne
novine 145/2024).

Pripravnici

Clanak 20.

(1) Odgojitelj 1 struéni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno stru¢ni
suradnik u djec¢jem vrti¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.

(2) Pripravnicki staz traje godinu dana.
(3) Nakon obavljenog pripravni¢kog staza pripravnik polaze strucni ispit.

(4) Pripravniku koji ne polozi strucni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao



pripravnicki staz prestaje radni odnos u dje¢jem vrticu.

(5) Rok iz stavka 4. ovog Clanka u slucaju privremene nesposobnosti pripravnika za rad,
koriStenja rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta produzuje se za onoliko vremena
koliko je trajala njegova privremena nesposobnost za rad, odnosno koristenje rodiljnog, roditeljskog
ili posvojiteljskog dopusta, a kada pripravnik nije mogao pristupiti polaganju ispita zbog
izvanrednih okolnosti koje su uzrokovale odgodu propisanog roka za polaganje ispita, do prvog
roka odredenog za polaganje stru¢nog ispita.

(6) Odgojitelj 1 stru¢ni suradnik bez radnog iskustva moze obaviti pripravnicki staz i poloziti
strucni ispit 1 bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stru¢nom osposobljavanju.

(7) Osoba koja se zaposljava na mjestu stru¢nog suradnika ili odgojitelja, a koja je polozila
struéni ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloziti razlikovni dio
stru¢nog ispita pri cemu nema status pripravnika.

(8) Osoba iz ¢lanka 24. stavka 4. Zakona o predSkolskom odgoju 1 obrazovanju (Narodne
novine 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23) koja nije polozila stru¢ni ispit za ulitelja duzna
je poloziti struéni ispit za odgojitelja u roku od godine dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja
sukladno odredbama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine 10/97, 107/07,
94/13,98/19, 57/22, 101/23).

(9) Nacin 1 uvjete polaganja stru¢nog ispita, kao i program pripravni¢kog staza propisuje
ministar nadlezan za obrazovanje.*

V. RADNA MJESTA U VRTICU - POTREBAN BROJ, UVJETI I OPIS POSLOVA

Clanak 21.

\Poslovi vodenja vrtica -\

broj izvrsitelja - 1

- uvjeti — sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju 1 obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23):

1. zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu odgojitelja ili strucnog
suradnika u djecjem vrticu, a koji moze biti:

a) sveuciliSni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveucilis$ni studij ili
c) specijalisticki diplomski strucni studij ili

d) preddiplomski sveucilisni studij za odgojitelja ili

e) strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je steCena visa strucna
sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,



2. polozen strucni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako nemaju obvezu
polagati stru¢ni ispit u skladu s zakonom,

3. najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na radnom mjestu
odgojitelja ili strucnog suradnika.

Za ravnatelja Vrti¢a ne moze biti imenovana osoba za ¢iji rad u djecjem vrtiCu postoje
zapreke odredene zakonom koji ureduje predskolski odgoj 1 obrazovanje odnosno zapreke odredene
zakonom koji ureduje osnivanje i ustrojstvo ustanova.

Opis poslova:

- organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

- predstavlja 1 zastupa Vrti¢,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Vrtica,

- uz suglasnost upravnog vijeca sklapa ugovore s Vrtiem u svoje ime i za svoj racun, u svoje ime, a
za racun drugih osoba ili u ime i za ra¢un drugih osoba,

- zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima i ovlastenim javnopravnim tijelima,

- odgovoran je za zakonitost rada Vrtiéa,

- predlaze statut 1 druge opce akte koje donosi upravno vijece,

- predlaze godisnji plan i program rada,

- predlaze kurikulum Vrtica,

- predlaze financijski plan i obracun financijskog plana Vrtica,

- sudjeluje u radu upravnog vijeca, bez prava odlucivanja,

- 1izvjeScéuje upravno vijece 1 Osnivaca o poslovanju Vrtica,

- predlaze upravnom vijecu zasnivanje radnog odnosa po natjecaju i prestanak radnog odnosa
radnika u Vrticu,

- samostalno odlucuje o zaposljavanju radnika kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja
radnoga odnosa na temelju natjecaja, ali ne dulje od 60 dana,

- predlaZze upravnom vijecu upuéivanje odgojno-obrazovnih i ostalih radnika na lije¢nicki pregled u
slucaju sumnje na bitno smanjenu radnu sposobnost,

- odreduje raspored radnika te izdaje radne naloge radnicima,

- odobrava sluzbena putovanja radnika 1 izostanak s radnog mjesta,

- izvrSava odluke 1 zakljucke upravnog vijeca i odgojiteljskog vijeca,

- odlucuje o stjecanju, otudivanju ili optere¢ivanju pokretne imovine Vrti¢a pojedinacne vrijednosti
do 20.000,00 kuna,

- sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Vrtic,

- izvjeSéuje upravno vijece 1 odgojiteljsko vije¢e o odlukama i nalozima tijela upravnog i stru¢nog
nadzora,

- saziva konstituirajuéu sjednicu upravnog vije¢a i predsjedava njome do izbora predsjednika
upravnog vijeca,

- priprema sjednice odgojiteljskog vijeca, saziva ih te im predsjedava,

- obavlja druge poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju, Statutom i op¢im aktima Vrtic¢a.”



Clanak 22.

\Poslovi njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci -\

1. odgojitelj - broj izvrsitelja - u redovnom 10-satnom programu - 2 odgojitelja

po odgojnoj skupini;

- 1 odgojitelj za izvodenje programa pred-sSkole te programa opce djecje igraonice.

- uvjeti — sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024):

1. zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu odgojitelja, koji moze biti:

Studij Vrsta i razina studija Steceni akademski naziv

Sveucilisni diplomski | SveuciliSni/a magistar/magistra ranog i

studij predskolskog odgoja i obrazovanja
Ram.l .predskolskl Sveucili$ni Sveucili$ni/a prvostupnik/ca ranog i
odgoj i prijediplomski studij predskolskog odgoja i obrazovanja
obrazovanje

Strucni prijediplomski | Prvostupnik/ca ranog i predskolskog odgoja i
studij obrazovanja

Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz tocke 1., poslove odgojitelja moze
obavljati osoba koja je zavrSila uciteljski studij, 1 to: specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski studij ili ¢etverogodi$nji diplomski stru¢ni studij primarnog
obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne
kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja steCenih ishoda ucenja na studiju za ucitelja 1 razlike
programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

2. utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova odgojitelja.

