
Na temelju ildnkd 41. zakona o predskolskom odgoju iobrazovanju ("Narodne novine" broj: 10197,107/07,94h3,
ss/rs i E7 /22 ), itanka 10, i 28. statuta Djedjeg vrtica sisak Stari/ Pravilnika o vrsti strudne spreme, strudnih djelatnika
te vrsti i stupnju strudne spreme ostalih djelatnika u vrtiiu ("Narodne novine" broj: 133/97) i uz prethodnu
suglasnost osnivada Grada Siska, KLASA: 60I-01122-0I/!2, UR.BROJ: 217 6/05-Ot/I-ZZ-Z od L3. prosinca ZO22.
godine, Upravno vijeie na sjednici odrianoj dana 20. prosinca 2022. godine donosi

PRAVII.NIK
o unuta!'njem ustrojstvu i naiinu rada Djetjeg vrtiia Sisak Stari

OPCE ODREDBE

ila nak t.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada (u daljnjem terstu:
tekstu:Vrtii) pobliie ureduje:
- unuta rnje ustrojstvo,
- nazivi iopisi poslova radnih mjesta,
- strudniidrugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
- potreban broj izadade pojedinih djelatnika,
- radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima,
- druga pitanja znadajna za ustrojstvo, djelokrug inadin rada Vrtiia.

Pravilnik) Djedji vrtii Sisak Stari ( u datjnjem

lzrazi koji se koriste u ovom Pravijniku su neutralni iodnose se na osobe oba spola.

Cla na k 2.

Djedji vrtii sisak stari (u daljnjem tekstu: Vrtii)je javna ustanova koja djelatnost predikolskog odgoja i obrazovanja,
te skrb o djeci predikolske dobi (u daljnjem tekstu: predskolski odgoj) obavlja sukladno zekonom
u o pred5kolskom odgoju iobrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), DrZavnom pedagoikom standardu predikolskog
odgoja inaobrazbe, drugim propisima, te Statutu, Godiinjem planu iprogramu rada idrugim opiim aktima vrtjia.

UNUTARNJE USTROJSTVO

Cla nak 3.

Djedji vrtii sisak stari (u daljnjem tekstu: vrtii) ustrojava se kao samostalna ustanova u kojoj se ostvaruje program
njege, odgoja iobrazovanja, zaitite djece i unapredenja zdravlja, stru6no-pedago5ki poslovi, pravni,
administrativni i radu n ovo dstve no-fina n cijski poslovi, pomoino-tehnidki iostali poslovi, te njihova medusobna
uskladenost,

Unutarnjim ustrojstvom Vrtiia osigurava se racionalan idjelotvoran rad Vrtiia u cjlju ostvarivanja djelatnosti
predikolskog odgoja iobrazovanja, te skrbi o djeci pred5kolske dobi.

Unutarnjim ustrojstvom Vrtiia skupine istovrsnih islidnih poslova razvrstavaju se na:odgojno-obrazovne poslove i
ostale poslove u koje spadaju:

- poslovi vodenja Vrtiia,
- poslovi odgoja iobrazovanja
- strui no-pedagoiki poslovi



- poslovi zdravstvene zaltite
- upravno-pravne poslove,

- financijsko - radunovodstvene poslove,

- poslove prehrane djece,

- poslove tehnidkog odriavanja iodriavanja distoie

e lana k 4.

Poslovi vodenja Vrtiia sadrZe: ustrojavanje Vrtiia i njegovo unapredenje, vodenje poslovanja Vrtiia, osiguravanje
zal(onitosti rada, planiranje i programiranje rada, praienje ostvarivanja Godisnjeg plana i programa rada, suradnju
s driavnim, iupanijskim, gradskim tijelima i strudnim djelatnicima te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja
Vrtiia,

dla na k 5"

Poslovi odgoja iobrazovanja sadrie: neposredan rad s djecom, ostvarivanje programa njege i zaitite djece,
obrazovanje, zdravstvenu zaititu i unapredenja zdravlja, prehranu i socijalnu skrb, organiziranje i ostvarivanje
posebnih programa te programa kulturnih, umjetnidkih, sportskih idrugih aktivnosti, ukljudivanje djece u drustvenu
zajednicu, suradnju s roditeljima, voclenje odgovarajuie pedagoike dokumentacije ievidencije, izradu izvjeiia te

ostale poslove utvrdene Godi5njim planom iprogramom rada.

Cla nak 6.

Strudno-pedagoiki poslovi sadrZe: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece, organizaciju rada s djecom s

te5koiama inadarenom djecom, rad na ukljudivanju djece u dru5tvenu zajednicu, strudno usavriavanje odgojitelja,
zdravstvenih djelatnika istrudnih suradnika, brigu oko socijalno zapuStene djece, savjetodavni rad s roditeljima,
sudjelovanje u radu strudnih tijela te voclenje pedagoike dokumentacije.

Clana k 7.

Poslovi zdravstvene zaStite sadrie: ustrojavanje zdravstvene zaStite i unapredenju zdravlja, praienje i

unapredivanje zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih idrugih preventivnih pregleda te
vodenje odgovarajuie dokumentacije, praeenje, rano otkrivanje isuzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i

ostvarivanje zdravstvenog odgoja u vrtiiu, osiguravanje uvjeta za odrZavanje higijene prostora u kojim borave djeca

te poduzimanje drugih mjera kojima se zastiduje iunapreduje zdravlje djece.

e lanak 8.

Upravno-pravni poslovi: ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Vrtiia i njegovog poslovanja kao javne sluZbe,

vodenja propisane dokumentacije i evidencija, ostvarivanja prava djece i roditelja, te ostvarivanja javnosti rada

vrtiia a sadrie: normativno-pravne ikadrovske poslove, opie iadministrativne poslove, suradnju s driavnim i

drugim tijelima te ostale stru dno-o rga n iza cijske poslove.

Lta na K 9.

Financijsko-radunovodstveni poslovi sadrie: ustroj knjigovodstva ivodenje evidencije, obradunavanje obveza i

uredno likvidiranje dokumenata po osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka ipo drugim osnovama,

provjeravanje, utvrdivanje i potvrdivanje zakonske ispravnosti iradunske todnosti dokumenata na osnovi kojih se

izdaju nalozi za isplatu, izdavanje naloga za isplatu, obradun i platanje propisanih poreza i drugih obveza Vrtiia,
sastavljanje dokumenta o financiranju Vrtiia (financijskog plana), godiSnjeg izvjeiia kao i ostale financijsko-

radu novodstvene poslove sukladno propisima.



Clanak i.O

Poslovi prehrane djece sadrZe: organiziranje i nabavljanje prehrambenih namirnica, organiziranje i pripremanje
0broka, servaranie hrane, svakodnevno odriavanje prostora (kuhinje i drugih pomoi-nih prostorija koje slu2epripremi obroka iduvanju hrane) iposutla za pripremanje iserviranje hrane sukladno utvioenim normativima,vodenje odgovarajuie evidencue idugih posrova koji doprinose kvaritetnijoj prehrani djece.Poslovi nabave, odriavanja i skladi5tenja sadrie: nabavu prehrambenih proizvodi, materijala za diiienje iodriavanje objekata, brigu o skladistu, evidenciju utroSka, provjeru stanja skladista, distribuciju prehrambenihproizvoda i gotove hrane iz centralne kuhinje u drugu jedinicu.

e lanak 11.

Poslovi tehnidkog odriavanja i odrzavanja distoie sadrie: duvanje iodriavanje imovine vrtiia, posrove odrzavanjauredaja iopreme za grijanje, odriavanje elektridnih ivodovodnih instalacija i opreme, nabavu materijala zaodrzavanje' popravak opreme i sredstava, brigu o otklanjanju veiih kvarova, odriavanje i uredivanje okoliia iobjekata te druge posrove odrzavanja iduvanja vrtiia, kao iportou" po narogu ravnaterja.Poslovi diSienja sadrie: diSienje.-unutarnjih ivanjskih piostora Vrtiia, prozora, staklenih povriina, podova,

i,]ili"ij][l,::::e 
opreme, didaktidkih sredstava, disienje i uredenje vanjskog okoriia te J,ull posroue oor:uuan;.

svi sudionici procesa rada vrtiia imaju zadaiu osigurati naipovoljnije uvjete za ostvarivanje djelatnosti vrtiaasukladno GodiSnjem planu iprogramu rada.

za ostvarivanje programa njege, odgoja izastite djece u vrtidu odgovornisu: ravnatelj, upravno vijeie, strudnidjelatnici (odgojitelji, strudni suradnici) i tehnidko osoblie.

OBAVUANJE DJELATNOSTI

elanak 12.

Programi odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja, skrbi i njege djece ostvaru,u se u jaslidkimivrtiikim odgojnim skupinama, koje se ustrojavaju prema pot;bama idobi diece.

ala na k 13.

:;;:::';:1,"'"n*ga 
rada Vrtiia obavrjaju se u sjedistu vrtiia na adresi Lonjska 19, sisak i u podrudnim odjerima na

- OktavUana Augusta 1, Sisak,
- lvana Meitroviia 2, Sisak,

- Antuna Cuvaja 3, Sisak,

- Splitska 1, Sisak

- Greda t40/a, Greda.

Podrudniodjeli nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju ovlaitenja u pravnom prometu.

III. UPRAVUANJE

Cla na k i.4.

Ravnateljje poslovodni i strudni voditelj vrtiia dija su prava, obveze iodgovornosti utvralene zakonom, propisimadonjjetim na temelju Zakona, Statuta iopiim aktima vrtiia.



Ravnatelj zastupa i predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i poslovanje vrtica Za

svoj rad odgovara Osnivafu i Upravnom vijeiu.

Ravnatelja djetjeg vrtiia, u sludaju privremene sprijeienosti u obavljanju ravnateljskih poslova, zamjenjuje osoba

iz reda ilanova odgojiteljskog vijeda koju odreduje Upravno vijede na nadin ureden Statutom.

ala nak 15.

Vrtiiem upravlja Upravno vije6e, djelokrug Upravnog vijeia utvrden je Zakonom iStatutom. za svoj rad Upravno

vijeie odgova ra osnivaau.
Ravnatelj i Upravno vijeie odgovorni su za planiranje iostvarivanje usvojenog programa odgoja, obrazovanja i

skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadaie ustanove, a posebno su odgovorni za uspostavljanje racionalnog i

djelotvornog ustrojstva.

Odgojiteljsko vijeie je strudno tijelo Vrtiia.

Djelokrug rada utvrden je Statutom Vrtida i Zakonom o predikolskom odgoju i obrazovanju, a nadin rada

Poslovnikom o radu Odgojiteljskog vijeta.

RADN' 
'RUEME cla nak 16.

Radno vrijeme rasporetluje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka i moie biti poludnevno, dnevno ili

cjelod nevno.

Tjedni idnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s roditeljima/skrbnicima idrugim

gradanima utvraluje se u skladu s GodiSnjim planom iprogramom rada, a mora biti uskladen s potrebama djece i

za poslenih rod itelja.

Normativi neposrednog rada odgojitelja u skupini utvrtluju se sukladno aktima koje donosi nadleino Ministarstvo

Redovno radno vrijeme Vrtiia je od 07:00 do 16:00, rad u jutarnjem de:urstvu od 05:30 do 07:00, a produljeno

radno vrijeme je od 16:00 do 20:00.

Radno vrijeme za rad s roditeljima, skrbnicima i ostalim strankama je od 8 do l'6 sati.

Djeca mogu boraviti u Vrti6u samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno obrazovnog programa koji

pohadaju idrugih unaprijed utvrdenih oblika rada.

O zakljudavanju iotkljudavanju zgrade i prostorija ustanove te o duvanju kljudeva skrbe radnici koje odredi

ravnatelj.

Radnici su duini dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.

Nadin evidenci.je prisutnosti na radu odrealuje ravnatelj.

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

kom uniciranje sa stranka ma.



RADNICI

elanak 17.

lJ djedjem vrtiiu na poslovima njege, od6oja iobrazovanja, socijalne izdravstvene zaitite iunapredenja zdravljate skrbi o djeci mogu raditi sljedeii odgojno-obrazovni ridnici: odgojitelj istrudni suradnik: pedagog, psiholog,logoped' edukacijski rehabilitator isocijalni pedagog te medilinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

odgojno-obrazovni radnici u djedjem vrtiiu moraju imati odgovarajuiu vrstu irazinu obrazovanja te utvrdenuzdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

ostaliradnici vrtiia obavljaju poslove prema propisanom stupnju strudne spreme idrugim uvjetima odredenimovim Pravilnikom.

:.'f,?H:o"zo"ni 
iostari radnici zasnivaju radni odnos uSovorom o radu na temerju natjedaja, u skradu sa

Ako se na natjedaj ne javi osoba koja lspunjava uvjete iz zakona o predskolskom odgoju za odgojitelja, posloveodSojitelja mo:e obavljati osoba koia je zavriila ulitel.lski studij, i to: specijalistidki diplomski struani studij illintegriranipreddiplomski idiplomski studij ili detvero;odiinji jipromski strudnistudi; primarnog obrazovanja, uzuvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnog odnosa stekne kvalifikaciju odgojiteua temeljempriznavanja stedenih ishoda udenja na studiju za uditelja i-razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikacijuuditelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja. - -q P'!^vs""^oLuu rrl

Ako osoba iz prethodnog stavka,ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od dvije godine od dana zasnivanjaradnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka .. !t1"..n;" odgovarajuie kvalifikacije za odgojitelja te sene moze viSe zaposliti u sustavu predikolskog odgoja iobrazovanja dok ne ispuni uvjete za rad na radnomemjestu odgojitelja.

osoba iz prethodnog stavka prilikom prijave na natjedaj du:na je dostaviti dokaz da nije bila zaposlena u sustavupredikolskog odgoja iobrazovanja na radnom m.leitu oigo.liteia.

osoba iz prethodnog stavka zasniva radni odnos kao nestrudna osoba do stjecanja kvalifikacije za odgojitelja temoie izvoditi odgojno-obrazovn i rad s djecom kao jedan od dvaju odgojiterja u odgojno-obrazovnoj skupini i to uzodgojitelja koji ima odgovarajuiu kvarifikaciju za oigojiterja utvroenu zakonom.

e lana k 18.

