Na temelju élanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju [“Narodne novine” broj: 10/97, 107/07, 94/13,
08/16i57/22 ), élanka 10.i 28, Statuta Djeéjeg vrti¢a Sisak Stari, Pravilnika o vrsti struéne spreme, stru&nih djelatnika
te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u vrticu {“Narodne novine” broj: 133/97) i uz prethodnu
suglasnost osnivaca Grada Siska, KLASA: 601-01/22-01/12, UR.BROJ: 2176/05-01/1-22-2 od 13. prosinca 2022.
godine, Upravno vijece na sjednici odrianoj dana 20. prosinca 2022. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Dje€jeg vrti¢a Sisak Stari

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikem o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Djedji vrti¢ Sisak Stari { u daljnjem
tekstu:Vrtic) poblize ureduje:

-unutarnje ustrojstvo,

- nazivi ! opisi poslova radnih mjesta,

- strucni+ drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,

- potreban broj i zadade pojedinih djelatnika,

- radna mjesta s posebnim ovlastima i cdgovornostima,

- druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug i nacin rada Vrtica.

lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku su neutralni | odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.

Djedjivrtic Sisak Stari {u daljnjem tekstu: Vrti¢) je javna ustanova koja djelatnost predikoiskog odgoja i obrazovanja,
te skrb o djeci predSkolske dobi {u daljnjem tekstu: predikolski odgoj) cbavlja sukladno Zakonu o predskclskom
odgeju | obrazovanju {u daljnjem tekstu: Zakonj, Driavnom pedagoskom standardu pred$koiskog odgoja i
nacbrazbe, drugim propisima, te Statutu, Godiinjem planw programu rada i drugim opdéim aktima Vrticéa.

UNUTARNIJE USTROISTVO
Clanak 3.

Djedjivrtic Sisak Stari (U daljnjem tekstu: Vrtic) ustroiava e kas samostalna ustanova u kojoj se ostvaruje program
"jege, odgoja i obrazovanja, zadtite djece i unapredenia zdra- .3, strucno-pedagosdki poslovi, pravni,
administrativni i raunovodstveno-financijski poslov:, pemoacno-tehnicki i ostali poslovi, te njihova meduschna
uskladenost,

Jnutarnjim ustrojstvom Vrtica cosigurava se racicnalan i ajelotveran rad Vrtida u cilju ostvarivanja djelatnosti
predskolskog odgoja i obrazovanja, te skrbio djeci predikoliske dobi.

unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a skupine istovrsnin i sl'énih poslova razvrstavaju se na:odgojno-obrazovne poslove i
ostale posiove u koje spadaju:
- poslovivedenja Vrtiéa,
poslovi cdgoja i obrazovanja

struéno-pedagoski paslovi



- posiovi zdravstvene zaétite

- upravno-pravne poslove,

- financijsko - raéunovodstvene poslove,

- poslove prehrane djece,

- poslove tehnickog odriavanja i odriavanja Gistode

Clanak 4.

Poslovi vodenja Vrti¢a sadrie: ustrojavanje Vrti¢a i njegovo unapredenje, vodenje poslovanja Vrtica, osiguravanje
zakonitosti rada, planiranje i programiranje rada, pracenje ostvarivanja Godisnjeg plana i programa rada, suradnju
s drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i stru¢nim dielatnicima te druge poslove u svezi s vodenjem peslovanja
Vrtiéa.

Clanak s,

Poslovi odgoja i obrazovanja sadrie: neposredan rad s djecom, ostvarivanje programa njege i zadtite djece,
obrazovanje, zdravstvenu zadtity | unapredenja zdravlja, prehranu i socijalnu skrb, organiziranje i ostvarivan]e
posebnih programa te programa kukturnih, umjetnickih, sportskih i drugih aktivnosti, uklju¢ivanje djece u drustvenu
zajednicu, suradnju s roditeljima, vodenje odgovarajuée pedagodke dokumentacije i evidencije, izradu Izviedca te
ostale poslove utvrdene Godisnjim planom i programom rada.

Clanak 6.

Struéno-pedagoski poslovi sadrie: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece, organizaciju rada s djecom s
teSkocama i nadarenom djecom, rad na ukljudivanju djece u drustveny zajednicu, struéno usavriavanje odgojitelja,
zdravstvenih djelatnika i struénih suradnika, brigu oko socijalng zapustene djece, savjetodavni rad s raditeljima,
sudjeiovanje u radu struénih tijela te vodenje pedagotke dokumentacije.

Clanak 7.

Poslovi zdravstvene zaitite sadrie: ustrojavanje zdravstvene zadtite | unapredenju zdravlja, pracenje |
unapredivanje zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih preventivaih pregleda te
vodenje odgovarajuce dokumentacije, pracenje, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje |
ostvarivanje zdravstvenog odgoja u vrtiéu, osiguravanje uvjeta za odriavanje higijene prostora u kojim borave djeca
te poduzimanje drugih mjera kojima se zasti¢uje i unapreduje zdravlje djece.

Clanak 8.

Upravno-pravni poslovi: ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Vrtica i njegovog poslovanja kao javne sluibe,
vodenja propisane dokumentacije i evidencija, ostvarivanja prava djece i roditelja, te ostvarivanja javnosti rada
vrtica a sadrie: normativno-pravne i kadrovske poslove, opce i administrativne poslove, suradnju s driavnim |

drugim tijelima te ostale strufno-organizacijske poslove.

Clanak ©.

Financijsko-racunovodstveni posiovi sadrie: ustroj knjigovodstva i vodenje evidencije, obraunavanje obveza i
uredno likvidiranje dokumenata po osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osncvama,
provieravanje, utvrdivanje i potvrdivanje zakonske ispravnosti | radunske tocnosti dokumenata na osnovi kojih se
izdaju nalozi za isplatu, izdavanje naloga za isplatu, obradun | placanje propisanih poreza i drugih obveza Vrti¢a,
sastavljanje dokumenta o financiranju Vrtica (financijskog plana), godidnjeg izvjedéa kao i ostale financijska-
racunovodstvene poslove sukladno propisima.

[ ]



Clanak 10.

Poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i nabavljanje prehrambenih namimica, organiziranje i pripremanje
vbroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora (kuhinje i drugih pomoénih prostorija koje sluie
pripremi obroka i cuvanju hrane) i posuda za pripremanje 1 serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima,
vodenje odgovarajuce evidencije i dugih poslova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.

Poslovi nabave, odriavanja i skladiitenja sadrie: nabavu prehrambenih proizvoda, materijala za ¢iscenje i
odriavanje objekata, brigu o skladistu, evidenciju utroska, provjeru stanja skiadiita, distribuciju prehrambenih
proizvoda i gotove hrane iz centralne kuhinje u drugu jedinicu.

Clanak 11.

Poslovi tehniCkog odrzavanja i odrzavanja tistoce sadrie: Cuvanje i odrzavanje imovine Vrtica, poslove adriavanja
uredaja i opreme za grijanje, odriavanje elektri¢nih i vodovodnih instalacija i opreme, nabavu materijala za
odriavanje, popravak opreme i sredstava, brigu o otklanjanju vecih kvarova, odriavanje i uredivanje okolisa i
objekata te druge poslove odriavanja i ¢uvanja Vrti¢a, kao i poslove po nalogu ravnatelja.

Poslovi Ciscenja sadrie: Cidéenje unutarnjih i vanjskih prostora Vrti¢a, prozora, staklenih povriina, podova,
namjestaja i druge opreme, didakti¢kih sredstava, Ciscenje i uredenje vanjskog okolisa te druge poslove odriavanja
¢istoce i higijene.

Svi sudicnici procesa rada Vrti¢a imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje djelatnosti vrtica

sukladno Godidnjem planu i programu rada.

Za ostvarivanje programa njege, odgoja i zaétite djece u Vrticu odgovorni su: ravnatel], Upravno vijece, struéni
djelatnici (odgojitelji, struéni suradnici} i tehnicko asablje.

OBAVLUANIE DIELATNOST!
Clanak 12.

Programi odgojz, obrazovanja, zdravstvene zaétite | unapredenja zdravlja, skrbi i njege djece ostvaruju se u jaslickim
rvrtickim odgojnim skupinama, koje se ustrejavaju prema potrebama i dobi djece.

Clanak 13.

Poslovi iz djelokruga rada Vrti¢a obavljaju se u sjedistu Vrtica na adresi Lonjska 19, Sisak i u podruénim odjelima na
adresama:
- Oktavijana Augusta 1, Sisak,

- Ivana MeStrovica 2, Sisak,

- Antuna Cuvaja 3, Sisak,
Splitska 1, Sisak

- Greda 140/a, Greda.

Podrucni odjeli nemaju svojstvo pravne osobe | nemaju ovlasten)a u pravnom prometu.

IHi. UPRAVUANIE
Clanak 14,

Ravnatel] je poslovodni i struéni voditelj vrtica tija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom, propisima
denijetim na temelju Zakona, Statuta i opéim aktima vrtica.
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Ravnatelj zastupa i predstavija ustanovu, te je odgoveran za neposredno organiziranje rada i poslovanje vrtica. Za
svoj rad edgovara Osnivacu i Upravnom vijecu.

Ravnatelja djeljeg vrtica, u slucaju privremene sprijeCenosti u obavljanju ravnateljskih poslova, zamjenjuje ocsoba
iz reda ¢lanova odgojiteljskog vijeca koju odreduje Upravno vijece na nacin ureden Statutom.

Clanak 15.
Vrticem upravlja Upravno vije€e, djelokrug Upravnog vijeca utvrden je Zakonom i Statutom. Za svoj rad Upravno
vijece odgovara Osnivalu.
Ravnatelj i Upravno vijece odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa odgoja, obrazovanja i

skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadace ustanove, a posebno su odgovorni za uspostavljanje racionalnog i
djelotvornog ustrojstva.

Odgojiteljsko vijece je struéno tijelo Vrtica.

Djelokrug rada utvrden je Statutom Vrtic¢a i Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju, a nacin rada
Posiovnikom o radu Odgojiteljskog vijeca.

RADNO VRIJEME

Clanak 16.

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

Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s roditeljima/skrbnicima i drugim
gradanima utvrduje se u skladu s Godisnjim planom i procgramom rada, a mora biti uskladen s potrebama djece |
zaposienih roditelja.

Normativi neposrednog rada odgojitelja u skupini utvrduju se sukladno aktima koje donosi nadleZno Ministarstvo.

Redovno radno vrijeme Vrtica je od 07:00 do 16:00, rad u jutarnjem dezurstvu od 05:30 do 07:00, a produljenc
radno vrijeme je ed 16:00 do 20:00.

Radno vrijeme za rad s roditeljima, skrbnicima i ostalim strankama je od 8 do 16 sati.

Djeca mogu boraviti u Vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno obrazovnog programa koji
pohadaju i drugih unaprijed utvrdenih oblika rada.

O zakljuéavanju i otklju¢avanju zgrade i prostorija ustancve te o Cuvanju kljuCeva skrhe radnici koje odredi
ravnatel].

Radnici su duZni dolaziti na posao i odlaziti s posia prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije prisutnosti na radu odreduje ravnatel].

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



RADNICI
Clanak 17.

U djeCjem viticu na puslovima njege, 0dgoja | obrazovanja, socijalne i zdravstvene zaétite | unapredenja zdravlja
te skrbi o djeci mogu raditi sfjededi cdgojno-obrazovni radnici: odgojitel] i struéni suradnik: pedagog, psiholog,
logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

Odgojno-obrazovni radnici u dje¢jem vrtic¢u moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu obrazovanja te utvrdenu
zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

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

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

Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona o predikolskom odgoju za odgojitelja, poslove
odgojitelja moZe obavljati osoba koja je zavréila uciteljski studij, i to: specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili
integrirani preddipiomski i diplomski studij ili ¢etverogodiinji diplomski struéni studij primarnog obrazovanja, uz
uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnog odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem
priznavanja ste¢enih ishoda u¢enja na studiju za ucitelja i razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju
ucitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja. )

Ako osoba iz prethodnog stavka ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od dvije godine od dana zasnivanja
radnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za stjecanje odgovarajuce kvalifikacije za adgojitelja te se
ne moze vide zaposliti u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja dok ne ispuni uvjete za rad na radnome
mjestu odgojitelja.

Osoba iz prethodnog stavka prifikom prijave na natjecaj duzna je dostaviti dokaz da nije bila zaposlena u sustavu
predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu odgojitelja.

Osoba iz prethodnog stavka zasniva radni odnos kao nestruéna osoba do stjecanja kvalifikacije za odgojitelja te
moZe izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kac jedan od dvaju odgojitelja u odgojno-obrazovnoj skupiniito uz
odgojitelja koji ima odgovarajucu kvalifikaciju za odgojitelja utvrdenu Zakonom.

