DJECJI VRTIC GRIGOR VITEZ
SAMOBOR
Perkovcéeva 88/1

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada

Samobor, travanj.g. RO 1.



Na temelju &lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
(Narodne novine br. 10/97, 107/07, 94/13 i 98/19) i ¢lanaka 9., 28. i 41. Statuta Djecjeg
vrtiéa Grigor Vitez od 14. travnja 2019. godine objavljenog u SluZzbenim vijestima Grada
Samobora. br. 4/19, uz prethodnu suglasnost Osnivaca KLLASA:021-05/21-01/2,
URBROJ:238/27-04-01/02-21-48 od 24.3.2021.g. Upravno vije¢e DjeCjeg vrtica Grigor
Vitez iz Samobora na 44. sjednici odrZanoj 8.4.2021. godine donijelo je

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtica GRIGOR VITEZ

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Dje&jeg vrtica Grigor Vitez iz
Samobora (u daljnjem tekstu: Pravilnik), poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo,
organizacija rada, uvjeti i nadin rada, zada¢e pojedinih radnika, suradnja s roditeljima i
skrbnicima, te druga pitanja u svezi s unutarnjim ustrojstvom, djelokrugom i nacinom
rada Dje&jeg vrtiéa Grigor Vitez iz Samobora, Perkoveeva 88/1 (u daljnjem tekstu: Vrti¢)
kao javne sluzbe.

Clanak 2.

Vrtié ostvaruje redovite programe njege, odgoja 1 obrazovanja, provodi
zdravstvenu zadtitu i socijalnu skrb te organizira prehranu djece rane i predskolske dobi,
ostvaruje posebne programe za djecu rane i predSkolske dobi s teSkocama u razvoju,
programe za darovitu djecu rane i predskolske dobi, programe predskole, programe ranog
udenja stranih jezika i druge programe umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog i sportskog
sadrZaja za djecu rane i predskolske dobi, sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju i
obrazovanju (dalje u tekstu: Zakon), propisima donesenim na temelju Zakona i Statuta.

Clanak 3.
Ustrojstvo i rad Vrtiéa temelji se na struénom, pedagoSskom, djelotvornom,
svrhovitom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojnih zadaéa i obrazovanja,
poslova njege, organizacijskih i drugih poslova i zada¢a Vrtica.

Clanak 4.
Rijeti i pojmovi koji imaju rodno znadenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 5.

Vrtié se ustrojava kao samostalna i jedinstvena javna ustanova u kojoj se ostvaruje
djelatnost njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci rane
i predskolske dobi za vrijeme rada roditelja, stru¢no pedagoski poslovi, poslovi
zdravstvene zastite, socijalne skrbi, prehrane djece, ratunovodstveno-financijski poslovi,
administrativno-struéni i pomoc¢no-tehnicki poslovi.



Dijelatnosti i poslovi iz stavka 1. ovog Clanka obavljat ¢e se u Djeéjem vrticu

GRIGOR VITEZ, u $est objekata na podru¢ju Grada Samobora i to:

- Samobor, Perkov¢eva 88/1

- Samobor, Sudnikova 11

- Samobor, Pavudnjak, Ulica Stara karlovacka 6 A

- Samobor, Kladje, Mirnovecka cesta 23

- Samobor, Sveti Martin pod Oki¢em, Galgovo, M. Bogovica 3

- Samobor, Ulica Zeljka Kovatiéa 4

Rad ¢e se odvijati po odgojno - obrazovnim skupinama, a broj skupina, zavisno o
upisu djece, utvrdit ¢e se Godidnjim planom i programom rada.

Clanak 6.
Ravnatelj i Upravno vijeée odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godi$njeg
plana i programa rada, te ukupnih zadaca Vrtica, a posebice su odgovorni za
uspostavljanje stru¢nog, svrhovitog i djelotvornog ustroja Vrtica.

Clanak 7.

Unutarnjim ustrojstvom Vrtiéa, skupine istovrsnih i sliénih poslova razvrstavaju se
na:

- poslove vodenja Vrti¢a

- poslove njege, odgoja, obrazovanja i zadtite djece,

- poslove prehrane djece,

- administrativno-struéne poslove,

- financijsko-raGunovodstvene poslove,

- poslove tehni¢kog odrzavanja Vrtica,

- poslove odrzavanja Cistoce.

Clanak 8.

Poslovi vodenja Vrtiéa obuhvadaju: ustrojavanje rada Vrtica i njegovo
unapredivanje, vodenje poslovanja Vrtica, predstavljanje i zastupanje, osiguravanje
zakonitosti rada, planiranje i programiranje, pratenje ostvarivanja Godisnjeg plana i
programa rada i unapredivanja rada, suradnju s drzavnim i drugim tijelima, odnosno
struénim i drugim radnicima, te druge poslove sukladno Zakonu i propisima donesenim
na temelju Zakona.

Clanak 9.

Poslovi njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci
obuhvacéaju: organiziranje rada radi ostvarivanja programa njege i zaStite djece,
organiziranje i ostvarivanje odgojnog rada i obrazovanja u odgojnoj skupini, organiziranje
i ostvarivanje posebnih programa, te programa kulturnih, umjetnickih, vjerskih, sportskih
i drugih aktivnosti vezanih uz druStveni Zivot djece, suradnju s roditeljima, vodenje
odgovarajuée pedagoske dokumentacije i evidencija, izradu izvje$ca, te druge poslove
koji doprinose uspjesnijem ostvarivanju njege, odgoja, obrazovanja i zaStite djece.

Poslovi zdravstvene zastite obuhvaéaju provodenje programa zdravstvene zastite i
to: ustrojavanje zdravstvene zastite, praéenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece,
obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih preventivnih pregleda, te vodenje
odgovarajuée dokumentacije, pracenje, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti,
ustrojavanje i osiguravanje zdravstvenog odgoja u Vrticu, osiguravanje i odrZavanje
higijenskih uvjeta prostora u kojemu borave djeca, poduzimanje drugih mjera kojima se
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zadtiéuje i unapreduje zdravlje djece, kao i strudno usavriavanje odgojitelja, zdravstvenih
radnika i struénih suradnika.

Clanak 10.

Poslovi prehrane djece sadrZe: organiziranje i nabavku prehrambenih potrepstina,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora
(kuhinje i drugih pomoénih prostorija) koji sluZe pripremi obroka i Cuvanju hrane,
posuda, strojeva, pribora za pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim
normativima, vodenje odgovarajuée evidencije i druge poslove koji doprinose kvalitetnoj
prehrani djece.

Clanak 11.
Administrativno-struéni poslovi sadrZe: normativno-pravne poslove, kadrovske
poslove, opée i administrativne poslove, suradnju s drZavnim i drugim tijelima, radnicima,
roditeljima, te ostale struéne i organizacijske poslove.

Clanak 12.

Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi obuhvacaju: ustroj knjigovodstva i druge
propisane evidencije, organiziranje poslova obradunavanja obveza i uredno likvidiranje
dokumenata po osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama,
organiziranje poslova primanja i izdavanja materijala i sitnog inventara, provjeravanje,
utvrdivanje i potvrdivanje zakonske ispravnosti i ratunske to&nosti dokumenata na osnovi
kojih se izdaju nalozi za isplatu, izdavanje naloga za isplatu, obracunavanje i placanje
propisanih poreza i drugih obveza vrtica, sastavljanje dokumentacije o financiranju vrtica
(financijskog plana) GodiSnjeg izvjes¢a, kao i ostale financijsko ra¢unovodstvene poslove
sukladno propisima.

Clanak 13.

Poslovi tehni¢kog odrZavanja vrtica sadrze: Guvanje i odrZavanje imovine vrtica,
poslove grijanja, odrZavanje uredaja i opreme za grijanje, odrZavanje instalacija
(elektri¢nih, vodovodnih, plinskih i ostalih), popravak opreme i sredstava vrti¢a, nabavku
materijala za odrZavanje i popravke, rukovanje potro$nim materijalom, brigu o
organiziranju otklanjanja ve¢ih kvarova i popravka opreme i drugih sredstava, te
obavljanje drugih poslova u svezi odrZavanja Vrti¢a, kao i poslove krojenja, Sivanja i
odrZavanja tekstilnog inventara Vrtica.

Clanak 14.

Poslovi odrZavanja &istoée obuhvacaju: redovito &i¢enje i odrZavanje —svih
unutra§njih prostorija, hodnika, sanitarnih prostora, pomo¢nih prostorija, te vanjskih
prostora Vrtiéa (terase, dvorite, igralidte), pranje i odrZavanje svih staklenih povrSina,
namjestaja, opreme, igradaka, uredenje bilja i raslinja Vrtia, te ostale poslove u svezi
odrZavanja ¢istoce 1 uredenja okolisa Vrtica.

Clanak 15.
Svi dijelovi procesa rada Vrtiéa imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje djelatnosti Vrti¢a, odnosno Godi$njeg plana i programa rada.
Za ostvarivanje programa njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene
zastite te skrbi o djeci, odnosno Programa rada vrti¢a osobito su odgovorni: ravnatelj,
Upravno vijece i struéni radnici (odgojitelji, stru¢ni suradnici).



