Predlagatelj:
Vijecnica
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GRADSKO VIJECE GRADA TRILJA
n/r predsjednice

PREDMET: Prijedlog Zakljutka o davanju prethodne suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i nac¢inu rada Djecjeg vrti¢a Trilj, Trilj

Na temelju ¢lanka 28. Poslovnika Gradskog vije¢a Grada Trilja (,,Sluzbeni glasnik Grada Trilja“ br.
03/09, 01/13 i 01/21) dostavlja se na razmatranje Prijedlog Zaklju¢ka o davanju prethodne
suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrti¢a Trilj, Trilj.

Izvjestitelj o Prijedlogu Zakljucka o davanju prethodne suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtica Trilj, Trilj bit ée vije¢nica Zana Majié.

Zana Maji¢



Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN br. 10/97,
107/07, 94/13, 98/19 i 57/22) i ¢lanka 32. Statuta Grada Trilja (Sluzbeni glasnik Grada Trilja br.
03/09, 01/13, 02/18 1 01/21) Gradsko vije¢e Grada Triljana . sjednici odrzanoj

2022. godine, donosi

ZAKLJUCAK
o davanju prethodne suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Djeéjeg vrti¢a Trilj, Trilj

Clanak 1.
Daje se suglasnost na Prijedlog odluke o usvajanju Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Djecjeg vrti¢a Trilj, Trilj, Klasa: 601-05/22-01/28, Urbroj: 2181-12-01-22-02 od 05.07.2022. sa
prijedlogom Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrti¢a Trilj, Trilj koji ¢ini
sastavni dio navedene Odluke.

Clanak 2.

Ovaj zakljuéak stupa na snagu dan nakon objave u Sluzbenom glasniku Grada Trilja.

PREDSJEDNICA GRADSKOG VIJECA

Zana Majié, prof.

KLASA: 601-01/22-01/
URBROJ: 2181-12-01-22-01
Trilj, 2022.



OBRAZLOZENJE

1. Pravni temelj za donoSenje akta

Pravni temelj za donoSenje ovog akta je ¢lanak 32. Statuta Grada Trilja (,,Sluzbeni glasnik Grada
Trilja br. 03/09, 01/13, 02/18 1 01/21) u kojoj su propisane ovlasti gradskog vije¢a za donoSenje

odluka i drugih akata u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima.

U ¢lanku 41. Zakona u predskolskom odgoju propisano je da Statut dje¢jeg vrtica i pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada dje¢jeg vrti¢a donosi upravno vijece uz prethodnu suglasnost

osnivaca djecjeg vrtica.

2. Osnovna pitanja i prikaz stanja

Na sjednici odrzanoj 05.07.2022. Upravno vije¢e Dje¢jeg vrti¢a Trilj, Trilj utvrdilo je prijedlog
novog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrti¢a Trilj, Trilj u svrhu
uskladivanja sa izmjenama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju od 28. 05. 2022. (NN
57/22).

3. Procjena financijskih sredstava

Za izvrSenje ovog zakljucka nije potrebno osigurati dodatna financijska sredstva.



Primljena:

Djedji vrtic Trilj

Sv. Mihovila, 54. A

Klasa: 601-05/22-01/28 e oo
Ur. broj: 2181-12-01-22-02

Trilj,05. srpnja, 2022.g

Na temelju clanka 41. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju ( NN,10/97,107/07,
94/13,98/19i57/22) i élanka 50. Statuta Dje&jeg vrtica Trilj, Trilj
Upravno vijece na sjednici odrZanoj 05. Srpnja 2022.godine donosi

Prijedlog odluke o usvajanju PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA

Djecjeg vrtica Trilj, Trilj

Clanak 1.

Odluku o usvajanju PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA Djecjeg vrtica
Trilj, donosi Upravno vijeée nakon pribavljene suglasnosti Osnivaca.

Predsjednica Upravnog vijeca
Elvira Baji¢

@



Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine 10/97,
107/07, 94/13 1 57/22 ), ¢lanka 28. Statuta Djecjeg vrtica Trilj, Pravilnika o vrsti struéne
spreme, stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u vrti¢u
(Narodne novine 133/97) 1 uz prethodnu suglasnost gradskog vijeéa grada Trilja (u daljnjem

tekstu Osnivaca), KLASA: , UR.BROI: od 2022,
godine, Upravno vijece na sjednici odrZzanoj dana 2022. godine donosi
PRAVILNIK 5
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA TRILJ

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrti¢a Trilj(u daljnjem tekstu:
Pravilnik) pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i na¢in rada, radno
vrijeme, potreban broj i zadace pojedinih djelatnika, upis djece, ostvarivanje prava i obveza
djece i roditelja te druga pitanja zna¢ajna za ustrojstvo, djelokrug i na¢in rada Djecjeg vrtic¢a
Trilj.

Clanak 2.
Dje¢ji vrti¢ Trilj samostalan je u obavljanju zadaca iz svog djelokruga rada, bavi se
predskolskim odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi radi poticanja
cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova zivota, sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju, propisima donijetim na temelju zakona i odredbama
Statuta.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.
Dje¢ji vrti¢ Trilj (u daljnjem tekstu: Vrti¢) ustrojava se kao samostalna ustanova u kojoj se
ostvaruje program njege, odgoja 1 obrazovanja, zastite djece. stru¢no-administrativni,
financijsko-knjigovodstveni i pomoc¢no-tehnicki poslovi, te njihova medusobna uskladenost.
Ustrojstvo ustanove temelji se na humanisti¢Ckom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
odgovornom, efikasnom, djelotvornom i pravovremenom ostvarivanju programa rada,
odnosno zadada vrti¢a utvrdenih Nacionalnim kurikulumom za predskolski odgoj i
obrazovanje i kurikulumom predskole.

III. UPRAVLJANJE

Clanak 4.
Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj vrtica Cija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom, propisima donijetim na temelju Zakona, Statuta 1 op¢im aktima vrti¢a. Ravnatel]
zastupa i predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i poslovanje
vrti¢a. Za svoj rad odgovara Osnivacu i Upravnom vijecu.
Ravnatelja djecjeg vrtica, u sluéaju privremene sprijecenosti u obavljanju ravnateljskih
poslova, zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova odgojiteljskog vije¢a koju odreduje Upravno vijece
na nacin ureden Statutom Djecjeg vrti¢aTrilj.