Clanak 18

U skladu s potrebama djece s tegkoéama u razvoju u odgojno-obrazovno) skupini uz suglasnost 1Zvrinog tijela
osnivaca a prema procjeni strucnog povjerenstva Vrtica, moie raditi tredi odgojitel} ili jedan pomocnik za djecu s
tedkocama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik.

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

Sredstva za financiranje pomoénika za djecu s tedkocama u razvoju te struénog komunikacijskog posrednika
osiguravaju se u proratunu jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave.

Nacine uklju¢ivanja te nacin i sadriaj osposoblavanja: obavijanja poslova pomocnika za djecu s teskotama u
razvoju te strucnog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi ostvarivanja prava djece s teskocama u
razvoju na potporu pomoénika za djecu s tegkocama u razvoju te strucnih komunikacijskih posrednika propisuje
ministar nadleian za obrazovanje pravilnikom.



Clanak 19.

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

Radnici su duZni strué€na, odgovorno i pravovremeno izvriavati poslove na koje su rasporedeni sukladno
Gaodisnjem planu i programu rada, sukladno opisu poslova definiranom ovim Pravilnikom.

Odgojno-obrazovni radnici obvezni su se struéno usavriavati.
Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslovaradnik ¢ini povredu radne obveze koja se sankcionira na
nacin utvrden opdim aktima Vrtica i Zakonom.
PRIPRAVNICI
Clanak 20.

Odgojitelj i stru¢ni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnasno struéni suradnik u vrti¢u zasniva
radni odnos kao pripravnik.

Pripravnicki staZ traje godinu dana.
Nakon obavljenoga pripravnickog staZa pripravnik polaze struéniispit.

Pripravniku koji ne poloZi strucni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao pripravniéki sta? prestaje
radni odnos u djecjem vrticu,

Rok iz stavka 4. ovoga €lanka u slu€aju priviemene nesposcbnosti pripravnika za rad, koriStenja rodiljnog,
roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta produZuje se za onoliko vremena kofiko je trajala njegova privremena
nesposobnast za rad, odnosno koristenje rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta, a kada pripravnik nije
mogac pristupiti polaganju ispita zbog izvanrednih okolnosti koje su uzrokovale odgodu propisanog roka za
polaganje ispita, do prvog roka odredenog za polaganje struc¢nog ispita.

Odgcijitelj i strucni suradnik bez radnog iskustva moZe cbaviti pripravnicki staz i poloZiti struéni ispit i bez
zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stru¢nom osposobljavanju.

Nacin i uvjete polaganja struénog ispita, kao i program pripravnickog staZa propisuje ministar nadleZan za
obrazovanje.

Osoba koja se zaposljava na mjestu struénoga suradnika ili odgojitelja, a koja je poloZila struéni ispit u sustavu
odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je pelozZiti razlikovni dio struc¢nog ispita pri temu nema status
pripravnika.

Osoba koja nije polofila struni ispit za uCitelja duina je polofiti stru¢ni ispit za odgojitelja u roku od godinu dana
od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama ovoga Zakona.
STRUENO USAVRSAVANIE | NAPREDOVANIE U POLOZAINA ZVANJA

Clanak 21.
Qdgojitelji, struéni suradnici i ravnatelji obvezni su stru¢no se usavriavati sukladno propisima koje donosi ministar
nadleZan za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u skladu s propisima koje donosi ministar nadleian za

zdravstvo.
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Osnovni oblici stru¢nog obrazovanja i usavriavanja radnika Vrtica su narodito: individualno obrazovanje i
usavriavanje, te¢ajevi, seminari, savjetovanja, skolovanje za postizanjem viSeg stupnja stru¢ne spreme.

Odgojitelji, strucni suradnici i ravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i stjecati poloZajna
Zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

Odgojiteljima, stru¢nim suradnicima i ravnateljima se u slu¢aju privremene nesposobnosti za rad, koridtenja
rodiljnog ili roditeljskog dopusta ili posvojiteljskog dopusta ili mirovanja radnog odnosa produljuje rok na koji su
izabrani u odgovarajuce zvanje za onoliko vremena koliko je trajala privremena odsutnost s rada.

Clanak 22.

Potrebna sredstva za struéno obrazovanije i usavriavanje radnika Vrti¢a osiguravaju se u financijskom planu Vrtica,
za radnike koji su upuceni od strane Vrtica.

Struéno obrazovanje | usavriavanje radnika odobrava ravnatelj Vrti¢a.

Clanak 23.

Na sve $to nije pobliZe uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza svib radnika Vrtica neposredno se
primjenjuju odredbe Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i drugih propisa.

POPIS RADNIH MIESTA | OPIS POSLOVA- SISTEMATIZACLIA
Clanak 24,

Za obavljanje odredenih poslova u okviru radnih mjesta radnici Vrtica moraju ispunjavati opée uvjete
utvrdene zakonom, te sljedece posebne uvjete:

STRUCNO PEDAGOSKI POSLOVI

1. RAVNATELLu puncm radnom Vremenu

Uvjeti:
VSS odgojitel] ili struéni suradnik
- VS5 magistar ranog | predskoiskog odgo)a i obrazovanja
- 5godina radnog iskustva u djelatnast, predskolskog odgoja

OPIS POSLOVA

- zastupa Vrtic u svim postupcima pred sudovima, upravnim drugim driavnim tijelima, te pravnim
osobama s javnim ovlastima i tre¢im oscbama,

- predlaZe unutarnje ustrojstvo i nadin rada Vrtica, organizira poslove i radne 2adatke Za sve procese u
Vrticu, koordinira i usmjerava izvrsenje pojedinih poslova,

- poduzima sve pravne radnje uime i za racun Vrtica,

- donosi samostalno odluke iz svog djelokruga u svezi s radom | poslovanjem Vrti¢a, te odgovara za
zakonitost rada Vrtica,

- saziva konstituirajucu sjednicu Upravnog vijeca,

- sudjeluje u radu Upravnog vijeéa bez prava edlucivanja, struénih tijela, driavnih tijefa i tijela Osnivaca,



- provodi odluke Upravnog vijeda, Qdgojiteljskeg vijeca i drugih tijela i obustavlja izvrienje odluka upravnog
vijeca i odgojiteljskog vijeca za koje zakljuci da su suprotne zakonu, podzakonskom i opfem aktu,

- predlaie Upravnom vijecu zasnivanje radnog odnosa po natjecaju i prestanak radnog ocdnosa radnika
Vrtica,

- odluéuje o zaposljavanju radnika na cdredeno vrijeme do 60 dana i rasporedivanju radnika na radno
mjesto,

- prediaZze Upravnom vijedu upucivanje odgojiteija i struénih suradnika na lijeénicki pregled u slucajevima
upitne radne sposcbnosti,

- predlaze Upravnom vijeé¢u godi3nji plan i program rada te razvojni plan Vrtica financijski plan, polugodisniji
i godisnji obraun, opce akte,

- izvje$cuje Upravno vijece i osnivaca o poslovanju Vrtica,

- priprema sjednice odgojiteljskog vijea i predsjedava im,

- prati ekonomiku poslovanja i vodi brigu o izvrienju financijskog poslovanja i plana,

- nadzire rad Povjerenstva za upis djece i sudjeluje u formiranju edgojnih skupina,

- odluéuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom,

- izdaje naloge zaposlenicima u svezi izvr8avanja pojedinih poslova,

- sudjeluje u stalnim stru¢nim komunikacijama unutar i izvan Vrtica,
obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, opéim aktima Vrtica, te poslove za koje izrijekom
zakonom, provedbenim propisom ili opéim aktom nisu ovlastena druga tijela Vrtica.

ODGOVORNOST:

Odgovara za zakonitost rada, izvrienje odluka,rezultate poslovanja, organizaciju rada, provodenje mjera zastite na
radu, sigurnost djece i radnika, pravovremeno, ucinkovito i svrhovito obavljanje povjerenih poslova.

2. STRUCNI SURADNIK PEDAGOG, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- VS5, prof. pedagogije ili dipl. pedagog ili magistar pedagoske struke
- poloZen strucni ispit za djelatnost predskolskog odgoja
- probnirad 4 mjeseca

QPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi godidnjeg programa rada Vrti¢a na temelju analiza postignutih rezultata iz prethodne
godine,te lzvjedca o godisnjoj realizaciji plana i programa rada,

- sudjeluje u izradi posebnih i krac¢ih programa, prati njihovo ostvarivanje i osigurava odgovarajuce uvjete
provodenja,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u vrti¢ i formiranjima skupine {sastav djece, izbor odgojitelja
za pojedinu skupinu),prati prilagodbu,

- prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada

- strutno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-
cbrazovni proces; predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada,

- sudjeluje u suradnji na identifikaciji djece socijalno ugroZene, cdgojno zapustene, djece s nedostacima u
razvoju, nadarene djece, te poduzima potrebne mjere,sudjeluje u izradi i provedbi individuatiziranog
programa rada za djecu sa teSkocama u razvoju,

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

- unapreduje sadrZaje i oblike javnih i internih sveganosti, izloZbi i sli¢nih zbivania,



zajedno sa ravnateljem i struénim suradnicima organizira i intenzivira rad internih struénih aktiva, a na
odgojiteljskom vijecu podnosi izvjeiée o odgojno obrazovnom radu i predlaze mjere za efikasniji rad,
predlaie, sudjeluje i pomase odgojiteljima u ostvarivanju programa strucnog usavravanja i njihova
cjeloZivotnog obrazovanja

organizira ogledna predavanja, savjetavanja, seminare, diskusije i sli¢no,

sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela vriiéa,

prati realizaciju zaklju€aka stru¢nih aktiva i odgojiteljskog vijeca,

organizira uvodenje odgajatelja podetnika u samastalan odgojno-obrazovni rad,

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrtica i afirmira djelatnost

pratiisudjelujeu realizaciji zadaca u posepnim kradim programima,

trajno se struéno usavriava,

vodi propisanu pedagogku dokumentaciju,

sudjeluje u nabavi didaktike, slikovnica, strugne literature i potrodnog materijala,

vodi knjiznicu Vrtida,

zastuplien u neposrednom pedagoskom raduy s djecom,odgojiteljima i roditeljima 25 sati tjedno,a na
ostalim poslovima 15 sati tjedno

obavlja i druge poslove iz dielokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara za realizaciju Godidnjeg pfana i izvedbeno

Vrtica, audio i video opremu, za cjelokupan estetski i pedagoskiizgled Vrtica.

3. STRUCNI SURADNIK DEFEKTOLOG, u punom radnom vremenu

Uvjeti:

VSS, prof. defektoiog ili dipl. defektolog ili magistar -edukacijsko-rehabilitacijske struke, profesor
rehabilitator, prof. edukacijske rehabilitacije

poloZen struéni ispit za djelatnost predskolskog cdgoja

proebni rad 4 mjeseca

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi Godidnjeg plana i programa rada ustanove i lzvjeica o godisnjoj realizaciji plana i
programa rada,

sudjeluje u izradi posebnih i kradih programa, prati njinovo ostvarivanje | Osigurava odgovarajuce uvijete
provodenja,prepoznaje i utvrduje specifizne potrebe djece s TUR, informira roditelfa,odgojitelja i druge
strucne suradnike o uotenim teskotama, te njihovom ublazavanju i otklanjanju,

crganizira edukacijsko-rehabilitacijsku podriku za djecu s TUR,

sudjeluje sa odgojiteljima u izradi | provedbi individualiziranog program rada za djecu s TUR,

stvara uvjete za uklju¢ivanje djece u posebne i redovite programe Vrti¢a,u suradnji s odgojiteljima,
struénim timem, roditeljima, utvrduje najprimjerenije metode rada za svake pojedino dijete,ostvaruje
neposredni rad s djecom integrirancm u redoviti odgojno obrazovni rad,

ostvaruje grupne i individualne rehabilitacijske ohlike rada s djecom s teskodama u razvoju,

pruia struénu pomoc u primjeni specifiénih pomagala i didaktickog materijala,

pratiinovacije , proutava i primjenjuje u praksi znanstvene | teorifske spoznaje s podruéja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti,

sudjeluje i provodi razne oblike struéno usavrsavanje odgojno-zdravstvenih djelatnika u Vrticu,

g programa rada, odgovara za didakticka sredstva, knjiZnicu

9



unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s tedkocama u zajednicu kroz strucno i
osobno usavrdavanje te promicanje inkluzije djece s TUR-om u lokalnoj zajednici na primjeru inkluzije u
Vrticu,

trajno se struéno usavriava,

suraduju sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim {imbenicima u prevenciji
razvojnih poremecaja u djece,

suraduje sa posebnim organizacijama za tretman djece s teSkocama u razvoju,

sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za upis diece,strukturiranju cdgojne skupine

prati prilagodbu djece,

vodi propisanu pedagosku dokumentaciju,

sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela vrtica,

zastupljen u neposrednom pedagoskom radu s djecom,odgojiteljima i roditeljima 25 sati tjedno,a na
ostalim poslovima 15 sati tjedno

obavija i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST

Odgovara za ispunjenje zadaca utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog Plana i programa rada i
Kurikutuma djeéjeg vrtiéa; pravovremeno, ufinkovito, svrhovito obavljanje poslova, sredstva rada.