Clanak 16.
Administrativno-tajni¢ki i financijsko radunovodstveni poslovi u Vrti¢u obavljaju
se na nadin utvrden pozitivnim propisima, posebice materijalno financijskim propisima i
op¢im aktima Vrtica.

Clanak 17.
Radi unapredivanja djelatnosti i ostvarivanja Programa rada Vrtica mogu se
angaZirati druge institucije i struéni radnici izvan Vrtica.

Clanak 18.

Radno vrijeme Vrtiéa je od 6,00 do 17,30 sati. Radi ostvativanja zadaca Vrtica,
odnosno Programa rada, ravnatelj Vrti¢a utvrduje radno vrijeme za radnike na pojedinim
radnim mjestima.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama, posebno s roditeljima i skrbnicima djece je
od 7,00 do 15,00 sati.

Roditelji i skrbnici djece mogu putem individualnih razgovora ili sudjelovanja na
sastancima skupina roditelja dobiti informacije i podatke o razvojnim osobinama i
potrebama svojeg djeteta i njegovim moguénostima i sposobnostima u ostvarivanju
programa njege, odgoja, obrazovanja te drugih programa Vrtica, te yjedno mogu pomoci
struénim radnicima Vrtiéa da se programi ostvaruju s razvojnim osobinama i potrebama
djeteta te socijalnim, kulturnim, vjerskim i drugim potrebama obitelji.

III. RADNICI DJECJEG VRTICA

Clanak 19.
Poslove njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zadtite te skrbi o djeci
predskolske dobi obavljaju odgojitelji i stru¢ni suradnici.
Radnici iz stavka 1. ovog &lanka pored opéih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa,
moraju imati Zakonom propisanu struénu spremu i ispunjavati uvjete glede opce i
posebne zdravstvene sposobnosti.

Clanak 20.
Tajnik, voditelj raunovodstva i drugi financijsko ra¢unovodstveni radnici Vrti¢a
obavljaju poslove prema stupnju stru¢ne spreme i radnom iskustvu, te prema drugim
uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Clanak 21.
Radna mjesta utvrduju se ovim Pravilnikom shodno Drzavnom pedagoskom
standardu predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 22.
Vrti¢é moZe uvesti rad sa nepunim ili skraenim radnim vremenom na odredenom
radnom mjestu na na¢in utvrden u odredbama Pravilnika o radu Vrti¢a.

Clanak 23.
Ovim Pravilnikom, utvrduju se radna mjesta na kojima se, ako to unutarnje
ustrojstvo zahtjeva, predvida nepuno radno vrijeme, ili radno vrijeme kraée od punog
radnog vremena.



Clanak 24.
Na sve §to nije poblize utvrdeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza

odgojitelja i drugih struénih radnika Vrti¢a neposredno se primjenjuje se Zakon i propisi
doneseni na temelju Zakona.

IV.USTROJ RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU

Clanak 25.
Za ostvarivanje programa vrti¢a, kao i zada¢a utvrdenih Zakonom, u Vrticu se

ustrojavaju radna mjesta, kako slijedi:

4.1.

RAVNATELJ

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

izraduje 1 predlaZze Godisnji plan i program rada, Kurikulum Vrti¢a, financijski i
investicijski plan,

donosi Plan nabave

ustrojava rad Vrti¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom,

predlaZe unutarnje ustrojstvo i nadin rada Vrtica,

predstavlja i zastupa Vrtié, te odgovara za zakonitost rada,

samostalno donosi odluke sukladno ovla§tenjima utvrdenim Statutom, ovim
Pravilnikom i drugim opéim aktima Vrtica,

osigurava ustrojstvene, informativne te struéno administrativne pretpostavke za
funkcioniranje Vrtica,

ostvaruje kontinuitet njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te
skrbi o djeci rane i predskolske dobi,

organizira poslove i radne zadatke za sve procese u Vrti¢u, koordinira i usmjerava
izvrSenje pojedinih poslova,

donosi konaéne odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa radnika Vrti¢a koji
se zapo§ljavaju na odredeno vrijeme, do 60 dana,

predlaze Upravnom vije¢u odluku o izboru radnika Vrtica,

odludéuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto,

odluduje o pravima i obvezama iz radnog odnosa,

pokrece postupak radi utvrdivanja materijalne odgovornosti,

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca, predlaZze donoSenje opCih akata,
odgovaraju¢ih odluka, osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca i izvrSava
donesene odluke,

sudjeluje u radu Upravnog vijeca, stru¢nih tijela, drzavnih tijela i tijela Osnivaca,
podnosi izvje$ée o ostvarivanju programa rada i rezultatima poslovanja vrtica
Upravnom vijeéu, drzavnim tijelima i Osnivacu, najmanje jedanput godiSnje,
priprema i vodi sjednice Odgojiteljskog vijeca,

prati i vodi brigu o izvrSenju financijskog poslovanja,

organizira krace oblike odgojno — obrazovnog rada,

organizira ljetovanja, zimovanja, izlete, izloZbe, interne i javne svecanosti i drugo,
ovjerava i potpisuje financijsku dokumentaciju i poStu,

ustrojava odgojne skupine, sastav djece i izbor odgojno-obrazovnih radnika,

prati, nadzire i predlaZe estetsko uredenje Vrtica,

vodi brigu o pedagoskoj dokumentaciji,




redovno prisustvuje aktivima ravnatelja, seminarima, savjetovanjima,
predavanjima i drugim oblicima stru¢nog usavrSavanja,

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

organizira i vodi roditeljske sastanke u svim vrstama programa,

ustrojava suradnju s druStvenom sredinom, strunim sluzbama, te organizacijama
iz najuZe okoline (8kole, Centar za socijalnu skrb, Dom zdravlja i drugo),
ustrojava Povjerenstvo za upis djece i sudjeluje u radu,

obavlja sve poslove te izraduje i rukovodi svim Planovima obrane, sukladno
Metodologiji za izradu planova obrane (NN br. 100/10.) te Pravilnika o
metodologiji za izradu procjena ugroZzenosti i planova zastite i spaSavanja (NN br.
33/08.),

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, ovom Pravilniku i drugim
op¢im aktima Vrtica,

daje informacije i podatke o obavljanju djelatnosti Vrtica.

Odgovornost:

Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada i cjelokupno poslovanje Vrti¢a, za

provodenje Odluka Upravnog vijeéa i smjernica Osnivaca.

UVIJETL
Za ravnatelja moZe biti imenovana osoba:

koja ispunjava propisane uvjete za obavljanje poslova odgojitelja ili struCnog
suradnika

koja ima najmanje 5 godina radnog staza u djelatnosti predskolskog odgoja

koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju



4.2.

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

PSIHOLOG

prati razvoj djece, otkriva djecu s posebnim potrebama u razvoju i odgoju, te
poduzima odgovarajuée mjere,

definira kriterije i nadine pracenja razvoja djece u skupini, koje obavljaju odgojni
radnici (prema dobi djece i1 pojedinim podrucjima razvoja), te pruZza pomoé u
redovnom radu s djecom, daje sugestije za rad sa skupinom ili sa pojedinom
djecom,

sistematski prati razvoj djece, utvrduje razvojni status (opéi ili u pojedinim
podrucjima razvoja),

vr$i psiholosku obradu djece s posebnim potrebama u razvoju i odgoju:
dijagnosticiranje, trijaZa, upuc¢ivanje na daljnju obradu i tretman u druge struéne
institucije, na Komisiju za utvrdivanje te§koca u razvoju djece i sli¢no,

sudjeluje u organizaciji, provodenju i praéenju odgovaraju¢ih mjera za djecu s
posebnim potrebama: opservacija, integracija djece s teSkofama u razvoju u
redovni odgojno-obrazovni proces,

sudjelovanje u izradi i provodenju individualnog programa koji ukljucuje
nepostedni rad s djetetom, odgojnim radnicima, te pracenje i vrednovanje
napretka,

izraduje sisteme evidencije 1 vodi dokumentaciju o pratenju razvoja djece, koju
obavljaju odgojno-zdravstveni radnici 1 psiholog, poduzetim mjerama i
postignutim rezultatima,

vodi propisanu dokumentaciju (godisnji, mjesecni i dnevni plan rada)

organizira i ostvaruje proces njege i odgoja,

sudjeluje u ustrojavanju organizacije Zivota djece u odgojnoj skupini,

sudjeluje u formiranju odgojnih skupina (sastav djece 1 izbor odgojnih radnika)
sudjeluje u utvrdivanju rasporeda i organizacije dnevnih aktivnosti za pojedine
skupine, prati i poduzima odgovarajuée mjere,

sudjeluje u izboru didakticke opreme za pojedine odgojne skupine i djecu s
posebnim potrebama,

sudjeluje u planiranju procesa njege, odgoja, obrazovanja, te analiziranja
neposrednog rada s djecom 1 razine postignutih rezultata u skupini za pojedinu
djecu,

struéno radi na odabranom problemu iz podrucja psihologije i odgojno-
obrazovnog procesa: prati adaptaciju nove djece u jaslicama i vrti¢u, pruZza pomo¢
u ostvarivanju najprimjerenijih vrsta postupaka i uvjeta za $to uspjesniju
adaptaciju djeteta, prati i usmjerava odgojno-zdravstvene radnike (grupna
dinamika, na¢in vodenja odgojne skupine, emocionalna atmosfera, komunikacija u
skupini i sl.),

prati i analizira motiviranost djece za pojedine aktivnosti: daje sugestije za
planiranje i organiziranje poticaja za skupinu i pojedinu djecu, prati i proucava
razvoj igre 1 drugih praktiénih aktivnosti u skupini i kod pojedine djece: daje
sugestije za primjenu odgovarajucih sredstava i oblika rada,

provjerava zrelost djece za polazak u Skolu, daje miSljenje,

stalno prati stranu i domacu literaturu i periodiku sa podruéja psihologije, odgoja i
obrazovanja i sl.