Clanak 5.
Vrti¢em upravlja Upravno vijece, djelokrug Upravnog vijeéa utvrden je Zakonom i Statutom.
Za svoj rad Upravno vijeée odgovara Osnivadu.
Ravnatelj 1 Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa
odgoja, obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadaée ustanove , a posebno su
odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.
Odgojiteljsko vijece je stru¢no tijelo Vrtiéa. Djelokrug rada utvrden je Statutom Vrtica i
Zakonom o pred$kolskom odgoju i obrazovanju, a na¢in rada Poslovnikom o radu
Odgojiteljskog vijeca.

IV. OBAVLJANJE DJELATNOSTI USTANOVE

Clanak 6.
Programi odgoja, obrazovanja, skrbi i njege djece ostvaruju se u jasli¢koj i vrtickim odgojnim
skupinama, koje se ustrojavaju prema potrebama i dobi djece.

Rad Vrti¢a ustrojava se u sjedistu Vrtica SV. MIHOVILA 54 A, TRIU
Vrti¢ obavlja svoju djelatnost u sjedistu i u slijedeéim podrunicama
1. PODRUZNICA PCELICA : ANTE STARCEVICA 15 TRIU

2. PODRUZNICA MALI ISUS, VUKOVARSKA 62 KOSUTE

Clanak 7.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se
na:odgojno-obrazovne poslove i ostale poslove u koje spadaju:
poslove vodenja Vrtica,
poslovi odgoja i obrazovanja
stru¢no-pedagoski poslovi
poslovi zdravstvene zastite
upravno-pravne poslove,
financijsko - ra¢unovodstvene poslove,
poslove prehrane djece,
poslove tehni¢kog odrzavanja i odrzavanja ¢istoce

Clanak 8.
Poslovi vodenja Vrtica sadrZe: 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 djelatnicima te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 9.
Poslovi odgoja i obrazovanja sadrie: neposredan rad s djecom, ostvarivanje programa njege i
zaltite djece, obrazovanje, zdravstvenu zastitu [ unapredenja zdravlja, prehranu i socijalnu
skrb, organiziranje i ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetnickih,
Sportskih i drugih aktivnosti, uklju¢ivanje djece u drustvenu zajednicu, suradnju s roditeljima,
vodenje odgovarajuce pedagoske dokumentacije i evidencije, izradu izvjeséa te ostale poslove
utvrdene Godis$njim planom i programom rada.

Clanak 10.
Strucno-pedagoski poslovi sadrZe: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece,
organizaciju rada s djecom s teSko¢ama i nadarenom djecom, rad na uklju¢ivanju djece u



drustvenu zajednicu, stru¢no usavriavanje odgojitelja, zdravstvenih djelatnika i stru¢nih
suradnika, brigu oko socijalno zapustene djece, savjetodavni rad s roditeljima, sudjelovanje u
radu struénih tijela te vodenje pedagoske dokumentacije.

Clanak 11.
Poslovi zdravstvene zastite sadrZe: ustrojavanje zdravstvene zastite i unapredenju zdravlja,
pracenje 1 unapredivanje zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih i
drugih preventivnih pregleda te vodenje odgovarajuée dokumentacije, pra¢enje, rano
otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u
vrti¢u, osiguravanje uvjeta za odrZavanje higijene prostora u kojim borave djeca te
poduzimanje drugih mjera kojima se zasti¢uje i unapreduje zdravlje djece.

Clanak 12.
Upravno-pravni poslovi: ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Vrtica i njegovog
poslovanja kao javne sluZbe, vodenja propisane dokumentacije i evidencija, ostvarivanja
prava djece i roditelja, te ostvarivanja javnosti rada vrti¢a a sadrZe: normativno-pravne i
kadrovske poslove, opée i administrativne poslove, suradnju s drzavnim i drugim tijelima te
ostale struéno-organizacijske poslove.

Clanak 13.
Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi sadrZe: ustroj knjigovodstva i vodenje evidencije,
obracunavanje obveza i uredno likvidiranje dokumenata po osnovi osobnih izdataka,
materijalnih izdataka i po drugim osnovama, provjeravanje, utvrdivanje i potvrdivanje
zakonske ispravnosti i racunske to¢nosti dokumenata na osnovi kojih se izdaju nalozi za
isplatu, izdavanje naloga za isplatu, obracun i pla¢anje propisanih poreza i drugih obveza
Vrti¢a, sastavljanje dokumenta o financiranju Vrti¢a (financijskog plana), godidnjeg izvjeséa
kao 1 ostale financijsko-ra¢unovodstvene poslove sukladno propisima.

Clanak 14.
Poslovi prehrane djece sadrZe: organiziranje i nabavljanje prehrambenih namirnica,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora
(kuhinje i drugih pomo¢nih prostorija koje sluze pripremi obroka i uvanju hrane) i posuda za
pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje odgovarajuce
evidencije i dugih poslova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.
Poslovi nabave, odrzavanja i skladi$tenja sadrze: nabavu prehrambenih proizvoda, materijala
za CiS¢enje 1 odrZavanje objekata, brigu o skladistu, evidenciju utroska, provjeru stanja
skladista, distribuciju prehrambenih proizvoda i gotove hrane iz centralne kuhinje u drugu
jedinicu.

Clanak 15.
Poslovi tehnickog odriavanja i odriavanja Cistoce sadrie: Cuvanje i odrzavanje imovine
Vrti¢a, poslove odrzavanja uredaja i opreme za grijanje, odrzavanje elektri¢nih i vodovodnih
instalacija i opreme, nabavu materijala za odrZavanje, popravak opreme i sredstava, brigu o
otklanjanju veéih kvarova, odrzavanje i uredivanje okolisa i objekata te druge poslove
odrzavanja 1 Cuvanja Vrtica, kao i poslove po nalogu ravnatelja.
Poslovi ¢iS¢enja sadrze: ¢iS¢enje unutarnjih i vanjskih prostora Vrtiéa, prozora, staklenih
povrsina, podova, namjestaja i druge opreme, didaktickih sredstava, ¢iséenje i uredenje
vanjskog okolisa te druge poslove odrzavanja ¢istoce i higijene.



