
Na temelju dlanka 4t. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, tO7 /07, 94/L3,
98/L9,57/22, t0L/23 i 22126), Pravilnika o odgovarajuioj vrsti i razini obrazovanja odgojno-

obrazovnih i ostalih radnika u djedjem vrti6u, ustanovama te drugim pravnim ifizidkim osobama

koje provode programe ranog i pred5kolskog odgoja i obrazovanja (NN 745/24), dlanka 54.

stavka L. Zakona o ustanovama (>Narodne novine <<, br. 76f93, 29/97 , 47 /99, 35/08, L27 /L9 i

L5L/22) te dlanka 45. Statuta Djedjeg vrtiia ijaslica Zlatarsko zlato, Upravno vijeie Djedjeg vrti6a

i jaslica Zlatarsko zlato, uz prethodnu suglasnost Gradskog vijeda Grada Zlatara (KLASA: 601-

OL/26-01/10 URBROJ: 2L4O-07-0L-26-3 od 15. srpnja 2026. godine), na sjednici odrZanoj dana

07. kolovoza 2026. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAEINU RADA

DJEOEG VRTTCA t JASLTCA ZLATARSKO ZLATO

I. OPCE ODREDBE

elanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrti6a i jaslica Zlatarsko zlato
(u daljnjem tekstu: Pravilnik), ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo i sistematizaciju poslova radnih mjesta,

- uvjeti koje djelatnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta,

- uvjete probnog rada,

- druga pitanja u vezi s ustrojstvom, djelokrugom i nadinom rada Djedjeg vrtida i jaslica

Zlatarsko zlato (u daljnjem tekstu: Djedji vrtii).
lzrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su i odnose se na osobe oba spola.

dlanak 2.

Djelatnost Djeijeg vrtiia je odgoj i obrazovanje te skrbi o djeci rane i predSkolske dobi
radi poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova iivota, sukladno Zakonu o
pred5kolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi

zakona, odredbama Statuta Djeijeg vrtiia, Godi5njeg plana i programu rada i Kurikulumom

Vrti6a.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NAEIN RADA



elanak 3.

Djedji vrti6 obavlja djelatnost ranog i pred5kolskog odgoja i obrazovanja djece rane i

predSkolske dobi radi poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i unaprjedenja kvalitete
njegova Zivota, sukladno Zakonu i propisima donesenima na temelju toga Zakona.

Odgoj i obrazovanje djece ostvaruje se na temelju Nacionalnog kurikuluma za rani i

predikolski odgoj i obrazovanje i Kurikuluma Vrtiia, u skladu s DrZavnim pedagojkim
standardom pred5kolskog odgoja i obrazovanja te Statutom Vrtiia.

Ustrojstvo, organizacija i rad Vrtida ostvaruju se kroz Godi5nji plan i program rada, kojim
Se, u skladu s Kurikulumom Vrtiia, utvrduju opseg, sadriaj i nadin provedbe odgojno-
obrazovnog rada te drugih zadaia Vrtiia.

Elanak +.

U Djedjem vrtiiu ostvaruju se:

- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaStite i unaprjedenja
zdravlja djece i socijalne skrbi djece rane i predikolske dobi kao i drugi programi koji
su prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim moguinostima i

sposobnostima,

- programi za djecu rane i predlkolske dobi s teSkodama u razvoju,

- program predSkole,

- programi ranog udenja stranih jezika i drugi programi umjetnidkog kulturnog,
vjerskog i sportskog sadriaja

- program za darovitu djecu rane i predikolske dobi.

Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, Djedjivrtii moie izvoditi programe
sukladne odredbama DrZavnog pedagoSkog standarda predSkolskog odgoja i naobrazbe.

Na programe iz stavaka L. i 2. ovoga Elanka suglasnost daje ministarstvo nadleino za

obrazovanje.

Ako se tijekom obavljanja djelatnosti za koju je Djedji vrtii osnovan proiiruje djelatnost
izvodenjem novih programa ili Djedji vrti6 mijenja program, Djedjivrti6 obvezan je prije poietka
izvodenja programa podnijeti zahtjev radi davanja suglasnosti iz stavka 3. ovoga dlanka.

Ako se zbog pro5irenja djelatnosti izvodenjem novih programa ili izmjene programa iz
stavka 4. ovoga dlanka mijenja odobreni program rada kao jedan od uvjeta za podetak



obavljanja djelatnosti, Djefji vrtii duZan je prije podetka provedbe programa podnijeti zahtjev za

izdavanjem rjeienja o podetku rada u promijenjenim uvjetima.

Nakon pribavljene suglasnosti iz stavka 3. ovoga dlanka te nakon izvrinosti rje5enja iz

stavka 5. ovoga dlanka, Djedjivrtii moZe zapodeti s izvodenjem novih programa odnosno

izmijenjenog programa.

dlanak 5.

Ravnatelj i Upravno vijeie odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i

programa rada vrtida te ukupne zada6e Djedjeg vrti6a, a posebno su odgovorni za uspostavljanje

strudn o utemeljenog, racion a I nog i djelotvornog u strojstva.

Elanak 6.

U Djedjem vrtiiu poslove obavljaju sljedeii radnici:

1. Ravnatelj

2. Odgojno-obrazovni radnici

3. Ostali radnici

ilanak z.

Ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj Djetjeg vrti6a.

elanak 8.

Odgojno-obrazovni radnici rade na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i

zdravstvene zaStite te skrbi o djeci rane i predikolske dobi u skladu s DrZavnim pedagoikim
standardom predSkolskog odgoja i naobrazbe, Godi5njim planom i programom rada te
Kurikulumom Vrtiia.

Odgojno-obrazovni radnici su odgojitelji, strudni suradnici (pedagog, psiholog, logoped,
edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog) te zdravstveni voditelj, sukladno posebnim
propisima.