Radni odnos u Vrtiéu ne moZe zasnovati osoba za ¢iji rad u djec¢jem vrti¢u postoje zapreke
odredene Zakonom.

Za naznaCeno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vazecem Kolektivnom
ugovoru s pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrtia te propisima koji
reguliraju probni rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:
- sudjeluje u izradi 1 provodenju Godis$njeg plana i programa rada Vrtica iz svojeg djelokruga, izradi
1 provodenju Kurikuluma Vrtica te izraduje izvjeS¢a o njihovom ostvarivanju,

- ostvaruje neposredne zadace odgoja i obrazovanja predskolske djece,
- predlaze i izvrSava tromjeseCni, tjedni i dnevni plan ostvarivanja redovitih, posebnih i drugih
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programa Vrtica,

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

- vodi odgovarajuc¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuée evidencije,

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

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

- suraduje s roditeljima, drugim radnicima Vrtica i Sirom druStvenom zajednicom,

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela Vrti¢a, prati stru¢nu literaturu,

- redovito se priprema za rad s djecom,

- stru¢no se usavrSava kroz individualne i kolektivne oblike usavrSavanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

2. pedagog - broj izvrsitelja — 1

- uvjeti — sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih 1 ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024):

1. zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu pedagoga:

Studij Vrsta i razina studija Steceni akademski naziv
. Sveucilisni diplomski Sveucili$ni/a magistar/magistra
Pedagogija .. ..
studij pedagogije

2. utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova pedagoga.

Radni odnos u Vrti¢u ne moze zasnovati osoba za Ciji rad u dje¢jem vrti¢u postoje zapreke
odredene Zakonom.

Za naznaceno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vazeéem Kolektivnom
ugovoru s pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrti¢a te propisima koji
reguliraju probni rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:

- predlaze i1 ostvaruje GodiSnji plan i program rada Vrti¢a iz svojeg djelokruga te izraduje izvjeS¢a o
njegovom izvrsenju,

- izraduje 1 provodi dnevni program rada,

- definira kriterije 1 naCine pracenja razvoja djece u skupini koje obavljaju odgojitelji,

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



- sudjeluje u ustroju 1 obavljanju stru¢no-pedagoskog rada Vrtica,

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

- sudjeluje u identifikaciji djece s posebnim potrebama i prilagodavanju programskih zahtjeva i
drugih uvjeta za djecu s posebnim potrebama,

- kontinuirano prati razvoj djece,

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

- pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu i afirmira djelatnost 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 svojeg djelokruga,

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

- osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje redovitih 1 drugih programa umjetnickog,
kulturnog, vjerskog, sportskog i drugog sadrzaja,

- sudjeluje u izradi redovitih 1 posebnih programa Vrtica i prati njihovo ostvarivanje,

- pruza stru¢nu pomo¢ odgojiteljima,

- ustrojava 1 vodi odgovarajuéu pedagoSku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjeScéa i
evidencije (valorizacija rada odgojitelja te izrada izvjesc¢a),

- brine o struénom usavrSavanju i napredovanju strucnih djelatnika Vrti¢a sukladno Zakonu i
drugim propisima,

- ¢lan je povjerenstva za staziranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa staZiranja,

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

- sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca 1 organizira interne stru¢ne aktive,

- suraduje s odgajateljima na estetsko-pedagoSkom uredenju vrtica,

- kontinuirano prati i ugraduje znanstvenu spoznaju te prati stru¢nu literaturu 1 sudjeluje u njenoj
nabavci,

- izraduje plan i program stru¢nog usavrSavanja te sudjeluje na seminarima i savjetovanjima,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja.

broj izvrsitelja — 1

- uvjeti — sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj 10/97,
107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih 1 ostalih radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim 1 fizickim
osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024):

1. zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu psihologa:

Studij Vrsta i razina studija Steceni akademski naziv
. .. PSP . . Sveucili$ni/a magistar/magistra
Psihologija Sveucili$ni diplomski studij . ..
psihologije

2. utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova psihologa.

Radni odnos u Vrtiéu ne moze zasnovati osoba za ¢iji rad u djec¢jem vrti¢u postoje zapreke
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odredene Zakonom.

Za naznaCeno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vazecem Kolektivhom
ugovoru s pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrtia te propisima koji
reguliraju probni rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:

- predlaze 1 ostvaruje GodiSnji plan i program rada Vrtica iz svojeg djelokruga rada, sudjeluje u
izradi 1 provodenju Kurikuluma Vrtiéa te izraduje izvjeséa o njihovom izvrSenju,

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

- sudjeluje u izradi redovitih 1 posebnih programa Vrtica i prati njihovo ostvarivanje,

- procjenjuje odredene aspekte rada odgojitelja: zadovoljavanje potreba djece, postivanje prava

djece, provedbu razvojnih zadaca i dr.,

- sustavno prati psihofizicki razvoj 1 napredovanje djece u Vrti¢u, utvrduje opéi razvojni status

djece ili u pojedinom podrucju razvoja, identificira i evidentira djecu s posebnim potrebama,

- piSe misljenja,

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

- vodi savjetodavne razgovore 1 konzultacije s odgojiteljima o djeci,

- vodi savjetodavne razgovore s roditeljima o djeci s posebnim potrebama,

- sudjeluje u upucivanju djece na specificnu terapiju u vanjske ustanove,

- suraduje s osnovnom Skolom, centrom za socijalnu skrb, Domom zdravlja i specijaliziranim

institucijama,

- sudjeluje u obavljanju poslova u vezi upisa djece u Vrtic,

- izraduje protokole, ankete, upitnike, letke, edukativne materijale i tekstove za potrebe Vrtica ili

struke,

- sudjeluje u svim oblicima informiranja i educiranja roditelja,

- ukljuCuje se u sve oblike stru¢nog usavrSavanja, prati 1 proucava strucnu literaturu 1 periodiku,

usavrSava se za izbor i primjenu metoda i tehnika za praenje razvoja djece te neposredan tretman

djece s posebnim potrebama,

- sudjeluje u provodenju internih oblika stru¢nog usavrSavanja, upucuje odgojitelje na odabrane

sadrZaje iz strucne literature,

- vodi dokumentaciju o svom radu i struénom usavrsavanju,

- ustrojava 1 vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjescéa i1

evidencije,

- sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja.

broj izvrSitelja - 1

- uvjeti — sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih 1 ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024):

1. zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu logopeda:
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Studij Vrsta i razina studija Steceni akademski naziv

SveuciliSni/a magistar/magistra

Logopedija Sveucilisni diplomski studij logopedije

2. utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova logopeda.