4. STRUCNI SURADNIK LOGOPED, u punom radnom vremenu

Uvjeti:

- VSS, profesor logoped ili magistar logopedije, osoba koja je zavréila diplomski sveutilidni studij ili diplomski
specijalisticki studij odgovarajuce vrste,

- koja ima poloZen strucni ispit za djelatnost predskalskog odgoja

- probni rad od 90 dana

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi Godidnjeg plana i programa rada ustanove i izvje$¢a o godidnjoj realizaciji plana i
programa rada,

sudjeluje u postavljanju i izvedbi razvojnih zadaca i skrbi o psihofizickom zdravlju djece,

sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u vrtic i fomiranjima skupine

sudjeluje u ustroju i obavljanju struc¢no-pedagoskog rada u Vrticu

sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela Vrtica

vréi opservaciju svakog djeteta i potom izraduje individualizirane planove i programe u skladu s njihovim
psihofizickim moguénostima

sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju stupnja i vrste poremecaja glasovno-govorne
komunikacije

ostvaruje neposredni rad ( grupni, individualni) s djecom koja imaju poremecaj u razvoju glasovno-
govorne komunikacije

radi na pripremanju struénih uputa, informacija i drugih materijala vezanih za unapredivanje

procesa njege i odgoja djece s poremeéajima u razvoju glasovno-govorne komunikacije

prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege i odgoja djece s poremecajima u razvoju glasovno-govorne
komunikacije koja se nalaze u programima predskolskog odgoja

sudjeluje u organiziranju odgovarajucih oblika stru¢nog usavriavanja s podrucja logopedije za sve 0dgojno-
obrazovne djelatnike Vrtica

daje struéne upute za rad s djetetom/roditeljima/odgojiteljima na otklanjanju i ublazavanju teskoca,
sudjeluje u edukaciji roditelja iz podruéja logepedije (individualnog ili grupnog rada)

radi na realizaciji svog programa permanentnog struénog usavriavanja
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- radinazadacima vodenja dokumentacije i evidencije o realizaciji pojedinih zadataka SVOg programa u cjelini
i ostalim poslovima koji nisu predvideni ovim popisom, a vezani su za rad logopeda

- obavlja i druge poslove temeljem Zakona, Drzavnog pedagoskog standarda ili koji po prirodi posta ulaze u
djelokrug rada logopeda te poslove po nalogu ravnatelja,

- 2astuplien u neposrednom pedagotkom radu s djecom,odgojiteljima i roditeljima 25 sati tjedno,a na
ostalim poslovima 15 sati tjedno.

QODGOVORNOST

Odgovara za ispunjenje zadaca utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog Plana i programa rada i
Kurikuluma djecjeg vrtica te ostalih akata koji reguliraju djelatnost Vrtica; pravovremeno, utinkavito i svrhovito
obavljanje poslova.

5. STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG,u punom radnom vremenu

Uvjeti;

-VSS, prof. psihologije ili dipl. psiholog ili magistar psiholozke struke
-poloZen struéniispit za djelatnost predskolskog odgoja

-probni rad 4 mjeseca.

OPIS POSLOVA

- sudjeluje uizradi Godignjeg plana i programa rada ustanove i lzviescéa o godisnjoj realizaciji plana i
programa rada,

- sudjeluje u postvaljanju razvojnih zadaca i skrbi ¢ psihickom zdravlju djece,

- sudjeluje uizradi i provedbi individualiziranog pbrograma rada za djecu sa teskoéama u razvoju,

- sistematski prati razvoj djece, utvrduje razvojni status, postavlja razvojne zadacde vezane uz skrbi o
psihickom zdravlju djece,

- radina prepoznavanju djece s posebnim odgejno-ohrazovnim potrebama (s teiko¢ama u razvoju,
darovite djece},

- sudjeluje u organizaciji, provodenju i pracenju odgovarajucih mjera- opservacija, integracija, definira
kriterije i natine pracenja, daje sugestije odgojiteijima i roditeljima

- sudjeluje u radu Povierenstva za upis djece u vrtic i formiranjima skupine {sastav djece, izbor odgojitelja
za pojedinu skupinu)

- prati adaptaciju nove djece u jaslicama rvrticu, savietuje odgojitelje roditelje za ito uspjesniju adaptaciju

- suraduje i sudjeluje u programima stru¢nog | osobnog usavrsavanja odgojitef)a 1 ostalih zaposlentka u
skiadu s novim spoznajama s podrudja i aspekta psihologije i drugih sii¢nih podruéja radi unapredivanja
rada ustanove,

- sudjeluje u pracenju i realizaciii posebnih programa Vrtica

- suraduje s roditeljima i lokainom zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u dje¢jem vrti¢u

- ukljuéuje se urazne cblike stru¢nog usavriavanja unutar i van Vrtica, prati domacu i stranu struénu
literaturu s podrudja psihologije, odgoja | obrazovanja te usavriava metode i tehnike rada,

- sudjeluje uizradii provodenju individualnog programa koji obuhvaca neposrednirad s djetetom,
odgejno-zdravstvenim djefatnicima, roditeljima i odgovarajucim struénjacima, te pracenje i vrednovanje
napretka,

- psiholodka potpora obiteljj,

- uskladuje cdgojno-ocbrazovna djelovanjs obitelji i vrtica poticanjem partnerskih odnosa i suradnje,

- pridonosi razvoju timskog rada u djedjem vrticu i sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje
djeéjih prava,



- povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi koristi se supervizijskom pomodi i
sudjeluje u istraZivanjima u djedjem vrticu te javno prezentira rezultate,

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

- vodi propisanu pedagesku dokumentaciju,

- zastupljen u neposrednom pedagoskom radu s djecom,odgejiteljima i roditeljima 25 sati tjedno,a na
ostalim poslovima 15 sati tjedno

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:
Odgovara za ispunjenje zada¢a utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog Plana i programa rada i
Kurikuluma djeéjeg vrti¢a; pravovremeno, ucinkovito , svrhovito obavljanje poslova, sredstva rada.

6. ODGOJITEU, u punom radnom vremenu

Uvjeti;
- VSS, odgojitelj predikolske djece ili sveudilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke
- VSS, magistar ranog i predikolskog odgoja i obrazovanja
- poloZen strudniispit
- probnirad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA
planira i ostvaruje zadaée odgojno-cbrazovnog procesa u skladu sa smjernicama Programskog usmjerenja
za rad s predikolskom djecom za djecu od 1. gedine Zivota do polaska u 8kolu,

- pravovremeno izraduje planove i programe odgojno obrazovnog rada za odredeno razdoblje u dogovoru s
RPS — om Vrtiéa,

- redovito vodi svu pedagosku dokumentaciju propisanu Zakonom,

- unaprijed se temeljito priprema i realizira planirane zadace kroz razli¢ite 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 struénim timom radi na identifikaciji djece s posebnim potrebama, teskocama u razvoju i
nadarene djece,

- po potrebi poja¢ano radi s pojedinim djetetom s teskoc¢ama u razvoju, a u suradnji sa strucnim timom rad|
na ublazavanju djetetove simptomatologije | pruia pomo¢ u ukljuivanju djeteta u redovan odgojno
obrazovni program sukladno njegovim moguénostima; potice i pomaze djetetu u obavljanju fizioloskih
potreba i osobnoj higijeni, kretanju, potite djetetov psihomotorni, socioemocionalni razvoj i kongnitivni
razvoj,

- sistematski provodi pedagoiko osmigljavanje prostora u kojem borave djeca , vodedi brigu o estetskim,
higijenskim i zdravstvenim zahtjevima,

- organizira i provodi aktivnosti i znaéajne datume iz Zivota okoline(interne i javne svecanosti, kazaliste
lutaka, izloZbe djecjih radova, izleti),

- suraduje s roditeljima u razli¢itim obficima {grupni sastanci, tematski ili prakticni, individuatni sastanci,
konzultacije, te vodi dokumentaciju o suradnji),

- kontinuirano se struéno usavrdavakroz prisustvo na internim aktivima vrti¢a, odgojiteljskim vijecima,
strucnim aktivima na nivou grada i Sire, savietovanjima i seminarima, pratedi struénu literaturu za ¢dgoj
djecepredskolske dobi,

- izraduje program individualnog stru¢nog usavriavanja,

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

- vodi evidenciju o prisustvu djece u skupini,



prema osposobljenosti, kompetetntnosti i potrebi radi na mentorskim poslovima,

vodi propisanu pedagodku dokumentaciju i evidencije,

suraduje s roditeljima,

suraduje sa struénjacima u dje¢jem vrtiéu,

suraduje s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece predikolske dobi u lokalnoj zajednici,
sudjeluje u radu struénih tijela vrtica,

zastupljen u obavljanu poslova neposrednog odgojno-obrazovnog rada s djecom 27,5 sati tjedno, na
ostalim poslovima 12,5 sati tjedno ( poslovi planiranja, programiranja i vrednovanja rada, priprema
prostora i poticaja, suradnja i savjetodavni rad s roditeljima, struéno usavriavanje),

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

ODGOVORNOST:

Odgovara za sigurnost djece, za kvalitety | kvantitetu rada u okviry utvrdenog Plana i programa rada i Kurikuluma
djecjeg vrtica, za inventar, igracke, didakticki materijal i ostata sredstva rada, za pravovremeno, kvalitetno |
odgovorno abavljanje poslova.

7. ZDRAVSTVENI VODITEY, u punom radnom vremenu

Uvjeti:

V3S, medicinska sestra ili strucni prvostupnik medicinske struke

VSS dipiomirana medicinska sestra ili magistra sestrinstva

3 godine radnog iskustva u struci

poloZen struéni ispit za viu medicinsku sestru; odobrenje za samostala n rad
probnirad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

'z svog djelokruga izraduje Godisnji plan i program radz ustanove | lzvjesce o njegovom izvrienju,

rad! na osiguravanju | unapredenju zastite zdravija djece 1 u suradnji sa stru¢nim suradnicima,
ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim cimoenicima,sudjeiuje u unapredivanju procesa njege,
odgoja izdravstvene zastite djece,skrbi o nigijensko-zdravstvenim uvjetima boravka djece {unutar ivan
vrtica),skrbi ¢ higijensko-zdravstvenom statusy radnika, organizira zdravstvene preglede radnika, vod
zdravstveno-higijensku dokumentaciju o djeci, zaposlenima, sanitarno-higijenskom nadzoru, podnosi
izviedca, predlae i poduzima odgovarajuce mjere,

pratiisudjeluje u provodenju HACCP sustava sukladno HACCP nacelima za driavne ustanove,

skrbio prehrani, njezii zdravstvenoj zastiti djece,

zajedno sa glanvom kuharicom i ravnateljem sastavija jelovnike, kontrolira postivanje i primjenu
propisanih standarda,daje nalog glavno] kuharicii ekenomu za nabavky potrebne koligine
namirnica,sudjeluje u poslovima javne nabave,

vréi kontrolu pripremanja hrane, kvalitetu i kvantitetu jela,

u suradnji sa struénim suradnicima vedi brigu o pravilnam provodenju ritma dana u cilju zadovoljavanja
osnovnih potreba djece,

strucno i osobno se usavriava na pedrucjima njege, zdravlja, odgoja i obrazovanja,

suraduje s roditeljima putem individualnih konzultacija i roditeljskih sastanaka

uspostavlja suradnju sa strué¢nim timom, ravnateljem, odgojiteljima, zdravstvenim ustanovama, Zavodom
za javno zdravstvo, sanitarnom inspekcijemn, ickalnem zajednicom

provedi strugne poslove pri upisu djece, sudjefuje u formiranju odgojnih skupina, prati prilagodbu djece,
sudjeluje u procjeni psihofizickog razvoja i pracen;a zdravija djece putem antropometrijskih mjerenja,
poduzima preventivne mjere za smanjenje zaraznih bolest i prevencije ozljeda,
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- sudjeluje u otkrivanju djece s posebnim potrebama,

- izraduje i provodi individualni plan rada za djecu sa zdravstvenim teskoeéama, sudjeluje u organiziranju
ljetovanja i zimovanja djece i rekreativnih programa,

- pruia prvu pomod povrijedenoj djeci i zaposlenicima,

- nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i drugi potreban materijal,

- sudjeluje na odgejiteljskim vije¢ima, aktivima u vrti¢ima, te aktivimai seminarima van ustanove,

- organizira i nadzire rad tehnicke sluzbe, organizira njihov raspored rada,

- zastupljena u obavljanu poslova neposrednog zdravstveno-adgojnog rada djecom,odgojiteljima i ostalim
radnicima 7 sati dnevno; suradnja s ustanovama,struno usavriavanje,pripreme za rad,planiranje 1 sat
dnevno,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Odgovara za kvalitetu, kvantitetu,mikrobiclosku ispravnost hrane, higijenu kuhinje,sveukupnog unutarnjeg i
vanjskog prostora vrtica, odgovara za redovito provodenje sanitarnih pregleda djelatnika, za pravovremeno i

kvalitetno obavljanje povjerenih posiova,sredstva rada.
8. VODITEL KINEZIOLOSKIH AKTIVNOSTI, u punom radnom vremenu
Uvjeti:

- visoka strutna sprema, odnosno zavrien dipfomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilisni studij - profesor kineziologije ili diplomirani kineziolog, odnosno magistar struke,

- poloZen struéniispit,

- probnirad 6 mjeseci

OPIS POSLOVA

- potife pravilan rast i razvoj djece predikolske dobi,

- ¢uvaiunaprjeduje zdravlje djece,

- potite optimalan razvoj antropoloskih obiljezja djece, stjecanje i usavriavanje biotickih
motorickih znanja i opéih kineziolodkih znanja, poboljsanje motorickih postignuda i
postizanje primjerenih odgojnih ucinaka.