usavrSava se za izbor i1 primjenu odgovaraju¢ih metoda i tehnika rada za
psiholosku obradu i tehnika rada za psiholosku obradu i tretman djece (samostalno
i u odgovarajué¢im institucijama),




sudjeluje u organiziranju, provodenju i pracenju svih oblika internog stru¢nog
usavriavanja odgojno-zdravstvenih radnika, naroCito u podrucju psihologije i
drugim bliskim podru¢jima (praéenje razvoja, uofavanje posebnih potreba,
indikacije te$koca u razvoju),

osposobljava odgojno-zdravstvene radnike za primjenu odgovaraju¢ih postupaka u
okviru definiranog tretmana djece kojoj je to potrebno, te za pracenje poduzetih
mjera,

sudjeluje s odgojiteljima u izradi individualnih programa rada za djecu s posebnim
potrebama,

sudjeluje u usavr¥avanju odgojno-zdravstvenih radnika za uspje$niju suradnju s
roditeljima i pradenje rezultata suradnje (roditeljski sastanci, individualni
razgovori i dr.),

sudjeluje u stalnom uskladivanju njege i odgoja pojedinog djeteta u Vrticu i
roditeljskom domu, pracenju i poduzimanju mjera naroéito kod djece s posebnim
potrebama,

sudjeluje u svim oblicima educiranja roditelja o razvoju djece i dostignu¢ima u
psihologiji i bliskim podrugjima,

ukljuduje roditelje u tretman djeteta s posebnim potrebama (prema individualnom
programu), prati poduzete mjere, sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca, sudjeluje
u izradi Godi$njeg plana i programa rada Vrtica, u izradi godiSnjih izvjesca,
mjeseénog i tjednog plana, te evidencije rada psihologa,

sudjeluje u radu struénog tima o svim struénim pitanjima odvijanja djelatnosti
(prezentiranje uodenih problema, rezultata praenje, analiza, ocjena, razmatranja
prijedloga i predlaganje mjera i sl.),

obavlja i druge poslove temeljem Zakona, DrZzavnog pedagoskog standarda ili koji
po prirodi posla ulaze u djelokrug rada psihologa te poslove po nalogu ravnatelja.

Odgovornost:

Psiholog je odgovoran za pravovremenu realizaciju odgojnih zadataka planiranih

Godisnjim planom i programom Vrti¢a, a vezanih za rad psihologa.

UVIETL
Za psihologa moZe biti izabrana osoba:

koja je zavriila diplomski sveugilisni studij ili diplomski specijalisticki stru¢ni studij
psihologije

koja ima poloZen struéni ispit za predSkolski odgoj

koja ima vaZeéu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od

medicine rada
koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom

odgoju i obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana



4.3. PEDAGOG

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

- predlaZe i ostvaruje Godisnji program rada Vrtica iz svog djelokruga, te izraduje
izvie$éa o njegovom izvrSenju, sudjeluje u izradi Podsjetnika za GodiSnje izvjesce
vezano za vrednovanje odgojno obrazovnog rada

- izraduje i izvrSava godidnji, mjese¢ni i dnevni plan rada pedagoga, te analize o
realizaciji zadataka i oblika rada u neposrednom radu s djecom,

- ustrojava i obavlja strutno — pedagoski rad u Vrticu, s odgojiteljima i
zdravstvenom voditeljicom, suraduje u izradi plana i planiranja njege, odgoja i
obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci,

- predlaZe i ostvaruje program odgojno — obrazovnog rada s djecom, ustrojava rad i
radi u odgojnoj skupni,

- osigurava odgovarajuée uvjete neophodne za izvrSenje programa njege, odgoja i
obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci, te inicira primjenu
suvremenih metoda i oblika u organizaciji odgojno — obrazovnog rada,

- intenzivira rad u pojedinim odgojnim podrugjima i uporabu didaktickog materijala
i izvora znanja,

- vodi brigu o pravilnom odvijanju ritma dana, izmjeni tjelesnih i intelektualnih
aktivnosti kroz igru, ucenje i rad,

- intenzivira suradnju roditeljskog doma i Vrtic¢a i uskladuje odgojno djelovanje ova
dva najvaznija elementa u razvoju djeteta,

- predlaZe, organizira i pomaZe odgojiteljima u organizaciji razlicitih oblika
suradnje i pedago$kog obrazovanja roditelja,

- unapreduje sadrZaje i oblike javnih i internih sveCanosti, izlozbi, radosnih
doZivljaja za djecu i sl.,

- u suradnji s ravnateljem i €lanovima struénog tima organizira i intenzivira rad
internih stru¢nih aktiva, a na odgojiteljskom vijeu podnosi izvje$¢a o uspjehu 1
problemima u pojedinom odgojnom radu i predlaZe mjere za efikasniji rad,

- prati realizaciju programa odgojno — obrazovnog rada, pruZajuéi pomo¢ odgojnim
radnicima u metodici odgojno — obrazovnog rada, metoda i sredstava, kako bi se
odgojni proces osuvremenio,

- sudjeluje s odgojiteljima u izradi individualnih programa rada za djecu s posebnim
potrebama,

- organizira s ravnateljem i ¢lanovima stru¢nog tima prenoSenje pozitivnih iskustava
kroz ogledna predavanja, savjetovanja, seminare i sl.,

- prati realizaciju zakljutaka internih strunih aktiva i odgojiteljskog vijeca,
organizira uvodenje podetnika u samostalni odgojno — obrazovni rad,

- organizira i prati provodenje prakti¢nog rada ucenika i studenata, koji se obrazuju
zarad s djecom predskolskog uzrasta,

- izraduje projekte i analize o realizaciji zadataka,

- prati rad kracih oblika odgojno — obrazovnog rada,

- ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuéa
izvjeSca i evidencije,

- brine o struénom obrazovanju i usavriavanju radnika Vrti¢a sukladno zakonskim
propisima,

- ucilju stjecanja suvremenih i prakti¢nih znanja prati stru¢nu literaturu, sudjeluje u
struénim aktivima Vrtiéa, na seminarima, savjetovanjima, predavanjima i sl.

- sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,
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- suraduje s ravnateljem, Glanovima strunog tima, pedagoSkim ustanovama,
Domom zdravlja, Centrom za socijalnu skrb, kazaliStem i drugo,

- obavljai druge poslove temeljem Zakona, Drzavnog pedagoskog standarda ili koji
po prirodi posla ulaze u djelokrug rada pedagoga te poslove po nalogu ravnatelja

Odgovornost:

Pedagog je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadataka
planiranih Godignjim planom i programom Vrti¢a, a vezanih uz rad pedagoga.

UVIETL:

Za pedagoga mozZe biti izabrana osoba:

- koja je zavrsila diplomski sveu¢ilisni studij ili diplomski specijalisticki stru¢ni studij
pedagogije

- koja ima poloZen struéni ispit za predskolski odgoj

- koja ima vaZeéu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od

medicine rada
- koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom

odgoju i obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana

11



4.4. ZDRAVSTVENI VODITELJ

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

- sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Dje¢jeg vrti¢a, na planiranju
higijensko-zdravstvenih zadataka, te programa rada zdravstvenog voditelja,

- predlaze godi¥nji program iz svog djelokruga i izraduje izvjeS¢a o njegovom
ostvarivanju,

- izraduje i izvrava godi¥nji, mjesedni i dnevni plan rada, odnosno ostvarivanja
programa njege i zastite, te drugih programa,

- sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno-zdravstvenog programa i
prati njegovo ostvarivanje, te izraduje odgovarajuca izvjesca,

- sudjeluje u izradi plana razvoja Vrtica i prati njegovo ostvarivanje,

- organizira zdravstvenu zastitu djece i provodi sanitarno-higijenske mjere,

- u suradnji sa struénim timom vodi brigu o pravilnom provodenju ritma dana u
cilju zadovoljavanja osnovnih potreba djece,

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak pripremanja hrane, stanje
Sistoée kuhinje i drugih prostora u kojima se priprema, servira i Cuva hrana,