U skladu s potrebama djece s teikoiama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini moie
raditi pomoinik za djecu s te5kodama u razvoju ili strudni komunikacijski posrednik, sukladno
posebnim propisima.



danak 9.

Ostali radnici obavljaju administrativno-tehnidke te pomodne poslove (op6e i kadrovske
poslove, radunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vocfenja i duvanja pedagoSke i

zdravstvene dokumentacije, poslove prehrane, nabave, odrZavanja iistoie objekata, pranja,
gladanja, grijanja i odrZavanja prostora) u skladu s ovim Pravilnikom, DrZavnim pedagoikim
standardom predikolskog odgoja i obrazovanja, Godi5njim planom i programom rada i

Kurikulumom Vrtiia.

Administrativno-tehnidke i pomo6ne poslove obavljaju voditelj radunovodstvenih
poslova, tajnik, administrativno-radunovodstveni djelatnik, kuhar, pomo6ni kuhar, domar te
spremad kao i drugiostali radnici sukladno posebnim propisima.

tlanak 10.

Unutarnjim ustrojstvom poslovi Djedjeg vrtiia razvrstavaju se na:

1. Poslove rukovodenja

2. Odgojno-obrazovne poslove:

o poslove njege, odgoja i obrazovanja djece rane i predikolske dobi,

3. Ad m inistrativno-teh nidke poslove:

. pravne poslove
o administrativne poslove
o radunovodstveno-fi nancijske

4. Pomoine poslove:

o poslove prehrane,
o poslove grijanja i odrZavanja prostora,
o poslove pranja igladanja,
o poslove odrZavanje iistoie objekata i vanjskog prostora.

elanak 11.

Poslovi rukovodenja Djedjim vrtiiem obuhvadaju: ustrojavanje rada, osiguravanje
zakonitosti rada, predstavljanje i zastupanje, praienje ostvarivanja Godi5njeg plana i programa
te unapredivanje rada, vrednovanje, nadzor nad radom svih radnika, suradnja s gradskim,



Zupanijskim i driavnim tijelima, strudnim i drugim radnicima Djedjeg vrtiia, te druge poslove

sukladno zakonskim i podzakonskim propisima te opiim aktima Djedjeg vrti6a.

elanak 12.

Odgojno-obrazovni poslovi obuhvaiaju : planiranje i program iranje, organiziranje i

provodenje odgojnog i obrazovnog rada u odgojnoj skupini, organiziranje i provotfenje

programa predSkole, organiziranje i provodenje posebnih programa te programa kulturnih,

umjetnidkih, sportskih, vjerskih i drugih aktivnostivezanih uz dru5tveni Zivot djece, suradnju s

roditeljima, vodenje odgovarajuie pedagoSke dokumentacije i evidencija, izradu izvjeiia te
druge poslove koji doprinose uspjeSnijem ostvarivanju programa njege, odgoja i obrazovanja.

elanak 13.

Administrativno-tehnidki poslovi obuhva6aju: opie i kadrovske poslove, poslove

strudnog usavr5avanja, suradnju s korisnicima itijelima uprave, uredsko poslovanje, poslove

arhiviranja, vodenje cjelokupnog knjigovodstva, poslove obratuna i isplate plaia i drugih

davanja, poslovi naplate usluge boravka djece u vrtiiu, poslove vodenja potrebnih knjiga i

evidencija, poslove obraiuna, plaianja i drugih obveza vrti6a, sastavljanje financijskog plana i

godi5njih i polugodiSnjih izvjeSda kao i ostale poslove sukladno zakonskim i podzakonskim

propisima te op6im aktima Djedjeg vrtiia.

Elanak 14.

Poslovi prehrane obuhvadaju: nabavu namirnica i pripremanje obroka, serviranje hrane,

svakodnevno odrZavanje kuhinje i drugih pomoinih prostorija koje sluZe pripremanju obroka i

iuvanju hrane, posuda za pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima,
voclenje odgovarajuiih evidencija i druge poslove koji doprinose kvalitetnoj prehrani djece te
primjenu HACCP sustava.

elanak 15.

Poslovi grijanja i odrZavanja prostora obuhvadaju: odriavanje uredaja i opreme za

grijanje i hlatfenje, odriavanje pokretne i nepokretne imovine Vrtida u funkcionalnom stanju,

odrZavanje instalacija (elektridnih, vodovodnih, plinskih i drugih), popravak opreme i sredstava

za rad Vrti6a, provodenje mjera zaStite od poZara, poslove uredenja okoliSa, nabavu materijala



za odriavanje i popravke, te druge poslove vezane uz grijanje i odrZavanje prostora sukladno
nalogu ravnatelja.

elanak 15.

Poslovi pranja igladanja obuhvaiaju: poslove pranja igtadanja djedjeg postetjnog rublja

te radne odje6e radnika na pripremi hrane, poslove odrZavanja tekstitnog inventara Djedjeg

vrtiia te druge pomodne poslove po nalogu ravnatelja.

dlanak 17.

Poslove odrZavanja disto6e objekata obuhvaiaju: poslove diSienja unutarnjih prostorija i

inventara Djedjeg vrti6a, poslove uredenja okoliSa i nasada, ostale poslove u vezi odriavanja
distoie te druge pomoine poslove po nalogu ravnatelja.

III. POPIS RADNIH MJESTA U DJEEJEM VRTICU IJASLICAMA ZLATARSKO ZLATO, NAZTV

RADNIH MJESTA, VRSTA I OPIS POSLOVA I ZADACA

ilanak 18.