- svojim radom i istrazivanjem unaprjeduje cdgojne-obrazovni rad,

- poti¢e provodenje sigurnih i zdravih nadina tjelesnog vieibanja,

- razvija bazi¢ne motoricke sposohnosti djece,

- upoznaje djecu s osnovnim elementima iz pojedinih sportova,

- stvara navike za svakodnevno tjelesno vjeZbanje,

- mjeriinicijalna i finalna stanja antropometrijskih karakteristika i motorickih sposobnosti
djece,

- izraduje tjedni plan rada u suradnji s odgojiteljima,

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

- usuradnji s odgojiteljima provodi roditeljske sastanke i konzultacije,

- prezentira rad kroz pokazne vjeZbe i ogledne treninge,

- vodi dokumentaciju - dnevne pripreme i zapaZanja sa svake aktivnosti tjelesnog vjeibanja,
zapisnike s tjednih planiranja, izvjed¢a o izletima i ostalim dogadajima vezanim uz program
(manifestacije, prezentacije, zimovanja),

- sastavljaiizdaje letke i brodure za $to ulinkovitije infermiranje i educiranje roditelja,



suraduje s ostalim Elanovima strulnog tima Vrti¢a,
- sudjeluje u odabiru sportskih rekvizita i didaktickih pomagala, te uredivanju prostora,
Organizira zimovanija i ljetovanja (skijanje, plivanje),
- sudieluje u izradi Goditnjeg plana i programa rada Vrtica
- izraduje analize i izvjeétaje o realizaciji zadataka iz GodiSnjeg programa rada Vrtica,
- obavljaidruge poslove u vezis odgojno - obrazovnim radom, po nalogu ravnatelja,
- Zasvojrad odgovara ravnatelju.

ODGOVORNOST:

Odgovara za ispunjenje zadaca utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog Plana i programa rada i
Kurikuluma djeéjeg vrtic¢a, svrhovito i odgovorne obavljanje poslova te sredstva rada.

5. RADNI TERAPEUT

Uvjeti:
SRV prvostupnica radne terapije (baccc.occup.therap.)
- 1godinarada iskustva na odgovarajuéim poslovima
- probnirad 90 dana

OPIS POSLOVA:

- provodiradno terapijsku procjenu i analizy izvodenja aktivnosti dnevnog zivota koje obuhvacaju podrugje
samozbrinjavanja, produktivnosti i aktivnosti slobodnog vremena

- Prepoznaje rizicne ¢imbenike koji utjecu na obavljanje svakodnevnih Fivotnih situacija djeteta s tetkocama
u razvoju te sukladno tome definira cilieve iintervencije

- provodi radno terapijsku procjenu i analizu senzomeotoritkih, kognitivnih psihosocijainih sposobnosti te
njihov utjecaj na izvodenje aktivnosti dnevnog fivota

- sudjeluje v izradi posebnih i kracih programa, prati njihovo ostvarivanje | osigurava odgovarajuce uvjete
provodenja

- Prépoznaje i utvrduje specifi¢ne potrebe djece s teskodama u razvoju

- Potice ucenje Zivotno praktiénih aktivnosti po segmentima uz navodenje,

- verbalno i fizicki provodi asistenciju te motivira | pomase priizvodenju aktivnost
patice interakciju s drugima

- Ostvaruje grupne iindividuaine oblike rada s djecom s testkocama
primjenjuje senzori¢ku integraciju

- razvijainteres.vjestine izvodenja aktivnost, uvjezbavanje | lzvrsavanje zadataka kod djece

- upotrebljava kreativne aktivnost terapijske svrhe

- predfaZe | priprema za prilagodbu funkcioniranja u radnom (vrti¢) i Zivotnom prostoru

- predlaie i priprema za upcrabu ergonomskih pomagala i didakti¢kih sredstava u svrhu potrebe za istim

- suraduje s posebnim organizacijama za tretman djece s teskocama u razvoju

- pratiprilagodbu djece

- sudjeluje uizradi godiénjeg, mjesecnog i tiednog plana za rad s djecom s teSkodama

- sudjeluje u pisanju izvjedca godisnjeg plana | programa

- informira roditelje, odgojitelje i struéne suradnike o uopcenim teSkocama te njihovom ublaZavanju

- unaprjeduje vlastitirad i cjelokupan proces ukljuciva nja djece s teskocama u zajednicu kroz struéno i osobno
usavriavanje

- vodi propisanu radno terapijsku dokumentaciju

- sudjeluje v pripremi i radu struénih tijela vrtica



obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja
za svoj rad odgovara ravnatelju

ODGOVORNOST:
Odgovara za ispunjenje zadaca utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog Plana i programa rada i
Kurikuluma dje¢jeg vrtiéa, svrhovito i odgovorno obavljanje poslova te sredstva rada.

PRAVNI, ADMINISTRATIVNI | RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI POSLOVI

10. TAINIK I, u punom radnom vremenu

Uvjeti:

VS, upravni pravnik ili struéni prvostupnik upravne struke

WSS, dipl.pravnik ili magistar prava ili struéni specijalist pravne struke

2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; rukovanje MS Office alatima( Word,Excel,Power
Point,Outlook}, Windows,Internet,

probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

ustrojava rad tajnistva,

obavlja struéne poslove na pripremi i donosenju opcih i pojedinaénih akata,

prati zakonske propise i vodi brigu o pravilnoj primjeni zakonskih propisa,

uskladuje upravne opce akte s vazeéim zakonskim propisima, prati promjene zakona, podzakonskih akata,
priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca,prisustvuje sjednicama, vodi zapisnik,pruZa struénu
pomo¢ predsjedniku upravnog vijece, pravovremeno cbavjestava zaposlenike o odlukama i zakljuécima
upravnog vije¢a putem oglasnih ploca

izraduje ugovore o radu, te druge ugovore, prati istek ugovora,

izdaje patvrde i uvjerenja u svezi s radnim odnosima,

trajno se struéno usavrsava , prati propise i strucnu literaturu iz djelokruga rada,

obavlja posiove u svezi statusih promjena ustanove,

pruza struénu pomo¢ zaposlenicima u ostvarivanju i zastiti prava i obveza,

vodi evidenciju o jubilarnim nagradama,

vodi cjelokupnu personalnu dokumentaciju zaposlenika, maticne knjige zaposlenika,

vodi evidenciju studenata i osoba na struénom osposobljavaju i prakticnom radu,

izdaje potvrde i uvjerenja o obavljenoj praksi studenata, te podnosi zahtjeve za refundaciju sredstava u
sveri hospicije studenata,

objavljuje oglase i natje¢aje za radna mjesta i druge, prikuplja prijave na natje¢aj, obavjestava o
rezultatima natjecaja,

vréi prijave/odjave/ promjene zaposlenika za zdravstveno i mirovinsko osiguranje,

po potrebi i u sluaju odsutnesti struénjaka zastite na radu ispunjava obrasce za prijave ozljeda na radu,
izraduje i podnosi statisti¢ke izvjestaje iz svog djelokruga rada, podnosi izvjesce Driavnom zavodu za
statistiku,

provodi javnu i bagatelnu nabavu, prikuplja ponude i obavlja druge povezane poslove,

voditelj je urudZbenog ureda i pismohrane vrtica,

brine o arhivskim knigama i redovitom upisivanju i izluéivanju arhivske grade sukladno Pravilniku o
arhiviranju,

pige svu potrebnu korespodenciju iz svog djelokruga rada,

sastavlja odluke godinjih odmora djelatnika i druge odluke vezane za prava i obveze radnika,



po potrebi zamjenjuje tajnika Il
obavlja i druge posiove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnateija.

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, ucinkovito, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova, ajurnost
opcih akata, dokumentaciju iz domene poslovanja, arhivu vrti¢a, za sredstva rada,

11. TAINIK I, u punom radnom vremenu

Uvjeti:

VSS, upravni pravnik ili strugni prvostupnik upravne struke

VSS, dipl.pravnik ili magistar prava ili stru¢ni specijalist pravne struke

1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima; rukovanje MS Office alatima( Word,Excel,Power
Point,Outlook), Windows,internet,

probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

sluzbenik za informiranje; slufbenik za zastity osobnih podataka, te u tom smislu obavlja sve potrebne
poslove,

zaprima, urudzbira , odlaZe, dostavlja na postupanje 2ahtjeve roditelja za upis djece u vrti¢ i malu skalu,
te ihizluCuje po isteku rokova Cuvanja,

objavljuje rezultate upisa,

vodi matitne knjige djece i redovito ih mjeseéno aturira,

prikuplja od odgojitelja dokumentaciju ispisane djece, odlaze je, Cuva iizlucuje u skladu s rokovima
Euvanja,

izdaje potvrde i uvjerenja vezana za boravak djece u vrticu,

cbavlja poslove vezane za osiguranje djece,

izraduje i podnosi statisticke izvjestaje iz svog djelokruga rada,

vodi evidenciju o koristenju bolovanja i godisnjih odmora i o tome izviestava tajnika i, | ravnatelja,

obavlja poslove prijepisa, umnoZavanja, fotokopiranja i skeniranja, te prikupljanje raznih materijala za
potrebe vrtica,

brine o oglasavanju putem oglasnih ploéa na svim objektima

arhivira,popisuje i izlu¢uje arhivsku gradu proizaslu iz svog poslovanja,

cbavlja manje sloZene poslove u postupcima nabave financiranih iz EU fondova i drugih alternativnih izvora
financiranja,

Brine o aZurnost sivibenih Objava Vrtica na web stranici u dogovoru s ravnateljem, tajnikom, voditetjem
radunovodstva, struénim timom i odgojiteljima,

na web-stranicama Vrtica objavljuje obavijesti, informacije i aktivnosti vezane za djefokrug vrtiéa,
fotografira sva dogadanja izvan vrti¢a, sastavlja prigodne tekstove za objavu na web stranici Vrtice te
redovito aZurira podatke za sve vrticke objekte,

vodi potrebne evidencije,

zaprima pismena ( podneske stranaka, vri prijem i rasporedivanje poste, zavodi th u urudibeni zapisnik,
umnoZava iodlaZe sukladno uredskom poslovanju,

vréi otpremu poste i upis u knjigu poste, vodi knjigu poste, vréi internu dostavu,

pise svu potrebnu korespodenciju iz svog djelokruga rada,

trajno se stru¢no usavriava , prati propise i struénu literatury iz djelokruga rada,

pomaze tajniku I u pripremi natjecaja za radna mjesta i drugih natjecaja, te prikupljanju ponuda,

obavlja pomoéne poslove pri donosenju opcih i pojedinaénih akata,

po potrebi zamjenjuje tajnika ). za vrijeme odsutnosti s rada te obavlja poslove iz njegovog djelokruga,
cbavlja i druge posiove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:



Odgovara ravnatelju za pravovremeno, utinkovito, svrhovito, zakonite obavljanje povjerenih poslova, azurnost
opéih akata, dokumentaciju iz domene poslovanja, arhivu vrtica, za sredstva rada.