- nadzire kuharice u svezi primjene higijenskih mjera (noSenje propisane odjece,
obucée, zatitnih kapa ili marama) prilikom rada u kuhinji,

- upuéuje radnike Vrtiéa na redovni, a prema potrebi i na izvanredni sanitarni
pregled i ustrojava zdravstveno prosvje¢ivanje,

- vodi dokumentaciju o razvoju djece i evidencije o uzrocima odsutnosti,

- u suradnji s Domom zdravlja organizira sistematske preglede i provodi mjere
preventive,

- izvjeStava nadleZne sluzbe i provodi upute lijecnika,

- pruza prvu medicinsku pomo¢ djeci i radnicima i prati ih do kona¢ne obrade,

- nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i drugi potrebni materijal (medicinski),

- vodi inicijalne razgovore, ispunjava zdravstvenu dokumentaciju i propisane
evidencije,

- prisustvuje i sudjeluje u realizaciji roditeljskih sastanaka,

- na sjednicama Odgojiteljskog vije¢a podnosi izvjes¢a temeljena na sistematskom
praéenju djece i odgojno-obrazovnih radnika, te uvida u njegu i zaStitu djece po
odg. skupinama,

- sudjeluje u radu na osuvremenjivanju njege i odgoja,

- sudjeluje na provodenju zdravstvenog prosvjeivanja odgojnih radnika (interni
aktivi, predavanja),

- kontinuirano obilazi odgojne skupine, prisustvuje i aktivno sudjeluje na
Odgojiteljskom vijeéu, aktivima, seminarima i savjetovanjima,

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

Odgovornost:
Zdravstveni voditelj je odgovoran za kvalitetnu realizaciju i stru¢no izvrSavanje

povjerenih poslova planiranih Godidnjim planom, a vezanim za rad zdravstvenog
voditelja.
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UVIJETL:

Za zdravstvenog voditelja moze biti izabrana osoba:

- koja je zavriila preddiplomski sveudili$ni studij ili stru¢ni studij sestrinstva, odnosno
studij kojim je steCena vida stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim
propisima, kao i osoba koja je zavrSila sveucili$ni diplomski studij ili specijalisti¢ki
studij sestrinstva

- koja ima vaZefu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od
medicine rada

- koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

- koja ima najmanje 1 godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.5. EDUKACIJSKI REHABILITATOR

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Djecjeg vrtica, na temelju analiza
postignutih rezultata iz prethodne godine, te u izvjestaju o realizaciji plana i programa
rada edukacijskog rehabilitatora,

sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju, te razvrstavanju u skupine djece s
teskoéama vida, sluha, tjelesno invalidne djece i djece smanjenih intelektualnih
mogucénosti,

sudjeluje sa odgojiteljima u izradi individualnih (prilagodenog) programa rada za
djecu s posebnim potrebama,

ostvaruje neposredni rad sa djecom u odgojnoj skupini u koju su integrirana djeca s
posebnim potrebama,

ostvaruje neposredni rad s skupinom djece koja imaju teSkoce u razvoju i posebne
potrebe,

sudjeluje s odgojiteljima u izradi individualnih programa rada za djecu s posebnim
potrebama,

ostvaruje grupne i individualne rehabilitacijske oblike rada sa djecom koja imaju
teskoce u razvoju i posebne potrebe,

pruZa struénu pomo¢ u primjeni specifiénih pomagala i didaktitkog materijala,

prati inovacije te ih primjenjuje u procesu njege, odgoja i obrazovanja djece s
teskodama u razvoju i posebnim potrebama,

upoznaje roditelje — staratelje s vrstom i stupnjem teSkoce u razvoju, te daje strucne
upute za rad s djetetom na otklanjanju i ublaZavanju posljedica teSkoce,

sudjeluje o ostvarivanju programa permanentnog usavrSavanja odgojnih radnika u
Dje¢jem vrticu,

radi na realizaciji svog programa permanentnog usavrSavanja,

sudjeluje u radu struénog tima i Odgojiteljskog vijeca,

vodi dokumentaciju i evidenciju o djeci, o realizaciji pojedinih zadataka, svog
programa rada u cjelini i dr.,

suraduje s ustanovama koje vrSe tretman djece s teSkocama u razvoju, te sa
zdravstvenom i socijalnom sluzbom te drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih
poremecaja kod djece

obavlja i druge poslove temeljem Zakona, Drzavnog pedagoSkog standarda ili koji po
prirodi posla ulaze u djelokrug rada defektologa te poslove po nalogu ravnatelja.

Odgovornost:

Edukacijski rehabilitator je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju

odgojnih zadataka planiranih godi$njim planom DjeCjeg vitica, a vezanih uz rad
defektologa.

UVIJETL:

Za

PR

edukacijskog rehabilitatora moZe biti izabrana osoba:

koja je zavriila diplomski sveudilidni studij ili diplomski specijalisticki stru¢ni studij

edukacijske rehabilitacije

koja ima poloZen stru¢ni ispit za predSkolski odgoj

koja ima vaZeéu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od

medicine rada

koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom

odgoju i obrazovanju

koja ima najmanje 1 godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.6. LOGOPED

OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA

sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa Vrti¢a i programa rada logopeda,
sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju stupnja i vrste teSkoc¢e u razvoju,
sudjeluje u zadacima prijema i razvrstavanja djece s teSko¢ama u razvoju u
odgojne skupine,

ostvaruje neposredni rad (grupni, individualni) s djecom koja imaju posebne
potrebe u razvoju govora,

radi na pripremanju struénih uputa, informacija i drugih materijala vezanih za
unapredivanje procesa njege i odgoja djece s teSkocama u razvoju ili posebnim
potrebama u razvoju govora,

prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege i odgoja djece s teSkocama u
razvoju, pruza struénu pomo¢ u izradi individualnog (prilagodenog) programa
rada za djecu s teSkocama u razvoju koja se nalaze u programima predskolskog
odgoja,

sudjeluje u organiziranju odgovaraju¢ih oblika defektoloSkog struCnog
usavravanja odgojitelja i drugih radnika Vrtica,

upoznaje roditelje - staratelje s vrstom i stupnjem govorne teSkoce, daje strune
upute za rad s djetetom na otklanjanju i ublaZavanju teskoce,

sudjeluje u edukaciji roditelja iz podrudja logopedije putem individualnog ili
grupnog rada,

radi na realizaciji svog programa permanentnog struénog usavrsavanja,

radi na zadacima vodenja dokumentacije i evidencije o realizaciji pojedinih
zadataka svog programa u cjelini i drugo,

suraduje s institucijama za tretman djece s posebnim govornim potesko¢ama,

radi na 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 posla ulaze u djelokrug rada logopeda te poslove po nalogu

ravnatelja.

Odgovornost:

Logoped je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih

zadataka planiranih godiSnjim planom Vrti¢a, a vezanih za rad logopeda.

UVIJETL
Za logopeda moze biti izabrana osoba:

koja je zavrsila diplomski sveu¢ili$ni studij ili diplomski specijalisticki struéni studij
logopedije

koja ima poloZen struni ispit za predskolski odgoj

koja ima vaZefu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od
medicine rada

koja nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom
odgoju i obrazovanju

koja ima najmanje 1 godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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47. ODGOJITELJ

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA
Poslovi njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeciod 6
mjeseci Zivota do polaska u Skolu

- predlaze Godi¥nji program rada iz svog djelokruga i izraduje izvjeS¢e iz svog
djelokruga rada,

- predlaze i izvrSava mjesedni, tromjese¢ni i dnevni plan ostvarivanja programa
njege i zaStite djece, programa obrazovanja, posebnih programa, te programa
sadrZaja i aktivnosti iz oblasti kulture, fizi¢ke i tehnicke kulture, sporta i drugo,

- osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini, unaprijed se
temeljito priprema i realizira: jutarnje individualne i grupne aktivnosti, slobodne
aktivnosti u prijepodnevnom i poslijepodnevnom radu s djecom,

- vr$i svakodnevnu trijazu, toaletu i kontrolu djece,

- vodi brigu o izmjeni ritma dana,

- vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje potrebne evidencije,

- prati psiho-fizi¢ki razvoj svakog djeteta,

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

- zajedno sa stru¢nim timom radi na identifikaciji nadarene djece i djece koja imaju
smetnje u tjelesnom ili psihi¢kom razvoju,

- sudjeluje u inicijalnim intervjuima s roditeljima kod upisa djece u Vrtic,

- provodi pedagosko osmisljavanje prostora u kojem borave djeca vode¢i brigu o
estetskim, higijenskim i zdravstvenim zahtjevima,

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

- organizira i provodi aktivnosti i obiljeZava znalajne datume iz Zivota okoline
(interne i javne svedanosti), radosne dozivljaje, djecje rodendane, kazaliste lutaka,
muzitke omladine, izloZbe dje&jih radova, poludnevne i cjelodnevne izlete,

- prema potrebi prati djecu u prijevozu radi ostvarivanja primarnog programa izvan
prostora Vrtica,