U skladu s potrebama djece s tegkoiama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz suglasnost izvrsnog tijelaosnivada a prema procjeni strudnog povjerenstva vrtiia, mo:e raditi tre6i odgojitelj ilijedan pomocnik za djecu steikoiama u razvoju ili strudni komunikacijski posrednik.

:il:il:,?:i.1:.::tteskoiama 
u razvoju ili stru6ni komunikacijski posrednik nije samostatni nositetj odgojno-

Sredstva za financiranje pomoinika za djecu s teskodama u razvoJu te strudnog komunikacijskog posrednikaosrguravaju se u proradunu jedinica lokalne i podrudne (regionalne) samouprave.

Nadine ukljudivanja te nadin isadriaj osposobljavanja iobavljanja poslova pomoinika za djecu s teskoiama urazvoju te strudnog komunikacijskog posrednit a, tat I postupaI radi ostvarivanja prava djece s teskoiama urazvoJU na potporu pomo6nika za diecu s telkoiama u razvoju te strudnih komunikacijskih posrednika propisujem jnistar nadle:an za obrazovanje pravilnikom.



Clana k 19.

U obavl.janju svojih poslova radnici imaju prava, obveze iodgovornosti utvrdene Zakonom idrugim propisima te

opiim a ktima Vrtiia.

Radnici su duini strudno, odgovorno ipravovremeno izvrSavati poslove na koje su rasporedeni sukladno

Godiinjem planu iprogramu rada, sukladno opisu poslova definiranom ovim Pravilnikom.

odgojno-obrazovni radnici obvezni su se struano usavriavati.

Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslovaradnik dini povredu radne obveze koja se sankcionira na

nadin utvrden opiim aktima Vrti6a iZakonom.

PRIPRAVNICI

tla nak 20.

Odgojitelj istrutni suradnik koji se prvi put zapoiljava kao odgojitelj, odnosno strudni suradnik u vrtiau zasniva

radni od nos kao pripravnik.

Pripravniiki sta: traje godinu dana.

Nakon obavljenoga pripravnidkog staia pripravnik pola:e strudni ispit.

pripravniku koji ne poloii strudni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao pripravni6ki staZ prestaje

radni odnos u djedjem vrtiiu.

Rok iz stavka 4. ovoga dlanka u sludaju privremene nesposobnosti pripravnika za rad, koriStenja rodiljnog,

roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta produzuje se za onoliko vremena koliko je trajala nje8ova 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 struanog ispita.

Odgojitel.i istrudni suradnik bez radnog iskustva moie obaviti pripravnidki stai i polo:iti struani ispit i bez

zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o strudnom osposobljavanju.

Nadin i uvjete polaganja strudnog ispita, kao i program pripravnidkog staia propisuje ministar nadleian za

obrazova nJe,

Osoba koja se zapoiljava na mjestu strudnoga suradnika ili odgojitelja, a koja je poloZila strudni ispit u sustavu

odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je polo:iti razlikovni dio strudnog ispita pri demu nema status

orioravn ika.

Osoba ko.ja nije poloZila strudni ispit za uditelja duZna je poloziti strudni ispit za odgojitelja u roku od godinu dana

od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama ovoga Zakona

STRUENO USAVRSAVANJE I NAPREDOVANJE U POLOZAJNA ZVANJA

alana k 21.

Odgojitelji, strudni suradnici iravnatelji obvezni su strudno se usavriavati sukladno propisima koje donosi ministar

nadleian za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u skladu s propisima koje donosi ministar nadleZan za

zdravstvo.
6



osnovni oblici strudnog obrazovanja i usavrsavanja radnika vrtiia su narodito: individualno obrazovanje
usavrSavanje, tedajevi, seminari, savjetovanja, Skorovanje za postizanjem viSeg stupnja strudne spreme.

odBojitelji, strudni suradnici i ravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci istjecati poloiajnazvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

odgojiteljima, strudnim suradnicima iravnateljima se u sludaju privremene nesposobnosti za rad, koristenjarodiljnog ili roditeljskog dopusta ili posvojiteljskog dopusta ilimirovanja radnog odnosa produljuje rok na koji suizabrani u odgovarajuie zvanje za onoliko vremena koliko je trajala privremena odsutnost s rada.

dla na k 22.

Potrebna sredstva za strudno obrazovanje i usavriavanje radnika vrtiia osiguravaju se u financijskom planu Vrtiia,za radnike koji su upuieni od strane Vrtiia.

Strudno obrazovanje i usavrgavanje radnika odobrava ravnatelj Vrtiia.

e lana k 23.

Na sve sto nije pobliie uredeno ovim Pravilnikom glede prava iobveza svih radnika Vrtiia neposredno seprimjenjuju odredbe Zakona o predikolskom odgolu iobrazovanju idrugih propisa.

POPIS RADNIH MJESTA I OPIS POSIOVA. STSTEMATIZACUA

Cla na k 24.

Za obavljanje odredenih poslova u okviru radnih mjesta radnici Vrtida moraju ispunjavati opie uvjeteutvrdene zakonom, te sljedeie posebne uvjete:

STRU.NO PEDAGOSKI POSLOVI

1. RAVNATEU,u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- VSS odgojitelj ili strudnisuradnik
- VSS magistar ranog i predSkolskog odgoja iobrazovanja
- 5 godina radnog iskustva u djelatnosti predskolskog odgoja

OPIS POSLOVA

zastupa vrtii u svim postupcima pred sudovima, upravnim idrugim driavnim tijerima, te pravnim
osobama s javnim ovlastima itreiim osobama,
predlaie unutarnje ustrojstvo inaiin rada Vrti6a, organizira poslove iradne zadatke za sve procese uVrtiiu, koordinira i usmjerava izvrienje pojedinih poslova,
poduzima sve pravne radnje u ime iza radun Vrtl6a,
donosi samostalno odiuke iz svog djerokruga u svezi s radom i posrovanjem Vrtiia, te odgovara za
zakonitost rada Vrtiia,
saziva konstituirajuiu sjednicu Upravnog vijeia,
sudjeluje u radu upravnog vijeia bez prava odrudivanja, strudnih tijera, dr:avnih tijera itijera osnivaea,



- provodi odluke Upravnog vijeda, Odgojiteljskog vijeia idrugih tijela iobustavlja izvrienje odluka upravnog

vijeia i odgojiteljskog vije6a za koje zakljudi da su suprotne zakonu, podzakonskom i opiem aktu,

- predlaie Upravnom vijeiu zasnivanje radnog odnosa po natjeiaju i prestanak radnog odnosa radnika

Vrtifa,

- odlutuje o zaposljavanju radnika na odredeno vrijeme do 60 dana i rasporeafivanju radnika na radno

mjesto,

- predlaZe Upravnom vijeiu upuiivanje odgojitelja istrudnih suradnika na lijednidki pregled u sludajevima

upitne rad ne sposobnosti,

- predlaZe Upravnom vijedu godiinji plan i program rada te razvojni plan Vrtiia financijski plan, polugodiinji

i godisnji obradun, opie akte,

- izvjeituje Upravno vijeie iosnivada o poslovanju Vrtiia,
- priprema sjednice odgojiteljskog vijeia i predsjedava im,

- prati ekonomiku poslovanja ivodi brigu o izvrsenju financijskog poslovanja i plana,

- nadzire rad Povjerenstva za upis djece isudjeluje u formiranju odgojnih skupina,

- odluduje o pravima iobvezama iz rada i u svezi s radom,

- izdaje naloge zaposlenicima u svezi izvriavanja pojedinih poslova,

- sudjelu.ie u stalnim strudnim komunikacijama unutar iizvan Vrtiia,
- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, opiim aktima Vrti6a, te poslove za koje izrijekom

zakonom, provedbenim propisom ili opiim aktom nisu ovla5tena druga tijela Vrtiia.

ODGOVORNOST:

Odgovara za zakonitost rada, izvrsenje odluka,rezultate poslovanja, organizaciju rada, provotlenje mjera zaStite na

radu, sigurnost djece iradnika, pravovremeno, udinkovito isvrhovito obavljanje povjerenih poslova ,

2. STRU.NI SURADNIK PEDAGOG, u punom radnom Vremenu

Uvjeti:
- VSS, prof. pedagogije ili dipl. pedagog ili magistar pedagoSke struke

- polo:en strudni ispit za djelatnost predikolskog odgoja

- probni rad 4 mjeseca

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi godiSnjeg programa rada Vrtiia na temelju analiza postignutih rezultata iz prethodne

godine,te lzvjeiia o godiSnjoj realizaciji plana iprograma rada,

- sudjeluje u izradi posebnih i kraiih programa, prati njihovo ostvarivanje iosigurava odgovaraju6e uvjete

provodenja,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u vrti6 iformiranjima skupine (sastav djece, izbor odgojitelja

za pojed inu skupinu),prati prilagodbu,

- prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada

- strudno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-

obrazovni proces; predlaie inovacije, suvremene metode ioblike rada,

- sudjeluje u suradnji na identifikaciji djece socijalno ugroiene, odgojno zapuitene, djece s nedostaclma u

razvoju, nadarene djece, te poduzima potrebne mjere,sudjeluje u izradi iprovedbi individualiziranog

programa rada za djecu sa te5koiama u razvoju,

- ostvaruje suradnju s roditeljima i poma:e im u odgoju iobrazovanju djece te rjesavanju odgojno-

o brazovnih problema.

- unapreduje sadriaje i oblike javnih i internih svedanosti, izloibi i slidnih zbivanja, 
,{



zajedno sa ravnateljem istrudnim suradnicima organizira iintenzivira rad internih strudnih aktiva, a na
odgojiteljskom vijeiu podnosi izvjesde o odgojno obrazovnom radu i predlaie mjere za efikasniji rad,
predlaie, sudjeluje i pomaie odgojiterjima u ostvarivanju programa struenog usavrsavanja injihova
cjelo;ivotneE obrazovanja
organizira ogledna predavanja, savjetovanja, seminare, diskusije i slieno,
sudjeluje u pripremi iradu strudnih tijela vrtiia,
prati realizaciju zakljutaka strudnih aktiva i odgojiteljskog vijeia,
organizira uvodenje odgajatelja podetnika u samostalan odgojno-obrazovni rad,
Javno predstavlja odgojno-obrazovn i rad Vrtiia iafirmira djelatnost
prati isudjelujeu realizaciji zadaia u posebnim kraiim programinra,
trajno se strudno usavrjava,
vodi propisanu pedagoSku dokumentaciju,
sudjeluje u nabavi didaktike, slikovnica, strudne literature ipotrosnog materijala,
vodiknjiinicu Vrtiia,
zastupljen u neposrednom pedagoikom radu s djecom,odgojiterjima i roditerjima 25 sati tjedno,a na
ostalim poslovima 15 sati tjedno
obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

odgovara za realizaciju Godi5njeg plana iizvedbenog programa rada, odgovara za didaktidka sredstva, knjiznicuVrtiia, audio ivideo opremu, za cjelokupan estetski iiedag"oiki izgled Vrtiaa.

3. STRUCNI SURADNIK DEFEKTOLOG, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- vss' prof defektolog ili dipl. defektolog ili maglstar -edukacUsko-rehabilitacijske struke, profesor

rehabilitator, prof. edukacijske rehabilitacije
- poloien strudni ispit za djelatnost predikolskog odgoja
- probnj rad 4 mjeseca

OPIS POSLOVA

sudjeruje u izradi GodiSnjeg prana iprograma rada ustanove i rzvje.fa o godiinjoj rearizaciji prana ,programa rada,

sudjeluje u izradiposebnih ikraiih programa, prati njihovo ostvarivanje iosigurava odgovaraju6e uvijeteprovodenja, prepoznaje i utvrduje specifidne potrebe djece s TUR, informira roditerja,odgojiterja r0ruge
strucne suradnike o uodenim teikoiama, te njihovom ublaiavanju iotklanjanju,
organizira edukacijsko-rehabilitacijsku podrlku za djecu s TUR,
sudjeluje sa odgojiterjima u izradi i provedbi individuariziranog program rada za djecu s TUR,
stvara uvjete za ukrjudivanje djece u posebne iredovite programe vrti6a,u suradnji s odgojiterjinra,
stru'nim timom, roditerjima, utvrduje najprimjerenije metode rada za svako pojedino d ijete, ostva rujeneposredni rad s djecom integriranom u redoviti odgojno obrazovni rad,
ostvaruje grupne iindividualne rehabilitacijske oblike rada s djecom s teskoiama u razvoju,
pruZa strudnu pomoi u primjeni specifidnih pomagala ididaktidkog materijala,
prati inovacije, proudava iprimjenjuje u praksi znanstvene iteoruske spoznaje s podrudja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti,

sudjeluje i provodi razne obrike strudno usavriavanje odgojno-zdravstvenih djeratnika u vrtiiu,



- unapreduje vlastiti rad icjelokupan proces ukljudivan.la djece s teikoiama u zajednicu kroz strudno i

osobno usavriavanje te promicanje inkluzije d.lece s TUR-om u lokalno.i zajednici na primjeru inkluzije u

Vrti6u,

- trajno se strudno usavriava,

- suraduju sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim fimbenicima u prevenciji

razvojnih poremeeaja u djece,

- suraduje sa posebnim organizacijama za tretman djece s teSkoiama u razvoju,

- sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za upis djece,strukturiranju odgojne skupine

- prati prilagod bu djece,

- vodi propisanu pedagoSku dokumentaciju,

- sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijela vrti6a,

- zastupljen u neposrednom pedagoikom radu s djecom,odgojiteljima i roditeljima 25 sati tjedno,a na

ostalim poslovima 15 sati tjedno

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST

Odgovara za ispunjenje zadaia utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog Plana i programa rada i

Kurikuluma djedjeg vrtiia; pravovremeno, uiinkovito , svrhovito obavljanje poslova, sredstva rada.