12. VODITEU RACUNOVODSTVA, u punom radnom vremenu

Uvjeti:

v8s sveudilidni ili struéni prvostupnik ekonomskog usmjerenja

VSS magistar struke ili strugni specijalist ekonemskog usmjerenja

2 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima; rukovanje MS Office alatima( Word,Excel,Power
Point,Outlook}, Windows,Internet

probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

organizira rad racunovodstva, vodi i koordinira financijske i racunovodstvene poslove,

uskladuje interne ratunovodstvene 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 i statisticke izvjestaje propisane zakonima RH

priprema financijska izvje$ca i materijale za osnivaca, ravnatelja i Upravno vijece,

sudjeluje u poslovima javne nabave,

vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

kantrolira obracuniisplate putnih naloga,

kontrolira i knjizi obradun iisplatu placa i naknada,

vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara

ostale ratunovodstvene, financijske i -knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz godisnjega plana i
programa rada vrti¢a i drugih propisa

kontrolira obracun i isplatu sredstava Vrtic¢a

izraduje i Salje zahtjeve za isplatu kroz sustav Riznice Gradu,

prati i prou¢ava propise koji se odnose na ratunovodstvo, te daje prijedlioge za izradu obrazaca |
normativnih akata koji se odnose na to podrudie,

vodi brigu o €uvanju i arhiviranju ratunovodstvene dokumentacije,

suraduje s drugim institucijama,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada 1 po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNQST:
Odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje racunovodstva, za dokumentaciju raunovodstva, sredstva rada,
novac u blagajni i vrijednosne papire, za pravovremeno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova.

13. ADMINISTRATIVNO — RACUNOVODSTVENI RADNIK-samastalni referent za obracun placa i likvidator, u
punom radnom vremenu

Uvjeti:

$SS, ekonomskog smjera

1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima; rukovanje MS Office alatima{ Word,Excel,Power
Point,Outlook), Windows,Internet

probnirad 2 mjeseca



OPIS POSLOVA
primanje i kontrola dokumentacije za obracun plate radnika

obraCun bolovanja i slanje zahtjeva za refundaciju HZZO-u

obrada dokumentaciie i a3uriranje podataka

radi obracun placa djelatnika, izraduje platni spisak djelatnika s obradunom poreza i doprinosa iz place i obustava,
kontrola i slanje JOPPD obrasca za place i prijevoz

izraduje zahtjev za isplatuplace, poreza, prireza i deprinosa, te obustava kroz sustav Riznice Grada
sastavljanje potrebnih izvjeitaja o obradunatoj plaéi

obraluni ostalih honorara i naknada

vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju raéunovodstvene dokumentacije,

Obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju | voditelju raunovodstva za pravovremeno, ucinkovito i kvalitetno ispunjenje povjerenih
poslova , dokumentaciju iz djelokruga poslovanja, sredstva rada.

14. ADMINISTRATIVNO — RACUNOVODSTVEN! RADNIK-samostalni referent za salda konte dobavljaca, blagajnik,
likvidator i bilancist, u punom radnom vremenuy

Uvjeti;
- 555, ekonomskog smjera
- 1godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima: rukovanje MS Office alatima( Waord,Excel,Power
Point,Outicok), Windows, Internet
- probnirad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

zaprima ulazne racune, obavlja rauncvodstvenu kontrolu (xontrolira formalnu i racunsku ispravnost), te dostavlja
obradene radune ravnatelju na potpis

kontira ulazne racune | odreduje proracunsky poziciju za placanje

knjiZi ulazne racune u glavnoj knjizi

vodi analiticku evidenciju ulaznih racuna i uskladuje istu s glavnom knjigom

izraduje zahtjeve za piacanje ulaznih racuna kroz sustav Riznice Grada

vodi biagajnicko poslovanje i knjiZi blagajni¢ko izvjesce u giavnoj knjizi

obrafunava i isplacuje troékove sluibenih putovanja te vodi evidenciju putnih naloga i koristenja sluzbenih vozila,
knjizi putne naloge u glavnoj knjizi

knjiZi izvode,

vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju raéunovodstvene dokumentacije,
obavljaidruge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNQOST:
Odgovara ravnatelju i veditelju ra¢unovodstva z3 pravovremeno, ufinkovito i kvalitetno ispunjenje povjerenih
poslova , dokumentaciju iz djelokruga poslovan;a, sredstva rada.

15 ADMINISTRATIVNO ~ RACUNOVODSTVEN; RADNIK-samostalni referent za materijalno knjigovodstvo i salda
konte kupaca, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- S5S kemercijalnog smijera



- 1gedina radnog iskustva u pred$kolskoj ustancvi na poslovima materijatnog knjigovodstva | salda konta
kupaca,

- poznavanje proracunskog racunovodstva,

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

- probnirad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- vodievidenciju i analitiku kupaca

- obhraunava zaduzenje kupaca,

- prati naplatu prihoda korisnika usluga vrtica,

- vodi brigu o naplati potraZivanja,priprema potrebnu dokumentaciju za provodenje ovrénih postupaka u vezi
s naplatom prihoda od korisnika usluga,

- vodi evidenciju upisane i ispisane djece,

- suraduje sa korisnicima usluga i odgojiteljima,

- vodi materijalno knjigovodstvo,

- vodi analiticku evidenciju utrosenog materijala za pripremu hrane i materijala za ¢i5Cenje i odrzavanje,

- vodi brigu o €uvanju i arhiviranju raunovodstvene dokumentacije,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:
Odgovara ravnatelju i voditelju radunovodstva za pravovremeno, udinkovito i kvalitetne ispunjenje povjerenih
poslova , dokumentaciju iz djelokruga poslovanja, sredstva rada.

POMOCNO TEHNICKI 1 OSTALI POSLOVI

16. STRUCNJAK ZASTITE NA RADU 11, stupnja t POVIERENIK ZA OTPAD, u punom radnom vremenu

Uvjett:
J VSS, najmanje preddiplomski studij sa stecenim nazivom prvostupnik {baccalaureus)
polofen opdi i posebni dio stru¢nog ispita za strucnjaka zastite na radu ili priznat status strucnjaka zastite
na radu.
1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im posiovima; rukovanje MS Office alatima( Word,Excel,Power
Point,Qutlook), Windows,Internet
probnirad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA:

- izraduje nacrte akata iz podrugja zastite priradu, protupozarne zastite i zastite okolisa,
- sudjeluje u izradi procjene rizika revizije procjene,

izraduje plan evakuacije i spadavanja i educira radnike u vezi s tim,
- provodi osposobljavanje radnika za rad na siguran nacin,
- nadzire i provodi primjenu pravila zastite na radu i protupozarne zastite, te primjenu ekoloskih mjera
- vodii¢uva potrebnu dokumentaciju iz podrucja zastite pri radu i protupoZarne zastite,
- obavija sve poslove vezane uz prijavu povrede radnika,
- vodievidenciju i popunjava obrazac za utvrdivanje zdravstvene sposobnaosti radnika,
- vodi brigu o nabavci, ispravnosti i Cuvanju osobnih zastitnih sredstava i vodi -odgovarajucu evidenciju,
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- vodi brigu o ispravnosti i uporabi opreme, strojeva i uredaja i njihovom redovitom ispitivanju,

- vudievidenciju o zaposlenicima rasparedenim na poslove s posebnim uvjetima rada,

- suraduje s tijelima inspekcije rada, sa zavodomn nadleznim za zastitu zdravlja i -sigurnost na radu, te
ovlaétenim ustanovama i drustvima koja se bave poslovima zagtite na radu,

- suraduje sa radnikom zaduZenim za obavljanje poslova i unapredenje stanja zastite od poiaraiprema
potrebi ga zamjenjuje,

- sudjeluje u poslovima javne | bagatelne nabave iz svoje domene rada i prema potrebi ih provodi,

- wrii kontrolu koristenja vozila, prijedene kilometraie | utroSenog goriva na temelju podataka navedenih y
putnom radnom listu, te s njima postupa sukladno Odluci o koristenju sluzbenih vozila Djetjeg vrtica Sisak
Stari,

- nadzire provedbu propisa o gospodarenju otpadom, utvrduje nedostatke i 6 tome izvjeséuje odgovornu
osobu,

- organizira provedbu propisa o otpadu na odgovarajuci nacin,

- savjetuje odgovornu osobu o pitanjima gospodarenja otpadom,

- udogovoru s ravnateljem Organizira odvoz pokoienje trave, lis¢a i drugog bio otpada s vanjskih povrsina,

- lzvjescuje Agenciju za zadtitu okolita o imenovanju o imenovanju povjerenika i njegovog zamjenika,

- obavljaidruge posloviiz djelokruga svoga rada i po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST;
Odgovara ravnatelju za pravovremeno, ucinkovito, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova,
dokumentaciju iz domene poslovanja, za sredstva rada.

17. EKONOM u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- SSS, ekonomskog ili srodnog {komercijainog) smjera
- 1lgodinaradnog iskustva na odgovarajucim poslovima; poznavanje rada na racunaly
- probnirad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA
- nabavlja iiveine namirnice z3 potrebe Vrtica na temelju zahtjeva glavne sestre | kuharice,

vrsi nabavu potroinog materijala,materijala za odrzavanje Cistoce, te sve rasporeduje po objektima,

- prikuplja zbirna trebovanja koja moraju biti odobrena potpisom glavne sestre, te ih nakon izdavanja robe
predaje u raéunovodstvo kao prilog izdatnicama,

- vodiskladiste namirnica, potrosnog i drugog materijala, odriava Cistocu skladidnog prostora u sklagu s
propisimai pravilno vrij uskladistenje istih,

- pravadobno pratiistek rokova valjanosti Ziveinih namirnica te ih na ta) nacin sortira prema datumu isteka
na nacin da se starije namirnice prije utrose,

- tedno ¢isti, pere i dezinficira skladizte i to evidentira u Iistu evidencije ¢i3cenja skladisnog prostora( hrane
i potrodnog materijala),

- izdaje hranu, potroénii ostali materijal pribavijen od dobavljaca temeljem narudzbenica,

- uobavljanju poslova s namirnicama provediiodriava trajni postupak temeljen na nacelima
implementiranog HACCP sustava i stecenim znanjima propisanim higijenskim minimumom (izmedu
ostalog koristi zastitnu kutu),

- naosnovu trebovanja izdaje materijal za &iscenje i ostal] potrosni materijal najkasnije do 5 u mjesecu uz
toleranciju + 2 radna dana nakon dostave od dobavljaca,



- po potrebi zamjenjuje radnika za obavljanje poslova dostave i obavlja poslove dostave hrane, rublja,
potrodnog i ostalog materijala, poste, druge dokumentacije, sluzbene poste i pismena po oglasnim
plofama,

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

- izraduje narudibenice na temelju cijena iz trodkovnika nakon provedenih postupaka javne ili jednostavne
nabave

- obavijaidruge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNQOST:
Odgovara ravnatelju za pravovremeno,ucinkavito, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova,
dokumentaciju iz domene poslovanja, za sredstva rada.