Naziv radnog mjesta
1. RAVNATEU (m/i)

Uvjeti Prema Zakonu o pred5kolskom odgoju i obrazovanju i

Statutu

Posebni uvjeti zavrSen studij odgovaraju6e vrste za rad na radnome
mjestu odgojitelja ili strudnog suradnika u djedjem vrtiiu
poloZen strudni ispit za odgojitelja ili strudnog suradnika

najmanje pet godina radnog iskustva u predSkolskoj

ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili strudnog

suradnika

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

radnog mjesta,

da nije pravomoino osudivana i kainjavana za djela iz
dlanka 25. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju;

Radno vrijeme Puno radno vrijeme - 40 sati tjedno
Broj radnika - izvr5itelj L



Opis poslova | - organizira i vodi rad i poslovanje Vrtiia,
- predstavlja i zastupa Vrtii, poduzima sve pravne

radnje u ime i za radun Vrti6a i odgovara za

zakonitost rada Vrti6a,

- predlaie Godi5nji plan, program rada Vrtiia i

Kurikulum Vrtiia,
- sklapa i raskida ugovore o radu,

- predlaZe op6e akte koje donosi Upravno vijeie,
- predlaZe Upravnom vije6u kandidate za

zasnivanje i prestanak radnog odnosa u Vrti6u,

- predlaie Upravnom vijeiu svog zamjenika za

sludaj privremene sprijedenosti,

- brine se za provodenje odluka Upravnog vijeia,

Odgojiteljskog vije6a i drugih tijela,

- sudjeluje u radu Upravnog vijeia bez prava

odluiivanja,
- izvjeS6uje Upravno vijeie i Osnivada o poslovnim

rezultatima Vrti6a,

- sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u

Vrtii,
- izvjeSduje Upravno i Odgojiteljsko vijede o

nalozima i odlukama upravnog i strudnog nadzora,

- provodi odluke Upravnog vije6a,

- donosi samostalno odluke u svezis radom i

poslovanjem Vrtida iz svog djelokruga,

- potpisuje akte Vrti6a,

- organizira rad i obavlja raspored radnika,

- osniva strudne skupine kao pomo6na tijela u radu

Vrtiia,
- izvjeiiuje Upravno vijeie i osnivada o poslovnim

rezultatima Vrtiia,
- priprema sjednice Odgojiteljskog vijeia i

predsjedava im,

- odluduje o stjecaju i opteredivanju nekretnina i

pokretne imovine Vrti6a,

- odobrava sluibena putovanja i druga izbivanja s

rada radnika Vrti6a,

- obavlja i druge poslove utvrcfene zakonom,



Odlukom o osnivanju, Statutom
aktima.

i ostalim opiim

Naziv skupine poslova 2. ODGOJNO OBRAZOVNI RADNICI

Naziv radnog mjesta 2.1. STRUTNt SURADNTK-pEDAGOG (m/r)

Uvjeti zavrSen sveudiliSni diplomski studij pedagogije odnosno
stedeni akademski naziv sveuiili5ni magistar pedagogije
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta
da ne postoje zapreke zarad u djeijem vrtiiu u smislu
6lanka 25.7akona o pred5kolskom odgoju iobrazovanju
ispunjeni ostali uvjeti sukladno vaZeiim propisima

Radno vrijeme Puno radno vrijeme - 40 sati tjedno

Broj radnika - izvr5itelj 1"

Opis poslova predlaie i ostvaruje GodiSnji plan i program rada Vrtiia iz
svojega djelokruga, te izraduje izvjeiie o njegovom
izvr5enju temeljem postignutih rezultata iz prethodne
godine na procesu njege, zaStite, odgoja i obrazovanje
djece,

prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada kroz sve

segmente procesa,

strudno pridonosi maksimalnoj efikasnosti
odgojnoobrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti
odgoj noobrazovn i p roces,

predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada,
predlaZe, sudjeluje i pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju
programa strudnog usavr5avanja i njihova cjeloZivotnog
obrazovanja,

ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaie im u odgoju i

obrazovanju djece, te rje5avanju odgojno-obrazovnih
problema,

su raduje s drugim odgojno-obrazovnim di mbenicima,
pridonosi razvoju timskoga rada u Vrtiiu,
javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrti6u,

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrtii,
predlaZe i sudjeluje u ostvarivanju programa
odgojnoobrazovnog rada s diecom predSkolske dobi,



ustrojava rad i prati rad u odgojnoj skupini,

prati psihofizidki razvoj i napredovanja pojedinafnog

djeteta,

osigurava odgovaraju6e uvjete neophodne za izvocfenje

redovitih, programa i drugih programa umjetnidkog,

kulturnog, vjerskog, sportskog i drugog sadrZaja,

sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrti6u i

prati njihovo ostvarivanje,

ustrojava i vodi odgovarajuiu pedago5ku dokumentaciju
te izraduje odgovaraju6a izvjeiia i evidencije,

obavlja inicijalni razgovor s djetetom prilikom upisa,

izraduje organizaciju pedagoike prakse studenata,

ukljuduje se u izradu programa pripravnidkog staZa i

aktivno radi na uvoClenju pripravnika,

suraduje s kulturnim ijavnim ustanovama i drugim tijelima
prema planu ustanove,

sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijela,
prati strudnu literaturu i dr.,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu Ravnatelja.