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

- u cilju stjecanja suvremenih teoretskih i prakti¢nih znanja, prisustvuje i aktivno
udestvuje u radu: internih aktiva, Odgojiteljskog vijeca, stru¢nih aktiva na nivou
Vrti¢a, grada, savjetovanjima i seminarima,

- planira, priprema i odrzava strune aktive za odgojitelje (jednom do dva puta
godi¥nje) u cilju demonstriranja znanja o razli€itim teorijskim glediStima i
praktiénim studijama kojima se tumaci institucionalno djetinjstvo

- izraduje program individualnog stru¢nog usavrSavanja,

- sudjeluje u provodenju zimovanja i ljetovanja djece, sportskih aktivnosti i drugih
izleta i posjeta s djecom,

- provodi druge oblike rada (program predskole, tjelesne aktivnosti, likovne,
govorne i druge vesele sadrZaje),

- dijeli uplatnice roditeljima,

- prema potrebi radi na mentorskim poslovima odgojitelju poCetniku ili studentu

- vodi kabinet,

- vodi liste polaznosti djece,

- prati struénu literaturu te stru¢na znanja primjenjuje u radu s djecom

- obavljai druge poslove temeljem Zakona, Drzavnog pedagoskog standarda ili koji
po prirodi posla ulaze u djelokrug rada odgojitelja te poslove po nalogu
ravnatelja.
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Odgovornost:

Odgojitelj je odgovoran za realizaciju planiranih poslova i radnih zadataka u
odgojnoj skupini, za pravilan odnos prema djeci i roditeljima, te za povjerena sredstva za
rad.

UVIJETL
Za odgojitelja moZe biti izabrana osoba:

- koja je zavidila preddiplomski sveudilidni studij ili stru¢ni studij ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja, odnosno studij ranog i predSkolskog odgoja i
obrazovanja kojim je steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, kao i
osoba koja je zavrsila sveutili$ni diplomski studij ili specijalisti¢ki studij ranog 1
predskolskog odgoja i obrazovanja.

- koja ima poloZen struéni ispit za predskolski odgoj

- koja ima vaZeéu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od

medicine rada
- koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o odgoju i

obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.8.

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU DJECE
(prema potrebi i temeljem suglasnosti Osnivala)

Poslovi njege i zatite djece od prve godine Zivota do polaska u osnovnu Skolu

U ODNOSU NA DIJETE:

vr§i svakodnevnu trijazu, toaletu i kontrolu djece, hrani djecu, potie ih na
samostalnost u jelu, svlafenju i oblagenju te kretanju (sudjeluje u poslovima njege,
hranjenja i poticanja djece na samostalnost u aktivnostima samozbrinjavanja)

pruza pomoé djetetu pri ukljudivanju u socijalne interakcije i pri komunikaciji,
(pomaZe djetetu u komunikaciji s drugom djecom)

intervenira u situacijama djetetovog nepoZeljnog ponasanja u suradnji s odgojiteljem

U ODNOSU NA RODITELIE:

sudjeluje u razmjeni informacija s roditeljima isklju¢ivo o djetetu u svrhu
poboljsanja rada s djetetom, a u dogovoru s odgojiteljem

prema potrebi prisutan je na individualnim i roditeljskim sastancima s roditeljima i
odgajateljima

U ODNOSU NA SURADNIKE:

pomaze odgojitelju u organiziranju i provodenju svakodnevnih aktivnosti i aktivnosti
vezanih uz obiljezavanje zna¢ajnih datuma iz Zivota okoline (interne i javne
svedanosti), dje¢ji rodendani, kazalista, izlozbe djedjih radova

sudjeluje u organizaciji i realizaciji poludnevnih i cjelodnevnih izleta, Setnji u blizu i
/ili dalju okolicu

pomaze odgojitelju u provodenju planiranih sadrZaja za poticanje razvoja djece u
svim razvojnim podru¢jima (tjelesne aktivnosti, likovne, govorne i druge sadrZaje),
obavezan je voditi dnevnik rada (sukladno opisu posla)

uz odgojitelje i kroz suradnju s ¢lanovima struénog tima, sukladno svojoj struci
sudjeluje u planiranju odgojno-obrazovnog rada, provodenju aktivnosti i sadrzaja te
vrednovanju razvojnih postignuéa djeteta (u suradnji s odgojiteljima prati,
procjenjuje i dokumentira razvojni status djeteta)

sukladno opisu svojih zadaca sudjeluje u izradi IOOP-a za dijete s TUR u suradnji sa
struénim suradnicima i odgojiteljima

obavezan je nadogradivati znanje putem preporucene literature i internih stru¢nih
aktiva s ¢lanovima struénog tima

OSTALO:

brine o didakti¢kim i drugim sredstvima Djegjeg vrti¢a neophodnim u radu s djecom,
te o ispravnosti tih sredstava,

obavlja i druge poslove temeljem Zakona, Drzavnog pedagosSkog standarda ili koji
po prirodi posla ulaze u djelokrug rada pomo¢nog radnika za njegu, skrb i pratnju
djece te poslove po nalogu ravnatelja.
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Odgovornost:

Pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju djece je odgovoran za realizaciju
planiranih poslova i radnih zadataka u odgojnoj skupini, za pravilan odnos prema
djeci, roditeljima i zaposlenicima te za povjerena sredstva za rad.

UVIETL
Za pomo¢nog radnika za njegu, skrb i pratnju djece moZe biti izabrana osoba:

odgojitelj pripravnik ili student predSkolskog odgoja
koja ima zavrSenu srednju struénu spremu ili je stru¢no osposobljena za obavljanje

poslova dadilje
koja ima vaZeéu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od

medicine rada
koja nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom

odgoju i obrazovanju

PROBNI RAD Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.9.GLAVNA KUHARICA

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

ustrojava cjelokupni rad kuhinje, prati i pregleda rad u kuhinji,

izraduje plan opskrbe kuhinje potrebnim prehrambenim i drugim artiklima,
naruduje ZiveZne namirnice,

svakodnevno preuzima prehrambene i druge artikle neophodne za pripremanje
hrane, te provjerava koli¢inu i kvalitetu prehrambenih artikala,

vodi brigu o nadinu odlaganja ZiveZznih namirnica u skladi§tu Vrtic¢a i rokovima
trajnosti, te rukovanju prehrambenim proizvodima u skladu sa sanitarnim i
zakonskim propisima,

samostalno priprema, kuha i servira hranu,

sudjeluje u sastavljanju jelovnika, te obavlja nadzor nad izvrSavanjem poslova u
kuhinji, posebice nadzor nad pripremanjem obroka,

vodi evidenciju izdanih obroka, evidenciju o utro$ku prehrambenih 1 drugih
artikala,

brine o primjeni higijenskih mjera u kuhinji i prostoru u kojem se Cuvaju
prehrambeni artikli, &isto¢i kuhinje i drugih prostora u kojima se priprema, servira
i ¢uva hrana, &istoéi odjece i obuée radnika rasporedenih na rad u kuhinji, te
Cistoéi drugih sredstava neophodnih za rad kuhinje,

zavr$ava kuhanje, servira hranu i pomaZe pri rasporedivanju obroka po
skupinama,

brine o rukovanju posudem i kuhinjskom opremom, o nabavci i odrZavanju
posuda, pere i dezinficira posude,

vodi brigu o pravovremenoj nabavci potrebnog posuda i potrebnog pribora,
obavlja i druge poslove temeljem Zakona, DrZavnog pedagoskog standarda ili koji
po prirodi posla ulaze u djelokrug rada glavne kuharice, po nalogu ravnatelja.

Odgovornost:

Glavna kuharica je odgovorna za koli¢inu i kvalitetu planiranih obroka, provodenje

higijene u vezi sa radom kuhinje, te povjerenu joj imovinu i sredstva kojima se sluzi u

radu.

UVIJETL
Za glavnu kuharicu moZe biti izabrana osoba koja ima:

srednju stru¢nu spremu — KV ili VKV kuhar

najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

koja ima vaZeéu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od
medicine rada

koja nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom
odgoju i obrazovanju

glavnu kuharica imenuje ravnatelj

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.10. KUHAR/KUHARICA

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

prema uputama glavne kuharice preuzima prehrambene i druge artikle, te sudjeluje
u svim fazama pri kuhanju kako glavnih, tako i pomo¢nih jela

pomaZe glavnoj kuharici oko pripremanja rucka, Cisti povrce, priprema ostale
namirnice za kuhanje

brine se da je jelo na vrijeme i ukusno pripremljeno, podijeljeno djeci u
koli¢inama prema kriterijima,

pomaze pri rasporedivanju hrane po skupinama i objektima,

obavlja sve pomocne poslove vezane uz rad kuhinje: odrZava kuhinju, prostor i
prostorije u kojima se ¢uva hrana, kuhinjske predmete, te ih dezinficira,

sukladno higijenskim mjerama svakodnevno pohranjuje kuhinjski otpad,

pridrZava se svih higijensko-sanitarnih propisa i odredaba,

kod rukovanja aparatima pridrzava se svih zastitnih mjera, glede vlastite sigurnosti
i sigurnosti ostalih,

zamjenjuje glavnu kuharicu u odsustvu,

vodi brigu o urednom izgledu i &istoéi odjece, te odrzava Cisto¢u skladiSnog
prostora 1 ambalaZe,

obavlja i druge poslove prema svojoj kvalifikaciji i nalogu ravnatelja

Odgovornost:

rada.

Radnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova i Cuvanje sredstava

UVIJETL
Za kuharicu mozZe biti izabrana osoba koja ima:

srednju struénu spremu - kuhar

najmanje 1 godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

koja ima vaZeéu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od
medicine rada

koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom

odgoju i obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.11.

OPIS POSLOVA IPOPIS ZADAC’A

POMOCNA KUHARICA

prema danim uputama obavlja sve pomoc¢ne poslove vezano uz preuzimanje,
¢iséenje 1 pripremanje svih Ziveznih namirnica za kuhanje,

samostalno priprema, kuha i servira dorucak 1 uzinu,

odrzava Cistoéu skladi$nog prostora i ambalaZze,

obavlja pomoéne poslove vezane uz serviranje jela po odgojnim skupinama
pomaZe pri rasporedivanju hrane po skupinama unutar objekta

razvozi hranu po odgojnim skupinama

obavlja sve pomo¢ne poslove vezane uz rad kuhinje: odrZava kuhinju, prostor i
prostorije u kojima se ¢uva hrana, pere i dezinficira posude i pribor za jelo, te
radni prostor u kuhinji,

sukladno higijenskim mjerama svakodnevno pohranjuje kuhinjski otpad,

pridrzava se svih higijensko-sanitarnih propisa i odredaba,

kod rukovanja aparatima pridrZava se svih zastitnih mjera, glede vlastite sigurnosti
i sigurnosti ostalih,

vodi brigu o svom urednom izgledu i stalnoj ¢isto¢i odjece, obuce te glavnih i
pomo¢nih sredstava kojima se sluzi u radu,

sudjeluje u temeljitom ¢iscenju i uredenju kuhinje

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja, zdravstvenog voditelja i glavne
kuharice

Odgovornost:
Radnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova i ¢uvanje sredstava rada.

UVIJETL

Za spremacéicu / pomoénu kuharicu moZe biti izabrana osoba koja ima:

- nizu struénu spremu ili zavr$enu osnovnu $kolu

- koja ima vaZeCu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od

medicine rada.
- koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom

odgoju i obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.12.

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

TAJNIK

A/ Pravni poslovi:

obavlja struéne poslove na pripremi, izradi i donoSenju op¢ih akata Vrtica,

prati zakonske propise i daje stru¢no miSljenje za primjenu zakonskih i drugih
propisa,

izraduje nacrte opéih akata, rjeSenja, odluke, ugovore i druge pojedinacne akte u
skladu sa zakonom,

radi na poslovima upisa u sudski registar i statusnim promjenama Vrtica, te sve
imovinsko-pravne poslove,

pruZa strué¢nu pomo¢ radnicima u ostvarivanju i zastiti njihovih prava i obveza iz
radnog odnosa,

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca,

prisustvuje sjednicama Upravnog vijeéa i vodi zapisnike,

pruza struénu pomo¢ prilikom izbora ¢lanova u Upravno vijece,

vodi brigu o pravovremenom izvjes¢ivanju radnika Vrtiéa o odlukama 1
zaklju¢cima Upravnog vijeca,

izraduje godi$nji program rada iz svog djelokruga rada, te plan razvoja Vrtica,
prati i prouCava pravne propise, odgovoran je za njihovu primjenu, te o novim
propisima izvje$¢uje ravnatelja.

temeljem odredbe Zakona provodi Upravne postupke

vodi struéne poslove oko izbora ravnatelja po uputstvu Upravnog vijeca

B/ Kadrovski poslovi

obavlja kadrovske i opce poslove, te vodi zakonom propisane evidencije o
radnicima (mati¢nu knjigu radnika, dosje, osobni karton radnika i dr.)

obavje$tava ratunovodstvo o promjenama koje nastupe tijekom radnog odnosa
vrsi prijavu potreba za radnicima kod Zavoda za zaposljavanje,

objavljuje oglase, natjecaje i prikuplja ponude,

vr$i prijavu i odjavu radnika za zdravstveno i mirovinsko osiguranje i promjene po
prijavama radnika,

izratunava broj dana godiSnjeg odmora za sve radnike te izraduje odluke o
godi$njim odmorima

izvje$cuje ucesnike natjecaja i oglasa,

izraduje ugovore o radu i dokumente iz radnog odnosa,

obavlja sve potrebne radnje kod ostvarivanja prava radnika u svezi povrede na
radu,

priprema, te nakon obrade arhivira evidencije o radnom vremenu svih radnika,
izraduje statisticka izvje$¢a iz rada 1 radnih odnosa,

sudjeluje u planiranju nabavke uredskog materijala,

C/ Ostali poslovi:

izdaje potvrde i uvjerenja radnicima,
vodi upisnik,
vri predbiljeZbe za upis djece u primarni program i predskolu,
vodi matiénu knjigu djece i daje mati¢ne podatke za kompjutersku obradu
podataka,
obavlja sve potrebne radnje kod ostvarivanja prava djece i roditelja u svezi
povrede u Vrti¢u (sukladno polici osiguravajuce kuce)
23




- prati struénu literaturu i prisustvuje seminarima i savjetovanjima,
- upuéuje radnike na periodiéne preglede na medicinu rada za utvrdivanje radnje

sposobnosti
- brine o obuci radnika za zastitu od poZara, te skrbi o osposobljavanju radniku iz

zaStite na radu, odnosno rada na siguran nacin,
- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i opéim aktima Vrtica,

odnosno po nalogu ravnatelja.

Odgovornost:

Odgovoran je za pravovremeno i stru¢no izvrSavanje povjerenih mu poslova.

UVIETL

Za tajnika moZe biti izabrana osoba:

- koja je zavrgila stru¢ni studij upravnog smjera, odnosno studij kojim je stefena viSa
stru¢na sprema upravnog smjera u skladu s ranijim propisima, osoba koja je zavrSila
sveu¢ilidni diplomski studij prava, kao i osoba koja je zavrSila integrirani
preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni pravni studij

- koja ima najmanje 1 godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- koja ima uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od medicine rada.

- koja nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom

odgoju i obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.13. VODITELJ RACUNOVODSTVA

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije i brine se o to¢nosti i
azurnosti knjigovodstva sukladno odredbama Zakona,

vodi dnevnik i glavnu knjigu,

kontira i knjiZi svu financijsku dokumentaciju,

uskladuje stanje financijskog knjigovodstva s analiti¢kim knjigovodstvom,
redovito vrsi kontrolu rada blagajne, obracuna placa i ostalih naknada za radnike,
sastavlja prijedlog financijskog plana i godiSnjeg izvjeSca, te druga financijska
izvjeséa

izraduje periodi¢ne obracune 1 zavr$ni racun,

izraduje analize poslovanja za svaki obracunski period

predlaze pocetak i kraj rada inventurnih komisija za poslove popisa sredstava 1
izvora sredstava,

vr§i obraun amortizacije i revalorizacije sredstava nakon izvrSene obrade
podataka,

odreduje brojeve novonabavljenih sredstava i daje podatke za obradu,

vodi brigu za pravovremenu naplatu potrazivanja i naplatu racuna dobavlja¢ima,
prisustvuje sjednicama Upravnog vije¢a ukoliko se raspravljalo o materijalu
vezanom uz djelokrug rada raCunovodstva,

provjerava, utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost i raunsku
tonost dokumenata na temelju kojih se izdaju nalozi za isplatu,

brine o zakonitoj uporabi sredstava prema financijskom planu,

priprema i 3alje sve dopise, potvrde i dokumente iz svoje nadleZnosti

vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju ra¢unovodstvene dokumentacije,

proucava struénu literaturu i zakonske propise iz podru¢ja raunovodstva, te daje
objadnjenja i tumacenja ostalim radnicima o radu ra¢unovodstva,

prisustvuje savjetovanjima i seminarima iz djelokruga rada raCunovodstva,

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja, sukladno vaZzéim financijskim
propisima.

Odgovornost:

Odgovoran je za pravovremeno i stru¢no izvr$avanje povjerenih mu poslova.

UVIJETL

Za voditelja ratunovodstva moZe biti izabrana osoba:

koja je zavrSila preddiplomski sveudilisni ili struéni studij ekonomskog smjera,
odnosno studij kojim je stefena viSa ili visoka stru¢na sprema ekonomskog smjera u
skladu s ranijim propisima te osoba koja je zavrSila diplomski sveudiliSni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ekonomskog smjera

koja ima najmanje 2 godine radnog iskustva na radunovodstveno — financijskim
poslovima

koja ima uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od medicine rada.

koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz €l. 25. Zakona o predSkolskom
odgoju i obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.14.