18. DOMAR — LOZAC, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
J SSS, strojobravar, bravar,drvnotehnoloski struéni radnik- stolar, elektricar,elektrotehnicar,
elektromehaniéar, monter centralnog grijanja, vodoinstalater.
- ispit za lo%ata centralnog grijanja ili ispit za rukcvatelja centralnog grijanja i termoventilacije,
- vozac ,B” kategorije
- 1pgodina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
- probnirad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

rukuje instalacijama centralnog grijan)a,

vodi brigu o ispravnom funkcioniranju i redovitom odrZavanju sustava centralnog grijanja,

vrii nadzor i odrzavanje potrebne temperature u prostorijama vrtica,

poduzima odredene potrebne mjera u interventnim situacijama,

vodi brigu o kotlovnicama; ohilazi ih i u neradne dane, nadzire ispravnost funkcioniranja sistema, vodi brigu da ne
dode do znatnog pada temperature narofito nakon vikenda i neradnih dana, vodi brigu o odrzavanju optimalne
temperature za rad i boravak djece i zaposlenika,

vodi brigu o odr?avanju vanjskog i unutarnjeg prostora Vrtica- popravlja namjestaj, igracke, sprave na igralistima |
dugi inventar, otklanja manje kvarove na opremi i uredajima, vréi i razne druge popravke,

odriava okoli§ objekata, zelene povriine, kro3nje drveca, kosi travu, obrezuje Zivicu i po potrebi je ¢isti od trave,
gisti snijeg, osigurava prohodnost terasa i ulaza u zgrade,

po potrebi obavlja poslove distribucije poste, prijevoza rublja i ostalog materijala,

odriava vozilo tistim; po potrebi ga pere ili dogovara unutarnje i vanjsko pranje vozila, te po potrebi brine o
odr#avanju sanitarnih i higijenskih uvjeta u dostavnom vozilu za hranu,

brine o tehnic¢koj ispravnosti i registraciji vozila,

na kraju mjeseca radniku zaduzenom za kontrolu putnih radnih listova dostavlja popunjene i potpisane putne radne
listove na kontrolu, po potrebi podnosi ravnatelju izvjedce o prijedenoj kilometraii,

po potrebi zamjenjuje ekonoma (godisnji odmaor, bolovanje 1 dr.),

po potrebi obilazi objekte u dane blagdana,

po potrehi obavlja poslove prijevoza hrane- pri tom pazi na odriavanje sanitarnih i higijenskih uvjeta u dostavnom
vozilu,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:



Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjerenih postova, te za sredstva

rada,

13. RADNIK ZA OBAVUANJE POSLOVA DOSTAVE | UNAPREDENJE STANJA ZASTITE OD POZARA

U punom radnom vremenu

Uvjeti:
58S, elektridar, elektrotehnicar, elektromehanicar ili 555, ekonomskog smjera,
- ispitza loZaca centralnog grijanja ili ispit za rukovatelja centralnog grijanja i termoventilacije,
- strucni ispit za zadtitu od pofara u pravnim osobama i struénim slubama,
- poloZen vozacki ispit B kategorije
Opis poslova:

obavlja poslove dostave hrane, rublja, potrognog iostalog materijala,

razvozi po objektima postu i drugu dokumentaciju,

prikuplia sluzbenu podtu vrtica, te je dostavlja i predaje nadleinom postanskom uredu u vremenu od 8 do
14 sati,

vrii nabavu sitnog potro$nog materijala uz prethodno odobrenje ravnatelja,

dostavlja interne obavijesti i razna pismena po oglasnim plo¢ama,

brine o tehnickoj ispravnost| i registraciji sluzbenog vozila,

pazi na odravanje sanitarnih | higijenskih uvjeta u vozilu za dostavy hrane,

kontinuirano provodi mjere zadtite, sprjefavanja nastanka i sirenja pozara,

planira i unapreduje mjere zaétite od poiara,

redovito provodi preventivne mjere i vieibe evakuacije s djecom i djelatnicima,

provodi uzbunjivanje u slucaju poiara,

izraduje evakuacijski plan i druge propise iz svoje nadleznosti,

obavlja i druge poslove vezane za preventivno postupanje, obavjeicivanje 1 gadenje pocetnih pozara,

brine o odrzavanju elektri¢nih, plinskih i drugih instalacija | Instalacija za dojavu | gasen)je pozara,
brine ¢ odriavanju opreme i sredstava Za gasenje poiara,

d2urno 1 uredno vodi svu dokumentaciju | evidencije 1z svoje nadleznosti sukladno vazecim prepisima,
sustavno vodi dokumentaciju koja podlijeze inspekcijskom nadzoru, te kompletira dokumentaciju za
inspekcijski nadzor,

obavija manje popravke elektronitke opreme, skiopova ili aparata izuzev onih za koje je iskljufive zaduien
ovlasteni serviser

prilikom r1zvodenja odredenih elektroinstalacijskin radova usko suraduje s elektricarom i prua mu
potrebnu pomoc,

prema potrebi sudjeluje u odriavanju okolita vrtica (kodnja travnjaka, rezidba Zivice, ¢id¢enje snijega,
sanacija trulog drveéa i dr.)

prema potrebi obilazi objekte tijekom vikenda, neradnih dana ili nakon zavrietka radnog vremena vrtica
prema potrebi sudjeluje u odrzavanju objekata

prema potrebi vodi brigu o kotlovnicama: obilazi ih i | neradne dane, nadzire ispravnost funkcioniranja
sistema, vodi brigu da ne dode do Znatnog pada temperature narocito nakon vikenda i neradnih dana,
vodi brigu o cdrzavanju optimalne temperature za rad i boravak djece i zaposlenika,



- prema potrebi zamjenjuje ekonoma {godisnji odmeor, bolovanje) i struénjaka zastite na radu,
- redovoto se struéno usavrsava iz podrudija svog djelokruga rada
- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.

ODGGVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorne i kvalitetno obavijanje povjerenih poslova, te za sredstva
rada.

20. GLAVNA KUHARICA-VODITEL KUHINIE, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- 5SS, kuhar
- 3 godine radnog iskustva na odgovarajudim poslovima u predikolskoj ustanovi
- probnirad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA
- udogovoru s glavnom sestrom sukladno jelovniku i propisanim smjernicama utvduje patrebne kolicine

hamirnica i dostavlja ekonomu radi realizacije narudibi,

- nabavljaili organizira nabavu Ziveinih namirnica potrebnih za pripremu obroka

- preuzima Ziveine namirnice od dobavljala, provjerava kvalitetu i organolepticka svojstva,

- uocbavljanju poslova s namirnicama provodi i odrzava trajni postupak temeljen na nacelima
implementiranog HACCP sustava i steenim znanjima propisanim higijenskim minimumom

- samostalno od dobavljaa narucuje odredene vrste namirnica,

- preuzima i rasporeduje namirnice za pripremu jela prema utvrdencm jelovniku i sukladno broju djece,te
provjerava kvalitetu namirnica,

- organizira pripremu i dovriavanje obroka te brine da cbroci budu ukusno spremijeni u skladu s
propisanim normativima | zakonodavnim okvirom,

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

- pazina utrosak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu kaloriénosti obroka u odnosu na Zivotnu
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 i slicno)

- organizira rasporedivanje obroka po odgojnim skupinama,

- vodievidencije o potro3nji namirnica,

- sudjeluje u nabavci kuhinjskog inventara,

- vodi brigu o urednosti kuhinje i osoblja kuhinje, pazi na odriavanje higijene u priru¢nom skladistu,

- vodi brigu o odrzavanju higijene posuda za kuhanje i prijevoz hrane, pribora za jelo i uredaja s kojima radi,

- vodi brigu o pravovremenoj zamjeni dotrajalog ili unistenog posuda, pribora, strojeva, uredaja i inventara
patrebnog za kuhanje i pripremu hrane,

- nadzire i pomaze pri pravilnom uskladidtenju i koristenju namirnica,

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

- uobavljanju poslova s hranom provaodi i edriava trajni postupak temeljen na nacelima integriranog
HACCP sustava i vodi potrebne evidencijske liste,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada pe nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:



Odgovara ravnatelju i zdravstvenoj voditeljici za organizaciju rada u kuhinji, kvalitetu i kvantitetu hrane,
mikrobiolo$ku ispravnost hrane, za pravovremeno serviranje obroka, za higijenu kuhinje, inventar i Ziveine
namirnice, provedbu mjera osobne zagtite na rady i zasdtite na radu ostalog osoblja kuhinje te protupozarne
zastite, racionalno i ekonomicno koristenje namirnica i gotove hrane.

21. KUHARICA, u punom radnom vremenu

Uvjeti;
- 855, kuhar
- minimalno Sest mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u predskolskoj ustanovi
- probnirad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA
- sudjeluje u svim fazama kuhanja i pomaze glavnoj kuharici

- sudjeluje u pravilnom planiranju namirnica i racionalnom trosenju,

- radina gruboj pripremi hrane, pranju i Cis¢enju voca i povréa,

- priprema dorucak,

- 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 skiadu sa smjernicama integriranog HACCP sustava,

- uobavljanju poslova s hranom provodii odrzava trajni postupak temeljen na nacelima fntegriranog
HACCP sustava i vodi potrebne evidencijske liste,

- brine o dezinfekcijskim sredstvima za pranje i Ciscenje posuda i ostalog inventara kuhinje,

- Jjednom tjedno sudjeluje u temeljitom ¢idcenju i uredenjeu kuhinje,

- tijekom edsutnosti zamjenjuje glavnu kuharicu,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada i po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjereni h poslova . sredstva rada i
inventar, primjenu mjera zastite na radu.

22. POMOCNA KUHARICA, u punom radnom vremenu

Uvjeti
- NS5, osnovna gkola
- osposcbljenost za obavljanje poslova kuharstva i ugostiteljskog posluzivanja
- minimalno Sest mjeseci radnog iskustva na odgovarajucim poslovima u predSkolskoj ustanovi
- probnirad 1 mjesec

OPIS POSLOVA
- Cisti, pere i priprema namirnice za kuhanje,
- obavlja jednostavne poslove pripreme namirnica,
- dostavlja i servira jelo u odgojrim skupinama,
- pomaie prirasporedivanju jela po objektima i grupama,
- ramvozinranu po grupama,

- pere idezinficira radni prostor kuhinje, posude, pribor za jelo isredstva s kojima radi,
- brine o pravodobnom i odgovarajucem odlaganju otpada iz kuhinje, odrzava posude za otpad
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- urukovanju s hranom udovoljava zahtjevima vezanim za higijenu, te ostalim obvezama propisima,,

- uobavljanju poslova s hranom provodi i odrZava trajni postupak temeljen na naelima integriranog
HACCP sustava,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

OBGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorna i kvalitetno obavljanje povjereni h poslova, sredstva rada i
inventar, primjenu mjera zastite na radu.

23. PRAUA, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- NSS, siva¢ -osnovna skola
- minimalno 3est mjeseci radnog iskustva na odgovarajucim poslovima u predskolskoj ustanovi
- probnirad 1 mjesec

OPIS POSLOVA
- obavlja prethodne poslove vezane uz pranje rublja u stroju,prema potrebi i rucno ispiranje,

- pereiglaca posteljinu i drugu komadnu tekstilnu robu nakan strojnog pranja,

- pereiglafarazne vrste tekstilnih predmeta potrebnih za kuti¢ lutaka i prigodne svecanosti,
- pereiglata zastitnu tekstilnu odjecu zaposlenika,

- odriava gistocu i higijenu radnog prostora,

- vodi brigu o ispravnosti sredstava i uredaja,

- priprema i izdaje ¢isto rublje za otpremu,

- zamjenjuje krojacicu i spremacicu za vrijeme njezine odsutnosti,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

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

24. KROJACICA —~ SPREMACICA, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- NSS, givat - osnovna $kola
- minimalno $est mjeseci radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u predskolskoj ustanovi

- probnirad 1 mjesec

OPIS POSLOVA
- krojiiSiva sve vrste posteljnog rublja, prekrivaca i zastora, te potrepstine za kutice lutaka,

- kroji i §iva razne rekvizite za prigodne svedanosti, eko skupinu, dramsku skupinu,
- krojiisiva radnu odjecu zaposlenika,

- krojiisiva krpe,stoljnjake,trljacice, partikle,

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

- brine o ispravnosti strojeva i uredaja,

- rzamjenjuje pralju za vrijeme njezine odsutnosti,

20



ohavlja peslove &izéenja i higijene prostarija boravka djece, hodnika i drugih prostorija u objektu,
- jednom tjedno lasti hodnike, parkete dezinficira i iaéti po potrebi,
- (isti sobe nakon jela, svakodnevno brize i dezinficira stolove i leZaljke,
- cisti namjeédtaj, premazuje ga zaétitinim sredstvima,
- pereidezinficira sanitarne ¢vorove dva puta dnevno, kao i podove,
svakodnevno Cisti tepihe,
- svakodnevno Cisti vanjske ulaze i terase, pjesanike i igralite,
- perevrataiprozore, lustere,zavjese,
- redovito Cisti prostor za otpad i dezinficira kante,
- redavito presvladi dje¢ju posteljinu, otprema neéisto i preuzima &isto posteljno rublje,
- svakodnevno postavlja i rasprema leZaljke,
- pomaie odgojiteljima u oblacenju djece i drugim tehnickim poslovima,
- vodi brigu o sadnicama u Vrticy,
- svakodnevno nakon zavréetka rada zaklju¢ava sve ulaze u zgradi objekta,
- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, cdgovorno i kvalitetno obavljanje povjereni h posiova, sredstva rada i
inventar, primjenu mjera zastite na radu,

25. SPREMACICA, u punom radnom vremenu

Uvijeti
- NS5, osnovna $kola
- minimalno 3est mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u predikolskoj ustanovi
- probnirad 1 mjesec

ODGOVORNOST:

Qdgovara ravnatelju za pravovremenao, odgovorno i kvalitetno obavijane povierem n poslova , sredstva rada |
thventar, primjenu mjera zastite na radu.