Naziv radnog mjesta
2.2. STRUcNT SURADNTK-PSTHOLOG (m/i)

Uvjeti zavr5en sveudiliSni diplomski studij psihologije odnosno
stedeni akademski naziv sveudiliSni magistar psihologije

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

radnog mjesta
da ne postoje zapreke zarad u djedjem vrtidu u smislu

dlanka 25.Zakona o predikolskom odgoju iobrazovanju
ispunjeni ostali uvjeti sukladno vaZeiim propisima

Radno vrijeme Puno radno vrijeme - 40 sati tjedno

Broj radnika - izvrlitelj L

Opis poslova procjenjuje psihomotorni, kognitivni i socioemocionalni
razvoj djeteta,
prilikom upisa djeteta i inicijalnog razgovora procjenjuje

individualne razvojne potrebe djeteta za odgovarajuiim
programima odgoja i obrazovanja, prati i procjenjuje

uspje5nost prilagodbe djece na vrti6,

prepoznaje djecu s te5koiama i potencijalno darovitu
djecu, promi5lja razvojne zadaie i programe za njihovo



napredovanje prema sposobnostima,

individualni rad s djecom,

promi5lja i provodi aktivnosti za poticanje pozitivnog
emocionalnog razvoja djeteta, kvalitetnog odnosa s

vrinjacima i odraslim osobama,

promi5lja i provodi aktivnosti i preventivne programe,

provodi intervencije u kriznim situacijama i pruia podrSku

djeci u prevladavanju stresnih situacija (tugovanje, bolest,

razvod roditelja i sl.),

informira roditelje o rezultatima pradenja i psihologijske

procjene djeteta, provodi savjetovanje kojim pomaie

roditeljima u rjeiavanju specifidnih te5ko6a vezanih za

razvoj djeteta, prevladavanja kriza te razvoja pozitivnih

roditeljskih vje5tina,

individualni rad s roditeljima,
provodi edukac'lju roditelja i odgojno-obrazovnih

djelatnika iz djelokruga razvojne psihologije i srodnih
podrudja tipa osobina razvoja, razvojnih potreba, prava

djece, komunikaciji i primjerenim odgojnim postupcima,

individualno igrupno,
promovira partnerske odnose roditelja i predSkolske

ustanove, daje smjernice odgajateljima za opaZanje i

praienje razvoja djece,

suraCluje s odgajateljima pri utvrclivanju i zadovoljavanju

specifi 6n ih od gojno-obrazovn i h potreba djeteta,

suratluje s odgajateljima u planiranju razvojnih zadada

prilagodenih kompetencijama djeteta, prati uvaiavanje
prava djeteta, promovira kvalitetne modele interakcije i

komunikacije izmedu svih sudionika procesa na svim
razinama: dijete-dijete, odrasli-dijete, odrasli-odrasli,

samostalno ili u suradnji sa strudnim timom sudjeluje u

izradi i vodenju propisane dokumentacije i evidencije o
djeci te praienju vodenja pedagoike dokumentacije svih

odgojno-obrazovnih radnika, vodi individualne dosjee o
djeci s posebnim potrebama, daje miSljenja o razvojnom

statusu djece,

upuiuje djecu, prema potrebi, na specijalistidke preglede,

dijagnosticiranjeitretmaneuodgovaraiuii



institucijama,

upuiuje djecu, prema potrebi, na specijalistidke preglede,

dijagnosticiranjeitretmaneuodgovaraju6im
institucijama,

sudjeluje u dokumentiranju i analiziranju pojedinih

segmenata odgojno-obrazovnog procesa,

sudjeluje u praienju kvalitete rada ustanove,

sudjeluje u kreiranju promjena u cilju unaprjedivanja

odgojno-obrazovnog procesa u skladu sa suvremenim

spoznajama iz podrudja psihologije,

osmiSljava i provodi projekte, akcijska i druga istrazivanja,

samostalno ili u suradnji sa strudnjacima iz djedjeg vrti6a ili

vanjskih institucija,

ukazuje na pravne propise i etidka pravila u svrhu

osiguranja djetetove dobrobiti, zastupa i reagira na

povredu djetetovih prava,

radi u strudnim tijelima i ostalim tijelima, povjerenstvima i

strudnim skupinama po nalogu Ravnatelja,

suraduje sa strudnim institucijama, odgojno-obrazovnim

ustanovama, zdravstvenim ustanovama, ustanovama

socijalne skrbi, strukovnim organizacijama, dru5tvima i

pojedincima vezano za realizaciju svih ciljeva rada

psihologa,

strudno se usavriava u skladu s obvezama trajnog
profesionalnog usavr5avanja; psiholog ima pravo i duZnost

obnavljati i dalje usavrSavati svoja znanja i vjeStine i

obvezan je strudno se usavriavati radi stjecanja uvjeta za

produienje osnovne dopusnice za obavljanje psiholoike

djelatnosti,

odgovoran za provedbu programa rada s djecom i brigu o

sredstvima za rad,

obavlja ostale poslove po nalogu Ravnatelja.

Naziv radnog mjesta
2.3. STRUCN! SURADNTK - LOGOPED (m/i)



Uvjeti zavrien sveudiliSni diplomski studij logopedije odnosno
stedeni akademski naziv sveudiliSni magistar logopedije
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta
da ne postoje zapreke zarad u dje6jem vrti6u u smislu
flanka 25. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju
ispunjeni ostali uvjeti sukladno vaieiim propisima