4. STRUCNISURADNIK LOGOPED. u punom radnom vremenu

Uvjeti:

- VSS, profesor logoped ili magistar logopedije, osoba koja je zavriila diplomski sveudiliini studij ili diplomski

specijalistidki studij odgovarajuie vrste,
- koja ima poloien strudni ispit za djelatnost predikolskog odgoja
- probni rad od 90 dana

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi Godiinjeg plana i programa rada ustanove i izvjeiia o godiSnjoj realizaciji plana I

programa rada,
- sudjeluje u postavljanju iizvedbi razvojnih zadaia iskrbi o psihofizifkom zdravlju djece,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u vrtii ifomiranjima skupine

- sudjeluje u ustroju iobavljanju strufno-pedagoikog rada u Vrtiiu
- sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijela Vrtiia
- vrii opservaciju svakog djeteta i potom izraduje individualizirane planove i programe u skladu s njihovim

psihofizidkim mogudnostima
- sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju stupnja ivrste poremeeaja glasovno-govorne

- kom unikacije
- ostvaruje neposredni rad (grupni, individualni) s djecom koja imaju poremeiaj u razvoju glasovno-

- govorne komunikacije
- radi na pripremanju strudnih uputa, informacija idrugih materijala vezanih za unapredivanje

- procesa njege iodgoja djece s poremeiajima u razvoju glasovno-govorne komunikacije

- prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege iodgoja djece s poremeiajima u razvoju g lasovno-govo rn e

komunikacije koja se nalaze u programima pred3kolskog odgoja

- sudjeluje u organiziranju odgovaraju6ih oblika strudnog usavrSavanja s podruija logopedije za sve odgojno-

obrazovne djelatnike Vrtiia
- daje strutne upute za rad s djetetom/rod iteljima/odgojiteljima na otklanjanju i ublaiavanju teSkota,

- sudjeluje u edukaciji roditelja iz podrudja logopedije (individualnog iligrupnog rada)

- radi na realizaciji svog programa permanentnog strudnog usavriavanja
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- radi na zadacima vodenja.dokumenta cije ievidencije o realizaciii pojedinih zadataka svog programa u cjeliniiostalim poslovima koji nisu predvideniovim popiiom, a vezanisu za rad logopeda- obavlja i druge poslove temeliem Zakona, Driavnog pedagoskog standardalli koli po prirodi posla ulaze udjelokrug rada logopeda te ooslove po nalogu ravnJtetja,- zastupljen u neposrednom pedagoskom radu s djecom,odgojiteljima i roditeljima 25 sati tjedno,a naostalim poslovima 15 sati tiedno.

ODGOVORNOST

Odgovara za ispunjenje zadaia utvrclenih
Kurikuluma djedjeg vrtiia te ostalih akata
obavlja nje poslova.

opisom radnog mjesta
koji reguliraju djelatnost

u okviru utvrdenog plana iprograma rada i

Vrtiia; pravovremeno, udinkovito i svrhovito

5. STRUCNI SURADNIK pSIHOLOG,u punom radnom vremenu

Uvjeti:
-VSS, prof. psihologije ili dipl. psiholog ilimagistar psiholoike strr.rr<e
-poloZen strudni ispit za djelatnost predikolskog odgoja
-probni rad 4 mjeseca.

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi GodiSnjeg prana i programa rada ustanove i rzvjeiia o godiinjoj rearizaciji prana iprograma rada,

sudjeluje u postvaUanju razvojnih zadaia iskrbi o psihidkom zdravtju djece,
sudjeluje u izradiiprovedbi individuariziranog programa rada za djecu sa teikoiama u razvoju,
sistematski prati razvoj djece, utvrduje razvojni status, postavlja razvojne zadaie vezane uz skrbr opsihidkom zdravlju djece,
radi na prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovn im potrebama (s teskoiama u razvoju,
da rovite djece),

sudjeluje u organizaciji, provodenju i praienju odgovarajuiih mjera- opservacija, integracija, definirakriterije i nadine praienja, daje sugestije odgojiteljima i roditeljima
sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u vrtii iformiranjima skupine (sastav djece, izbor odgojiterja
za pojedin u skuoinu)
prati adaptaciju nove djece u jasricama ivrtiiu, savjetuje odgojiterje i roditerje za lto uspjeSniju adaptacijusuraduje isudjeluje u programima strudnog iosobnog usavriavanja odgojiteua iostarih zaposrenika uskladu s novim spoznajama s podrudja iaspekta psihorogije idrugih sridnih podrudja radi unapredivanja
rada ustanove,

sudjeluje u praienju irealizaciji posebnih programa Vrtiia
suraduje s roditerjima irokarnom zajednicom te unapreduje cjerokupan rad u djedjem vrtiiu
ukljuduje se u razne obrike strudnog usavrSavanja unutar iuan vrtiia, prati domaiu istranu struinu
riteraturu s podrudja psihorogije, odgoja i obrazovanja te usavrsava metode itehnike rada,
sudjeruje u izradi i provodenju individuarnog programa koji obuhvaca neposredni rad s djetetom,
odgojno-zd ravstven im djeratnicima, roditejjima iodgovarajuiim strudnjacima, te praienje ivrednovanje
napretka,

psiholo5ka potpora obitelji,
uskladuje odgojno-obrazovna djerovanja obiterji ivrtiia poticanjem partnerskih odnosa isuradnje,
pridonosi razvoju timskog rada u djetjem vrtiiu isudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarjvanje
djedjih prava,
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- povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi,koristi se supervizijskom pomoii i

sudjeluje u istra;ivanjima u djedjem vrti6u te javno prezentira rezultate,

- sudjeluje u pripremi iradu struinih tijela vrti6a,

- vodi propisanu pedagoSku dokumentaciju,

- zastupljen u neposrednom pedagoskom radu s djecom,odgojiteljima i roditeljima 25 sati tjedno,a na

ostalim poslovima 15 sati tjedno

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara za lspunjenje zadaia utvrtlenih opisom radnog mjesta u okviru utvrclenog Plana i programa rada i

Kurikuluma djedjeB vrtiia; pravovremeno, udinkovito, svrhovito obavljanje poslova, sredstva rada.

6. ODGOJITEU, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- VSS, odgojitelj predSkolske djece ili sveudili(ni prvostupnik struke ili strudni prvostupnik struke

- VSS, magistar ranog i predskolskog odgoja iobrazovanja

- poloien strudni ispit

- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA
, planira iostvaruje zadaie odgojno-obrazovnog procesa u skladu sa smjernicama Programskog usmjerenja

za rad s predSkolskom djecom za djecu od 1. godine:ivota do polaska u 5kolu,

- pravovremeno izraduje planove i programe odgojno obrazovnog rada za odredeno razdoblje u dogovoru s

RPS - om Vrtiea,

- redovlto vodisvu pedago5ku dokumentaciju propisanu Zakonom,

- unaprijed se temeljito priprema i realizira planirane zadaie kroz razlidite aktivnosti u radu s djecom,

- promiSlja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini,

- sudjeluje u planu nabavke sredstava i materijala za rad u skupini,

- zajedno sa strudnim timom radi na identifikaciji djece s posebnim potrebama, teSkoiama u razvoju i

nada rene djece,

- po potrebi poja6ano radi s pojedinim djetetom s teikoiama u razvoju, a u suradnji sa strudnim timom radi

na ubla)avanju djetetove simptomatologije ipruia pomoi u ukljudivanju djeteta u redovan odgojno

obrazovni program sukladno njegovim moguinostima; potide ipomaie djetetu u obavljanju fizioloikih

potreba iosobnoj higijeni, kretanju, potide djetetov psihomotorni, socioemociona Ini razvoj i kongnitivni

"azvol,

- sistematski provodi pedagoSko osmiiljavanje prostora u kojem borave djeca , vodeii brigu o estetskim,

higijenskim i zdravstvenim zahtjevima,

- organizira i provodi aktivnosti i znadajne datume iz Zivota okoline(interne ijavne sveeanosti, kazaliSte

lutaka, izloibe djedjih radova, izleti),

- suraduje s roditeljima u razlititim oblicima (grupni sastanci, tematski ili praktidni, individualni sastanci,

konzultacije, te vodi dokumentaciju o suradnji),

- kontinuirano se strutno usavriavakroz prisustvo na internim aktivima vrtiia, odgojiteljskim vijeiima,

strudnim aktivima na nivou grada i3ire, savjetovanjima iseminarima, pratedi strudnu literaturu za odgoj

djecepred5kolske dobi,

- izraduje program individualnog strudnog usavriavanja,

- sudjeluje u provodenju zimovanja i ljetovanja djece, sportskih aktivnosti,

- vodi evidenciju o prisustvu djece u skupini,



- prema osposobrjenosti, kompetetntnosti i potrebi radi na mentorskim posrovima,
- vodi propisanu pedagoiku dokumentaciju ievidencije,
- suraaluje s roditeljima,

euraduje sa strudnjacima u djedjem vrti6u,
- suraduje s ostalim sudionicima u odgoju iobrazovanju djece predskolske dobi u lokalnoj zajednici,- sudjeluje u radu struinih tijela vrtiia,
- zastuprjen u obavrjanu posrova neposrednog odgojno-obrazovnog rada s djecom 27,5 sati tjedno, na

ostarim posrovima 12,5 sati tjedno ( posrovi praniranja, programiranja ivrednovanja rada, priprema
prostora ipoticaja, suradnja isavjetodavni rad s roditeljima, strudno usavrSavanje),

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

odSovara za sigurnost djece, za kvalitetu ikvantitetu rada u okviru utvrdenog plana iprograma rada iKurikulumadjedjeg vrtiia, za inventar, igradke, didaktidki materiial iostala sredstva rada, za pravovreieno, kvalitetno iodgovorno obavljanje poslova.

7. ZDRAVSTVENTVODITEU, u punom radnom vremenu

U vjet i:

- VSS, medicinska sestra ili strudni prvostupnik medicinske struke
- VSS diplomirana medicinska sestra ili maBistra sestrinstva
- 3 godine radnog iskustva u strucr
- poloien strudni ispit za vigu medicinsku sestru; odobrenje za samostata n rad- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- iz svog djelokruga izraduje codilnji pran i program rada ustanove i rzvjesie o njegovom izvrSenju,- radl na osiguravanju i unapreclenju zaStite zdravlja djece iu suradnji sa strudnim suradnictma,
ravnateliem, odgojiteljima, roditeljima iostalim dim benicima,sudjeluje u unapredivanju procesa njege,
odgoja izdravstvene zastite djece,skrbi o h ig ije nsko-zd ravstve n im uvjetima boravka djece (unutar ivan
vrtiia),skrbi o h igijensko-zdravstvenom statusu radnika, organizira zdravstvene preglede radnika, vodi
zdravstveno-higijensku dokumentaciju o djeci, zaposlenima, sa n ita rno-higijenskom nadzoru, podnosi
izvjeSia, predlaie i poduzima odgovarajuie mjere,

- prati isudjeruje u provodenju HAccp sustava sukradno HACCp naderima za driavne ustanove.- skrbi o prehrani, njezi izdravstvenoj zaititi djece,
- zajedno sa glanvom kuharicom i ravnateljem sastavlja jelovnike, kontrolira poitivanje i prrmjenu

propisanih standarda,daje nalog glavnoj kuharici iekonomu za nabavku potrebne kolidine
namirnica,sudjeluje u poslovima javne nabave,

- vrii kontrolu pripremanja hrane, kvalitetu i kvantitetu jela.
- u suradnji sa strudnim suradnicima vodi brigu o pravilnom provodenju ritma dana u cilju zadovoljavanja

osnovnih potreba djece,
- struano iosobno se usavriava na podrudjima njege, zdravlja, odgoja iobrazovanja,- suraduje s roditerjima putem individuarnih konzurtacija i roditerjskih sastanaka
- uspostavlja suradnju sa strudnim timom, ravnateljem, odgojiteljima, zdravstvenim ustanovama, zavodom

za javno zdravstvo, sanitarnom inspekcijom, lokajnom zajednicom
- provodi strudne posrove pri upisu djece, sudjeruje u formiranju odgojnih skupina, prati priragodbu djece,- sudjeluje u procjeni psihofizidkog razvoja i praienja zdravlja djece putem antropometrijskih mjerenja,

poduzima preventivne mjere za smanjenje zaraznih bolesti iprevencije ozljeda,
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- sudjeluje u otkrivanju djece s posebnim potrebama,

- izraduje i provodi individualni plan rada za djecu sa zdravstvenim teSkoiama, sudjeluje u organiziranju

ljetovanja i zimovanja djece i rekreativnih programa,

- pruia prvu pomoi povrijedenoj djeci izaposlenicima,
- nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski idrugi potreban materijal,
- sudjeluje na odgojiteljskim vijeiima, aktivima u vrtiiima, te aktivimai seminarima van ustanove,

- organizira i nadzire rad tehnidke slu:be, organizira njlhov raspored rada,

- zastupljena u obavljanu poslova neposrednog zd ravstve no-odgoj nog rada djecom,odgojiteljima iostalim
radnicima 7 sati dnevno; suradnja s ustanovama,strudno usavriava nje,pripreme za rad,planiranje l sat

dnevno,

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Odgovara za kvalitetu, kvantitetu,mikrobioloiku ispravnost hrane, higijenu kuhlnje,sveukupnog unutarnjeg i

vanjskog prostora vrtiia, odgovara za redovito provodenje sanitarnih pregleda djelatnika, za pravovremeno i

kvalitetno obavljanje povjerenih poslova,sredstva rada.