Clanak 16.
Svi sudionici procesa rada Vrti¢a imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Vrti¢a sukladno Godisnjem planu i programu rada koji obuhvaéa programe
odgojno-obrazovnog rada, programe zdravstvene zastite djece, higijene i prehrane djece.
Za ostvarivanje programa njege, odgoja i zastite djece u Vrti¢u odgovorni su: ravnatelj,
Upravno vijece i drugi struéni djelatnici (odgojitelji, struéni suradnici i tehni¢ko osoblje).

V. RADNO VRIJEME

Clanak 17.
Tjedno i dnevno radno vrijeme Vrti¢a utvrduje se u skladu s vrstom, sadrzajem i trajanjem
programa, s dobi djece i potrebama i interesima roditelja.
Vrti¢ obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna.
Rad s djecom ustrojava se prema potrebama korisnika.
Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno vrijeme za rad s roditeljima i o
skrbnicima djece i drugim gradanima utvrduje se u skladu s obvezama iz Godi3njeg plana i
programa rada, aktima Osnivaca i opéim aktima Vrti¢a.
Djeca mogu boraviti u Vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-obrazovnog
programa koji pohadaju i drugih unaprijed utvrdenih oblika rada.
O zakljucavanju i otklju¢avanju zgrade i prostorija ustanove te o ¢uvanju klju¢eva skrbe
radnici koje odredi ravnatelj.
Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena . Na¢in
evidencije prisutnosti na radu odreduje ravnatelj.
Dnevni odmor radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor nad
djecom i komuniciranje sa strankama.

VI. DIELATNICI USTANOVE

Clanak 18.
U Vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o
djeci mogu raditi sljedec¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i struéni suradnik: pedagog,
psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te medicinska sestra kao
zdravstvena voditeljica.

Odgojno-obrazovni radnici u dje¢jem vrti¢u moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 1. ovoga
¢lanka.

Clanak 19.

Ostali djelatnici Vrtica obavljaju poslove prema propisanom stupnju struéne spreme i drugim
uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Clanak 20.

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

Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona o predskolskom odgoju za
odgojitelja poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila uéiteljski studij, i to:
specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij

ili ¢etverogodidnji diplomski stru¢ni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije
godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem
priznavanja steCenih ishoda ucenja na studiju za uéitelja i razlike programa za prekvalifikaciju
ili dokvalifikaciju u¢itelja 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 odgojitelja te se ne moZe vise zaposliti u sustavu predskolskog
odgoja i obrazovanja dok ne ispuni uvjete za rad na radnome mjestu odgojitelja.

Clanak 21.
Osoba iz ¢lanka 20. ovog pravilnika prilikom prijave na natje¢aj duzna je dostaviti dokaz da
nije bila zaposlena u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu
odgojitelja.

Osoba iz ¢lanka 20. ovog pravilnika zasniva radni odnos kao nestru¢na osoba do stjecanja
kvalifikacije za odgojitelja te moZe izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od
dvaju odgojitelja u odgojno-obrazovnoj skupini, i to uz odgojitelja koji ima odgovarajuéu
kvalifikaciju iz stavka 3. ovoga ¢lanka.

Clanak 22.
U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom i
drugim propisima te opéim aktima vrtica.
Radnici su duzni stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvriavati poslove na koje su
rasporedeni sukladno Godisnjem planu i programu rada, sukladno opisu poslova definiranom
u ovom Pravilniku.
Odgojno-obrazovni radnici obvezni su se stru¢no usavrSavati.
Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova, radnik &ini povredu radne obveze
zbog koje se moze raskinuti Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim opéim aktima Vrtica i
Zakona.

Clanak 23.
Odgojitelj 1 stru¢ni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno stru¢ni
suradnik u vrticu zasniva radni odnos kao pripravnik.

Pripravni¢ki staz traje godinu dana.
Nakon obavljenoga pripravnickog staza pripravnik polaze stru¢ni ispit.

Pripravniku koji ne polozi struéni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao
pripravnicki staz prestaje radni odnos u dje¢jem vrticu.

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

Odgojitel;j 1 stru¢ni suradnik bez radnog iskustva moze obaviti pripravniéki staz i poloZiti
stru¢ni ispit i bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stru¢nom osposobljavanju.

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



Clanak 24.
Osoba koja se zaposljava na mjestu struénoga suradnika ili odgojitelja, a koja je polozila
stru¢ni ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je polozZiti razlikovni dio
strunog ispita pri ¢emu nema status pripravnika.

Osoba koja nije polozila stru¢ni ispit za utitelja duzna je poloZiti stru¢ni ispit za odgojitelja u
roku od godinu dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama ovoga
Zakona.

Clanak 25.

Odgojitelji i stru¢ni suradnici obvezni su stru¢no se usavriavati sukladno zakonu i aktu koji
donosi ministar nadlezan za obrazovanje.
Clanak 26.

(1) Odgojitelji i stru¢ni suradnici mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i
stjecati poloZajna zvanja mentora i savjetnika.

(2) Postupak, nacin i uvjete za napredovanje u struci i stjecanje poloZajnih zvanja propisuje
ministar nadlezan za obrazovanje. '

Clanak 27.
Na sve $to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza svih radnika Vrti¢a
neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i drugih
propisa.

VII. POPIS RADNIH MJESTA 1 OPIS POSLOVA U VRTICU

Clanak 28.
Za ostvarivanje plana i programa i zadaca rada, u Vrti¢u se uspostavljaju radna mjesta koja
spadaju u odgojno-obrazovne poslove i ostale poslove.

Svaka grupa poslova i radnih zadataka sadrzi slijedece elemente: naziv radnog mjesta sa
opisom poslova i radnih zadataka, opce i posebne uvjete i broj izvrsitelja

Clanak 29.
NAZIV ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA
Naziv radnog mjesta RAVNATELJ
Posebni uvjeti e zavrSen studij odgovaraju¢e vrste za rad na radnome

mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika u djec¢jem
vrticu, a koji moze biti:

e a)sveucilidni diplomski studij ili

e b) integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni
studij ili




¢) specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili
d) preddiplomski sveucili$ni studij za odgojitelja ili

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

— polozen struéni ispit za odgojitelja ili stru¢nog
suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati stru¢ni
ispit u skladu s ¢lankom 56. Zakona,

— najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj
ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili struénog
suradnika.

Za ravnatelja vrti¢a ne moze biti imenova osoba za Ciji
rad u dje¢jem vrticu postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona.