Radno vrijeme puno radno vrijeme - 40 sati tjedno

Broj radnika - izvrlitelj L

Opis poslova radi na prdpoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju te5koia
kod djece s jezidno-govorno-glasovnim i komunikacijskim
poremeiajima,

utvrduje specifiEne potrebe djece s jezidno-
govornoglasovnim i komunikacijskim poremeiajima i o
njima informira odgajatelje, ostale suradnike i roditelje,
u suradnji s odgojiteljima, struinim timom i roditeljima
utvrduje najprimjerenije metode rada za svako pojedino

dijete, te ih primjenjuje u svom radu,
prati, proudava i provjerava u praksi znanstvene iteorijske
spoznaje s podrudja edukacijsko-rehabilitacijske znanosti,

daje strudna miSljenje na zahtjev roditelja ili nadleZnih
tijela - pridonosi razvoju timskog rada u Vrti6u,

unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljudivanja
djece s jezidno-govorno-glasovnim i komunikacijskim
poremeiajima u zajednicu,

obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa

pripravnidkog staZa i polaganja strudnog ispita strudnih

suradnika u Vrtiiu i strudnih suradnika na strudnom
osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa ,

provodi upise djece u Vrtii, te sudjeluje u organizaciji i

provodenju prijema novoupisa ne djece,
predlaZe nabavu didaktidke opreme, strudne literature i

ostalih potrebnih sredstava za funkcioniranje procesa

odgojn o-obrazovnog i reha bi litacijskog ra d a,

su raduje sa strudn i m i nstitucija ma, usta nova ma,

druStvima i pojedincima vezano uz realizaciju ciljeva rada,

odgovoran je za realizaciju plana i programa rada



logopeda - izraduje statistiika izvijeS6a vezana uz rad

logopeda,

vodi i izraduje dokumentaciju (programi, planovi i

izvje5ia),

odgovoran za provedbu programa rada s djecom i brigu o

sredstvima za rad,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu

Ravnatelja.

Naziv radnog mjesta 2.4. STRUENI SURADNIK . EDUKACIJSK! REHABTLITATOR

mlll
Uvjeti zavrien sveudiliSni diplomski studij edukacijske

rehabilitacije odnosno steden i akademski naziv sveudiliSn i

magistar ed u kacijske rehabilitacije
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta
da ne postoje zapreke za rad u djedjem vrtiiu u smislu
ilanka 25.Zakona o predikolskom odgoju iobrazovanju
ispunjeni ostali uvjeti sukladno vaZeiim propisima

Radno vrijeme Puno radno vrijeme - 40 sati tjedno

Broj radnika - izvrSitelj t
Opis poslova sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada

ustanove te izraduje vlastiti plan i program rada i vodi
propisanu dokumentaciju
u suradnji s dlanovima strudnog tima sudjeluje u prijemu
djece s teikoiama u razvoju te njihovom ukljudivanju u
redovne ili posebne odgojne skupine
sudjeluje u stvaranju i unapredivanju uvjeta te prilagodbi
okruZenja za ukljudivanje djece s te5ko6ama u razvoju u

programe Vrtiia
radi na razvoju pozitivnih stavova djelatnika i lokalne
zajednice prema ukljudivanju djece s telkoiama u razvoju
sudjeluje u prepoznavanju, pradenju, ublaiavanju i

otklanjanju te5ko6a kod djece
utvrduje specifidne potrebe djece s teSko6ama u razvoju
te o njima informira odgojitelje, ostale strudne suradnike
roditelje
u suradnji s odgojiteljima, strudnim timom i roditeljima
predlaZe najprimjerenije oblike i metode rada, didaktiEka
sredstva i pomagala za svako diiete



pruZa strudnu podrSku i savjetodavnu pomod
odgojiteljima u radu s djecom s te5ko6ama u razvoju
pruia podr5ku roditeljima u razumijevanju i prihvaianju
djetetovih razvojnih osobitosti te ih savjetuje o radu s

djetetom u obiteljskom okruZenju
prema potrebi upuduje roditelje i djecu na daljnju
dijagnostidku obradu u odgovarajuie ustanove
sudjeluje u planiranju i provedbi strudnog usavr5avanja te
se kontinuirano strufno usavriava
sudjeluje u radu strudnih tijela Vrtida
sudjeluje u izradigodiSnjeg izvje56a o radu Vrti6a
su raduje sa zd ravstven im usta nova ma, usta n ovam a

socijalne skrbi i drugim relevantnim institucijama
obavlja i druge poslove sukladno propisima i po nalogu
Ravnatelja.

Naziv radnog mjesta
2.s. ZDRAVSTVENI VODITEU lmlil

Uvjeti zavr5en sveutiliSni/strudni prijediplomski studij ili
sveudi liSn i/strudni d i plomski stu dij sestri nstva od nosno
steden i a kad emski naziv p rvostu pn i k/sveudi I i5n i

prvostu pn i k sestri nstva i li magista r/sveudi liSn i ma gista r
sestrinstva
utvrclena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta
da ne postoje zapreke za rad u djedjem vrtidu u smislu
dlanka 25.Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju
ispunjeni ostali uvjeti sukladno vaZeiim propisima

Radno vrijeme Puno radno vrijeme - 40 sati tjedno

Broj radnika - izvriitelj 1,

Opis poslova vodi brigu o provodenju mjera dezinfekcije, dezinsekcije i

deratizacije
nadzire pravovremeno obavljanje sanitarnih pregleda
radnika u suradnjis ravnateljem ivoditeljima
prati epidemiolo5ku situaciju te provodi i predlaie
protuepidemijske mjere
prati i promide pravilnu prehranu djece, pazeii na

kakvoiu, kolidinu i normative prehrane te njihov utjecaj
na rast, razvoj i zdravlje djece
sudjeluje u radu HACCP tima
nadzire kalorijsku, kvantitativnu i mikrobioloiku