Radni odnos u Vrtiéu ne moze zasnovati osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrti¢u postoje zapreke
odredene Zakonom.

Za naznaCeno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vaze¢em Kolektivhom
ugovoru s pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrtia te propisima koji
reguliraju probni rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:

- prevencija, dijagnostika i rehabilitacija poremecéaja komunikacije, jezika, govora i glasa,
poremecaja oralno-laringealnih funkcija (gutanje) i srodnih poremecaja,

- sudjeluje u zadacima prijema i razvrstavanja djece s opisanim teSkocama u odgojne skupine,

- ostvaruje neposredan rad (grupni, individualni) s djecom koja imaju opisane teSkoce,

- radi na pripremanju stru¢nih uputa, informacija i drugih materijala vezanih za unapredivanje
procesa njege 1 odgoja djece s opisanim teSkocama,

- prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege i odgoja djece s opisanim tesko¢ama,

- pruza stru¢nu pomo¢ u izradi individualnog (prilagodenog) programa rada za djecu s opisanim
teSkocama koja se nalaze u programima predSkolskog odgoja,

- sudjeluje u organiziranju odgovaraju¢ih oblika stru¢nog usavrSavanja odgojitelja 1 drugih
djelatnika u Vrticu,

- upoznaje roditelje — skrbnike s vrstom i stupnjem teskoca u razvoju djeteta te daje strune upute za
rad s djetetom na otklanjanju i ublazavanju teskoca,

- sudjeluje u edukaciji roditelja iz podrucja logopedije putem individualnog ili grupnog rada s
roditeljima 1 drugim osobama koje se brinu za dijete,

- radi na realizaciji svog programa permanentnog stru¢nog usavrsavanja,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja.

\5. edukacijski rehabilitator —‘ broj izvrsitelja — 1

- uvjeti — sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih 1 ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024):

1. zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu edukacijskog rehabilitatora

Studij Vrsta i razina studija Steceni akademski naziv

Edukacijska Sveucili$ni diplomski studij | Sveucili$ni/a magistar/magistra
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rehabilitacija edukacijske rehabilitacije

2. utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova edukacijskog rehabilitatora.

Radni odnos u Vrti¢u ne moze zasnovati osoba za ¢iji rad u djecjem vrticu postoje zapreke
odredene Zakonom.

Za naznaceno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vazecem Kolektivnom
ugovoru s pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrti¢a te propisima koji
reguliraju probni rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:

- prepoznaje faktore rizika u ranom razvoju te sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju
stupnja i vrste teSkoc¢a u razvoju kroz odabir primjerenih tehnika procjene,

- detektira poteskoce: fine motorike, grafomotorike, paznje i koncentracije, pamcéenja i logickog
zakljucivanja,

- sudjeluje u zadacima prijema i razvrstavanja djece s teSko¢ama u razvoju u odgojne skupine,

- utvrduje spremnost djeteta za skolu,

- ostvaruje neposredan rad (grupni, individualni) s djecom s teSko¢ama u razvoju,

- radi na pracenju ishoda procjene za izradu individualiziranih odgojno-obrazovnih programa,

- radi na pripremanju stru¢nih uputa, informacija i drugih materijala vezanih za unapredivanje
procesa njege 1 odgoja djece s teSko¢ama u razvoju,

- prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege i odgoja djece s teSko¢ama u razvoju,

- pruza stru¢nu pomo¢ u izradi individualnog (prilagodenog) programa rada za djecu s teSko¢ama u
razvoju koja se nalazi u programima predskolskog odgoja,

- sudjeluje u organiziranju odgovaraju¢ih oblika stru¢nog usavrSavanja odgojitelja 1 drugih
djelatnika u Vrticu,

- upoznaje roditelje s vrstom teSkoc¢a u razvoju djeteta te daje strucne upute za rad na otklanjanju
istih,

- sudjeluje u edukaciji roditelja iz podrucja edukacijske rehabilitacije putem individualnog ili
grupnog rada s roditeljima,

- radi na realizaciji svog programa permanentnog stru¢nog usavrsavanja,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja.

\6. medicinska sestra — zdravstvena voditeljica -\ broj izvrSitelja - 1

- uvjeti — sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024):

1. zavrSen studij odgovarajue vrste za rad na radnom mjestu medicinske sestre —
zdravstvene voditeljice:

Studij Vrsta i razina studija Steceni akademski naziv
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Ceriw s 1 . .. ¢ilisni ist ist
Sveucilisni diplomski studij Sveqc1 iSni/a magistar/magistra
sestrinstva

Strucni diplomski studij Magistar/magistra sestrinstva
Sestrinstvo

Sveucilisni prijediplomski Sveucilisni/a prvostupnik/ca

studij sestrinstva

Strucni prijediplomski studij Prvostupnik/ca sestrinstva

2. utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova medicinske sestre — zdravstvene
voditeljice.

Radni odnos u Vrtiéu ne moze zasnovati osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrti¢u postoje zapreke
odredene Zakonom.

Za naznaceno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vazecem Kolektivnom
ugovoru s pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrtia te propisima koji
reguliraju probni rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:

- sudjeluje u izradi 1 provodenju GodiSnjeg plana i programa rada Vrti¢a iz svojeg djelokruga, izradi
1 provodenju Kurikuluma Vrtic¢a te izraduje izvje$¢a o njthovom ostvarivanju,

- vodi odgovarajucu zdravstvenu i pedagosku dokumentaciju, izraduje odgovarajuce liste pracenja,
evidencije, ankete,

- planira i1 ostvaruje zadace preventivne zdravstvene zastite djece zajedno sa ¢lanovima stru¢nog
tima, odgojiteljima, roditeljima 1 ostalim ¢imbenicima koji sudjeluju u ostvarivanju tih zadataka,

- vodi brigu o nabavci sanitarnog materijala 1 prirucnih lijekova za potrebe pruzanja prve pomoci u
Vrticu,

- kontinuirano evidentira uzroke izostajanja zbog bolesti (pobol djece), pruza prvu pomo¢ akutno
oboljeloj 1 ozlijedenoj djeci,

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

- sastavlja jelovnik, nadzire postupak pripremanja hrane, stanje ¢isto¢e kuhinje 1 drugih prostora u
kojima se cuva, priprema, servira i distribuira hrana (prema nacelima HACCP-a),