Broj izvrsitelja

OPIS POSLOVA

e zastupa i predstavlja Vrti¢ pred drugim organima i
ustanovama

e vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces rada
Vrtiéa i koordinira rad

e odgovoran je za zakonitost rada Vrti¢a (donoSenje
op¢ih akata, odluka, rjesenja i zaklju¢aka)

e odgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje
Vrtica

e odgovoran je za realizaciju i unapredivanje
odgojno-obrazovnog rada u Vrti¢u

e predlaze poslovnu politiku Vrti¢a i mjere za njeno
provodenje

e koordinira rad razvojne sluzbe i stru¢nih organa
Vrtica
rukovodi Odgojiteljskim vije¢em
izdaje naloge radnicima za izvr$enje odredenih
zadataka ili poslova u skladu s aktima Vrtic¢a

e vrsi raspored djelatnika iz jednog mjesta rada u
drugo

e predlaze Upravnom vije¢u donosenje odluke o
zasnivanju radnog odnosa, sklapa ugovore o radu i
predlaze Upravnom vijecu prestanak radnog
odnosa

¢ odlucuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto,

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

e osigurava uvjete za rad Upravnog vijec¢a, strucnih




organa, komisija, povjerenstava, sindikalnog
povjerenika

e sudjeluje u pripremi sjednica i radu Upravnog vijeca
bez prava odluéivanja

e suraduje sa osnivaéem Vrti¢a, Zupanijskim uredom
nadleZnim za obrazovanje, ministarstvom
nadleznim za obrazovanje, i sporta, drugim
predskolskim ustanovama i institucijama sa kojima
Vrti¢ ima poslovnu suradnju, te s roditeljima

e izvrSava odluke i zakljucke Upravnog vijeca i
Odgojiteljskog vijeca
sa struénim timom planira i programira rad Vrti¢a

e s nalazima pojedinih inspekcija duzan je upoznati
Upravno vijeée i Osnivaca

e vodi brigu o struénom usavrsavanju odgojno-
obrazovnih i drugih radnika

e organizira i rukovodi skupnim odgojiteljskim
sastancima

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

e analizira poslovanje Vrtica, periodi¢ni i zaklju¢ni
racun
stavlja zabranu na nezakonite akte i odluke
odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca sukladno zakonu, Statutu i drugim opéim
aktima Vrtic¢a

e obavlja i druge poslove u svezi poslovanja Vrti¢a
utvrdene Zakonom, Statutom i drugim opéim
aktima Vrtiéa.

Clanak 30.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

PEDAGOG/INJA

Posebni uvjeti

e zavrSen diplomski sveucilisni studij ili diplomski
specijalisti¢ki studij pedagogije

e VSS - profesor pedagogije ili diplomirani pedagog,
odnosno magistar/a pedagogije

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
e da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i

obrazovanju
Probni rad 6 mjeseci
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA e sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa Vrti¢a, na




temelju analize postignutih rezultata iz prethodne
godine u njezi, odgoju i zastiti djece

izraduje vlastiti godi$nji plan i program rada

s odgojiteljima suraduje u planiranju neposrednog
odgojno obrazovnog rada s djecom

inicira primjenu suvremenih metoda i oblika odgojno
obrazovnog rada, te uporabu didakti¢kog materijala i
izvora znanja

intenzivira i unapreduje odgojno — obrazovni rad

u suradnji sa struénim timom i odgojiteljima radi na
identifikaciji djece s teSko¢ama

vodi brigu o pravilnom odvijanju aktivnosti u toku
radnog dana, izmjeni fizi¢kih i intelektualnih aktivnosti
kroz igru, ucenje i rad

sudjeluje u organizaciji izleta, ljetovanja, zimovanja i
sportskih aktivnosti

intenzivira suradnju roditeljskog doma 1 Vrtiéa i
uskladuje njihovo odgojno djelovanje

predlaze, organizira 1 pomaze odgojiteljima u
organizaciji razli¢itih oblika suradnje i podizanje
pedagoskog obrazovanja roditelja

unapreduje sadrzaje 1 oblike javnih 1 internih
svecanosti, izlozbi, radosnih doZivljaja za djecu i sli¢no
organizira i prati individualno struéno usavrSavanje
odgojitelja

u suradnji s ravnateljem organizira i intenzivira rad
internith struénih aktiva, a na Odgojiteljskom vijeéu
podnosi izvje$éa o uspjesima, problemima u odgojno-
obrazovnom radu i predlaze mjere za kvalitetniji rad
pruza stru¢nu pomoé¢ odgojno-obrazovnim radnicima,
demonstrira racionalne oblike, metode i sredstva rada,
kako bi se odgojno - obrazovni proces osuvremenio
organizira u suradnji s ravnateljem, prenoSenje
pozitivnih  iskustava  odgojitelja kroz  ogledna
predavanja, savjetovanja, seminare, diskusije i sl.

prati realizaciju zaklju¢aka internih aktiva, radnih
timova i Odgojiteljskog vijeca

sudjeluje u svim programima uvodenja odgojitelja
pripravnika u samostalan odgojno- obrazovni rad

u cilju stjecanja suvremenih i prakti¢nih znanja prati
strunu literaturu, sudjeluje u radu struénih aktiva
pedagoga, seminarima. savjetovanjima, predavanjima i
slicno

podnosi izvje$ée o svom radu

izraduje metodic¢ke sklopove, protokole promatranja,
anketne upitnike, podsjetnike za vodenje intervjuai sl.
daje sugestije pri formiranju vrti¢kih i jasli¢nih skupina
odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta




obavlja 1 druge struéne poslove po zaduZenju
Odgojiteljskog vijeca i ravnatelja.