8. VODITEU KINEZIOLOSKIH AKTIVNOSTI . u 0unom radnom vremenu

Uvjeti:

- vlsoka strudna sprema, odnosno zavrSen diplomski sveudili5ni studij ili integrirani preddiplomski i

diplomski sveudilisni studij - profesor kineziologije ili diplomirani kineziolog, odnosno magistar struke,
- poloien struini ispit,

- probni rad 6 mieseci

OPIS POSLOVA

- potife pravilan rast i razvoj djece predSkolske dobi,

- duva i unaprjeduje zdravlje djece,

- potiae optimalan razvoj antropolo5kih obiljeija djece, stjecanje i usavrSavanje biotidkih

motoridkih znanja iopiih kinezioloSkih znanja, poboljianje motoridkih postignuia i

postizanje primjerenih odgojnih udina ka,

- svojim radom iistraZivanjem unaprjeduje odgojno-obrazovni rad,

- potiie provodenje sigurnih izdravih nadina tjelesnog vjeibanja,
- razvija bazidne motoritke sposobnosti djece,

- upoznaje djecu s osnovnim elementima iz pojedinih sportova,

- stvara navike za svakodnevno tjelesno vjeibanje,

- mjeri inicijalna ifinalna stanja antropometrijskih karakteristika i motoridkih sposobnosti

dJece,

- izraduje tjedni plan rada u suradnji s odgojiteljima,

- izraduje tjedni idnevni plan i program rada, provodi tjednu valorizaciju rada,

- u suradnji s odgojiteljima provodi roditeljske sastanke i konzultacije,

- prezentira rad kroz pokazne vjeibe iogledne treninge,

- vodi dokumentaciju - dnevne pripreme i zapaZanja sa svake aktivnosti tjelesnog vje:banja,

zapisnike s tjednih planiranja, izvje5ia o izletima iostalim dogaalajima vezanim uz program

(manifestacije, prezentacije, zimova nja ),

- sastavlja i izdaje letke i bro5ure za 5to udinkovitije informiranje ieduciranje roditelja,
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- suraaluje s ostalim ilanovima strudnog tima Vrtiia,
- sudjeluje u odabiru sportskih rekvizita ididaktidkih pomagala, te uretlivanju prostora,
- organizira zimovanja i ljetovanja (skijanje, plivanje),

sudjeluje u izradi Godi{njeg plana iprograma rada Vrtiia
- izraduje analize i izvjeitaje o realizaciji zadataka iz GodlSnjeg programa rada Vrtiia,
- obavlja idruge poslove u vezi s odgojno - obrazovnim radom, po nalogu ravnatelja,
- za svoj rad odgovara ravnatelju.

ODGOVORNOST:

odgovara za ispunjenje zadaia utvrd.enih opisom radnog mjesta u okviru utvralenog plana iprograma rada i
Kurikuluma djeijeg vrtiia, svrhovito iodgovorno obavljanje poslova te sredstva rada.

9. RADNI TERAPEUT

Uvjeti:
- VSS prvostupnica radne terapije (baccc.occup.therap.)

- L godina rada iskustva na odgovarajuiim poslovima
- probni rad 90 dana

OPIS POSLOVA:

- provodi radno terapijsku procjenu i analizu izvodenja aktivnosti dnevnog iivota koje obuhvaiaju podrudje
sa m ozbrinjava nja, produktivnosti iaktivnosti slobodnog vremena

- prepoznaje rizidne dimbenike koji utjedu na obavljanje svakodnevnih:ivotnih situacUa djeteta s te5koiama
u razvoju te sukladno tome definira ciljeve i intervencije

- provodi radno terapijsku procjenu i analizu senzomotoriikih, kognitivnih i psihosocijalnih sposobnosti te
njihov utjecaj na izvodenje aktivnosti dnevnog iivota

- sudjeluje u izradi posebnih i kraiih programa, prati njihovo ostvarivanje i osigurava odgovarajuie uvjete
provodenja

- prepoznaje iutvrduje specifidne potrebe djece s teikoiama u razvoju
- potide udenje iivotno praktidnih aktivnosti po segmentima uz navodenje,
- verbalno ifizidki provodi asistenciju te motivira i pomaie pri izvodenju aktivnosti
- potiae interakciju s drugima
- ostvaruje grupne i individualne oblike rada s djecom s teikoiama
- primjenjuje se nzoridku integraciju
- nzviia interes i vje5tine izvodenja aktivnosti, uvjeZbavanje i izvrSavanje zadataka kod djece
- upotrebljava kreativne aktivnosti u terapijske svrhe
- predlaie i priprema za prilagodbu funkcioniranja u radnom (vrtii) i:ivotnom prostoru
- predlaZe ipriprema za uporabu ergonomskih pomagala ididaktidkih sredstava u svrhu potrebe za istim
- suraduje s posebnim organizacijama za tretman djece s telkoiama u razvoiu
- prati prilagod bu djece

- sudjeluje u izradi godisnjeg, mjesednog itjednog plana za rad s djecom s teikodama
- sudjeluje u pisanju izvjeSda godiSnjeg plana i programa

- informira roditelje, odgojitelje istrudne suradnike o uopienim teskoiama te njihovom ublaiavanju
- unaprjeduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljudivanja djece s teskoiama u zajednicu kroz strudno i osobno

usavriavanje

- vodi propisanu radno terapijsku dokumentaciju
- sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijela vrtiia
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- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja
- za svoj rad odgovara ravnatelju

ODGOVORNOST:

odgovara za ispunjenje zadaia utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog Plana iprograma rada i

Kurikuluma djedjeg vrtiia, svrhovito iodgovorno obavljanje poslova te sredstva rada.

PRAVNI, ADMINISTRATIVNI I RAEUNOVODSTVENO.FINANCUSKI POSLOVI

10. TAJNIK l, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- V5S, upravni pravnik ili strutni prvostupnik upravne struke
- VSS, dipl.pravnik ili magistar prava ili strudni specijalist pravne struke
- 2 godine radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; rukovanje MS Office alatima( Word,Excel, Power

Point,Outlook), Windows,lnternet,
- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- ustrojava rad tajniStva,

- obavlja strudne poslove na pripremi idonoienju opiih i pojedinadnih akata,
- prati zakonske propise ivodi brigu o pravilnoj primjeni zakonskih propisa,

- uskladuje upravne opie akte s vaieiim zakonskim propisima, prati promjene zakona, podzakonskih akata,
- priprema materijale za sjednice Upravnog vijeia,prisustvuje sjednicama, vodi zapisnik,pruia strudnu

pomoe predsjedniku upravnog vijeie, pravovremeno obavjestava zaposlenike o odlukama izakljudcima
upravnog vijeia putem oglasnih ploda

- izracluje ugovore o radu, te druge ugovore, prati istek ugovora,

- izdaje potvrde i uvjerenja u svezi s radnim odnosima,

- trajno se struino usavr5ava, prati propise istrudnu literaturu iz djelokruga rada,
- obavlja poslove u svezi statusih promjena ustanove,

- pruZa strudnu pomoi zaposlenicima u ostvarivanju izaititi prava iobveza,
- vodi evidenciju o jubilarnim nagradama,

- vodi cjelokupnu personalnu dokumentaciju zaposlenika, matidne knjige zaposlenika,
- vodi evidenciju studenata iosoba na strudnom osposobljavaju ipraktidnom radu,
- izdaje potvrde i uvjerenja o obavljenoj praksi studenata, te podnosi zahtjeve za refundaciju sredstava u

svezi hospicije studenata,

- objavljuje oglase inatjefaje za radna mjesta idruge, prikuplja prijave na natjedaj, obavjeStava o
rezultatima natjedaja,

- vrii prijave/odjave/ promjene zaposlenika za zdravstveno i mirovinsko osiguranje,
- po potrebi i u sludaju odsutnosti strudnjaka zaStite na radu ispunjava obrasce za prijave ozljeda na radu,

- izraduje i podnosi statistidke izvjeitaje iz svog djelokruga rada, podnosi izvje56e Driavnom zavodu za

statistiku,

- provodijavnu i bagatelnu nabavu, prikuplja ponude i obavlja druge povezane poslove,

- voditelj je urudZbenog ureda i pismohrane vrti6a,

- brine o arhivskim knigama iredovitom upisivanju i izludivanju arhivske grade sukladno Pravilniku o

a rhlvira nju,

- pi5e svu potrebnu korespodenciju iz svog djelokruga rada,

- sastavlja odluke godiinjih odmora djelatnika idruge odluke vezane za prava iobveze radnika,
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- po potrebi zamjenjuje tajnika ll.,

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, udinkovito, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova, a:urnost
opiih akata, dokumentaciju iz domene poslovanja, arhivu vrtiia, za sredstva rada.

11. TAJNIK ll, u ounom radnom vremenu

Uvjeti:
- V55, upravni pravnik ilistrudni prvostupnik upravne struke
- VSS, dipl.pravnik ili magistar prava ili strudnispecijalist pravne struke
- l godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; rukovanje MS Office alatima(Word,Excel,Power

Point,Outlook), Windows,lnternet,
- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- sluibenik za informiranje; sluibenik za zaStitu osobnih podataka, te u tom smislu obavlja sve potrebne
ooslove.

- zaprima, urudibira, odlaie, dostavlja na postupanje zahtjeve roditelja za upis djece u vrtii i malu Skolu,
te ih izluduje po isteku rokova duvanja,

- objavljuje rezultate upisa,
- vodi matidne knjige djece iredovito ih mjesedno aiurira,
- prikuplja od odgojitelja dokumentaciju ispisane djece, odlaie je, duva i izluduje u skladu s rokovima

iuvanja,
- izdaje potvrde i uvjerenja vezana za boravak djece u vrtiiu,
- obavlja poslove vezane za osiguranje djece,
- izraduje i podnosi statistidke izvjeitaje iz svog djelokruga raoa,
- vodi evidenciju o koriStenju bolovanja igodiSnjih odmora io tome izvjeitava tajnika l. i ravnatelja,
- obavlja poslove prijepisa, umnoiavanja, fotokopiranja i skeniranja, te prikupljanje raznih materijala za

potrebe vrtica,
- brine o oglaSavanju putem oglasnih ploda na svim objektima
- arhivira,popisuje i izluduje arhivsku gradu proizaSlu iz svog poslovanja,
- obavlja manje sloZene poslove u postupcima nabave financiranih iz EU fondova idrugih alternativnih izvora

fina nciranja,
- brine o aiurnosti sluibenih objava Vrtlia na web stranici u dogovoru s ravnateljem, tajnikom, voditeljem

radunovodstva, strudnim timom i odgojiteljima,
- na web-stranicama Vrtiia objavljuje obavijesti, informacije i aktivnosti vezane za djelokrug Vrtiia,
- fotografira sva dogadanja izvan vrtiia, sastavlja prigodne tekstove za objavu na web stranici Vrtiie te

redovito aiurira podatke za sve vrtiike objekte,
- vodi potrebne evidencije,
- zaprima pismena i podneske stranaka, vrii prijem i rasporedivanje poste, zavodi ih u urudibeni zapisnik,

umnoiava i odlaie sukladno uredskom poslovanju,
- vrsi otpremu poste i upis u knjigu poSte, vodiknjigu poite, vrSi internu dostavu,
- pise svu potrebnu korespodenciju iz svog djelokruga rada,
- trajno se struano usavr5ava, prati propise istrudnu literaturu iz djelokruga rada,
- pomaZe tajniku L u pripremi natjedaja za radna mjesta i drugih natjedaja, te prikupljanju ponuda,
- obavlja pomoine poslove pri donoienju op6ih i pojedinadnih akata,
- po potrebi zamjenjuje tajnika l. za vrijeme odsutnosti s rada te obavlja poslove iz njegovog djelokruga,
- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:
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Odgovara ravnatelju za pravovremeno, udinkovito, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova, aiurnost
op6ih akata, dokumentaciju iz domene poslovanja, arhivu vrtiia, za sredstva rada.