- kontrolira provedbu DDD-mjera (dezinfekcija, dezinskecija i1 deratizacija) i sve evidencijske liste
HACCP-a,

- prati, biljezi 1 predlaZe mjere za poboljSanje sanitarno-higijenskih uvjeta rada u Vrticu,

- kontrolira radnike Vrti¢a u svezi primjene higijenskih mjera, noSenja zastitne odjece, obuce i
druge opreme,

- sudjeluje u organizaciji 1 pra¢enju provodenja mjera kontinuiranog odrzavanja higijene svih
prostorija unutarnjeg 1 vanjskog okruZenja i1 predlaze mjere kojima se osigurava sigurnost te
ocuvanje zdravlja djece i sprecavanje zaraznih 1 ostalih bolesti,

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

- sudjeluje u svim oblicima suradnje s roditeljima,

- suraduje sa pedijatrima, stomatolozima, radnicima Zavoda za javno zdravstvo, sanitarnim
inspektorima, zdravstvenim voditeljicama drugih vrtica,

- sudjeluje u svim oblicima stru¢nog usavrSavanja u Vrtiu, prema planu i programu stru¢nog
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drustva medicinskih sestara Vrti¢a te kontinuirano prati i proucava stru¢nu literaturu vezanu uz
djelokrug rada,

- sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela Vrtica,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.”

Clanak 23.

IPomo¢nik za djecu s teSkoéama u razvoju - u skladu s potrebama djece s teskoéama u
razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini, uz suglasnost izvrSnog tijela osnivaca, a prema procjeni
stru¢nog povjerenstva Vrti¢a, moze raditi jedan pomo¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju.

Pomo¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju nije samostalni nositelj odgojno-obrazovne
djelatnosti.

- uvjeti — sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23):

a) zavrSeno najmanje ¢etverogodisnje srednjoSkolsko obrazovanje,
b) zavrSeno osposobljavanje i1 ste€ena djelomicna kvalifikacija,
c) da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem se pruza potpora.

Radni odnos u Vrti¢u ne moze zasnovati osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrtiu postoje zapreke
odredene Zakonom.

Za naznaCeno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vazecem Kolektivnom
ugovoru s pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrtia te propisima koji
reguliraju probni rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:

- pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju izvedbenog odgojno-obrazovnog programa i neposrednih
zadaca odgoja i obrazovanja predskolske djece s teSko¢ama u razvoju, koja su polaznici redovnog
10-satnog programa Vrtica,
- skrbi se o djeci s teSko¢ama u razvoju i prostoru u kojem borave,
- skrbi o didaktickim sredstvima rada Vrtica neophodnim u radu s djecom te vodi brigu za
ispravnost tih sredstava,
- pomaze u odrzavanju higijene i dezinfekcije igracaka i opreme te pomaze u odrZavanju prostora
odgojno-obrazovne skupine,
- stalno prati 1 pomaze djeci s teSko¢ama u razvoju cijelo vrijeme njihovog boravka u Vrticu,
- presvlaci djecu 1 posteljinu po potrebi,
- odgovora za prijem i predaju djece, njegu i skrb, i za pravovremeno obavljanje poslova i za
sredstva rada,
- pomaze kod prijema i raspodjele obroka djeci i hranjenja djece,
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja, medicinske sestre - zdravstvene voditeljice i
odgojitelja u skupini.

Clanak 24.

’Raéunovodstveno-ﬁnancijski, upravno-pravni i administrativni poslovi -‘
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[1. voditelj raunovodstva 4 broj izvrsitelja - 1

- uvjeti — sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024):

1. zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu voditelja ra¢unovodstva:

Studij Vrsta i razina studija Steceni ak.ademskl
naziv
Sveucilis$ni integrirani Sveucilisni/a
prijediplomski i diplomski magistar/magistra
studij ekonomije
Sveucilisni/a
Sveucili$ni diplomski studij magistar/magistra
Studij iz podrudja drustvenih ekonomije
znanosti — polje ekonomija Strucni diplomski studij Magistar/a ekonomije
Sveucilisni prijediplomski Sveucilisni/a
studij prvostupnik/ca ekonomije
Strucni prijediplomski studij Prvostupplk/ca
ekonomije

2. radno iskustvo u najkrac¢em trajanju od dvije (2) godine.

Radni odnos u Vrti¢u ne moze zasnovati osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrticu postoje zapreke odredene
Zakonom.

Za naznaceno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vaze¢em Kolektivnom ugovoru s
pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrti¢a te propisima koji reguliraju probni
rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:

- prati izmjene i dopune zakonskih i drugih propisa s podrucja financija i racunovodstva,

- vodi knjigu ulaznih racuna, kontrolira ulazne racune i prilaZe primke,

- sudjelovanje u izradi financijskog plana i plana investicija te rebalansa planova,

- sudjelovanje u izradi izvje$c¢a i analiza o financijsko-materijalnom poslovanju po obracunskim
razdobljima, izradi periodi¢nih 1 godi$njeg financijskog izvjesca,

- izrada statistickih 1 drugih izvjeStaja koji spadaju u domenu racunovodstva i financija,
uskladivanja obveza i1 potrazivanja prema zakonskim odredbama,

- suradnja 1 kontakti s osnivacem, fondovima i ostalim organima, prisustvovanje stru¢nim
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savjetovanjima s podrucja financija i racunovodstva,

- odgovornost za zakonito i pravovremeno poslovanje ratunovodstva i za dokumentaciju o
financijsko-materijalnom poslovanju,

- priprema svu financijsku dokumentaciju u vezi naplata i izraduje periodi¢ne i povremene
izvjesStaje za potrebe Vrtica,

- izraduje kalkulaciju za cijenu smjestaja djece u Vrtic,

- vr8i obraun zaduZzenja za tzv. opskrbninu djece polaznika vrti¢a i kra¢ih programa Vrtica,

- vodi brigu o naplati ispostavljenih ra¢una i prema potrebi Salje opomene duznicima,

- kontrolira nabavu sredstava za tekuce i investicijsko odrzavanje (uskladenje potpisanih otpremnica
s racunom),

- obracun, isplata 1 knjizenje obracuna place djelatnika, doprinosa, poreza i naknade place i drugih
materijalnih prava radnika,

- obracunava i isplacuje naloge za sluzbeno putovanje,

- vodenje evidencije sitnog inventara (SI), osnovnih sredstava (OS), izrada godiS$njeg obracuna
amortizacije SI 1 OS, pomo¢ pri godiSnjem popisu OS 1 SI ¢lanovima Komisije,