RACUNOVODSTVENI RADNIK

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA:

vodi pomoc¢ne knjige — knjigu ulaznih racuna, knjigu izlaznih raéuna,wte knjigu

nabave

kontrola primljene robe (primka) sa ulaznim racunima,

pripremanje svih mati¢nih podataka za pristiglu robu,

kompjuterska obrada ulaza i izlaza robe - dnevno

mjesecno uskladivanje podataka sa skladi$nom evidencijom,

vodi evidenciju o cijenama svih artikala i upozorava na eventualna odstupanja,
pripremanje svih podataka o djeci za kompjutersku obradu uplatnica, obradun
izostanaka, obrada i ispis uplatnica,

ispis djece iz redovnog programa, evidencije ispisnica te kontrola naplate

vrsi kontrolu inventurnih lista i priprema za obradu

opunomocenik je za podizanje poste, prima postu, rasporeduje i otprema

vodi evidenciju sitnog inventara,

rad sa strankama (roditeljske uplatnice),

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Odgovornost:

Odgovoran je za pravovremeno i struno izvrSavanje povjerenih mu poslova i

zadataka, za Cuvanje inventara i sredstava kojima se sluZi u radu.

UVIJETL
Za ra¢unovodstvenog radnika moZe biti izabrana osoba:

koja ima vi$u ili srednju struénu spremu ekonomskog smjera

koja ima najmanje 1 godinu radnog iskustva na administrativno — financijskim
poslovima.,

koja ima uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od medicine rada

koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢&l. 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.15. DOMAR - VOZAC - LOZAC

OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA

vodi brigu o odrzavanju objekta, elektri€nih, vodovodnih, plinskih i toplinskih
instalacija sukladno Pravilniku o zastiti od pozara,

popravlja namjestaj, otklanja manje kvarove na uredajima i instalacijama. U slu¢aju
vecih kvarova izvje$¢uje ravnatelja koji odluCuje o popravku organizira popravke,
odrzava u ispravnom stanju cjelokupni inventar

vodi brigu o odrzavanju plinskih instalacija u objektima

vodi brigu o odrZavanju vanjskih i unutarnjih prostora objekta,

obavlja li¢ilacke radove na zidovima svih objekata

izvodi manje gradevinske radove

vodi brigu o ispravnom nacinu otklanjanja vecih kvarova na opremi, instalacijama i
strojevima,

nabavlja potrebna sredstva za popravak svih vrsta instalacija

prati visinu temperature u svim prostorijama,

vodi brigu o ispravnom funkcioniranju plinske peci i kotlovnice

organizira i provodi po potrebi sve poslove u svezi provodenja zastite od pozara,

Cisti prilaze od snjeznih nanosa, kao i parkiraliste,

u neradne dane obilazi objekte po potrebi i dogovoru,

aktivira i deaktivira alarme, te je duZan javiti se na poziv zastitarske sluzbe

odrzava zelene povrSine (kosi travu, obrezuje Zivicu, okopava i obrezuje sadnice, ¢isti
i okopava djecje pjescanike te skuplja lisée)

svakodnevno obavlja jutarnji pregled dvorista, te pregledava ispravnost sprava na
igrali$tu i otklanja uo¢ene nedostatke kvarove i osteéenja,

vodi brigu o alatu i priboru za rad,

organizira popravke i rad s obrtnicima i serviserima, u dogovoru sa ravnateljem

vodi knjigu evidencije o radu (dnevnik rada)

dostavlja hranu u podru¢ne objekte,

opunomocdenik je za podizanje poSte, te podiZe, dostavlja i donosi postu,

obavlja prijevoz osoba i stvari za potrebe vrti¢a po nalogu ravnatelja,

vodi brigu o odrZavanju vozila, i sve radnje vezane uz tehnicki pregled i produzavanje
roka vaznosti registracije i redovnog servisa vozila,

vodi evidenciju koristenja alata i uredaja

obavlja i sve ostale poslove temeljem Zakona, Drzavnog pedagoSkog standarda ili
koji po prirodi posla ulaze u djelokrug rada domara-loZada-vozada, po nalogu

ravnatelja.

Odgovornost:

Radnik je odgovoran za ispravno i redovno odrzavanje objekta, postrojenja, opreme i

kotlovnice, te za povjerenu imovinu 1 sredstva kojima se sluzi u radu.

UVIETI:
Za domara moze biti izabrana osoba:

- koja ima zavrSenu srednju $kolu tehnickog smjera

- ispit za rukovatelja centralnog grijanja

- koja ima najmanje 1 godinu radnog iskustva

- koja ima vaZeéu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od
medicine rada

- koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju
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- vozaCki ispit B kategorije
- koja ima poloZen ispit za odgovornu osobu iz protupoZarne zastite

7a domara se moZe zaposliti i osoba koja nema poloZen ispit za rukovatelja centralnog
grijanja i ispit odgovorne osobe iz protupoZarne zastite uz uvjet da u roku od 15 mjeseci

navedene ispite poloZi. Domaru koji ne poloZi navedene ispite u roku od 15 mjeseci od
dana zaposljavanja prestaje radni odnos.

PROBNI RAD: Probni rad u trajanju od 180 dana
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4.16. KROJACICA

OPIS POSLOVA I POPIS ZADACA

kroji i §iva sve vrste posteljnog rublja, radnu odjecu radnika te sve vrste
prekrivacda i zavjesa,

kroji i 8iva razne tekstilne potrepStine za kuti¢ lutaka,

kroji i §iva pregale, kute i ostalo vezano uz higijenski boravak djece u Vrticu,
kroji i §iva razne rekvizite za prigodne svetanosti,

obavlja razne sitnije popravke na tekstilnim predmetima,

sudjeluje u nabavci metrazne robe,

vodi brigu o urednom odrZavanju stroja za $ivanje i druge opreme kojom se sluzi
u radu,

obavlja sve potrebne poslove vezane uz pranje rublja,

glada posteljinu i drugu tekstilnu robu,

pere i glada razne vrste tekstilnih predmeta potrebnih za kuti¢ lutaka i
prigodne svecanosti,

pere i glata zastitnu odjeéu radnika kuhinje,

odrZava &istoéu 1 higijenu u prostoru praonice,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Odgovornost

Radnik je odgovoran za pravovremeno i kontinuirano izvrSavanje poslova, za
ispravno i racionalno koristenje sredstava za rad.

UVIJETI:
Za kroja&icu — pralju moZe biti izabrana osoba:

koja ima zavrSenu srednju $kolu tekstilnog smjera

koja ima vaZeéu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od

medicine rada

koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom

odgoju i obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad je u trajanju od 180 dana
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4.17. SPREMACICA

OPIS POSLOVA 1 POPIS ZADACA

svakodnevno ¢&isti i odrzava higijenu prostorija, prostora Djejeg vrtica
(namjestaja, tepiha, prostiraca, grijacih tijela i dr.)

svakodnevno obavlja jutarnji pregled dvoriSta i ¢isti dvoriste - okoli§ objekta
(igraliste, stepeniste, terase)

pomaze u kuhinju oko pranja posuda i razvoZenja hrane po odgojnim skupinama,
ukoliko se pokaZe potreba

u sludaju odsutnosti domara, okopava pjeScanik

po potrebi &isti puteve, odnosno prilaze od snjeznih nanosa,

viSe puta tijekom radnog dana €isti sanitarne prostorije i dezinficira ih,
svakodnevno postavlja i posprema leZaljke,

pere vrata i prozore te prema potrebi Cisti i pere lustere,

redovito &isti prostor za odlaganje otpada i dezinficira kante,

redovito presvlaci dje¢ju posteljinu,

pomaze odgojiteljima kod oblacenja djece mladeg uzrasta,

&isti i dezinficira pomagala u dvoristu,

vodi brigu o sadnicama Djecjeg vrtica,

aktivira i deaktivira alarme

svakodnevno nakon zavrSetka rada zaklju¢ava sve ulaze u objekt i zatvara prozore,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili drugog ovlaStenog radnika.

Odgovornost

Radnik je odgovoran za pravovremeno i Kkontinuirano izvrSavanje poslova, za

ispravno i racionalno kori$tenje sredstava za rad.

UVIETL
Za spremad&icu moZe biti izabrana osoba:

koja ima zavr§enu osnovnu $kolu
koja ima vaZeéu sanitarnu iskaznicu i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti od

medicine rada
koja nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom

odgoju i obrazovanju

PROBNI RAD: Probni rad je u trajanju od 180 dana
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4. RUKOVODENJE I UPRAVLJANJE DJECJIM VRTICEM

1. Ravnatelj 5
Clanak 26.

Vrti¢éem rukovodi ravnatel;.

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Vrti¢a ¢iji su djelokrug, prava i obveze
utvrdeni zakonom, Statutom, ovim Pravilnikom i opéim aktima Vrtiéa.

Ravnatelj zastupa i predstavlja Vrtic.

Ravnatelj je odgovoran za ustroj Vrti¢a, neposredno organiziranje rada Vrtica i

uvjete u kojima se obavljaju poslovi i zadace Vrtica.