12. VODITEII RAaUNOVODSTVA. u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- VSS sveuailiSni ili strudni prvostupnik ekonomskog usmjerenla

- VSS magistar struke ili struini specijalist ekonomskog usmjerenja

- 2 godine radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; rukovanje MS Office alatima(Word,Excel,Power

Point,Outlook), Windows,lnternet
- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- organizira rad raeunovodstva, vodii koordinira financijske i radunovodstvene poslove,

- usklatluje interne radunovodstvene postupke i procese te njihove provedbe sa zakonskom regulativom
- u suradnji s ravnateljem, izraduje prijedlog financijskog plana po programima i izvorima financiranja te

prati njihovo izvriavanje,

- izraduje financijske istatistidke izvjeitaje proplsane zakonima RH

- priprema financijska izvjesia i materijale za osnivada, ravnatelja i Upravno vije6e,

- sudjeluje u poslovima javne nabave,

- vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

- kontrolira obradun i isplate putnih naloga,

- kontrolira i knjiii obradun iisplatu plaia inaknada,

- vodi evidenciju osnovnih sredstava isitnog inventara

- priprema godi5nji popis imovine, obveza i potraiivanja, knjiZi inventurne razlike iotpis vrijednosti,obavlja i

ostale raaunovodstvene, financijske i-knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz godiSnjega plana i

programa rada vrtiia idrugih propisa

- kontrolira obradun i isplatu sredstava Vrtida

- izraduje iSalje zahtjeve za isplatu kroz sustav Riznice Gradu,

- prati i prouiava propise koji se odnose na radunovodstvo, te daje prijedloge za izradu obrazaca i

normativnih akata koji se odnose na to podrudje,

- vodi brigu o duvanju iarhiviranju radunovodstvene dokumentacije,

- suraduje s drugim institucijama,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada i po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara za zakonito ipravovremeno poslovanje radunovodstva, za dokumentaciju radunovodstva, sredstva rada,

novac u blagajni ivrijednosne papire, za pravovremeno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova.

13. ADMINISTRATIVNO - RAdUNOVODSTVENI RADNIK-samostalni referent za obradun plaia i likvidator, u

punom rad nom vremenu

U vjeti:
- SSS, ekonomskog smjera

- l godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; rukovanje MS Office alatima(Word,Excel,Power

Point,Outlook), Windows,lnternet
- probni rad 2 mjeseca

18



OPIS POSLOVA

- primanje ikontrola dokumentacije za obradun pla6e radnika
- obradun bolovanja islanje zahtjeva za refundaciju HZZO-u

- obrada dokumentacije iaiuriranje podataka
- radi obradun plada djelatnika, izraduje platni spisak djelatnika s obratunom poreza idoprinosa iz pla6e iobustava,
- kontrola i slanje JOPPD obrasca za pla6e i prijevoz

- izraduje zahtjev za lsplatupla6e, poreza, prireza idoprinosa, te obustava kroz sustav Riznice Graqa
- sastavljanje potrebnih lzvje5taja o obradunatoj plaii
- obraduni ostalih honorara inaknada
- vodi brigu o duvan.ju iarhiviranju radunovodstvene dokumentacije,
- obavlja idruge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

odgovara ravnatelju lvoditelju radunovodstva za pravovremeno, udlnkovito ikvalitetno ispunjenje povjerenih posjova,
dokumentaciju iz djelokruga poslovanja, sredstva rada.

14 ADMlN|STRAT|VNo - RAaUNOVODSTENI RADN lK-samostaln i referent za salda konte dobavljada, blagajnik,
likvidator i bilancist, u punom radnom vremenu

Uvjet i:

- SSS, ekonomskog smjera

- VSS sveudiliini ili struini prvostupnik ekonomskog usmjerenja ili nekog drugog smjera lz podrudja drustvenih
zna nostl

- l- godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; rukovanje MS Office alatima( Word, Excel,power
Point,Outlook), Windows,lnternet

- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- zaprima ulazne radune, obavlja radunovodstvenu kontrolu (kontrolira formalnu i radunsku ispravnost), te dostavlja
obradene rafune ravnatelju na potpis

- kontira ulazne radune iodreduje proradunsku poziciju za pjaianje
- knjiZi ulazne radune u glavnoj knjizi. 

vodi analitidku evidenciju ulaznih raduna i uskladuje istu s glavnom knjigom
- izraduje zahtjeve za plaaanje ulaznih ratuna kroz sustav Riznice Grada
- vodi blagajnidko poslovanje i knji:i blagajni6ko izvje56e u glavnoj knjizi
- obradunava i ispla6uje troikove sluzbenih putovanja te vodi evidenciju putnih naloga i koristenja sluZbenih vozila, knjiii

putne naloge u glavnoj knjizi
- knjiZi jzvode,

- vodi brigu o duvanju iarhiviranju radunovodstvene dokumentacije,
- obavlja idruge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

odgovara ravnatelju ivoditelju radunovodstva za pravovremeno, udinkovito ikvalitetno ispunjenje povjerenih poslova,
dokumentaciju iz djelokruga poslovanja, sredstva rada.

l5 ADMlNlsTRATlvNo - RAeuNovoDSryENl RADN lK-samostalni referent za materijalno knjigovodstvo isalda konte
kupaca, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- SSS komercijalnog smjera
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- l godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na poslovima materUalnog knjigovodstva isalda konta

ku pa ca,

- poznavanje proradunskogradunovodstva,

- rukovanje MS Office alatima (Wo rd,Excel,Power Point,Outlook), Windows,Internet

- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- vodi evidenciju ianalitiku kupaca

- obradunava zad u:enje kupaca,

- prati naplatu prihoda korisnika usluga vrti6a,

- vodi brigu o naplati potra:ivanja,priprema potrebnu dokumentaciju za provodenje ovr5nih postupaka u vezi

s naplatom prihoda od korisnika usluga,

- vodi evidenciju upisane i ispisane djece,

- suraduje sa korisnicima usluga i odgojiteljima,

- vodi materijalno knjigovodstvo,

- vodianalitidku evidenciju utroienog materijala za pripremu hrane imaterijala za diSienje iodrZavanje,

- kontira i knjiii izlazne rafune

- vodi brigu o duvanju iarhiviranju radunovodstvene dokumentacije,

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju i voditelju radunovodstva za pravovremeno, udinkovito i kvalitetno ispunjenje povjerenih

poslova, dokumentaciju iz djelokruga poslovanja, sredstva rada.

POMOENO TEHNI'KI I OSTALI POSLOVI

16. STRUaNJAK ZASTITE NA RADU ll. stupnja I PovJERENIK zA 0TPAD, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
VSS, najmanje preddiplomski studij sa stedenim nazivom prvostupnik (baccalaureus)

poloien opii i posebni dio strudnog ispita za strudnjaka zastite na radu ili priznat status strudnjaka zaStite

na rad u.

l godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; rukovanje MS Office alatima( Word,Excel, Powe r

Point,Outlook), Windows,lnternet
pro bni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA:

- izraduje nacrte akata iz podru6ja zaStite pri radu, protupoiarne zaitite izaitite okolisa,

- sudjeluje u izradi procjene rizika revizije procjene,

izraduje plan evakuacije ispaSavanja ieducira radnike u vezi s tim,

- provodi osposobljavanje radnika za rad na siguran nadin,

- nadzire i provodi primjenu pravila zaStite na radu iprotupo)arne za5tite, te primjenu ekoloSkih mjera

- vodi iduva potrebnu dokumentaciju iz podrudja za3tite pri radu i protupoiarne zaitite,

- obavlja sve poslove vezane uz prijavu povrede radnika,

- vodi evidenciju i popunjava obrazac za utvrdivanje zdravstvene sposobnosti radnika,

- vodi brigu o nabavci, ispravnosti iiuvanju osobnih zaStitnih sredstava ivodi -odgovarajuiu evidenciju, 
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- vodi brigu o ispravnosti i uporabi opreme, strojeva iuredaja injihovom redovitom ispitrvan1u,- v0di evidenciju o zaposrenicima rasporedenim na posrove s posebnim uvjetima rada,- suraduie s tUelima inspekcije rada, sa zavodom nadleinim za zaititu zdravlja i-sigurnost na raou, te
ovlastenim ustanovama idruitvima koja se bave poslovima zastite na radu,

- suraduje sa radnikom zaduienim za obavljanje poslova i unapretlenje stanja zaitite od poiara i prema
potrebi ga za mjenjuje,

- sudjeluje u poslovima javne i bagatelne nabave iz svoje domene rada i prema potrebi ih provodi,- vrsi kontrolu koriStenja vozila, prijedene kilometraie iutro5enog goriva na temelju podataka navedenih u
putnom radnom listu, te s njima postupa sukladno odluci o koriStenju sluibenih vozila Djeajeg vrtida sisak
Stari,

- nadzire provedbu propisa o gospodarenju otpadom, utvrduje nedostatke io tome izvjeiiuje odgovornu
oso bu,

- organizira provedbu propisa o otpadu na odgovarajuii nadin,
- savjetuje odgovornu osobu o pitanjima gospodarenja otpadom,
- u dogovoru s ravnateljem organizira odvoz pokoSenje trave, li56a idrugog bio otpada s vanjskih povrSina,- izvjeSduje Agenciju za zaititu okolisa o imenovanju o imenovanju povjerenika injegovog zamjenika,- obavlja idruge poslovi iz djelokruga svoga rada ipo nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

odgovara ravnatelju za pravovremeno, udinkovito, svrhovito, zakonito obavrjanje povjerenih posrova,
dokumentaciju iz domene poslovanja, za sredstva rada.

17. EKONOM u punom radnom vTemenu

Uvjeti:
- SSS, ekonomskog jli srodnog (komercijalnog) smjera
- l godina radnog iskustva na odgovarajuiim posrovima; poznavanje rada na radunaru- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- nabavlja iiveine namirnice za potrebe vrtiaa na temerju zahtjeva gravne sestre ikuharice,- vr5i nabavu potrosnog mate rija la, materija la za odriavanje distoie, te sve rasporeduje po objektima,- prikuplja zbirna trebovanja koja moraju biti odobrena potpisom glavne sestre, te ih nakon izdavanja robe
predaje u radunovodstvo kao prilog izdatnicama,

- vodi skladiSte namirnica, potro5nog idrugog materijala, odriava distoiu skladiinog prostora u skladu s
propisima i pravilno vrii uskladiitenje istih,

- pravodobno prati istek rokova valjanosti iiveinih namirnica te ih na taj nadin sortira prema datumu isteka
na nadin da se starUe namirnice prije utrose,

- tjedno disti, pere idezinficira skladiSte ito evidentira u Iistu evidenci;e dilienja skladiinog prostora{ hrane
I potro5nog materijala),

- izdaje hranu, potroini iostari materijar pribavrjen od dobavrjada temeljem narudibenica,- u obavljanju posrova s namirnicama provodi i odriava trajni postupak temerjen na naderima
implementiranog HAccP sustava istedenim znanjima propisanim higijenskim minimumom {izmedu
osta log koristi zaititnu kutu),

- na osnovu trebovanja izdaje materijalza disienje iostali potrosni materijal najkasnije do 5 u mjesecu uz
toleranciju + 2 radna dana nakon dostave od dobavliada.
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- po potrebi zamjenjuje radnika za obavljanje poslova dostave iobavlja poslove dostave hrane, rublja,

potroinog iostalog materijala, poite, druge dokumentacije, sluibene poite ipismena po oglasnim

plodama,

- sastavlja narudZbenice za sve pojedinadne narudibe na temelju ponuda ili otpremnica,

- izraduje narudZbenice na temelju cijena iz troSkovnika nakon provedenih postupaka javne ilijednostavne

n a bave

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno,udin kovito, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova,

dokumentaciju iz domene poslovanja, za sredstva rada,

18. DOMAR - LOZAd, u punom radnom vremenu

U vjeti:
- 55S, strojobravar, b rava r,d rvnote h no loiki strudni radnik- stolar, elektridar,elektrotehnidar,

elektromeha nida r, monter centralnog grijanja, vodoinstalater.

- ispit za loiada centralnog grijanja ili ispit za rukovatelja centralnog grijanja i termoventilacije,

- untei R" keiponriia

- l godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima

- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- rukuje instalacijama centralnog grijanja,

- vodi brigu o ispravnom funkcioniranju i redovitom odriavanju sustava centralnog grijanja,

- vrsi nadzor iodriavanje potrebne temperature u prostorijama vrtiia,
- poduzima odredene potrebne mjera u interventnim situacijama,

- vodi brigu o kotlovnicama; obilazi ih i u neradne dane, nadzire ispravnost funkcioniranja sistema, vodi brigu da ne

dode do znatnog pada temperature narodito nakon vikenda i neradnih dana, vodi brigu o odriavanju optimalne

temperature za rad i boravak djece izaposlenika,

- vodi brigu o odriavanju vanjskog iunutarnjeg prostora Vrtiia- popravlja namjeltaj, iBradke, sprave na igraliitima i

dugi inventar, otklanja manje kvarove na opremi i uredajima, vrii i razne druge popravke,

- odriava okolii objekata, zelene povr5ine, kro5nje drveia, kosi travu, obrezuje iivicu i po potrebi je fisti od trave,

disti snijeg, osigurava prohodnost terasa i ulaza u zgrade,

- po potrebi obavlja poslove distribucije poste, prijevoza rublja iostalog materijala,

- odriava vozilo distim; po potrebi ga pere ili dogovara unutarnje i vanjsko pranje vozila, te po potrebi brine o

odriavanju sanitarnih ihigijenskih uvjeta u dostavnom vozilu za hranu,

- brine o tehnidkoj ispravnosti i registracijivozila,

- na kraju mjeseca radniku zaduZenom za kontrolu putnih radnih listova dostavlja popunjene ipotpisane putne radne

listove na kontrolu, po potrebi podnosi ravnatelju izvjesie o prijedenoj kilometraZi,

- po potrebi zamjenjuje ekonoma (godiSnji odmor, bolovanje idr,),
- po potrebi obilazi objekte u dane blagdana,

- po potrebi obavlja poslove prijevoza hrane- pri tom pazi na odrZavanje sanitarnih i higijenskih uvjeta u dostavnom

vozllu,

- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:
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Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova, te za sredstva

rada.