Clanak 31.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO - OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

PSIHOLOG/INJA

Posebni uvjeti

VSS, profesor psihologije ili diplomirani psiholog,
odnosno magistar/a psihologije

zavrSen diplomski sveucilisni studij ili diplomski
specijalisticki studij psihologije

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvr3itelja

Po potrebi i DPS-u

OPIS POSLOVA

predlaze i ostvaruje Godi$nji plan i program rada Vrti¢a
iz svojeg djelokruga rada te izraduje izvjeséa o
njegovom izvrienju

izraduje i provodi dnevni Plan rada

sudjeluje u ustroju i1 obavljanju stru¢no-pedagoskog
rada u Vrti¢u

sistemski prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje djece
u Vrtic¢u, utvrduje op¢i razvojni status djece ili u
pojedinom podruéju razvoja evidentira djecu s
posebnim potrebama

prepoznaje i radi s darovitom djecom i promislja
razvojne zadacée za njihovo napredovanje prema
sposobnostima

radi s djecom s teskocama u razvoju i njihovim
roditeljima na emocionalno-psiholoskom snalazenju u
obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta
suraduje u programima stalnog usavr$avanja
odgojitelja, s roditeljima i lokalnom zajednicom, te
unapreduje cjelokupan rad u dje¢jem vrticu

povezuje se sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom
koristi supervizijsku pomo¢ i sudjeluje u akcijskim
istrazivanjima u dje¢jem vrti¢u te javno prezentira
zadatke

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u
Vrti¢

ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi
djece iz svojega djelokruga

sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtica i
prati njihovo ostvarivanje

ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku




dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjesca i
evidencije

suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim i drugim
djelatnicima Vrti¢a, drzavnim i drugim tijelima
sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela, prati stru¢nu
literaturu 1 dr.

odgovoran je za obavljanje i izvr8avanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 32.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

DEFEKTOLOG/INJA

Posebni uvjeti

zavrsen diplomski sveudili$ni studij ili diplomski
specijalisticki studij defektologije

profesor defektologije ili diplomirani defektolog,
odnosno magistar/a defektologije

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomo¢éno osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o pred3kolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvriitelja

Prema DPS-u i potrebi

OPIS POSLOVA

predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a
1z svojega djelokruga te izraduje izvjesca o njegovom
izvrSenju

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

izraduje i1 provodi dnevni plan rada

radi na prepoznavanju, ublazavanju i uklanjanju tesSkoca
u razvoju

utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s
odgojiteljima, te upoznaje odgojitelje, ostale suradnike i
roditelje sa specifi¢nostima djece s teSko¢ama u razvoju
suraduje sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom te
drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja
sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog)
programa rada za djecu s teSkocama u razvoju za djecu
s posebnim potrebama

ostvaruje neposredan rad s djecom s teSko¢ama
suraduje s roditeljima, stru¢nim i drugim djelatnicima
Vrtiéa, drzavnim i drugim tijelima

sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela Vrti¢a
ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuc¢u pedagosku




dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjesca i
evidencije

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadada u okviru opisa svojeg radnog mjesta
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 33.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

LOGOPED/INJA

Posebni uvjeti

zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili diplomski
specijalisticki studij - diplomirani logoped ili profesor
defektolog-logoped, odnosno magistar/a struke,
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

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

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

Prema DPS-u i potrebi

OPIS POSLOVA

predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada
Vrtica iz svojega djelokruga te izraduje izvje$ca o
njegovom izvrsenju

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

izraduje 1 provodi dnevni plan rada

radi na prepoznavanju, ublazavanju i uklanjanju
teskoca u razvoju

utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s
odgojiteljima, te upoznaje odgojitelje, ostale
suradnike i roditelje sa specifi¢nostima djece s
teSko¢ama u razvoju

suraduje sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom te
drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih
poremecaja

sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog)
programa rada za djecu s teSko¢ama u razvoju za
djecu s posebnim potrebama

ostvaruje neposredan rad s djecom s teSkoama
suraduje s roditeljima, struénim i drugim djelatnicima
Vrti¢a, drzavnim i drugim tijelima

sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela Vrtica
ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuc¢u pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjescéa i
evidencije

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




obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 34.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

EDUKACIJSKI REHABILITATOR

Posebni uvjeti

zavrsen diplomski sveucilisni studij ili diplomski
specijalisti¢ki studij — magistar edukacijske
rehabilitacije, prof. edukator

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

Prema DPS-u i potrebi

OPIS POSLOVA

predlaZe i ostvaruje Godi$nji plan i program rada
Vrti¢a iz svojega djelokruga te izraduje izvjeséa o
njegovom izvrienju,

izraduje 1 provodi dnevni plan rada

radi na prepoznavanju, ublazavanju i uklanjanju
teskoca u razvoju

utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s
odgojiteljima, te upoznaje odgojitelje, ostale
suradnike i roditelje sa specifi¢nostima djece s
teSko¢ama u razvoju

suraduje sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom te
drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih
poremecaja

sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog)
programa rada za djecu s teSko¢ama u razvoju za
djecu s posebnim potrebama

radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju
teskoca djece;

utvrduje specificne potrebe djece s teSskocama i o
njima informira odgojitelje, ostale suradnike i
roditelje;

stvara uvjete za ukljucivanje djece u redovite
programe djeéjeg vrtica;

u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom i
roditeljima utvrduje najprimjerenije metode rada za




svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svome radu;

suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama
socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima u prevenciji
razvojnih poremedaja u djece;

prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i
teorijske  spoznaje s  podru¢ja  edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti;

unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces
uklju¢ivanja djece s teskocama u zajednicu.
suraduje s roditeljima, stru¢nim i drugim djelatnicima
Vrti¢a, drzavnim i drugim tijelima

sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela Vrti¢a
ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajucu pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjesca i
evidencije

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 35.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ/ICA

Posebni uvjeti

Poslove medicinske sestre moze obavljati osoba koja je
zavrSila preddiplomski sveu¢ilisni ili struéni studij
sestrinstva, odnosno studij kojim je ste€ena visa stru¢na
sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim
propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucili$ni
diplomski studij ili specijalisti¢ki studij sestrinstva.
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
da nije pravomocno osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi Godis$njeg plana i programa rada
Vrti¢a na planiranju higijensko -zdravstvenih poslova
organizira zdravstvenu zastitu djece i provodi sanitarno
- higijenski nadzor u jaslicama, vrti¢u, kuhinji, praonici
1 sanitarnim prostorima

sudjeluje u organizaciji i kontroli odrzavanja Cistoce
svih unutrasnjih i vanjskih povrsina

predlaZze mjere preventivne zastite




vodi brigu o higijeni spremanja, izmjeni posteljine,
stolnjaka, radne odjece, ru¢nika i sli¢no

sudjeluje u radu komisije pri sastavljanju jelovnika,
izraCunava koli¢insku vrijednost vitamina,
bjelan¢evina, ugljikohidrata i masti, postujuci pri tome
zdravstvene standarde