Clanak 27.
Ravnatelj za svoj rad odgovara Upravnom vijecu i Osnivacu.

2. Upravno vijece 5
Clanak 28.

Upravno vije¢e upravlja Vrticem.
Djelokrug Upravnog vije¢a utvrden je zakonom i Statutom Vrtica.

Clanak 29.
Za svoj rad Upravno vijeée odgovara Osnivacu.

Clanak 30.
Struéno vijee (Odgojiteljsko vijeée) i roditelji mogu opozvati ¢lana Upravnog
vijeéa kojega su izabrali ako obavlja svoju duZnost ili je ne obavlja sukladno funkciji
¢lana Upravnog vijeca.

3. Odgojiteljsko vijece
Clanak 31.
Odgojiteljsko vijeée je strucno tijelo Djecjeg vrtica.
Djelokrug rada Odgojiteljskog vije¢a utvrduje se Statutom.

4. Savjetodavna i druga tijela
Clanak 32.

Poradi razmatranja i rjeSavanja specifiénih pitanja vezanih uz rad Djecjeg vrtica,
mogu se osnivati savjetodavna i druga tijela sukladno Statutu.
Djelokrug rada drugih struénih i savjetodavnih tijela ureduje se odlukom o

osnivanju i sastavu.
Odluku donosi ravnatel;.

5. Potpisivanje 5
Clanak 33.
Potpisivanje administrativnih akata vr§i osoba ovlaStena pisanom odlukom

ravnatelja.
Voditelj ra¢unovodstva potpisuje knjigovodstvene dokumente sukladno propisima.
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5. PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE

Clanak 34.
Djegji vrti¢ radi na temelju Godisnjeg plana i programa rada.
Godi3nji plan i program rada dostavlja se Osnivacu i nadleZnim tijelima.

Clanak 35.

Godi$njim planom i programom rada Vrti¢a utvrduju se nositelji, mjesto, vrijeme 1
nadin ostvarivanja programa rada.

Godisnji plan i program rada sadrZi:

- naziv i opis poslova i zadaca Vrtica,

- potrebna sredstva i izvore sredstava,

- izvr8itelje pojedinih poslova i zadaca,

- rokove izvrSenja.

Clanak 36.
Godisnji plan i program rada donosi Upravno vijece do 30. rujna tekuce godine za
narednu godinu.

Clanak 37.
Sukladno Godisnjem planu i programu rada utvrduju se izvedbeni planovi za
pojedine skupine poslova i za odredeno krace vremensko razdoblje (mjesecno,

tromjeseéno i sl.).
Clanak 38.
Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvrSenjem GodiSnjeg plana i programa
rada, poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno izvrenje planiranih zadaca i drugih
poslova iz djelokruga rada vrtica.

6. PRAVAIOBVEZE RADNIKA

Clanak 39.
U obavljanju svojih zadaca radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
zakonom, propisima donesenim na temelju zakona i opéim aktima Vrtica.
U svom radu, radnici su duZni pridrzavati se zakona, Statuta, drugih op¢ih akata
Vrtiéa, Godidnjeg plana i programa rada i naloga ravnatelja, odnosno neposrednog
rukovoditelja.

Clanak 40.
Radnici Vrtiéa duzni su struéno, odgovorno i pravovremeno izvrSavati svoje

poslove i zadace.

Tijekom rada radnici su duZni obavljati poslove i zadace radnog mjesta na koji su
rasporedeni prema Godidnjem planu i programu rada, izvedbenim programima rada, a na
nac¢in utvrden op¢im aktima Vrtica.

Clanak 41,
Nestruénim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova radnik
¢ini povredu radne obveze, zbog koje mu mozZe prestati i radni odnos pod uvjetima i na
nad&in propisan Pravilnikom o radu.
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Struéni radnici Vrti¢a duzni su se stru¢no i pedagoski usavrSavati i osposobljavati
na na¢in odreden Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona i opéim aktom
Vrtica.

Clanak 42.
U izvrSavanju svojih obveza radnici Vrtiéa duzni su medusobno suradivati,
razmjenjivati iskustva i misljenja, posebice kada se radi o ostvarivanju GodiSnjeg plana i
programa rada te zadaca Vrti¢a odredenih Statutom.

7. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 43.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na nacin i u postupku utvrdenom za

njegovo donosSenje.

Clanak 44.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i na¢inu rada Dje&jeg vrti¢a Grigor Vitez KLASA: 003-05/14-01/06, URBROJ:
238/27-71/02-14-1, od 12.05.2014. godine.

Clanak 45.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci
Vrtica.
KLASA:003-05/21-01/01
URBROIJ: 238/27/71/21-01-01

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
lN{ateja Suci¢.
Ay gior o )

|
~J

Na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada suglasnost je dao Osnival
— Grad Samobor Zaklju¢kom KLASA021-05/21-01/2 URBROJ:238/27-04-01/02-21-48
od dana 24.3.2021. godine.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada objavljen je na oglasnoj ploci
vrti¢a dana 9.4.2021. godine i stupio je na snagu dana 17.4.2021. godine.

RAVNATELJICA
Sandra Jvanu§
//,J’
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KILASA: 022-05/21-01/12
URBROZJ: 238/27-04-02/03-21-32

U Samoboru, 08.03.2021.

Temeljem ¢&lanka 42. Statuta Grada Samobora (Sluzbene vijesti Grada Samobora broj
3/16, 1/18, 4/19, 2/20 i 1/21) gradonadelnik Grada Samobora nakon provedene 210. sjednice
Kolegija, odrZane dana 08. oZujka 2021. godine, pod to¢kom 31. dnevnog reda, donosi sljedeci

ZAKLIUCAK

1. Daje se prethodna suglasnost na Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada Djedjeg vrtiéa Grigor Vitez, Perkov&eva 88/1, Samobor, u tekstu kao $to je dan u
materijalima za sjednicu. -

2. Za izvjestitelja ove totke dnevnog reda odreduje se procelnik Upravnog odjela za
drustvene djelatnosti, Juro Horvat, prof.

3. PredlaZe se Gradskom vije¢u Grada Samobora da o Prijedlogu Pravilnika iz tocke 1.
ovog Zaklju¢ka provede raspravu i izda prethodnu suglasnost na isti.

GRADONACELNIK

ag.edu . g@j} gr.
N&]/& 1o

|

Dostaviti:
1. Upravni odjel za drustvene djelatnosti, ovdje
2. Pismohrana, ovdje

10430 Samobor, Trg kralja Tomislava 5, Hrvatska = tel: + 385 1 3378 111 - fax: + 385 1 3378 113
MB: 2725002 - OIB: 33544271925 « IBAN: HR2524020061838000004 « wwiv.samobor.hr
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REFPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREB

ACKA ZUPANIJA

GRAD SAMOBOR
Gradsko vijede

KLASA: 021-05/21-01/2
URBROIJ: 238/27-04-01/02-21-48

Samobor, 24.3.2021.

Na temelju &lanka 30. Statuta Grada Samobora (Sluzbene vijesti Grada Samobora
br. 3/16., 1/18., 4/19., 2/20. i 1/21.) i ¢lanka 69. Poslovni

ka Gradskog vije¢a Grada
Samobora (Sluzbene vijesti Grada Samobora br. 3/

19. i 3/20.), Gradsko vije¢e Grada
Samobora na 35. sjednici odrzanoj 24. oZujka 2021. godine donijelo je sljedeci

ZAKLJUCAK

L.
Daje se prethodna suglasnost na Prijedlog pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
naé¢inu rada Djedjeg vrtica Grigor Vitez, Perkovceva 88/1, Samobor, u tekstu kao §to je
dan u materijalima za sjednicu.

IL.
Ovaj zakljuéak stupa na snagu danom donodenja, a objavit ¢e se u Sluzbenim
vijestima Grada Samobora.

Dostaviti:

Upravni odjel za druStvene djelatnosti, ovdje
Pismohrana, ovdje.

10430 Samobor, Trg kralja Tomislava 5, Hrvatska « tel: + 385 1 3378 111 - fax: + 385 1 3378 113
MB: 2725002 - OIB: 33544271925 « IBAN: HR2524020061838000004 - www.samobor.hr




Djecji vrti¢ GRIGOR VITEZ
SAMOBOR
Perkovceva 88/1

Klasa: 003-09/21-01/10
URBROJ: 238/27-71/02-21-01

Samobor, 9.4.2021.

Temeljem ¢lanka 41. Statuta Djecjeg vrtica Grigor Vitez , na 44. sjednici
Upravnog vije¢a Djecjeg vrtica Grigor Vitez Samobor, odrZanoj 8.4.2021. , po dobivenoj
pismenoj suglasnosti Gradskog vije¢a Grada Samobora, pod to¢kom 4. razmatran je
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrti¢a Grigor Vitez Samobor te je

jednoglasno donesen

ZAKLIUCAK

Donosi se

PRAVILNIK 5
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
Djecjeg vrtica Grigor Vitez, Samobor

Predsjednica Upravnog vije¢a

Do

Matya Sudié