19, RADNIK ZA OBAVUANJE POSLOVA DOSTAVE I UNAPREDENJE STANJA ZASTITE OD POZARA

- U punom radnom vremenu

Uvjeti:
- SSS, elektridar, eiektrotehniaar, elektrome haniia r ili SSS, ekonomskog smjera,

- ispit za lolada centralnog grijanja ili ispit za rukovatelja centralnog grijanja itermoventilacije,

- strutni ispit za zaititu od poZara u pravnim osobama lstrudnim sluibama,

- poloien vozatki ispit B kategorije

Oois ooslova:

- obavlja poslove dostave hrane, rublja, potroSnog iostalog materijala,

- razvozt po objektima poitu idrugu dokumentaciju,

- prikuplja sluibenu postu vrtiia, te je dostavlja i predaje nadleinom poitanskom uredu u vremenu od 8 do

14 sati,

- vrSi nabavu sitnog potroinog materijala uz prethodno odobrenje ravnatelja,
- dostavlja interne obavijesti i razna pismena po oglasnim plodama,

- brine o tehnidkoj ispravnosti i registraciji sluibenog vozila,

- pazi na odriavanje sanitarnih i higijenskih uvjeta u vozilu za dostavu hrane,

- kontinuirano provodi mjere zaStite, sprjedavanja nastanka i Sirenja poZara,

- planira i unapreduje mjere zagtite od poiara,

- redovito provodi preventivne mjere ivje:be evakuacije s djecom idjelatnicima,
- provodi uzbunjivanje u sludaju poiara,

- izraduje evakuacijskl plan idruge propise iz svoje nadle:nosti,
- obavlja idruge poslove vezane za preventivno postupanje, obavjeSiivanje igaSenje poaetnih poiara,

- brine o odr:avanju elektrldnih, plinskih idrugih instalacija i instalacija za dojavu igaSenje poiara,
- brine o odr)avanju opreme isredstava za gaienje poiara,

- aiurno i uredno vodi svu dokumentaciju i evidencije iz svoje nadleinosti sukladno vaieiim propisima,

- sustavno vodi dokumentaciju koja podlijeie inspekcijskom nadzoru, te kompletira dokumentaciju za

inspekcijski nadzo r,

- obavlja manje popravke elektronidke opreme, sklopova ili aparata izuzev onih za koje je iskljudivo zaduien
ovlaiteni serviser

- prilikom izvodenja odredenih elektroinstalacijskih radova usko suraduje s elektridarom i pruZa mu
potrebn u pomoc,

- prema potrebi sudjeluje u odrZavanju okoliSa vrti6a (koinja travnjaka, rezidba Zivice, diSienje snijega,
sa nacija trulog drveca idr.)

- prema potrebi obilazi objekte tijekom vikenda, neradnih dana ili nakon zavrSetka radnog vremena vrtiia
- prema potrebi sudjelu.je u odrZavanju objekata

- prema potrebi vodi brigu o kotlovnicama; obilazi ih i u neradne dane, nadzire ispravnost funkcioniranja
sistema, vodi brigu da ne dode do znatnog pada temperature narodito nakon vikenda i neradnih dana,

vodi brigu o odriavanju optimalne temperature za rad i boravak djece izaposlenika,



- prema potrebi zamjenjuje ekonoma (godi5nji odmor, bolovanje) istrudnjaka zaStite na radu,

- redovoto se strudno usavrSava iz podrudja svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova, te za sredstva
rada.

20. GLAVNA KU HARICA-VO D ITEU KUHINJE, u punom radnom vremenu

Uvjet i:

- SSS, kuha r

- 3 godine radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima u predikolskoj ustanovi

- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- u dogovoru s glavnom sestrom sukladno jelovnlku i propisanim smjernicama utvduje potrebne kolidine

namirnica idostavlja ekonomu radi realizacije narudibi,
- nabavlja ili organizira nabavu iiveinih namirnica potrebnih za pripremu obroka
- preuzima liveine namirnice od dobavljada, provjerava kvalitetu iorganolepti6ka svojstva,

- u obavljanju poslova s namirnicama provodi iodriava trajni postupak temeljen na nadelima

implementiranog HACCP sustava i steeenim znanjima propisanim higijenskim minimumom

- samostalno od dobavljada naruduje odredene vrste namirnica,

- preuzima i rasporeduje namirnice za pripremu jela prema utvrclenom jelovniku isukladno broju djece,te

provjerava l(va litetu na m irn ica,

- organizira pripremu i dovriavanje obroka te brine da obroci budu ukusno spremljeni u skladu s

pro pisa nim normativima i zakonodavnim okvirom,

- organizira i prati rad u kuhinji, te sudjeluje u radu Komisije za izradu jelovnika,

- pazi na utroSak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu kaloridnosti obroka u odnosu na iivotnu
dob djeteta,

- vodi brigu o kvaliteti pripremljenog jela, serviranju jela sukladno smjernicama HACCP sustava uz poseban

oprez pri serviranju obroka za djecu s posebnim prehrambenim potrebama (alergije islidno)

- organizira rasporedivanje obroka po odgojnim skupinama,

- vodievidencije o potroinji namirnica,

- sudjeluje u nabavci kuhinjskog inventara,

- vodi brigu o urednosti kuhinje iosoblja kuhinje, pazi na odrZavanje higijene u prirudnom skladiStu,

- vodi brigu o odr:avanju higijene posuda za kuhanje iprijevoz hrane, pribora za jelo i urealaja s kojima radi,

- vodi brigu o pravovremenoj zamjenidotrajalog ili uniStenog posuda, pribora, strojeva, uredaja i inventara

potrebnog za kuhanje i pripremu hrane,

- nadzire ipomaie pri pravilnom uskladiStenju ikoriStenju namirnica,

- u rukovanju s hranom udovoljava zahtjevima vezanim za higijenu, te ostalim obveznim propisima,

- u obavljanju poslova s hranom provodi iodriava trajni postupak tem eljen na nadelima integriranog

HACCP sustava ivodi polrebne evidencijske liste,

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:
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Odgovara ravnatelju izdravstvenoj voditeljici za organizaciju rada u kuhinji, kvalitetu i kvantitetu hrane,
mikrobioloiku ispravnost hrane, za pravovremeno serviranje obroka, za higijenu kuhinje, inventar i Zive:ne
namirnice, provedbu mjera osobne zastite na radu izastite na radu ostalog osoblja kuhinje te protupozarne
zaitite, racionalno i ekonomidno koristenje namirnica i gotove hrane.

21. KUHARICA, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- 5SS, kuha r

- minimalno Sest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima u predSkolskoj ustanovi
- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u svim fazama kuhanja i pomaZe glavnoj kuharici

- sudjeluje u pravilnom planiranju namirnica iracionalnom troSenju,

- radi na gruboj pripremi hrane, pranju idiSienju voia i povria,
- priprema doruda k,

- priprema ostale namirnice za kuhanje,

- sudjeluje u podjeli hrane po objektima i odgojnim skupinama,
- brine o pravilnoj podjeli obroka prema kriterijima i pravilno servirano,

- pridriava se svih higijensko sanitarnih propisa u skladu sa smjernicama integriranog HACCP sustava,

- u obavljanju poslova s hranom provodi i odriava trajni postupak temeljen na nadelima integrlranog
HACCP sustava ivodi potrebne evidencijske liste,

- brine o dezinfekcijskim sredstvima za pranje i6i5ienje posuda iostalog inventara kuhinje,
- jednom tjedno sudjeluje u temeljitom diSdenju iuredenjeu kuhinje,
- tijekom odsutnosti zamjenjuje glavnu kuharicu,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada i po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Od8ovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno ikvalitetno obavljanje povjereni h poslova, sredstva rada i

. 
inventar, primjenu mjera zastite na radu.

22, POIVIOCNA KUHARICA, u punom radnom vremenu

Uvjeti :

- NSS, osnovna Skola

- osposobljenost za obavljanje poslova kuharstva ili ugostiteljskog posluiivanja
- minimalno Sest mjeseci radno8 iskustva na odgovarajuiim poslovima u predikolskoj ustanovi
- probni rad l mjesec

OPIS POSLOVA

- 6isti, pere ipriprema namirnice za kuhanje,

- obavlja jednostavne poslove pripreme namirnica,

- dostavlja i servira jelo u odgojnim skupinama,

- pomaZe pri rasporedivanju jela po objektima i grupama,

- razvozi hranu po grupama,

- pere i dezlnficira radni prostor kuhinje, posude, pribor za jelo isredstva s kojima radi,
- brine o pravodobnom i odgovarajuiem odlaganju otpada iz kuhinje, odrZava posude za otpad
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- u rukovanju s hranom udovoljava zahtjevima vezanim za higijenu, te ostalim obvezama propisima,

- u obavljanju poslova s hranom provodiiodriava trajni postupak temeljen na nadelima integriranog

HACCP sustava,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno ikvalitetno obavljanje povjerenih poslova, sredstva rada i

inventar, primjenu mjera zaitite na radu.

23. PRAUA, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- NSS, iivad -osnovna ikola

- minimalno Sest mjeseci radnog iskustva na odgovaraju6im poslovima u predSkolskoj ustanovi

- probni rad l mjesec

OPIS POSLOVA

- obavlja prethodne poslove vezane uz pranje rublja u stroju,prema potrebi i ruano ispiranje,

- pere iglada posteljinu idrugu komadnu tekstilnu robu nakon strojnog pranja,

- pere iglada razne vrste tekstilnih predmeta potrebnih za kutii lutaka i prigodne svedanosti,

- pere iglada zaStitnu tekstilnu odjeiu zaposlenika,

- odr:ava iistoiu i higijenu radnog prostora,

- vodi brigu o ispravnosti sredstava i uredaja,

- priprema iizdaje disto rublje za otpremu,

- zamjenjuje krojadicu ispremadicu za vrijeme njezine odsutnosti,

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno ikvalitetno obavljanje povjereni h poslova, sredstva rada i

inventa r,primjen u mjera zaStite na radu.

24. KROJAaICA - SPREMAaICA, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- NSS, Sivad - osnovna Skola

- minimalno Sest mjeseci radnog iskustva na odgovaraju6im poslovima u predSkolskoj ustanovi

- probni rad l mjesec

OPIS POSLOVA

- kroji i6iva sve vrste posteljnog rublja, prekrivata lzastora, te potrepstine za kutiie lutaka,

- kroji iSiva razne rekvizite za prigodne svedanosti, eko skupinu, dramsku skupinu,

- kroji iSiva radnu odjeiu zaposlenika,

- kroji iSiva krpe,sto ljnja ke,trljadice, partikle,

- obavlja sitne popravke na tekstilnim predmetima i radnoj odjeii zaposlenika,

- brine o ispravnosti strojeva i uredaja,

- zamjenjuje pralju za vrijeme njezine odsutnosti,
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obavlja posrove diiienja ihigijene prostorija boravka djece, hodnika idrugih prostorua u objektr.jednom tjedno laiti hodnike, parkete dezinficira ilaSti po potrebi,
eisti sobe nakon jela, svakodnevno brise idezinficira stolove i leialjke,
eisti namjeStaj/ premazuje ga zaStitinjm sredstvima,
pere idezinficira sanitarne dvorove dva puta dnevno, kao ipodove,
sva kodnevno disti tepihe,
svakodnevno disti vanjske ulaze iterase, pjeSdanike iigraliite,
pere vrata i prozore, lustere,zavjese,
redovito disti prostor za otpad idezinficira kante,
redovito presvladi djedju posteljinu, otprema nedisto ipreuzima disto posteljno rublje,
svakod nevno postavlja irasprema leialjke,
pomaZe odgojiteljima u obladenju djece idrugim tehni6kim poslovrma,
vodi brigu o sadnicama u Vrtiiu,
svakodnevno nakon zavrietka rada zakljudava sve ulaze u zgradi objekta,
obavlja idruge posrove iz djerokruga svoga rada po narogu ravnateria.

ODGOVORNOST:

odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjereni h poslova, sredstva rada iinventar, primjenu mjera zaStite na radu.

25. SPREMAeICA, u punom raonom vremenu

Uvjeti
- NSS, osnovna ikola
- minimarno sest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuiim posrovima u predlkorskoj ustanovi- probni rad L mjesec

ODGOVORNOST:

odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjereni h poslova, sredstva rada iinventar, primjenu mjera zaStite na radu.