- izraduje odluku o popisu svih sredstava i njihovih izvora i dostavlja je ¢lanovima inventurnih
komisija,

- suraduje s inventurnom centralnom komisijom i izraduje izvjeStaj centralnog inventurnog
povjerenstva,

- vodi arhivu (pismohranu) za potrebe racunovodstva,

- knjizi primke i izdatnice i uskladuje ih s kuharom,

- priprema 1 izraduje izvjesée o fiskalnoj odgovornosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

broj izvrSitelja — 2

- uvjeti — sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju 1 obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i1 razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih 1 ostalih radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim 1 fizickim
osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024):

1. zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu tajnika:

Studij Vrsta i razina studija Steceni akademski naziv
Sveucili$ni integrirani prijediplomski i Sveucili$ni/a
Pravo . . > . .
diplomski studij prava magistar/magistra prava
Javna . . - . .
uprava Stru¢ni diplomski studij javne uprave Magistar/a javne uprave

2. Poslove tajnika moze obavljati osoba koja je zavrsila prijediplomski stru¢ni studij javne
uprave te stekla naziv prvostupnik/ica javne uprave, ako se na natje€aj ne javi osoba koja ispunjava
naznacene uvjete iz ovog stavka.

3. radno iskustvo u najkrac¢em trajanju od jedne (1) godine.

Radni odnos u Vrti¢u ne moze zasnovati osoba za ¢iji rad u djec¢jem vrti¢u postoje zapreke odredene
Zakonom.
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Za naznaceno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vaze¢em Kolektivhom ugovoru s
pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrti¢a te propisima koji reguliraju probni
rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:

- obavlja stru¢ne poslove na pripremi, izradi i donoSenju op¢ih akata Vrtica,

- prati zakonske propise i1 daje stru¢na tumacenja za primjenu zakonskih i drugih propisa,

- izraduje nacrte opc¢ih akata, rjeSenja, odluka, ugovora i drugih pojedinacnih akata u skladu sa
zakonom i op¢im aktima,

- radi na pripremama upisa u Sudski registar i statusnim promjenama Vrtica,

- pruza stru¢nu pomo¢ radnicima Vrti¢a u ostvarivanju i zastiti njihovih prava i obveza iz radnog
odnosa i u vezi s radnim odnosom,

- sudjeluje u pripremi sjednica upravnog vijeca i drugih tijela u Vrti¢u osim struc¢nih,

- prisustvuje sjednicama upravnog vijeca i vodi zapisnik,

- pruza pomoc¢ prilikom izbora ¢lanova upravnog vijeca i drugih tijela u Vrticu,

- obavlja poslove za sve vrste nabave u Vrticu i izraduje odgovaraju¢e ugovore o nabavi,

- 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 prikuplja ponude,

- obavjestava sudionike po natjecaju,

- izraduje statisticke izvjestaje iz rada i radnih odnosa,

- izraduje potvrde iz rada 1 radnih odnosa,

- vr$i prijam stranaka,

- zaprima 1 rasporeduje postu (urudzbeni zapisnik),

- ispostavlja putne naloge,

- priprema 1 pohranjuje evidenciju o realiziranoj satnici radnika,

- u suradnji s radnicima sastavlja i predlaZe plan koriStenja godi$njih odmora radnika Vrtica,

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

- izvjeS¢uje 1 konzultira ravnatelja o svim teku¢im poslovima,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja.

\3. administrativno-racunovodstveni djelatnik -\ broj izvrsitelja — 1

- uvjeti — sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o odgovarajucoj vrsti 1 razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i1 predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024):

1. zavrSen studij odgovarajuée vrste za rad na radnom mjestu administrativno —
ra¢unovodstvenog djelatnika:

Studij Vrsta i razina studija Steceni akademski naziv
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Sveucilisni Sveucilisni/a prvostupnik/ca

Studij iz podrugja drustvenih prijediplomski studij ekonomije

znanosti — polje ekonomija

Strucni prijediplomski

studii Prvostupnik/ca ekonomije

2. Poslove administrativno — racunovodstvenog radnika moze obavljati osoba s
kvalifikacijom razine 4.2 steCenom zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od cetiri (4)
godine u sektoru Ekonomija i trgovina, ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke 1.

3. radno iskustvo u najkrac¢em trajanju od jedne (1) godine.

Radni odnos u Vrti¢u ne moZe zasnovati osoba za ¢iji rad u djecjem vrticu postoje zapreke odredene
Zakonom.

Za naznaceno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vazeéem Kolektivnom ugovoru s
pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrti¢a te propisima koji reguliraju probni
rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:

- radi pripremne poslove vezane uz obracun i isplatu place,

- uz voditelja raCunovodstva prati propise vezane za place,

- obracunava naknade za bolovanja,

- izdaje sve potvrde vezane za place,

- odlaze financijsku dokumentaciju,

- vodi brigu o rokovima i to¢nosti u vezi svih navedenih poslova,

- radi utvrdivanja cijene tzv. opskrbnine sakuplja potvrde o pla¢i roditelja, obraduje ih 1 postupa po
tome,

- obracunava boravak djece u vrti¢u (tzv. opskrbninu), izdaje uplatnice 1 knjizi uplate roditelja,

- kontaktira s odgojiteljima 1 roditeljima u vezi naplate potraZivanja te Salje opomene kod teze
naplativih potrazivanja,

- upoznaje ravnatelja sa svim spornim slu¢ajevima oko evidencije boravka i naplate potrazivanja,

- vodi knjigu blagajne to¢no i azurno uz sve pratece dokumente,

- obracunava putne naloge 1 vodi evidenciju istih,

- sudjeluje kod pripreme godiSnjeg popisa imovine 1 knjizi sve utvrdene promjene,

- vodi mati¢nu evidenciju uz ispunjavanje obrazaca,

- sastavlja popis arhivskog 1 registraturnog gradiva s rokovima ¢uvanja,

- obavlja poslove zaprimanja pismena pristiglih poStom ili neposrednom predajom,

- obavlja poslove prijepisa 1 umnazanja materijala te otpreme poStanskih posiljaka,

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja, voditelja raunovodstva i tajnika.

4. stru¢njak zastite na radu IL. stupnja- broj izvrsitelja — 1

- uvjeti — sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o obavljanju poslova zastite na radu (NN
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126/19, 154/22)

1. Poslove stru¢njaka zastite na radu II. stupnja moze obavljati osoba ima zavrSen najmanje
preddiplomski studij sa ste¢enim nazivom prvostupnik (baccalaureus) i koja je polozila op¢i 1
posebni dio stru¢nog ispita za strucnjaka zastite na radu ili ima priznat status stru¢njaka zastite
na radu.