ispravnost namirnica u suradnji sa Zavodom za javno

zdravstvo
nadzire distribuciju hrane u vrtidu te serviranje i

konzumaciju obroka
nadzire kuhinjski blok, postupke s posudem te nadin
prikupljanja i zbrinjavanja otpadnih tvari
prati nalaze i preporuke Zavoda za javno zdravstvo
provodi antropometrijska mjerenja i prati stanje
uhranjenosti djece u suradnji s odgojiteljima
prati djecu s ogranidenjima u prehrani i kronidnim
bolestima
provodi i organizira preventivne aktivnosti i zdravstveno-
odgojne sadrZaje u neposrednom radu s djecom, u
suradnji s odgojiteljima
provodi zdravstveniodgoj djece, roditelja i radnika
vodi evidenciju djece s kronidnim bolestima i posebnim
prehrambenim potrebama
vodi evidenciju sanitarno-higijenskog nadzora
vodi evidenciju o zdravstvenim pregledima radnika
vodi evidenciju o provedenim tedajevima zdravstvene
ispravnosti namirnica
aiurno vodi evidenciju o procijepljenosti djece u Vrti6u
sudjeluje u izradi i provedbi programa zdravstvene za5tite
u suradnji s dlanovima struinog tima sudjeluje u prijemu
djece s kroniinim bolestima ili ograniienjima u prehrani
suraduje s higijensko-epidemioloikom sluZbom i drugim
nadleZnim institucijama
kontinuirano se strufno usavrSava te sudjeluje u strudnom
usavrlavanju radnika
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, sukladno
propisima

Naziv radnog mjesta
2.6. oDGoJITEU lmlil

Uvjeti zavrien sveuiili5ni/strudni prijediplomski studij ili
sveudiliSni diplomski studij ranog I pred5kolskog odgoja I

obrazovanja odnosno stedeni akademski naziv
prvostu pnik/sveuiiliSni prvostu pnik ranog i predSkolskog

odgoja i obrazovanja ili sveudiliSni magistar ranog i

predikolskog odgoja i obrazovanja



utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
da ne postoje zapreke za rad u djedjem vrtiiu u smislu
dlanka 25.Zakona o predSkolskom odgoju iobrazovanju

Radno vrijeme puno radno vrijeme - 40 sati tjedno

Broj radnika - izvrSitelj 38

Opis poslova skrbi i potide psihofizidki razvoj djece iformiranja
osnovnih higijenskih navika djeteta,
prikuplja, izraduje i odrZava sredstva za rad s djecom rane
i pred5kolske dobite vodi brigu o estetskom i

funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razliditih
aktivnosti,
radi na zadovoljenju svakidainjih potreba djece rane i

pred5kolske dobi i njihovih razvojnih zada(a te potide
razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima,
vodi pedagoSku dokumentaciju o djeci i radu te
zadovoljava strudne zahtjeve u organizaciji i unapredenju
odgojno-obrazovnog p rocesa,
zadovoljava potrebe djece za igrom, zajednidkim radom i

Zivotom, te utjede na pozitivan emocionalni i socijalni
razvoj kao i na formiranje pozitivnih moralnih osobina i

radnih i kulturnih navika,

sustavno iuva i doprinosi unapreClivanju zdravlja djece,
priprema djecu na nastavak odgojno obrazovnog procesa

u ustanovama odgoja i osnovnog obrazovanja,
vodi vrednovanje na nivou pedagoSke skupine i

samovrednovanje,
prikuplja potrebne podatke o djetetu neposredno provodi
odgojno-obrazovni rad sa skupinom djece,
obavlja poslove koji obuhvaiaju planiranje, programiranje
ivrednovanje rada, pripremu prostora i poticaja, suradnju
i savjetodavni rad s roditeljima i ostalima te poslove
strudnog usavr5ava nja,
organizira i provodi rad s roditeljima u cilju unapretlivanja
(roditeljski sastanci, radionice i sviostali oblici suradnje s

roditeljima), suraduje sa strudnjacima i strudnim timom u

Vrti6u kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju
djece rane i predikolske dobi u lokalnoj zajednici,
potide i razvija radoznalost kod djece omoguiujuii im
stjecanje elementarnih znanja o prirodi, iivotu i radu ljudi
te usmjerava njem njihove aktivnosti dop ri nosi
oboga6ivanju djedjeg iskustva,
strudno se usavrSava: ostvarivanie plana individualnoe



strudnog usavriava nja, ostva riva nje pl a na kolektivn og
strudnog usavriavanja, praienje i koriStenje strudne
literature,
radi u strudnim tijelima i ostalim tijelima, komisijama i
strudnim grupama po nalogu Ravnatelja,
odgovara za provedbu programa rada s djecom rane i

predikolske dobi kao i za opremu i didaktidka sredstva
kojima se koristi u radu,
odgovorna je za provedbu programa rada s djecom rane i

predikolske dobi i sredstva za rad,
obavlja ostale poslove po nalogu Ravnatelja.

!aziv skupine poslova 3. OSTALI RADNICI

!aziv radnog mjesta 3.1 VODTTEU RACUNOVODSTVA (mlil

Uvjeti zavrSen prijediplomski struini ili sveuiili5ni studij, diplomski
sveudiliSni ili strudni studij ili sveudiliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ekonomije, odnosno
stedena viSa ilivisoka strudna sprema ekonomske struke,
sukladno vaZedim propisima
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta
da ne postoje zapreke za rad u djeijem vrtidu u smislu
dlanka 25.Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju
ispunjeni ostali uvjeti sukladno vaieiim propisima