QPIS POSLOVA

odrzava €istocu ( provjerava sigurnost vanjskih povréing | igralista,
svakodnevno obavija poslove ¢iscenja i higijene prostorya za boravak djece, sanitarija, hodnika i drugih
prostorija Vrtica,

- jednom tjedno faiti podove,

- Cisti sobe nakon jela, svakodnevno brige | dezinficira stolove | leZaljke,

- Cistinamjestaj, premazuje ga zaititinim sredstvima,

- pere idezinficira zidne i podne plogice i sanitarije u sanitarnim ¢vorovima,

- dva puta dnevno pere podove u prostoru u kojem borave djeca, te sanitarnim Evorovima,

- svakodnevno usisava tepihe,

- Svakodnevno Cisti vanjske ulaze i terase, pjescanike i 1graliite,

- perevrataiprozore, lustere, zavjese, dezinficira kvake,

- redovito Cisti prostor za otpad i dezinficira kante,

- redovito presvladi dje¢ju posteljinu, otprema necisto i preuzima ¢isto posteljno rublje,



- svakodnevno postavlja i rasprema lezaljke,

- pomaie odgojiteljima u hranjenju i odijevanju djece,

- obavlja sadnju cvije¢a i drugog raslinja, sjetvu trave, zalijevanje i druge oblike brige o sadnicama i raslinju
u vanjskom i unutarnjem prostoru Vrticu,

- ureduje i ¢isti od korova i trave cvjetne gredice 1Zivicu, te ih kontinuirano odriava urednima,
- prije zavrietka rada ohilazi objekt i vanjski prostor objekta i utvrduje postojanje opasnih predmeta,
- nakon zavrdetka rada zakljucava sve ulaze u zgradi objekta,

- obavliaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

26. SPREMACICA PRALIA-POMOCNI POSLOVI, u punom radnom vremenu

Uvjeti

- NSS, osnovna Skola

- NS5, divac - osnovna skola

OPiS POSLOVA

- glaca posteljinu i drugu komadnu tekstilnu robu nakon strojnog
- pereiglada razne vrste tekstilnih predmeta, potrebnih za kutice lutaka
- glata dje¢je nosnje i odore za razne prigode

- glaa radno-zastitnu odjecu zaposlenika kuhinje (kuharica i kuhara)

- zavrijeme sprijeenosti krojagice-spremacice vrii sitnije popravke na tekstilnim predmetima
brise prasinu

- pomaze odgojitelju u oblagenju i svladenju djece, te drugim tehnickim poslovima(odiazak u Setnju, na
bazen, u kazaliste druge prigode)

- pomalie odgajitelju u pripremi prigodnih priredbi t druZenja

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.
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; | SURADNIK - | 7= Prol- i psihologije i 1
[ i PSIHOLOG | psihotogije | diplomiran;
e
|
!
VSS, odgoajitel;
VvSs, predikolske djece
odgojitel] i sveudiligni
predskolsk prvostupnik
' - edjecedli | struke ili strucn,
6. ODGOJNITEL | sveuéiligni prvostupnik 26
: J boprvostupni struke
. K struke ili V5SS, magistar
struéni ranog |
. Prvostupni predskolskog
k struke odgoja i
; obrazovanja
i
- |
‘ | | :
T e s medene
| L sestra ili strucni
' medicinska |
7. | ZDRAVSTVE | sestrailj | Prvostupnik
’ NI struéni ! medicinske struke 1
VODITEU - | -VSS diplomirana
| Brvostupni . o
! - K | medicinska sestra

process

| 1 .
J Sukladno ¢1.31.51.7.0PS-a- !
! ovisno o potrebama djece i |
J roditelja te potrebi programa,

| ustanova moze uz suglasnost |
| osnivada imati i ve¢i broj |
strucnih suradnika od broja |
utvrdenoga Standardom; u |
| DVSS-u |

| Broj strucnih suradnika moje se |
| povecati s obzirom na
| dislociranost |
‘f objekata, povecan broj djece s
i teskocama u razvoju integrirane |
| u redovan odgojno obrazovni

| psiholog | '
i - ” i

! 60

' sukladno &l. 29.5t. 7. DPS-a

. OVisno o potrebama djece i
roditefja te potrebi programa,
ustanova moie uz suglasnost

- Osnivaca imati i veci broj

odgojitelja u skupini od broja

i utvrdenog DPS-om.

Sukladno ¢1.24. a Zakona o

predSkoiskom odgoju i ‘

- obrazovanju (NN 10/97, 107/07,
94/13, 98/19, 57/22) u skladu s
potrebama djece s tedkocama u

| razvoju u odgojno-obrazovnoj

! skupini uz suglasnost osnivaca i

| procjeni strucnog povjerenstva

| vrtica moZe raditj tregj odgoﬂejq'

1,5

|
| Sukladno ¢1.34.st.1.al.2. DPS-a
. Na vise od 20 odgojno- ;
| obrazovnih skupina — potreba za i
| radom vise medicinske sestre

_ povecava se za 2 sata tjedno po i
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medicinske
struke
-VSS
diplomiran
a
medicinska
sestra ili
magistra
sestrinstva

il magistra
. sestrinstva

svakoj odgojno-obrazovno
skupini.DVSS ima 33 odgojno-
obrazovne skupine.

\ VODITEL

-VSS, odnosno

zavrien diplomski
I sveudilidni studi

ili integrirani

Sukladno ¢1.36. DP5-a- za i
obavljanje poslova

neposrednoga zdravstveno-
odgojnog rada s djecom, |
odgojiteliima i ostalim

preddiplomski i ‘ ‘ radnicima usljed povecanog |
l g EINEZHDLO diplomski | opsega poslova zdravstvenog |
" | SKIiH sveucilisni studij - voditelja u odnosu na broj djece
AKTIVNOST profesor \ i skupina i nedostatnosti |
| kineziologije ili . tjelesnih aktivnosti kao dijela
diplomirani i | brige o zdraviju
kineziolog,
odnosno magistar ‘ ‘
| struke | !
| _—
| | Sukladno €36, DPS-a- struéni |
‘ : radnici u dje¢jem vrticu koji
" ‘ | ‘ provode programe za djecu s |
| | | i teskotama ‘
| ‘ VS prvostupnica | ‘ |
9. RADNI ‘ EESZSC occﬁeriggf | \ |
| © | TERAPEUT | -occup ther |
i | ap. !
. |
|
|
| | |
| | N
| . 1SS, dipl. pravnik '
vV "
i 10. TAINIK | >5 upralwm ili VSS upravni | 1
| pravnik .
‘ pravnik | l i
| ‘ | 0,5 o
| , L | Sukladno &1, 37. st 1. DPS-a vrti¢ |
| | e | VSS, dipl. pravnik | ‘ sa 17-20 odgojnih skupina ili !
: . upravn e X . ; . . .
| 1 ‘ TAINIK I [S)raSnIk I ili VSS upravni | ‘ 340 do 400 djece ima jednog i
! . . . I
: ‘ pravnik . tajnika u punom radnom i
| | ‘ | vremenu.DVSS ima 33 odgojno
. | _ ‘ | obrazovne skupine i 634 djece |
| ) - PR |
| . VODITEL/! V&S, V55 z::éuuécalimsm ili . ‘ |
'1 12 | CA prvostupni | " !
! : ‘ RACUNOV K prvostupnik 1 |
! | ODSTVA | ekonomije ekonomskog \ i
i | | usmjerenja | i :




VSS - magistar
struke ifi strucni
specijalist |
i ekonomskog | ,
usmjerenja ; '
ADMINISTR 5 .
ATIVNO — i |
RACUNOV
! OR[;)QSJI\\I/IEKrT” SSS $SS, ekonomskog L
13. . | ekonomski smjera
samostalni . ;
tehnic¢ar
referent za |
! obracun |
placa i |
likvidator B |
ADMINISTR | SSS,rafuno | 58S, ekonomskog '
ATIVNO — vodstveno- | smijeraili
RACUNOV | financijski | VSS sveucilizni ili
ODSTVENI struéni | struéni
RADNIK- radnik; | prvostupnik 1
14.| samostaln vSss, ¢ ekonomskog ‘ ‘
i referentza | nastavnik usmjerenja ili : ‘
salda konte | razredne | nekog drugog
dobavljaga, . nastave smjera iz
} biagajnik, podrudja .
| likvidator i | drustvenih
| bilancist | ! znanosti |
| | ADMINISTR | |
| - ATIVNO — : |
- RACUNOV E |
| ODSTVENI i |
| RADNIK- '
15. samostalni | 5SS 35S eko.nomskog
; referent za ' ekonomist >rjers
! materijalno :
! knjigovodst
: | vo isalda
konte
o kupaca i, _
VSS najmanje h
! inZenjer preddiplomski
f kemijske  studij sa stecenim
: ~ tehnologije - nazivom
STRUCNJAK - smijer prvostupnik
16 ;’ZA_E,TITE NA zads",tita od {baccalaureus)
RADU L : poiara,(bac -poloZen opdii
istupnja i L c., » p?sebni dio
POVIERENIK i UVJert::'nJe 0 . strunogispita za
JAOTPAD - usavrsavanj . strucnjaka .zaétite
. uza ‘ na radu
© specijalistu | -ili priznat status
zastite na  struénjaka zastite
| radu; na radu. |

i o ~ Uvjerenje o
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dorudak, rasporeduje obroke i

pcloZenom
opéemi |
posebnom |
dijely ispita
za :
strucnjaka |
zastite na :
,,,,, radu —— 4
I 5 1
* radno mjesto sistematizirano ‘
, temeljem ranije vaZeceg propisa |
17.| EKONOM ekonomist .S.SS, ekonomgkog 1 —Qdluka o ele'mentima_ ‘
SSS ili srodnog smjera | standarda drustvene brige o
! djeci predikolskog uzrasta NN
| 29/1983 - radnik zatedenna |
| | radnom mjestu e
elektrotehn | SSS, strojobravar, | Sukladno ¢l. 38.st 1. t.5u
icar SSS, bravar, stolar, : djecjem vrti¢u koji ima 400
elektoinstal | monter djece, na poslovima nabave, \
ater, centralnog prijevoza hrane, grijanja i
drvnotehno | grijanja, odrzavanja prostora {popravci) |
18, DOVMQR - logki ! vodoinstalater, 5 rade dva radnika s punim ‘
LOZAC strucni i elektricar radnim vremenom. Ako djecii |
radnik ' vrti¢ ima vise abjekata, ‘
stolar, 555 potrebno je zaposliti jednoga
f radnika s punim radnim
vremenom u svakom objektu s
i vlastitom kotlovnicem
RADNIK za 7
obavljanje elektrameh . . . . !
poslova anicar S5, .radno lmJ.esto 5|stemat12|‘rano
, s je Pravilnikom o unutarnjem
1g. | dostave | ) spit ’ 1 ustrojstvu, a radi specijalnih
unapredenj podrudja . L
o stanja raitite od potrepa u“stano’\.‘fe i pc‘nbolj.sanja
oy . organizacije | ucinkovitosti rada
zastite od poiara
| poiZara |
i ; 0
* radno mjesto sistematizirano
je Pravilnikom o unutarnjem
20, GLAVNA $sS. kuhar 1 gizsi;:ﬁ};z;og 1* ustrojstvu, a radi postojanja
KUHARICA ’ ckustva dislociranih podrucnih kuhinja i
‘ potrebe koordinacije nad
: procesaom pripreme i rasporeda
. ! obroka ;
‘ 4,5 |
\
i *4,5 kuharice vile od DPS-a - |
' | razlog dislociranost ohjekata, |
21| KUHARICA | SSSkuhar | $5Skuhar 9 svaki podrucni objekt mora |
imati osobu koja samostalno
kuha jednostavnija jela za
|

dijeli ih po skupinama, pere
posude i odrava higijenu
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1' KUHARICA

I

55 | POMOCNA

asnovna
skola

3 praua

radnica
nekvalificir
ana

tehnicki
sekretar

-

I administrat |

ivhe struke

! | KROJACICA
YR T
| SPREMACIC
A

25,
A

- SPREMACIC
|

krojaé

NSS ili §SS
razli¢itih
smjerova

—

ugostiteljskog
smjera ili
osnovna $kola

—_—

NSS, givad ili
0snovna skola

- |

NSS, Sivad ili
osnovna skola

osnovna skola
probnirad: 30
dana

J
| |
l

1,5 pomocéne kuharica 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 vide kuharica koje
samostalno pripremaju
pojedina jela

|

4,5

1,35
* dvije radnice - temeljem
sistematizacije ranije vajeceg
propisa —Odiuka o elementima
standarda drustvene brige o
djeci predskolskog uzrasta NN
29/1983; radnice zatetene u
radnom ednosu

- kupovine

e

0
*radno mjesto odobreno aktom
osnivaca od
07.02.2001.8.,KLASA:119-04/01-
01/1,URBRO):2176/05-02-01-2.

’ podruéne kuhinje; iz tog razlogaj

|

!

|

l

_

Opravdanost: postignute znatne .

ustede zbog
gotovih  proizvoda;
stalna potreba za navedenim
radnim mjestom.