2. radno iskustvo u najkra¢em trajanju od jedne (1) godine

Radni odnos u Vrti¢u ne moze zasnovati osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrticu postoje zapreke odredene
Zakonom.

Za naznaceno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vaze¢em Kolektivnom ugovoru s
pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrti¢a te propisima koji reguliraju probni
rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:

- daje stru¢nu pomo¢ poslodavcu i1 njegovim ovlastenicima, radnicima te povjerenicima radnika za
zaStitu na radu u provedbi i unapredivanju zastite na radu

- sudjeluje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i programa poslovanja poslodavca, u
dijelu u kojem se moraju odnositi na zaStitu na radu, te sudjeluje u primjeni upravljackih metoda ili
tehnika za provodenje strategije

- sudjelovanje u postupku izrade procjene rizika

- vr$i unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu te potiCe i savjetuje u vezi otklanjanja
nedostataka u zastiti na radu utvrdenih unutarnjim nadzorom

- prikuplja 1 analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim bolestima 1
bolestima u vezi s radom te priprema propisane prijave ozljeda na radu i profesionalne bolesti 1
izraduje izvjesc¢a za potrebe Vrtica.

- suraduje s tijelima nadleZnima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleZznim za zaStitu
zdravlja 1 sigurnost na radu, Zavodom za unapredivanje zaStite na radu, ovlaStenim osobama te sa
specijalistom medicine rada

- osposobljava radnike, poslodavce 1 ovlastenike za rad na siguran nacin

- osposobljava povjerenika radnika za zastitu na radu i pomaze u njihovom djelovanju

- djeluje u odboru za zastitu na radu kod poslodavca

- suraduje s poslodavcem prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije gradevina namijenjenih
za rad, nabave radne opreme i ostalih sredstava rada, osobne zaStitne opreme 1 opasnih kemikalija

- sudjeluje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi za upravljanje zaStitom na

radu, kvalitetom, rizicima, drustvenom odgovornoscu u poslovanju i sl. u Vrti¢u

- obavlja ostale poslove zastite na radu u skladu s potrebama Vrti¢a

Clanak 25.

IPomoéno-tehnicki poslovi:

- a) poslovi prehrane -
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\1. glavni kuhar -\ broj izvrsitelja — 1

- uvjeti — sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizickim

osobama koje provode programe ranog i1 predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024):

- potrebna vrsta i stupanj strucne spreme:

1. kvalifikacija kuhar razine 4.1 stecena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
(3) godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

2. radno iskustvo u najkrac¢em trajanju od jedne (1) godine.

Radni odnos u Vrti¢u ne moze zasnovati osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrtiu postoje zapreke
odredene Zakonom.

Za naznaceno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vazecem Kolektivnom
ugovoru s pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrtia te propisima koji
reguliraju probni rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:

- radi na pripremanju toplih obroka za radnike u vrticu,

- pomo¢ni poslovi u kuhinji,

- pazi 1 odgovara za odrzavanje higijene prostora i pribora i posuda,

- nabava i skladiStenje namirnica, serviranje obroka po skupinama i dr. poslovi,

- odreduje 1 rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju djece,

- svakodnevno narucuje i prima prehrambene namirnice prema izdatnici, provjera kakvocu 1
koli¢inu namirnica,

- sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju,

- dezinfekcija opreme 1 prostora,

- vr§i svakodnevnu kontrolu uz evidenciju prema mjerama HACCP sustava,

- vodenje brige o primjeni HACCP sustava i vodenje propisanih evidencija i drugi poslovi u svezi
primjene toga sustava, kontrola rada ostalog osoblja u kuhinji 1 dr. poslovi vezani uz rad kuhinje

broj izvrsitelja — 3

- uvjeti — sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju 1 obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih 1 ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024):

- potrebna vrsta 1 stupanj stru¢ne spreme:

1. kvalifikacija kuhar razine 4.1 steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
(3) godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo.
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2. radno iskustvo u najkrac¢em trajanju od jedne (1) godine.

Radni odnos u Vrtiéu ne moze zasnovati osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrti¢u postoje zapreke
odredene Zakonom.

Za naznaCeno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vazecem Kolektivhom
ugovoru s pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrtia te propisima koji
reguliraju probni rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:

- radi na pripremanju toplih obroka za radnike u vrticu,

- pomo¢ni poslovi u kuhinji,

- pazi 1 odgovara za odrzavanje higijene u kuhinji, pribora, posuda i skladista

- dezinfekcija opreme i prostora,

- svakodnevno narucuje 1 prima prehrambene namirnice prema izdatnici, provjerava kakvocu i
koli¢inu namirnica,

- serviranje obroka po skupinama i dr. poslovi po odluci ravnatelja,

- poslovi na serviranju i pripremi obroka za djecu polaznike vrti¢a prema jelovniku i normativima,
- prikupljanje i pranje suda nakon kuhanja

B. pomoc¢ni kuhar - broj izvrsitelja — 1

- uvjeti — sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju 1 obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih 1 ostalih radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim 1 fizickim
osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024):

- potrebna vrsta 1 stupanj stru¢ne spreme:

1. kvalifikacija pomo¢ni kuhar razine 3 steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od tri (3) godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

Radni odnos u Vrti¢u ne moze zasnovati osoba za Ciji rad u dje¢jem vrti¢u postoje zapreke
odredene Zakonom.

Za naznaceno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vazeéem Kolektivnom
ugovoru s pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrti¢a te propisima koji
reguliraju probni rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:

- sudjeluje u svim glavnim fazama kod pripremanja obroka,

- vr$i pomo¢ne poslove u pripremanju hrane,

- prema danim uputama kuhara obavlja sve pomo¢ne poslove u preuzimanju, ¢i§¢enju i pripremanju
namirnica,

- obavlja i pomo¢ne poslove vezane uz kuhanje i dovrSavanje jela,

- pomaze pri rasporedivanju obroka po objektima,
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- po potrebi pere i1 dezinficira pribor za jelo 1 posude,

- odlaze u namijenjeni prostor sav otpad,

- obavlja poslove serviranja za djecu i radnike Vrtica,

- pazi na Cistocu osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad u kuhinji kao i odjece i obuée,

- vodi evidenciju prema mjerama HACCP sustava,

- obavlja poslove po nalogu kuhara,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i medicinske sestre — zdravstvene voditeljice.