OPIS POSLOVA

- odriava disto6u i provjerava sigurnost vanjskih povr5ina i igralista,- svakodnevno obavlja poslove iilienja ihigijene prostorija za boravak djece, sanitarija, hodnika idrugihprostorija Vrtiia,
- jednom tjedno lasti podove,
- disti sobe nakon jela, svakodnevno brije idezinficira stolove i le:aljke,- aisti namjegtaj, premazuje ga zaStitinim sredstvima,
- pere idezinficira zidne i podne plodice isanitarije u sanitarnim dvorovima,- dva puta dnevno pere podove u prostoru u kojem borave ojeca, te sanitarnim dvorovima,- sva t(odnevno usisava tepihe,
- svakodnevno distivanjske ulaze iterase, pje5danike i igraliste,
- pere vrata iprozore, lustere, zavjese, dezinficira kvake,
- redovito 6isti prostor za otpad idezinficira kante,
- redovito presvladi djedju posteljinu, otprema nedisto ipreuzima iisto posteljno rublje,
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- svakodnevno postavlja i rasprema leialjke,

- pomaie odgojiteljima u hranjenju i odijevanju djece,

- obavlja sadnju cvije6a idrugog raslinja, sjetvu trave, zalijevanje idruge oblike brige o sadnicama i raslinju

u vanjskom iunutarnjem prostoru Vrtiau,

- ureduje idisti od korova itrave cvjetne gredice iiivicu, te ih kontinuirano odriava urednima,

- prije zavrietka rada obilazi objekt ivanjski prostor objekta i utvrcluje postojanje opasnih predmeta,

- nakon zavrietka rada zakljutava sve ulaze u zBradi objekta,

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

26. SPREMACIcA PRAUA-POMOeNI Poslovl, u punom radnom vremenu

U vjeti
- NSS, osnovna Skola

- NSS, Sivad - osnovna Skola

OPIS POSLOVA

- glaia posteljinu idrugu komadnu tekstilnu robu nakon strojnog

- pere iglada razne vrste tekstilnih predmeta, potrebnih za kutiie lutaka

- glada djeije noinje iodore za razne prigode

- glada radno-zagtitnu odjeiu zaposlenika kuhinje (kuharica i kuhara)

- za vrijeme sprijedenosti krojadice-spremadice vrii sitnije popravke na tekstilnim predmetima

- briSe pra5inu

- pomaie odgojitelju u obladenju isvladenju djece, te drugim tehniikim poslovima(od lazak u Setnju, na

bazen, u kazali5te druge prigode)

- pomaZe odgojitelju u pripremi prigodnih priredbi idruienja
- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITEUA PO POJEDINIM RADNIM MJESTIMA ZAPOSLENIH NA NEODREDENO VRIJEME

Broi
raono

miest

Naziv
raonoS
mjesta

StruEna
sprema/
zvanje

struina sprema/
zvanje potrebna

za obavljanje
poslova

Broj
izvrlitelja

na

neodrede
no

vriieme

Broj izvrSitelja sukladno
Driavnom pedago5kom

standardu (DPS)

1.
RAVNATELJ

Prema
Zakonu i

statutu

Prema Zakonu i

Statutu
1 T

2.
STRUCNI

SURADNIK-

PEDAGOG

vss pror.

pedagogije(

d ipl.
pedagog)

VSS,profesor
pedagogije ili

diplomira ni
ped agog

1- 1
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3.

STRU.NI

SURADNIK

DEFEKTOLO
reha bilitato

I

VSS, prof.
defektolog ili d ipl.

defektolog ili
magtstar -

ed u kacijsko-
reha bilitacijske

struke, profesor
rehabilitator,

prof. ed u kacijske
rehabilitacije

I

4.
STRUdNI

SURADN IK

LOGOPED

VSS

magistra
logoped ije,
prof.logope

d

VSS, diplomski
sveudiliini studij

ili diplomski
specijaiistidki

stud ij

odgova rajude
VTSIE

1

Sukladno dl.31.st.7.Dps-a-
ovrsno o potrebama djece i
roditelja te potrebi programa,
ustanova moze uz suglasnost
osnivada imati iveii broj
struanih suradnika od broja
utvrdenoga Standardom; u
DVSS-u

Broj strudnih suradnika moie se
poveiati s obzirom na
dislocira nost
objekata, poveian broj djece s
teskoiama u razvoju integrira ne
u redovan odgojno obrazovn i

process

5.
STRUENI

SURADNIK -
PSIHOLOG

VSS prof.
ps iho logije

VSS, profesor
psihologije ili
diplomirani

ps ih o log

r 1

6. ODGOJITEL

v5s,
odgojitelj

predSkolsk

e djece ili
sveudiliSni
prvostupni
k struke ili

struan i

prvoslupnl
k struke

VSS, odgojitelj
predikolske djece

ili sveudiliSn i

prvostupnik
struke ili strudni

prvostupnik
struke

VSS, magistar
ra nog I

prediko lskog
odgoja i

obrazovanja

86

60
Sukladno dl. 29.st.7. DpS-a
ovisno o potrebama djece i

roditelja te potrebi programa,
ustanova moze uz suglasnost
osnivada imati iveii broj
odgojitelja u skupini od broja
utvrdenog DPS-om.
Sukladno i|.24. a Takona o
predikolskom odgoju i

obrazovanju (NN L0/97, t07 /07 ,
94/13,98/79,57122) u sktadu s
potrebama djece s teskoiama u
razvoju u odgojno-obrazovnoj
skupini uz suglasnost osnivada I

procjeni strudnog povjerenstva
vrtiia moie raditi trali ^do^iif6ri

7.
ZDRAVSTVE

NI

VODITEU

vSs,
med icinska

sestra ili
strudn i

prvostu pn i

K

VSS, medicinska
sestra ili strudni
prvostupnik
medicinske struke
-VSS d iplom ira na
m ed icinska sestra

7

1,5

Su klad no dl.34.st.1,a 1.2. Dps,a
na vise od 20 odgojno-
obrazovnih skupina - potreba za

radom vise medicinske sestre
Poveiava se za 2 sata tiedno no
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medicinske
struKe
.VSS

diplomiran

medicinska
sestra ili
magistra

sestrinstva

ili magistra

sestrinstva

svakoj odgojno-obrazovno.i
skupini. DVSS ima 33 odgojno-

obrazovne skupine.

8.

VODITEU

KINEZIOLO

5r<rH

AKTIVNOST

I

-VSS, odnosno
zavrien diplomski
sveudiliini studij
ili integrira ni

preddiplomski i

diplomski
sveudili6ni studij -

profeso r
kineziologije ili
diplomirani
kineziolog,
odnosno maBista r

struke

1,

Suklad no t|.36. DPS-a- za

obavljanje poslova

ne posred noga zd ravstveno-

odgojnog rada s djecom,

odgojiteljima i ostalim
rad nicima usljed povefa nog

opsega poslova zdravstvenog

voditelja u odnosu na broj djece

i skupina i nedostatnosti
tjelesnih aktivnosti kao dijela

brige o zd ravlju

9.
RADNI

TERAPEUT

V5S prvostupnica
radne tera pije

(baccc.occup.ther

a p.)
1

Su klad no d1.36. DPS-a- strudni

radnici u djetjem vrti6u ko.ji

provode programe za djecu s

teSko6ama

10.
TAJNIK I

v55 Upravn l

pravnrK

VSS, dipl. pravnik
r v55 Upravn I

pravnik
t 1

LL.
TAJNIK II

v55 u pravnl

pravnik

VSS, d ipl. pravn ik

r v55 Upravnl
pravnik

1

0,5

Sukladno fl. 37. st 1. DPS-a vrti6

sa 17-20 odgojnih skupina ili

340 do 400 djece ima jednog

tajnika u punom radnom

vremenu.DVSS ima 33 odgojno
obrazovne sku pine i694 d.iece

1-2.

voDrrEU/l
CA

RAEUNOV

ODSTVA

V5S,

prvostupni
K

ekonomije

v55 - SVeUC tsnt l

struani
prvostupnik
eKonomsKog

usmje renja

1- 1,
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VSS - magistar
struke ili strudni

specijalist
ekonomskog
usmjerenja

13.

ADMINISTR

ATIVNO -
RAEUNOV

ODSTVENI

RADNIK-

samosta lni
referent za

obra du n

likvidator

sss
ekonomski

tehnidar

SSS, ekonomskog

smjera 1

14.

ADMINISTR

ATIVNO -
RAEUNOV

ODSTVENI

RADNIK-

sa mostalni
referent za

sa lda konte
dobavljada,
blagajnik,
likvidator i

bila ncist

SSS,raduno

vodstveno-
fin a ncijski

strudni
rad n ik;

v55,
nastavnik
razreone
nasrave

SSS, ekonomskog
smjera ili

VSS sveudiliSni ili
strudni

prvostupnik
ekonomskog
usmjerenja ili
nekog drugog

smjera iz
podruEja

druStvenih
znanosti

I

tf,.

ADMINISTR

ATIVNO -
RAEUNoV
ODSTVENI

RADNIK.

samostalni
referent za

materijalno
knjigovodst
vo i salda

konte
KUpaca

))>
ekonomist

SSt ekonomskog
smjera 1

t-o.
;TRUENJAK

NSTITE NA

iADU II.
;tupnja i
)OVJERENIK

1A OTPAD

vSs
inienjer
kemijske

tehnologije
smjer

zaitita od
poZara,(bac

c.).
Uvjerenje o
usavrSavanj

uza
specijalistu
zastite na

rao u;

Uvierenie o

najmanje
preddiplomski

studij sa stedenim
nazivom

prvostupnik
(baccalaureus)
-poloien opdi i

posebni dio
strutnog ispita za

strudnjaka zastite
na raou

- ili priznat status
strudnjaka zaitite

na raou.

,J.
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polozenom
opiem i

pose bnom
dljelu ispita

za

strudnja ka

zaitite na

radu

t7. EKONOM
ekonom ist

sss
555, e konomskog
ilisrodnog smjera

I*

0
* radno mjesto sistematizira no

temeljem ra nije vaieieg propisa

- Od luka o elementima
standarda d rustvene brige o
djeci predskolskog uzrasta NN

29/7983 - radnik zateten na

radnom mjestu

18.
DOMAR -

elektrotehn
idar SS5,

e lektoinsta I

ater,
drvnotehno
loiki
strudni
radnik
sto la r, SSS

SSS, strojobrava r,

bravar, stolar,
monter

grijanja,
vodo instalater,
ele ktrida r

5

5ukladno dl. 38. st 1. t.5 u
djefjem vrtiiu koji ima 400
djece, na poslovima na bave,

prijevoza hra ne, grijanja i

odriavanja prostora (popravci)

rade dva radnika s punim
radnim vremenom. Ako djedji
vrti6 ima viSe objekata,
potrebno je zaposliti jednoga

radnika s punim radnim
vremenom u svakom objektu s

vlastitom kotlovnicom

19.

RADNIK za

obavlja nje
-^-t^.,-

dostave i

una predenj

zaitite od

elektromeh
a nida r,SS5,

ispit iz

po d rudja

zaStite od

T

x radno mjesto sistematizira no
je Pravilnikom o un uta rnjem
ustrojstvu, a radi specijalnih

potreba ustanove i poboljsanja

orga niza cije I udinkovitosti rada

20. GLAVNA

KUHARICA
SSS, kuha r

5SS, kuhar
godina radnog

iskustva

L*

0
* radno mjesto sistematizira no
je Pravilnikom o unuta rnjem
ustrojstvu, a radi postojanja
dislocira nih podrudnih kuhinja i
potrebe koordinacije nad
procesom pripreme i rasporeda

obroka

27. KU HARICA 5SS kuha r SSS kuha r 9

4,5

*4,5 kuharice viSe od DPS-a -

razlog dislociranost objekata,
svaki podrudni o bjekt mora
imati osobu koja samosta lno
ku ha jednostavnija jela za

doruda k, rasporeduje obroke i

dijeli ih po skupinama, pere
posude i odriava higiien u
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podrudne kuhinje; iz tog razlo6a
1,5 pomoine ku ha rica manje.U
glavnim kuhinjama zbog
pripreme cjelovitih jelovnika od
pravljenih juha, slastica,namaza
I pripreme posebnih obroka za
djecu s alergijama na hranu
potrebno je viSe kuharica koje
samosta Ino pripremaju
pojedina jela

POMOENA
KUHARICA

N5S,

ugostiteljskog
smjera ili

osnovna Skola
radnica

nekva lificir
ana

NSS, Sivad ili
osnovna Skola

* dvUe radnice - temeljem
sistematizacije ra nije vaie6eg
propisa -Od luka o elementima
standa rda drustvene brige o
djeci predSkolskog uzrasta NN
29/1983; rad n ice zatedene u
radnom odnosu

tehn idki
sekretar

admin istrat
rvne struke

KROJA.ICA

SPREMAdIC
NSS, Sivad ili

osnovna 5ko la

0
*radno mjesto odobreno akton,
osnivada od
07.02. 2001.9., KLAS A:II9 -O4 / OI-
0r / 7,U RBRO J :?77 6 / OS -OZ-O|-2.
Opravdanost: postignute znatne
ustede zbog nepotrebne
kupovine gotovih proizvoda;
stalna potreba za navedenim

SPREMAEIC
NSs i|i SSS

razliditih
smJe rova

osnovna Skola
probni rad: 30

dana

24
Sukladno dI.38. st. !.t.2. i3.
na od riavanju iistoie prostorija
za boravak djece, sanitarija i
ostalih prateiih prostorija
(predsoblje, garderobe, uredi,
terase), vanjskih povriina I

igraliEta dija je ukupna povriina
300 m2, rasprema nju i

sprema nju lei a ljki i dezinfekcUi
igrada ka radijedna spremadica
u punome radnom vremen u.
Ako djedji vrtii ima 3.000 m2
vanjskog prostora, na
odrU ava nju iuredivanju toga
prostora radijedan radnik s

punim radnim vremenom;
DVSS ima 4.123,68 m2
unuta rnje povriine i 30.739,00
m 2 vaniske povr5ine
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26.