vr$i svakodnevnu kontrolu pripremanja hrane, kvalitetu
i kvantitetu dogotovljenih jela

u suradnji s ravnateljem i pedagogom vodi brigu o
pravilnom dnevnom ritmu aktivnosti djece u jaslicama i
vrticu

vodi evidenciju o oboljeloj djeci, podnosi izvjesca,
predlaze i poduzima odgovaraju¢e mjere

vodi evidenciju primarne zdravstvene zastite
obavijestava odredene zdravstvene sluzbe o oboljenjima
djece i provodi mjere preventive

brine o dezinfekciji, dezinsekciji, te deratizaciji
unutarnjeg prostora, igrataka, opreme te prijevoznog
sredstva

vodi priru¢nu apoteku, priru¢nu ambulantu i brine o
bolesnom djetetu u izolaciji od poziva do dolaska
roditelja

pruza prvu pomo¢ povrijedenoj djeci do konatne
obrade

nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i medicinski
materijal

organizira zdravstvene preglede djelatnika Vrtica
redovno suraduje s higijensko - epidemioloskom,
pedijatrijskom, stomatoloskom i patronaznom sluzbom,
te Zavodom za javno zdravstvo

suraduje s roditeljima putem razli¢itih oblika
informativni razgovori, konzultacije, edukativni leci,
predavanja

izraduje godidnji plan i program rada zdravstvenog
voditelja, te izvje$ce o realizaciji istog

prati  stanja  uhranjenosti djece na  temelju
antropometrijskih mjera

organizira preglede djece prije ljetovanja i zimovanja,
sudjeluje pri prijemu nove djece i formiranju odgojnih
grupa

kontinuirano radi na vlastitom zdravstvenom i
pedagosko - psiholoskom usavrSavanju

odgovoran je za obavljanje i izvravanje poslova i
zadada u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po odluci Upravnog vijeca i po
nalogu ravnatelja/ice.

Clanak 36.




NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ/ACA

Posebni uvjeti

Poslove odgojitelja djece od navrSenih Sest mjeseci
zivota do polaska u osnovnu 3skolu moze obavljati
osoba koja je zavrsila studij odgovarajuée vrste za rad
na radnome mjestu odgojitelja, a koji moze biti:

a) preddiplomski sveudilidni studij,

b) preddiplomski stru¢ni studij,

¢) studij kojim je steena visa struéna sprema u skladu s
ranijim propisima,

d) diplomski sveu¢ilidni studij,

¢) specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij.

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju 1
obrazovanju

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvriitelja

19

OPIS POSLOVA

planira i programira rad prema propisima nadleZnog
ministra

utvrduje razvojne potrebe djece u starosti od 6 mjeseci
do polaska u 8kolu i organizira aktivnosti za njihovo
zadovoljavanje

priprema i realizira sakupljanje djece, zajedniCke
aktivnosti, radne aktivnosti u prijepodnevnom i
poslijepodnevnom radu s djecom

redovno prikuplja, priprema i izraduje sredstva i
potrebiti materijal za odgojno — obrazovni rad

brine o ispravnosti inventara, odrzavanju postojeceg
didakti¢kog materijala i igracaka, AV i informatiCke
opreme i svih ostalih sredstava koja koristi u radu

vodi pedagosku dokumentaciju prema propisima
nadleznog ministra

vrii svakodnevno trijazu, toaletu i kontrolu djece
zajedno sa Clanovima struénog tima radi na
identifikaciji djece koja imaju te$koce u razvoju, te
prema potrebi ostvaruje Program inkluzije djece s
teSko¢ama u redovne skupine

sistematski provodi pedagosko osmi$ljavanje prostora u
kojem borave djeca, vode¢i brigu o sigurnosnim,
estetskim,  higijensko-zdravstvenim 1 pedagoskim
zahtjevima

izvodi individualni rad s djecom i rad u manjim
skupinama

vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u toku
dana




organizira i provodi aktivnosti vezane uz znaCajne
datume iz Zivota okoline (interne i javne sveCanosti,
radosni dozivljaji, dje¢ji rodendani, kazalisne predstave,
izlozbe dje¢jih radova, poludnevni i cjelodnevni izleti i
dr.)

sudjeluje u provodenju zimovanja, ljetovanja, sportskih
i sl. aktivnosti izvan Vrtica

suraduje s roditeljima u razli¢itim oblicima (roditeljski
sastanci, radionice za roditelje, individualne
konzultacije, zajedni¢ko druZenje djece i odraslih,
informativni razgovori, uredivanje informativnih panoa
i plakata i sl.)

kontinuirano radi na svom stru¢nom usavrSavanju
putem individualnih i kolektivnih oblika usavrsavanja, a
na temelju GodiSnjeg plana usavr$avanja Vrtica, te
nadleznih tijela Ministarstva znanosti, obrazovanja i
Sporta - sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i
stru¢nim vije¢ima za odgojitelje

stalno prati struénu literaturu i periodiku, vodi
evidenciju i ste¢eno znanje primjenjuje u radu

suraduje s €lanovima struénog tima radi rjeSavanja
uoenih problema u odgojnoj skupini, te na
unapredivanju odgojno obrazovnog procesa

suraduje sa zdravstvenim voditeljem, vezano uz
prehranu , zdravlje i sigurnost djece

suraduje s pomoc¢nim i tehni¢kim osobljem u svrhu
stvaranja optimalnih uvjeta za zadovoljavanje razvojnih
potreba djece

u izvodenju odgojno-obrazovnog procesa suraduje sa
drugim ustanovama, institucijama, drustvima i sl. u uzoj
i §iroj lokalnoj zajednici

provodi druge oblike rada (predskola, tjelesne, likovne,
dramske i glazbene igraonice 1 radionice)

-odgojitelj mentor organizira 1 prati uvodenje
pripravnika u samostalni odgojno — obrazovni rad
pomaze studentima u izvodenje studentske prakse,
odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

radi i druge poslove po odluci organa upravljanja i
ravnatelja/ice.