\4. pomo¢ni poslovi u kuhinji -\ broj izvrsitelja — 1

- uvjeti — sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj 10/97,
107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o odgovaraju¢oj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024):

- potrebna vrsta i stupanj stru¢ne spreme:
1. kvalifikacija razine 1 stecena zavrSetkom osnovnog obrazovanja

Radni odnos u Vrtiéu ne moze zasnovati osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrti¢u postoje zapreke
odredene Zakonom.

Za naznaceno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vaze¢em Kolektivnom
ugovoru s pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrti¢a te propisima koji
reguliraju probni rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:

- vi§i pomo¢ne poslove u pripremanju hrane,

- prema danim uputama kuhara obavlja sve pomo¢ne poslove u preuzimanju, ¢iS¢enju 1 pripremanju
namirnica,

- obavlja i pomoc¢ne poslove vezane uz kuhanje 1 dovrSavanje jela,

- sudjeluje u svim glavnim fazama kod pripremanja obroka,

- po potrebi pere i dezinficira pribor za jelo 1 posude,

- obavlja poslove serviranja za djecu i radnike Vrtica,

- pazi na €isto¢u osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad u kuhinji kao i odjece i obuce,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i medicinske sestre — zdravstvene voditeljice.

- b) poslovi &igéenja —|

\l. spremacica -\ broj izvrsitelja — 8

- uvjeti — sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju 1 obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih 1 ostalih radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim 1 fizickim
osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024):
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- potrebna vrsta 1 stupanj stru¢ne spreme:
1. kvalifikacija razine 1 steCena zavrSetkom osnovnog obrazovanja.

Radni odnos u Vrti¢u ne moze zasnovati osoba za ¢iji rad u djecjem vrti¢u postoje zapreke
odredene Zakonom.

Za naznaceno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vaze¢em Kolektivnom
ugovoru s pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrti¢a te propisima koji
reguliraju probni rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:

- svakodnevno obavlja poslove ¢is¢enja, higijene i dezinfekcije unutarnjeg prostora i opreme Vrtica,
- pere 1 dezinficira sanitarne ¢vorove dnevno,

- isti 1 pere tepihe 1 prostirace,

- svakodnevno Cisti okoli§ objekata (igralista, terase 1 dr.),

- pere vrata, prozore, lustere, prostor za otpad,

- dezinficira didaktic¢ka sredstva i igracke,

- svakodnevno postavlja i rasprema lezaljke,

- vodi brigu o nabavci 1 postavljanju potrosnog higijenskog materijala i sredstava u sanitarnim i
drugim prostorima Vrtica,

- vodi evidenciju o koli¢ini utroSenih artikala za ciS¢enje, koja ¢e se koristiti prilikom izrade
kalkulacija u postupku javne nabave,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja i medicinske sestre — zdravstvene voditeljice.

\2. Svelja-pralja -| broj izvrsitelja — 1

- uvjeti — sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju 1 obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i1 razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih 1 ostalih radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim 1 fizickim
osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024):

- potrebna vrsta i stupanj stru¢ne spreme:

1. kvalifikacija razine 3 steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri (3)
godine.

Radni odnos u Vrti¢u ne moze zasnovati osoba za ¢iji rad u djecjem vrti¢u postoje zapreke
odredene Zakonom.

Za naznaceno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vazeéem Kolektivnom
ugovoru s pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrti¢a te propisima koji
reguliraju probni rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:

- obavlja sve potrebne prethodne poslove vezane uz pranje rublja u perilici,
- obavlja poslove pranja rublja i drugih tekstilnih predmeta,
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- prostire rublja na suSenje u prostoru i na zraku,

- glaca posteljinu i drugu tekstilnu robu nakon pranja,

- pere 1 glaca razne vrste tekstilnih predmeta potrebnih za prigodne svecanosti ili igraonice djece,

- pere i glaca zastitnu tekstilnu odjecu radnika kuhinje i vr$i manje popravke na odjeci (krpanje),

- skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje,

- redovito presvlaci dje¢ju posteljinu,

- odrzava Cistoc¢u 1 higijenu prostora praonice i glacaonice,

- vodi evidenciju o koli¢ini utroSenih artikala za pranje, koja ¢e se koristiti prilikom izrade
kalkulacija u postupku javne nabave,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i medicinske sestre — zdravstvene voditeljice.

- ¢) poslovi tehni¢kog odrZavanja -

- domar-lozag { broj izvrsitelja — 2

- uvjeti — sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj
10/97, 107/07, 93/14, 98/19, 57/22, 101/23) te Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih 1 ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024):

- potrebna vrsta i stupanj strucne spreme:

1. kvalifikacija razine 4.1 steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri (3)
godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja 1 metalurgija ili Elektrotehnika i raunarstvo sa
steCenim temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila B kategorije.

2. radno iskustvo u najkrac¢em trajanju od jedne (1) godine.

Radni odnos u Vrti¢u ne moze zasnovati osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrtiu postoje zapreke
odredene Zakonom.

Za naznaCeno radno mjesto ugovarat ¢e se probni rad sukladno vazecem Kolektivnom
ugovoru s pripadaju¢im aneksima, Pravilniku o radu, ostalim aktima Vrtia te propisima koji
reguliraju probni rad radnika u Vrticu.

Opis poslova:
- obavlja poslove odrZzavanja objekata, postrojenja, opreme i okoliSa (kosnja trave, rezanje Zivice,
ukrasnih grmova 1 granja drveca, sadnja nasada oko vrti¢a, ¢iS¢enje snijega, postavljanje plocica,
licenje, zbukanje i gletanje zidova),
- obavlja manje popravke na vozilu 1 ostalim strojevima Vrti¢a, vodi brigu o zamjeni guma 1
redovnoj kontroli ulja i benzina sluZzbenog vozila Vrti¢a,
- odrzavanje urednim garaznih i skladi$nih prostorija,
- prati i odrzava u ispravnom stanju sve elektricne i vodovodne instalacije,
- svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacija centralnog grijanja 1 odrzavanje
optimalne temperature u objektu,
- vodi brigu o ispravnom nacinu otklanjanja vecih kvarova na opremi, instalacijama i strojevima,
- vodi brigu o odgovaraju¢im upozorenjima i natpisima koji se odnose na primjenu zastite na radu,
- obavlja poslove lozaca centralnog grijanja,
- redovito Cisti terase, krovove i oluke,
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- odrzava u ispravnom stanju cjelokupni inventar,

- obavlja popravke na didakti¢kom materijalu,

- vodi brigu o ispravnosti sprava na igraliStu i odrzavanju pjes€anika (zamjena pijeska),
- po potrebi obilazi objekte vrti¢a u neradne dane (blagdani, vikend),

- vodi brigu o ispravnosti protupozarnih sredstava (hidranti, aparati za gasenje pozara),
- obavlja poslove zastite od pozara i poslove unapredenja zastite od pozara,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

V1. BORAVAK U PROSTORU VRTICA
Clanak 26.