SPREMA.IC

A PRAUA.

POMOENI

POSLOVI

osmi razred
osnovne

5kole, NSS

NSS, Sivad ili
osnovna Skola

1+

0
*opasnost od nastanka
invalidnosti-Rje5enje HZMO,

rad no mjesto odobrio Osnivat

svojim aktom od 24.11.2009.,
Klasa: 601"-01109-0I/7 , lJrbrot:
2r7 6/05-07-09-3.

UKUPNO RADNIKA NA NEODREDENO VRIJEME 145

dla nak 25.

odgojitelj (koji radi u redovitom programu, programu predikole ili u programu sa stranim jezikom), i strutni
suradnici, moraju ispunjavati i druge posebne uvjete propisane Zakonom (polo:en struani ispit ukoliko nisu

Zakonom oslobotleni te obveze.

Glavna kuharica, kuharica, pomoina kuharica, ekonom i spremadica servirka moraju, osim posebnih uvjeta

navedenih u stavku 2. ovoga dlanka, imati osnovna znanja o zdravstvenoj ispravnosti namirnica iosobnoj higijeni,

koju stjedu prije podetka rada iu tijeku rada sukladno zakonu idrugim propisima.

Svi radnici u Vrtiiu moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije podetka rada i u tijeku
rada sukladno zakonu idrugim propisima.

Lta na K zb.

Radnici Vrtiia koji su zavr5ili sveudiliSni ili strudni studij prema propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu

Zakona o znanstvenoj djelatnosti ivisokom obrazovanju (NN 123/03), te temeljem tih propisa stekli strudni naziv i

akademski stupanj, u smislu prava koja iz toga proizlaze, izjednadeni su s radnicima Vrtiia koji imaju odgovarajuii
akademski ilistruini naziv ili akademskistupani utvrden Zakonom o akademskim istruinim nazivima iakademskom
stu pnju (NN 107/07).

dla nak 27.

Radnici koji su napredovali u zvanje mentora ili savjetnika osim poslova radnog mjesta imaju isljedeie
o DVe ze:

- uvodenje pripravnika u rad (odgojitelja istrudnog suradnika),
- nositelji (nekih) tema struinog usavrlavanja,
- vodenje timova odgojitelja za planiranje,
- suradnja isudjelovanje na strudnim skupovima tijela nadleinog ministarstva,
- promoviranje strudnog rada vrti6a u javnosti (tematske izloibe, manifestacije, svedanosti, obljetnice...)
- surad nja medu vrtiiima,
- vodenje isudjelovanje u radu iupanijskog struinog vijeia odgojitelja,
- suvodenje edukativnih programa za roditelje,
- pripremanje strudnih materijala za prezentaciju rada vrtiia (novine, internetske stranice, broiure, leci...)

- planiranje, pripremanje ivrednovanje rada studenta u suradnji sa strutnim suradnikom,
- suradnja s ostalim mentorima u vrtieu,
- sudjelovanje u analizi odgojno-obrazovnog rada studenata,
- vodenje pisa ne dokumentacije

Sve poslove obavljaju u suradnji sa strudnim suradnicima, a po odluci ravnatelja.
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RAD S DIECOM

dlana k 28.

Rad s djecom provodi se u jaslidkoj ivrtiikim dobno mjeSovitim skupinama za djecu starosti od navr5ene 1. (prve)godine iivota do polaska u osnovnu jkolu.
Broj djece u skupinama iz stavka i. ovog dlanka odreduje se prema Driavnom pedagoSkom standardupredikolskog odgoja i obrazovanja.

Clana k 29.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima istrudnim suradnicima u dane primanja roditelja ili iznrmno u vrijemekoje odrediodgojiteli odnosno strudnisuradnik. Roditelji iskrbnici, gradani idrule stranke za vrijeme uredovnogradnog vremena imaju pravo uii u djedji vrti6 itraiiti odgovarajuce informacije iobavijesti.

ODNOS VRTICA PREMA RODITEUIMA DJECE

elanak 30.

vrtii treba osigurati roditeljima pravovremene i kontinuirane informacije o ostvarivanju programa vrtifa te imdati strudna objaSnjenja iupute, iri drugu strudnu pomoi za postizanje borjih rezurtata u skrbi, odgoju io brazova nju djece.

Vrtii je duian o svom radu i zadaiama koje ostvaruje izvjestavati roditerje djece ijavnost.

SURADNJA U IZVRSENJU POSLOVA IZ NADLEZNOSTI VRTIEA

e lanak 31.

u cilju uspiesnog i pravovremenog ostvarivanja programa vrti6 ostvaruje suradnju sa nadleinim ministarstvom,tijelima ministarstva, i :upanUe, Osnivadem, ustanovama i iire.

Suradnia iz prethodnog stavka ostvaruje se putem zajednidkih sastanaka, razmjene materUala, informacija, davanjaprijedloga iinicijativa za rieiavanje odredenih pitanja, davanje odredenih podataka, formiranjem zajednidkih radnihtUela isl.

PLAN I PROGRAM RADA

Cla na k 32.

Program rada Vrti6a donosi Upravno vijeie na prijedlog ravnatelja.
Programom se utvrduje godiinja aktivnost vrtiia u poslovima i zadacima predikorskog odgoja, a naroiito:- poslovi izadaci utvrdeni zakonom, drugim propisima iop6im aktrma,
- poslovl i zadaci koje Vrtii treba izvr!iti po zakljudku Osnivada,
- rokovi za izvrienje pojedinih poslova izadataka,
- ostali poslovi izadaci iz djelokruga rada Vrtiia.

dla na k 33.

35



Godisnji plan iprogram rada sadrZi: poslove izadatke koji se planiraju, rokove za izvrienje pojedinih poslova i

zadataka, izvriitelje poslova kao idruga pitanja od utjecaja na kvalitetu ipravovremenost izvrienja poslova i radnih

zada ta ka,

Cla nak 34.

Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvriavanjem godiinjeg plana i programa rada, poduzima mjere za

pravovremeno ikvalitetno izvrSavanje planiranih zadaia idrugih poslova iz djelokruga rada Vrtiia
O godiinjem izvrienju plana i programa rada i drugim poslovima koje je Vrti6 obavio u tijeku godine, kao i stanju u

Vrtiiu, ravnatelj podnosi izvjeSie osnivaau.

RADNI ODNOSI

Lla na K J5.

Prijam u radni odnos iostvarivanje prava iz radnog odnosa vrii se sukladno Zakonu o radu, Zakonu o predikolskom

odgoju i naobrazbi, Pravilniku o vrsti strudne spreme strudnih djelatnika te vrsti i stupnju strudne spreme ostalih

radnika u djedjem vrtiiu, ovom Pravilniku, Pravilniku o radu, drugim vaie6im propisima.

Za svako novo zapoSljavanje, sukladno ovom Pravilniku, Vrtii je obvezan zatra:iti suglasnost Osnivaaa, te nakon

pribavljene suglasnosti provesti postupak prijema u radni odnos.

Lta na K 5b.

Ravnatelj Vrtiia se bira na temelju javnog natjedaja kojeg raspisuje Upravno vijeie,sukladno Zakonu o ustanovama,

a imenuje i razrjesava ga Osnivad.

JAVNOST RADA VRTIEA

dla na k 37.

Rad vrtiia je javan.

U cilju ostvarivanja javnosti rada Vrtii informira javnost o svom radu na nadin utvrden Zakonom o ustanovama,

Zal(onom o pravu na pristup informacijama, drugim propisima iovim Pravilnikom.

ilana k 38.

Radi ostvarivanja natela javnosti rada Vrtiia ravnatelj po potrebi daje intervjue, te ostvaruje i druge oblike suradnje

sa sredstvima javnog informira nja.
ila na k 39.

Javnost rada Vrtii ostvaruje objavom vainih akata iobavijesti na internetskim stranicama Vrtiea.

Clana k 40.

Podatke iobavijesti o radu Vrtiia daje ravnatelj, a po njegovu ovlaitenju i radnici Vrtiia.

PRUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ala na k 41.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme, koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom propisane uvjete stupnja ill

vrste strudne spreme za obavljanje poslova radnih mjesta na kojima su zatedeni danom stupanja na snagu ovog

Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem tih poslova pod uvjetima utvrdenim Zakonom o predskolskom odgoju i

obrazovanju (10197, L07/07,94113,98179,57122), re Pravilnikom o vrsti i stupnju strudne spreme strudnih

djelatnika te vrsti istupnju strudne spreme ostalih djelatnika u djedjem vrtiiu (Narodne novine 133/97).
JO



elanak 42.

Na ovaj Pravilnik osnivad je dao prethod n u suglasnost odlukom od L3. prosinca 2022. godine, KLASA: 607-07/22-01/12, U R. BROJ: 2r7 6 /os-O!/ I-22-2 .

ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od osam dana od dana objave na ograsnoj prodivrtica.

lzmjene idopune ovog pravirnika obavrjaju se u postupku i na nadin kao iza njegovo donoienje.

stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaie va:iti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtiiasisakstari od 16. listopada 2020. godine, KLASA: 003-08/20-01/04, uRBRoJ: 2r76/os-tg-02_zo_G donesen uzprethodnu suglasnost osnivada od dana 30. rujna 2020. godine, KLASA: 60r-0r/20-0l]/8, uRBRoJ: 2L76/os_or/r_20-2' izmjene idopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu inadinu rada Djedjeg vrtica sisak stari od 22, travnja2021' godine donesene uz prethodnu suglasnost osnivada od dana 05. svibnja 2021, godine, KLASA: 601-01/21-0216 ' URBRoJ:2176/05-0l/r-2r-2, te lzmjena Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu inadinu rada Djedjeg vrtiiasisak stari od 18' o:ujka 2022. godine, donesene uz prethodnu suglasnost osnivada od 25. veljade zoz2, godine,KLASA: 601-01/22,01/4, URBROJ: ZL7 6/ Os_Ot/ L_22_i.

KrAS A: 60L-04 / 22-02 / 0!
U R. BROJ : 2t7 6-65-02-22-LL
sisak, 20. prosinca 2022.

Ova Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploii Djedjeg vrtiia Sisak Stari dana 24. prosinca
snagu dana 01. sijednja 2023. godine.

Zeljko Dermanovii

TEUICA
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REqUBLIKA HRVATSKA
SISACKO - MOSLAVAiKA ZUPANUA

GRAD SISAK
cRADoNAepr,Nrca

KLASA: 601 -01 122-01 / 12
URBROJ: 217 6/ 05 -0 t / t -22-2
Sisak, 9. prosinca 2022.

Ova Odluka stupa na snagu danom donodenia.

Gradonadelnica Grada Siska, temeljem dlanka 4'l. Zak^9na o predikolskom odgoju iobrazovanju ('Narodne novine", broj iotsl,l;ii,l, iinli gstts i s7 /22) i Eranka 22. itawraGrada Siska ("sluZbeni glasnik sisaiko-m";h*dk; np^rii1e',broj 12/09, 16/10,9/1I, rg/12,4/13'16/13-procisieni teksr r4/r4, 9/1s, totti,'itffltsh8-prodisieni tekst, 4/20 i B/21),

o davanju prefhodne *gt"*"rti 
"" f.Dij.LdulfJprav-'nika o unutarnjem ustrojstvu inaiinu rada Djedjeg vrtida Sisak Stari

I.

Daje se prethodna suglasnost.na prijedlog pravilnika o unutamjem ustroj st\u i nadinu radaDjedjeg vrtiia sisak Stari 
" 
rlfrl 

_l:l"u^:*;;;ii;up;"*" vije6e Djedjeg vrtiia Sisak Starina sjednici odrZanoj dana 2g. studenogi i022. godine.'

II.





Djetji vrtid,Shsk Start
Lonjska 19, 44000 Sisak
O18r15572476333

KLASA: 003-08/22-01l02
U RBROJ: 2176-65 -04-22-7 z
Sisak, 20. prosinca 2022.

Prethodnu suglasnost na prijedlog
osnivad Grad Sisak je dao Odlukom
godine.

ustrgjgtvu i naiinu rada Djedjeg vrtiia Sisak Stari
UR. BROJ i 217610 S-OL/ L-ZZ-Z, od 13. prosinca 2022.

fl

ODLUKU

o donosenju pravirnika o unutarnJem ustrojstvu i nacinu rada Djeijeg vrti6a sisak stari

,

Pravilnika o unutarnjem
KLASAT 60L-ot / zz-OL/ tz,

:l?.ili;I-?nutarnjem 
ustroistvu i natinu rada stupa na snasu osmog dana od dana objave na ogtasnoj ptodi

stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje se primjenjivati pravilnik o unutarnjem ustrojswu i nadinu rada' Djedjeg vrtiia sisak stari t t9:]]ugol.o:^zozo. siJi":l lrjene i dopune pravitni'ka o unr,'.rni., ustrojstvu inadinu rada Diedjeg vrtiia sisakstari od 2-2. t,."rFzozi.;;lin., ," ,.r;"n. pfavirnika o unutarnlem ustrojstvu inadinu rada Djedjeg vrtiia Sisak Stari od fa. oZu.ita ZotZ. dd;e.

ova odluka stupa na snagu danom donoienia. 
lv'