24

" Sukladno ¢l.38.st.1.t.2. i3,

" na odriavanju &istoce prostorija

20

i 73 boravak djece, sanitarija |

ostalih pratecih prostorija
(predsobije, garderobe, uredi,
terase), vanjskih povréina i
igralista ¢ija je ukupna povriina
300 m2, raspremanju i
spremanju lezaljki i dezinfekciji
igracaka radi jedna spremacica
U punome radnom vremenu.
Ako djedji vrtic ima 3.000 m2
vanjskog prostora, na
odrzavanju i uredivanju toga
prostora radi jedan radnik s
punim radnim vremenom;
DVSSima4.123,68 m?

I unutarnje povréine i 30.739,00

m * vanjske povriine

nepotrebne

()

fad
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: *opasnost od nastanka
seREmACIC | | | invalidnosti-Rjesenje HZMO,
26 A PRALIA- asnovne NSS, Sivac ili : 1% radno mjesto odobrio Osnivac
| pomocnt | | osnovna kola " svojim aktom od 24.11.2009.,
POSLOVI ’ | Klasa: 601-01/09-01/7, Urbroj:
5 2176/05-01-09-3. |
| | _ | ~ i
UKUPNO RADNIKA NA NEODREDENG VRIJEME 145

Clanak 25.

Odgojitel] (koji radi u redovitom programu, programu predskole iti u programu sa stranim jezikom), i strucni
suradnici, moraju ispunjavati i druge posebne uvjete propisane Zakonom {polozen stru¢ni ispit ukoliko nisu
Zakonom oslobodeni te abveze.

Glavna kuharica, kuharica, pomoc¢na kuharica, ekonom i spremadica servirka moraju, osim posebnih uvjeta
navedenih u stavku 2. ovoga ¢lanka, imati osnovna znanja o zdravstvenoj ispravnosti namirnica i osobnoj higijeni,
koju stjecu prije pofetka rada i u tijeku rada sukladno zakonu i drugim propisima.

Svi radnici u Vrtiéu moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije pocetka rada i u tijeku
rada sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 26.

Radnici Vrti¢a koji su zavriili sveucilidni ili struéni studij prema propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom cbrazovanju (NN 123/03), te temeljem tih propisa stekli strucni naziv |
akademski stupanj, u smisiu prava koja iz toga proizlaze, izjednaceni su s radnicima Vrtic¢a koji imaju odgovarajuci
akademski ili struéni naziv ili akademski stupanj utvrden Zakonom o akademskim i strufnim nazivima i akademskom
stupnju (NN 107/07).

Clanak 27

Radnici koji su napredovali u zvanje mentora ili savjetnika osim poslova radnog mjesta imaju i sljedece
obveze:
- uvodenje pripravnika u rad (odgojitelja i strucnog suradnika),
- nositelji (nekih) tema struénog usavriavanja,
- vodenje timova odgojitelja za planiranje,
- suradnja i sudjelovanje na stru¢nim skupovima tijela nadleZnog ministarstva,
- promoviranje struénog rada vrti¢a u javnosti (tematske izloZbe, manifestacije, svecanosti, obljetnice...)
- syradnja medu vrticima,
- vodenje i sudjelovanje u radu Zupanijskog strucnog vijeca odgojitelja,
- suvodenje edukativnih programa za roditelje,
- pripremanje stru¢nih materijala za prezentaciju rada vrti¢a (novine, internetske stranice, brosure, leci...)
- planiranje, pripremanje i vrednovanje rada studenta u suradnji sa struénim suradnikom,
- suradnja s ostalim mentorima u vrticu,
- sudjelovanje u analizi odgojno-obrazovnog rada studenata,
- vodenje pisane dokumentacije

Sve poslove obavljaju u suradnji sa stru¢nim suradnicima, a po odluci ravnatelja.



RAD SDIECOM

Clanak 28.
Rad s djecom provodi se u jaslickoj i vrtickim dobno mjegovitim skupinama za djecu starosti od navriene 1. {prve)
godine Zivota do polaska u osnovnu gkolu.
Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog clanka odreduje se prema Driavnom pedagoskom standardu
predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 29.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i struénim suradnicima u dane primanja roditelja ili iznimno u vrijeme
koje odredi odgojitelj odnosno struéni suradnik. Roditelji : skrbnici, gradani i druge stranke za vrijeme uredovnog
radnog vremena imaju pravo uéi u djedji vrtic i traiti odgovarajuce informacije i obavijesti.
ODNOS VRTICA PREMA RODITELJIMA DJECE

Clanak 30,
Vrtic treba osigurati roditeljima pravovremene i kontinuirane informacije o ostvarivanju programa vrti¢a te im
dati stru¢na objasnjenja i upute, ili drugu struénu pomoc za postizanje boljih rezultata u skrbi, odgoju i

obrazovanju djece.

Vrtic je duZan ¢ svom radu i zadacama koje ostvaruje izvjedtavati roditelje djece i javnost,

SURADNIJA U IZVRSENJU POSLOVA IZ NADLEZNOST! VRTICA

Clanak 31

U cilju uspjednog i pravovremenog ostvarivanja programa Vrtic ostvaruje suradnju sa nadleinim ministarstvom,
tijelima ministarstva, i Zupanije, Osnivalem, ustanovama i éire.

Suradnja 1z prethodnog stavka ostvaruje se putem zajednickin sastanaka, razmjene materijaia, informacija, davanja
prijedloga finicijativa za riesavanje odredenih pitanja, davanje odredenih podataka, formiranjem zajednic¢kih radnih
tijela i si,

PLAN I PROGRAM RADA
Clanak 32,

Program rada Vrti¢a donosi Upravno vijece na prijedlog ravnatelja,

Programom se utvrduje godiinja aktivnost Vrtica u posiovima i zadacima predskolskog odgoja, a naroéito:
- poslevi i zadaci utvrdeni zakonom, drugim propisima i opcim aktima,

- poslovii zadaci koje Vrtic treba izvréiti po zakljucku Osnivaca,

- rokovi za izvrienje pojedinih poslova | zadataka,

- ostali poslovii zadaci iz djelokruga rada Vrtica.

Clanak 33.

‘i
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Godiénji plan i program rada sadrii: poslove i zacatke koji se planiraju, rokove za izvrienje pojedinih poslova |
zadataka, izvréitelje poslova kao i druga pitanja od utjecaja na kvalitetu i pravovremenost izvrienja poslova i radnih
zadataka.

Clanak 34.

Ravnatel] obavlja redoviti nadzor nad izvriavanjem godisnjeg plana i programa rada, poduzima mjere za
pravovremena i kvalitetno izvrdavanje planiranih zadaca i drugih poslova iz djelokruga rada Vrtica.

O godi3njem izvrienju plana i programa rada i drugim poslovima koje je Vrti¢ obavio u tijeku godine, kao i stanju u
Vrti¢u, ravnatelj podnosi izvjesce Osnivau.

RADNI ODNOSI
Clanak 35.

Prijam u radni odnos i ostvarivanje prava iz radnog odnosa vrii se sukladno Zakonu o radu, Zakonu o predikolskom
odgoju i naobrazbi, Pravilniku o vrsti struéne spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju strucne spreme ostalih
radnika u djecjem vrti¢u, ovom Pravilniku, Pravilniku o radu, drugim vazecim propisima.

Za svako novo zaposljavanje, sukladno ovom Pravilniku, Vrti¢ je obvezan zatraZiti suglasnost Osnivaca, te nakon
pribavijene suglasnosti provesti postupak prijema u radni odnos.

Clanak 36.

Ravnatelj Vrtiéa se bira na temelju javnog natjecaja kojeg raspisuje Upravno vijede,sukladno Zakonu o ustanovama,
a imenuje i razrjesava ga Osnivac.

JAVNOST RADA VRTICA
Clanak 37.
Rad vrtica je javan.
U cilju ostvarivanja javnosti rada Vrti¢ informira javnost o svom radu na nacin utvrden Zakonom o ustanovama,
Zakonom o pravu na pristup informacijama, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 38.

Radi ostvarivanja nadela javnosti rada Vrti¢a ravnatelj po potrebi daje intervjue, te ostvaruje i druge oblike suradnje
sa sredstvima javnog informiranja.
Clanak 39

Javnost rada Vrti¢ ostvaruje objavom vainih akata i obavijesti na internetskim stranicama Vrtica.
Clanak 40.

Podatke i obavijesti o radu Vrti¢a daje ravnatelj, a po njegovu cvlastenju i radnici Vrtica.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 41.

Radnici u radnom odnosu na necdredeno vrijeme, koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom propisane uvjete stupnja ili
vrste struéne spreme za obavljanje poslova radnih mjesta na kojima su zateceni danom stupanja na snagu ovog
Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem tih poslova pod uvjetima utvrdenim Zakonom o predskolskom odgoju i
obrazovanju (10/97, 107/07, 94713, 98/19, 57/22), te Pravilnikom o vrsti i stupnju strune spreme strucnin
djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu (Narodne novine 133/97).
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Clanak 42,

Na ovaj Pravilnik osnivac je dao prethodnu suglasnost Odlukom od 13, prosinca 2022. godine, KLASA: 601-01/22-
01/12, UR.BROJ: 2176/05-01/1-22-2 .

Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od osam dana od dana objave na Oglasnoj plodi vrtica.
lzmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se u postupku i na nacin kao i za njegovo donosenje.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vasiti Pravilnik 0 unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtica
Sisak Stari od 16. listopada 2020. godine, KLASA: 003-08/20-01/04, URBRO: 2176/05-19-02-20-6 donesen uz

KLASA: 601-01/22-01/4, URBROJ: 2176/05-01/1-22-2.

KLASA: 601-04/22-02/01
UR.BROJ: 2176-65-02-22-11
Sisak, 20. prosinca 2022.
PREDSJEDNIK
UPRAVNOG VIIECA

Zeliko Dermanovic

Ova Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci Djedjeg vrtica Sisak Stari dana 24. prosinca 2022 godine 1 stupa na
snagu dana 01. sijecnja 2023. godine.

RAVNATELJICA

Tihana Kokanovi¢
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KLASA: 601-01/22-01/12
URBROJ: 2176/05-01/1-22-2
Sisak, 9. prosinca 2022,

Gradonadelnica Grada Siska, temeljem ¢lanka 41. Zakona o predikolskom odgoju i
obrazovanju (“Narodne novine”, broj 10/97,107/07, 94/13, 98/19 i 57/22) i ¢lanka 22. Statuta
Grada Siska (“Sluzbeni glasnik Sisatko-moslavacke zupanije”, broj 12/09, 16/10, 9/1 1, 18/12,

4/13, 6/13-pro¢isceni tekst 14/14, 9/15, 10/16, 6/18, 18/18-prociséeni tekst, 4/20 i 8/21),
donosi

ODLUKU
o davanju prethodne suglasnosti na Prijedlog pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nadinu rada Djedjeg vrtica Sisak Stari

L.

Daje se prethodna suglasnost na Prijedlog praviinika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada
Djecjeg vrtica Sisak Stari u tekstu kojeg je utvrdilo Upravno vijede Djecjeg vrtica Sisak Stari
na sjednici odrZanoj dana 28. studenoga 2022, godine.

i.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.
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Djedji vrti¢ Sisak Stari
Lonjska 19, 44000 Sisak
OIB:16572476333

KLASA: 003-08/22-01/02
URBROIJ: 2176-65-04-22-72
Sisak, 20. prosinca 2022,

Temeljem ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju {,Narodne novine” broj: 10/97, 107/07, 94/13,
98/19i57/22)i ¢lanka 50. i 84. Statuta Djecjeg vrtica Sisak Stari od 7. listopada 2022. godine, Upravno vijece je na
svojoj 24. sjednici odrzanoj dana 20. prosinca 2022. godine donijelo

ODLUKU
o donosenju Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Djefjeg vrtita Sisak Stari

Ovom Odlukom donosi se Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtita Sisak Stari.
Cjeloviti tekst Pravilnika nalazi se u priklopu ove Odluke i &nj niezin sastavni dig.

Prethodnu suglasrost na prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na&inu rada Djecjeg vrtica Sisak Stari
csnivac Grad Sisak je dao Odlukom KLASA: 601-01/22-01/12, UR.BROJ: 2176/05-01/1-22-2 od 13, prosinca 2022.
godine.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrejstvu i nadinu rada stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i
u sjedistu Vrtica,

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje se primjenjivati Praviinik o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada
Djecjeg vrtica Sisak Stari od 16. listopada 2020. godine, rzmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvy |
nadinu rada Djecjeg vrtica Sisak Stari od 22 travnja 2021. godine, te lzmjena Pravilnika o dnutarnjem ustrojstvu
nacinu rada Djecjeg vrtica Sisak Stari od 18. 0Zujka 2022. godine.

Ova odluka stupa na snagu danom donoden)a.

PREDSIEDNIK UPRAVNOG VIJECA

Zeljko Bermanovi¢