(1) Osobe koje nisu radnici Vrti¢a i1 ne obavljaju odgovaraju¢e poslove za potrebe Vrtica
mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog vremena Vrtica.

(2) Svi radnici Vrti¢a kao i roditelji korisnici usluga moraju postivati kuéni red.
(3) Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, €istu i urednu dovesti u Vrtié.
(4) Roditelji ne smiju u Vrti¢ dovoditi bolesnu djecu.

.....

zdravstvenih problema koji su takve prirode da mogu redovito polaziti programe vrtica, duzni su
medicinskoj sestri — zdravstvenoj voditeljici u Vrticu, o tome dostaviti potvrdu i stru¢no misljenje
nadleZznog lije¢nika specijaliste.

Clanak 27.
(1) U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

- pusenje,

- noSenje oruzja,

- pisanje po zidovima i inventaru Vrtica,

- unoSenje 1 konzumiranje alkohola 1 narkotickih sredstava,

- unoSenje sredstava, opreme 1 uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju,

- unoSenje tiskovina nepocudnog sadrZaja,

- bacanje smeca i otpada izvan koSeva za otpatke.

(2) Odgoyjitelji 1 roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.

(3) Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli$ Vrtica.
Clanak 28.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu skrbiti se o imovini Vrti¢a prema
nacelu dobroga gospodara.

Clanak 29.

(1) Radnici Vrti¢a moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje.
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(2) Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi
kvar, radnici su obavezni prijaviti ravnatelju, tajniku ili domaru-lozacu.

Clanak 30.

Radnici Vrtica duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima 1 drugim osobama koje
borave u Vrticu.

Clanak 31.

Nakon isteka radnog vremena, radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, iskljuciti
elektricne aparate i1 zakljucati radne prostorije.

Clanak 32.

U prostoru Vrtica mogu se kretati 1 parkirati samo vozila radnika Vrti¢a, osoba koje
obavljaju poslove za potrebe Vrti¢a i sluzbenih osoba.

VII. RADNO VRIJEME
Clanak 33.
(1) Radno vrijeme centralnog objekta Vrti¢a u Ivancu je od 5:30 sati do 16:30 sati odnosno
do 19:00 sati radnim danom radi provodenja programa pred-Skole i kra¢ih programa djecjih

igraonica.

(2) Radno vrijeme Podruznice Vrti¢a u Radovanu je od 6:00 sati do 16:00 sati radnim
danom.

(3) Djeca mogu boraviti u Vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa i drugih oblika rada.

(4) Uredovno vrijeme za rad sa strankama, posebno s roditeljima i skrbnicima djece je
od 7:00 do 15:00 sati radnim danom.
Clanak 34.

(1) Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema dnevnom rasporedu radnog
vremena kojeg odreduje ravnatelj.

(2) Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s
roditeljima/skrbnicima 1 drugim gradanima utvrduje se u skladu s GodiSnjim planom 1 programom

rada, a mora biti uskladen s potrebama djece 1 zaposlenih roditelja.

(3) Normativi neposrednog rada odgojitelja u skupini utvrduju se sukladno aktima koje
donosi nadlezno ministarstvo.

(4) Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatel;j.
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Clanak 35.

Materijali 1 sredstva za rad se mogu koristiti i unositi za vrijeme radnog vremena, a izvan
radnog vremena mogu se koristiti 1 iznositi iz Vrti¢a samo uz odobrenje ravnatelja.

VIIL. RAD S DJECOM
Clanak 36.

(1) Odgojno-obrazovni rad s djecom u svim programima ustrojenim u Vrti¢u odvija se u
suglasnosti s Zakonom te propisima donesenim na temelju zakona.

(2) Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama, a zasniva se na
metodama 1 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 medusobnom suradnjom i pomaganjem u rjesavanju
zadaca vrtickog Zivota.

(3) Broj djece u skupinama iz stavka 2. ovog ¢lanka odreduje se prema DrZzavnom
pedagoskom standardu predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 37.

(1) Za vrijeme rada odgojitelji 1 drugi radnici duZni su biti primjereno odjeveni, odnosno
nositi urednu i ¢istu zaStitnu odjecu i obucu.

(2) Odmor tijekom radnog vremena (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito
ostvarivanje programa, nadzor nad djecom 1 komuniciranje sa strankama.

Clanak 38.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljem 1 stru¢nim suradnikom u Vrti¢u na svoj zahtjev ili
po pozivu u dane i vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni suradnik.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 39.

(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Djecjeg vrti¢a Ivancice Ivanec (KLASA: 601-02/11-04/01, URBROJ: 2186/012-07-11-
02) od 14. veljace 2011. godine.

(2) Uvjete za rad u skladu s izmjenama i dopunama ovoga Pravilnika ispunjavaju i osobe
koje su zavrSile odgovarajuci studijski program prema ranijim propisima te stekle odgovarajucu
kvalifikaciju i akademski naziv u skladu s odredbama Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, Zakona o akademskim i stru¢nim nazivima i akademskome stupnju te Zakona o
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predskolskom odgoju 1 obrazovanju.

(3) Osobe koje se na dan stupanja na snagu izmjena i dopuna ovoga Pravilnika zateknu u
radnome odnosu na neodredeno vrijeme u Vrti¢u, a nemaju odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja
propisanu ovim izmjenama i dopunama Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem poslova svoga radnog
mjesta ako su radni odnos zasnovale u skladu s propisima koji su u trenutku zasnivanja radnoga
odnosa bili na snazi.

Clanak 40.

(1) Na ovaj Pravilnik potrebna je suglasnost osnivaca Vrtica.

(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Vrtica.

KLASA: 011-03/23-02/01
URBROJ: 2186-12-4-01-23-06
Ivanec, 30. ozujka 2023. godine

Predsjednica Upravnog vijeca:
Hermina Jeli¢
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