Radno vrijeme Puno radno vrijeme - 40 sati tjedno
Broj radnika - izvr5itelj L

Cpis poslova vodi knjigovodstvo i druge propisane evidencije te brine
o todnosti i aiurnosti knjigovodstva,

sastavlja zajedno s ravnateljem prijedlog financijskog
plana, izraCluje financijski plan, izmjene i dopune
financijskog plana te prati njihovo izvrSenje,

sastavlja financijska izvje56a i materijale za Osnivada,
ravnatelja i Upravno vijeie, te druga financijska izvjeS6a i

dokumente,

po potrebi sudjeluje na sjednicama Upravnog vijeia i

priprema dokumentaciju vezanu za financijsko
poslovanje,

sastavlja zajedno s ravnateljem plan nabave za narednu
godinu, usmeno odobrava nabavu sukladno financijskom



planu/planu nabave,

vodi brigu o primjeni pravnih propisa vezanih uz
financijsko-ratunovodstveno poslovanje i primjenu
propisa iz domene Zakona o fiskalnoj odgovornosti,

brine o zakonskoj uporabi sredstava prema financijskom
planu, brine o poitivanju rokova vaZnih za financijsko
poslovanje,

izrada statistidkih izvje56a vezanih uz financijsko
poslovanje,

vodi dnevnik i glavnu knjigu te pomo6ne knjige:
knjigu inventara, knjigu materijala i knjigu ulaznih i

izlaznih faktura, sastavlja temeljnice i priprema
dokumentaciju za knjiZenje, knjiii i kontira svu financijsku
dokumentaciju po dokumentima,

- vodi blagajnu te knjigu izlaznih i ulaznih raduna,

- vodi analitidko knjigovodstvo dugotrajne imovine,
kratkotrajne imovine (zaliha i sitnog inventara),

- sudjeluje kod godiSnjih popisa imovine i knjiZi sve

utvrdene promjene, vodi pomoine knjige dugotrajne
imovine i knjigu ulaznih raduna,

- obavlja sva pladanja prema dobavljadima, likvidira
dokumente po osnovi osobnih izdataka, materijalnih
izdataka i po drugim osnovama,

- provjerava, utvrduje i svojim potpisom potvrduje
zakonsku ispravnost i radunsku todnost dokumenata na

temelju kojih se izdaju naloziza isplatu,

- vodi poslove oko osiguranja imovine i osoba s

osiguravajuiim dru5tvima, vrSi prijavu i odjavu radnika i

vodi kad rovsku evidenciju,

- obradun i isplata pla6e, bolovanja i drugog dohotka te
izrada zakonskih mjesednih i godiSnjih izvje5ia vezano za

isplate,

- obradun i isplata troSkova putovanja i ostalih primanja
radnika,

- vodenje poreznih kartica radnika i izdavanje potvrda u
svezi njihovih plaia i ostalih primanja,

- pripremanje postupaka javne nabave,

- suradnja s Osnivaiem, Financijskom agencijom,

Poreznom upravom i ostalim institucijama,

- izrada izlaznih raEuna, kontrolira otvorene stavke
flma Salje opomene za dospjele obveze uz



uplatnice ili poStom, priprema prijedloge za ovrhu i predaje
javnom biljeZniku,

- vrienje obraduna za boravak djece u Vrti6u (uplatnice),

rad sa strankama u vezi s obradunom boravka djece u
vrtiiu,

obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu Ravnatelja.

\aziv radnog mjesta
3.2. TAJNIK lnlil

Jvjeti zavrlen strudni diplomski studij javne uprave ili zavr5en

sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava

odnosno stedeni akademski naziv sveudili5ni magistar prava

ili magistar javne uprave
poslove tajnika moZe obavljati Osoba koja je zavr5ila
prijediplomski strudni studij javne uprave te stekla naziv
prvostupnika javne uprave, ako se na natjedaj ne javi osoba

iz todke iznad ovog stavka

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

radnog mjesta
da ne postoje zapreke za rad u djedjem vrtiiu u smislu
dlanka 25. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju
ispunjeni ostali uvjeti sukladno vaZe6im propisima

Radno vrijeme Puno radno vrijeme - 40 sati tjedno

Broj radnika - izvriitelj t
Spis poslova kontinuirano prati i proudava zakone i ostale propise; u

okviru svojih poslova daje tumaEenja i miSljenja radnicima i

strankama u pogledu primjene pravnih propisa i op6ih
akata,

pruia strudnu pomoi ravnatelju i Upravnom vijeiu u

pogledu provodenja zakona i drugih propisa, osiguranja
zakonitosti rada i akata te upozorava na nezakonitosti u
radu,

u suradnji s ravnateljem vodi brigu o zaititi na radu i

suraduje s nadleinim tijelima,

u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka
Upravnog vijeia,
izraduje nacrte i prijedloge op6ih akata kao i njihovih
izmjena i dopuna te inicira i organizira procedure za njihovo
donoSenje,

poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski

registar,



-I1

priprema i organizira provoclenje postupaka nabave,

izraduje prijedloge ugovora, rje5enja, odluka i drugih akata,

pruia strudnu pomoi u postupku zakljudivanja i izvrienja
uSovora,

obavlja poslove naplate potraZivanja,

obavlja struine poslove pri upisu i ispisu djece

organizira 6uvanje svih normativnih akata i vaine
dokumentacije Vrtiia,
brine o duvanju pedata,

obavlja kadrovske poslove i druge poslove vezane uz

ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa,

izdaje potrebne potvrde radnicima i roditeljima,

u suradnji s ravnateljem i predsjednikom Upravnog vijeda
organizira sjednice Upravnog vijeda te priprema materijale
za sjednice Upravnog vijeia,
priprema materijale i organizira sjednice drugih tijela Vrti6a

izraduje statistidka izvjeiia za nadleZna tijela,

obavlja poslove vezane uz obradu podataka u

elektronidkom upisniku djedjih vrtiia i drugim bazama
podataka

priprema materijale i dokumentaciju za nadzor inspekcijskih

tijela i o tome izvjeS6uje Upravno vijeie,
odgovoran je za pravovremeno obavljanje poslova,
aZurnost opdih akata, dokumentaciju i sredstva za rad,

brine o zakonskoj uporabi sredstava prema financijskom
planu, brine o po5tivanju rokova vainih za financijsko
poslovanje,

izrada statistidkih izvjeS6a vezanih uz financijsko poslovanje,

obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu Ravnatelja.