Clanak 37.
NAZIV OTALI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA FINANCIJISKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVA

Posebni uvjeti

VSS diplomirani ekonomist
VSS ekonomist
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla




e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

e organizira rad u knjigovodstvu u skladu sa zakonskim
propisima

e sudjeluje u izradi financijskog plana poslovanja i izradi
normativnih akata iz djelokruga ratunovodstva

e kontrolira svu dokumentaciju koja sluzi kao podloga za
knjizenje u knjigovodstvu

e izraduje statistitka izvjeS¢a u svezi s poslovanjem
Vrtica

e izraduje sva potrebna izvjes¢a o financijsko
materijalnom poslovanju

e vodi knjigu inventara i odreduje inventarske brojeve za
novonabavljena sredstva

e vodi analiticku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog
inventara

e vrsi obradun amortizacije osnovnih sredstava i obavlja
revalorizaciju osnovnih sredstava

e vodi svu administraciju iz djelokruga knjigovodstva,

e sudjeluje u izradi kalkulacije ekonomske cijene Vrtica
-brine o azurnosti i ispravnosti svih dokumenata

e sastavlja periodi¢ne i godi$nje obratune poslovanja
Vrtica

e organizira popise svih sredstava i njihovih izvora
kontrolira rad inventurnih komisija i uskladuje stvarno
stanje sa stanjem u knjigovodstvu

e vodi arhivu raéunovodstva

e knjizi svu knjigovodstvenu dokumentaciju u glavnoj
knjizi

e vodi brigu o uskladenosti analitickih evidencija sa
glavnom knjigom

e odgovoran je za obavljanje i izvravanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Clanak 38.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

FINANCIJSKO-RACNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI
DJELATNIK/CA

Posebni uvjeti

e SSS, ekonomskog smjera,

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju




Probni rad

e 3 mjeseca

Broj izvriitelja

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi kalkulacije cijena Vrtica

e vodi knjigu ulaznih racuna

e kontrolira i likvidira sve ulazne ratune (prilaze primke)
te ispostavlja naloge za sva plaéanja po racunima
dobavljaca

e vodi brigu o plaéanju u ugovorenom roku

e obratunava pla¢e i naknade radnicima Vrti¢a

e sastavlja specifikacije svih obustava djelatnika i vrsi
obustave na placama

e obratunava poreze i doprinose iz i na placu, te vrsi
njihovu uplatu

e vodi analiticku evidenciju placa
vodi evidenciju o obustavama radnika i brine se o
njihovoj blagovremenoj uplati

¢ dostavlja specifikacije za neto pla¢u dogovorenoj banci

e vrsi refundaciju isplaéenih bolovanja

e obradunava i ispostavlja uplatnice za boravak djece u
Vrtiu, te knjiZi sve uplate i vodi evidenciju o azurnosti
uplata

e prati pravovremenu naplatu izraduje opomene za
duznike

e obavjestava roditelje o dugovanjima i po potrebi vrsi
utuzivanje neurednih duznika

e obavlja blagajni¢ko poslovanje Vrtica

e odgovoran je za obavljanje i izvr$avanje poslova i
zadaéa u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 39.
NAZIV OSTALI POSLOVI
SKUPINE POSLOV A POSLOVI PREHRANE DJECE
Naziv radnog mjesta GLAVNI KUHAR/ICA
Posebni uvjeti e SSS, kuhar

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla
e da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju 1

obrazovanju
Probni rad 3 mjeseca
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA e sudjeluje u svim glavnim fazama kuhanja

e vodi brigu o provodenju i postivanju utvrdenih
normativa

e sudjeluje pri rasporedivanju hrane po objektima i
skupinama

e pere i dezinficira osnovna i pomo¢na sredstva za rad u




kuhinji

e pomaZe drugim djelatnicima u kuhinji pri obavljanju
pomo¢nih poslova

e svakodnevno sudjeluje u uredenju i ¢i%¢enju kuhinje
nakon pripremanja obroka

e pomaze pri uredivanju skladidnih prostora

e sudjeluje u pripremanju zimnice

e odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaéa u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara/ice i
ravnatelja/ice

e svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koli¢inu
iveznih namirnica potrebnih za pripremu i kuhanje jela

e kontrolira pravilnu raspodjelu hrane po skupinama,
grupama i podru¢nim objektima

e svakodnevno rasporeduje koli¢inski namimice za
kuhanje jela prema utvrdenom jelovniku i broju djece
po grupama i objektima

e organizira i prati rad u kuhinji, te sudjeluje u radu
povjerenstva za primjenu jelovnika

e vodi brigu o pravovremenoj nabavci potrebnog posuda i
potrebnog pribora

e vrii kontrolu suda i ostalog sitnog inventara kuhinje

Clanak 40.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

OSTALI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

POMOCNA KUHAR/ICA

Posebni uvjeti

e NSS ugostiteljskog smjera osnovna Skola

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

¢ da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

e obavlja sve pomoéne poslove u preuzimanju, ¢iS¢enju i
pripremanju namirnica za kuhanje

e obavlja pomoéne poslove vezane uz kuhanje 1
dovrsavanje jela

e priprema dorucak i uzinu u objektu u kojem je
rasporedena

e obavlja pomocne poslove serviranja jela
rasporeduje obroke po skupinama

e pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor
kuhinje

e odlaZe sav otpad u za to odreden prostor




po potrebi odlazi na ispomo¢ u glavnu kuhinju
odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje
pomoénih poslova u kuhinji i za kuhinjski inventar
odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadacda u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po nalogu glavne kuhara/ice i
ravnatelja/ice.

Clanak 41,
NAZIV OSTALI POSLOVI ) ,
SKUPINE POSLOVA POSLOVI ODRZAVANIJA CISTOCE
Naziv radnog mjesta SPREMAC/ICA

Posebni uvjeti

NKV- osnovna Skola

e najmanje jedna godina radnog iskustva
e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju
Probni rad 3 mjeseca
Broj izvrsitelja 6
OPIS POSLOVA e svakodnevno obavlja poslove &i¢enja i odrzavanja
higijene u unutra$njem i vanjskom prostoru
e brine o ¢isto¢i i svakodnevnoj dezinfekciji namjestaja u
prostorima u kojima borave djeca
e odrzava i Cistocu ostalog namjestaja
e svakodnevno pere i dezinficira sanitarne Cvorove u
svim prostorima Vrti¢a
e vrii dezinfekciju i pranje igraCaka
e svakodnevno ¢isti sve unutarnje podne povrsine Vrtica
e svakodnevno <&isti okoli§ Vrti¢a (igraliSta, dvorista,
stepenista, terasa, ulazi i dr.)
e redovito pere vrata i prozore
e presvlaci posteljinu u odgojnim skupinama po potrebi
e redovito ¢isti prostor za otpad
e dezinficira kante za otpad
e svakodnevno postavlja i rasprema lezaljke za dnevni

odmor djece

prima Cisto i predaje necisto rublje

Cisti putove od snjeznih padavina

svakodnevno nakon zavrietka rada zaklju¢ava sve ulaze
u zgradi

odgovara za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca u
okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja/ice.
priprema i dijeli obroke

pomaze djeci u oblacenju




Clanak 42.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

OSTALI POSLOVI
POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA I POSLOVI
PRIJEVOZA

Naziv radnog mjesta

DOMAR — LOZAC/ICA

Posebni uvjeti

SSS s potrebnom kvalifikacijom

osposobljenost za lozaca centralnog grijanja

polozen vozacki ispit "B" kategorije

da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad 3 mjeseca
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA e vodi brigu o ispravnom funkcioniranju kotlovnice i o

racionalnom koristenju toplinske energije

brine o ispravnom nac¢inu otklanjanja vecih kvarova na
elektri¢nim, plinskim i vodovodnim instalacijama, te u
dogovoru s ravnateljem ugovara otklanjanje kvarova
organizira i provodi poslove u svezi zastite od pozZara
redovito boji zidove prostorija i stolariju u svim
objektima, te ograde i vanjske sprave u dvoristima
odrzava vanjske zelene povriine (kosnja trave,
obrezivanje Zivice 1 vocaka)

u zimskom periodu redovito odrzava prilaze Vrti¢u
(Cis¢enjem snijega)

obilazi objekte u dane kada Vrti¢ ne radi (nedjelja i
praznici) radi kontrole objekata i grijanja

vi$i manje zidarske radove, popravak igrala, stolarije,
namjestaja, igracaka i sl.

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova 1
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Clanak 45.

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU
ILI STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

Opis poslova

pruzanje neposredne podrike djeci s teSkocama tijekom
odgojno obrazovnog rada
pomo¢ u komunikaciji i socijalnoj uklju¢enosti

suradnja s odgojiteljima u skupini i stru¢nom sluzbom




Vrtica

= guradnja s roditeljima.

Broj izvrsitelja 3

Uvjeti Pomoénik za djecu s teSko¢ama u razvoju te strucni
komunikacijski posrednik moraju ispunjavati sljedece uvjete:

a) zavrSeno najmanje Cetverogodisnje  srednjoSkolsko
obrazovanje,

b) zavrseno osposobljavanje i ste¢ena djelomi¢na kvalifikacija,

¢) da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se
pruZza potpora.

Poslove pomoc¢nika za djecu s teSkocama u razvoju ili stru¢nog
komunikacijskog posrednika u dje¢jem vrti¢u ne moze obavljati
osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrticu postoje zapreke iz ¢lanka 25.
ovoga Zakona.

Clanak 43.

U skladu s potrebama djece s teSko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz
suglasnost gradonacelnika grada Trilja , a prema procjeni stru¢nog povjerenstva djecjeg
vrti¢a, moze raditi tre¢i odgojitelj ili jedan pomoénik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili
struéni komunikacijski posrednik.

Pomo¢nik za djecu s teskocama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik nije samostalni
nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.

Sredstva za financiranje pomo¢nika za djecu s teSko¢ama u razvoju te strucnog
komunikacijskog posrednika osiguravaju se u proracunu jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave.

Nacine uklju¢ivanja te nacin i sadrZaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomo¢nika za
djecu s te§ko¢ama u razvoju te struénog komunikacijskog posrednika. kao i postupak radi
ostvarivanja prava djece s teSko¢ama u razvoju na potporu pomocnika za djecu s teSkocama u
razvoju te struénih komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadlezan za obrazovanje
pravilnikom.

Za sve §to nije poblize utvrdeno ovim Pravilnikom u svezi sa sklapanjem Ugovora o radu
primjenjuju se odredbe Pravilnika o radu , Zakona i podzakonskih akata te drugih normativnih
akata Vrtica.




VIII. RAD S DJECOM
Clanak 44.

Rad s djecom provodi se u jaslickoj i vrtickim dobno mjesovitim skupinama za djecu starosti
od navriene 1. (prve) godine Zivota do polaska u osnovnu Skolu.

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

Clanak 45.

Roditelji ili skrbnici duzni su djecu ¢istu, urednu i zdravu dovesti u vrti¢ te odgojitelje i
struéne suradnike pravodobno informirati o svim bitnim ¢injenicama vezanim za njihovo
dijete.

Clanak 46.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i struénim suradnicima u dane primanja roditelja ili
iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno struni suradnik. Roditelji i skrbnici,
gradani i druge stranke za vrijeme uredovnog radnog vremena imaju pravo uéi u djecji vrtic¢ i
traziti odgovarajuce informacije i obavijesti.

IX. ODNOS VRTICA PREMA RODITELJIMA DJECE

Clanak 47.
Vrtié treba osigurati roditeljima pravovremene i kontinuirane informacije o ostvarivanju
programa vrti¢a te im dati stru¢na obja$njenja i upute. ili drugu strucnu pomo¢ za postizanje
boljih rezultata u skrbi, odgoju i obrazovanju djece.

Clanak 48.
Vrti¢ je duzan o svom radu i zadacama koje ostvaruje izvjestavati roditelje djece i javnost.

U cilju uspjesnog i pravovremenog ostvarivanja programa vrti¢ suraduje s drugim
organizacijama, gradanima i pravnim osobama.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 49.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od osam dana od dana objave na oglasnoj ploci vrti¢a uz

prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a grada Trilja.

[zmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se u postupku i na nadin kao i za njegovo
donosenje.



Clanak 50.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
na¢inu rada Djegjeg vrtica Trilj, (KLASA: 601-02/15-01/25, UR.BROI: 2175/05-06-15-02
od 16.listopada.2015. godine.

KLASA:
UR.BROJ:
Trilj, datum
PREDSJEDNIK
UPRAVNOG VIJECA
&g
AL
Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Djegjeg vrtica Trilj 2022.godine, a
stupa na snagu 2022. godine.
RAVNATELJICA

LCQQQ