\aziv radnog mjesta
3.3. ADM r NTSTRATTVNO-RACU NOVODSTVE Nt RADN I K (m t il

Uvjeti zavr5en sveudiliSni/specijalistidki prijediplomski studij,
sveuiiliSni prvostupnik odnosni prvostu pnik ekonomije
poslove administrativno-radunovodstvenog radnika moZe
obavljati osoba s kvalifikacijom razine 4.2 stedenom
zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od detiri
godine u sektoru Ekonomija itrgovina, ako se na natjeiaj ne
javi osoba iz todke iznad ovog stavka

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta



da ne postoje zapreke za rad u djedjem vrti6u u smislu
dlanka 25. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju

ispunjeni ostali uvjeti sukladno vaZe6im propisima

ladno vrijeme Puno radno vrijeme - 40 sati tjedno

3roj radnika - izvrlitelj L

Opis poslova obavlja tekuie administrativno-tehnidke poslove, vodi
urudibeni zapisnik, zaprima, razvrstava, urudZbira i

otprema sluZbenu poitu i akte Vrti6a,
vrii obradun iznosa za boravak djece u Vrtiiu, izraduje i

izdaje mjese6ne uplatnice za roditelje te obavlja
neposredan rad sa strankama u vezi s obradunom boravka
djece,
izraduje izlazne radune, sustavno kontrolira otvorene stavke
primatelja usluga, priprema i Salje opomene za dospjele
obveze uz uplatnice te priprema dokumentaciju za

prijedloge za ovrhu,
vodi operativne poslove blagajne, popunjava uplatnice i

isplatnice, vodi blagajnidki dnevnik te vodi evidenciju i

knjigu ulaznih i izlaznih raduna (KIRA i URA),

priprema, sortira, provjerava radunska todnost i prilaZe

pripadaju6e temeljne dokumente (izvode, radune) te
obavlja pripremu cjelokupne dokumentacije za knjiZenje i

kontiranje vod itelju radunovodstva,
odlaie proknjiienu dokumentaciju u arhivu, ulaZe

dokumente po mapama i odgovara za uredno slaganje i

duvanje financijsko-radunovodstvene i administrativne
grade,

obavlja tehnidki unos podataka i priprema operativne
podatke za obradun pla6a, bolovanja, putnih naloga te
ostalih materijalnih primanja radnika prema uputama
vod itelja radu novodstva,
obavlja operativne i administrativne poslove vezane uz

prijave i odjave radnika na mirovinsko i zdravstveno
osiguranje te unosi podatke u kadrovsku evidenciju Vrtiia,
pomaie voditelju radunovodstva i ravnatelju u pripremanju
tehni6ke dokumentacije za postupke javne nabave te izradi
materijala i statistidkih izvje56a,

operativno sudjeluje u provodenju godi5njeg popisa

imovine (inventure) kroz tehnidku pripremu popisnih lista i

unos podataka o stanju dugotrajne i kratkotrajne imovine,
obavlja ostale administrativne, daktilografske i uredske
poslove po potrebi i po nalogu voditelja radunovodstva i



ravnatelja.

Naziv radnog mjesta
3.4 KUHAR lmlil

Uvjeti kvalifikacija kuhar razine 4.1 stedena zavrietkom
strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru
Turizam i ugostiteljstvo
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta
da ne postoje zapreke za rad u djedjem vrtidu u smislu
dlanka 25.Zakona o pred5kolskom odgoju iobrazovanju
ispunjeni ostali uvjeti sukladno vaie6im propisima

Radno vrijeme Puno radno vrijeme - 40 sati tjedno
Broj radnika - izvriitelj 2

3pis poslova u suradnji s Ravnateljem i zdravstvenim voditeljem kod
sastavljanja jelovnika ili ga izraduje samostalno,

obavlja poslove organizacije rada u kuhinji (organizacija
rada osoblja, pravovremena nabavka namirnica prema
jelovniku i broju djece, svakodnevno provjeravanje i

kolidine ZiveZnih namirnica, odredivanje i rasporedivanje
kolidine namirnica prema jelovniku i broju djece),

osigurava propisano uskladi5tenje namirnica,

vodi brigu o redovnom itodnom izdavanju namirnica,

vodi dokumentaciju, evidencije i ostale poslove u skladu s
HACCP-om,

vodi brigu o higijenskim uvjetima uskladi5tenja i primjeni
sanitarnih propisa glede rokova trajanja i zdravstvene
ispravnosti ZiveZnih namirnica,

organizira ivr5i pripremu jela,

rasporeduje gotovu hranu po odgojnim grupama,

organizira rad pomo6nog kuhara,

svakodnevno provjerava higijenu kuhinje, ispravnost
odlaganja namirnica te dezinfekciju posuda i pribora,

vodi brigu o inventaru kuhinje, o njegovom duvanju i

zamjeni dotrajalog,

obavlja ostale poslove po nalogu Ravnatelja.

\aziv radnog mjesta
3.s. POMOCTUT rUneR lmlil

Jvjeti kvalifi kacija kuhar razine 4.1 stedena zavr5etkom



strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru
Turizam i ugostiteljstvo
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

radnog mjesta
da ne postoje zapreke za rad u djedjem vrtiiu u smislu
dlanka 25.Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju
ispunjeni ostali uvjeti sukladno vaZeiim propisima

Radno vrijeme Puno radno vrijeme - 40 sati tjedno

3roj radnika - izvriitelj 4

Spis poslova pomoini poslovi u pripremanju hrane

prema datim uputama obavlja sve pomo6ne poslove u

preuzima nju, diSienju i pripremanju nami rnica

obavlja pomoine poslove vezane uz kuhanje i dovr5avanje
jela

pomaZe pri rasporedivanju obroka

pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje

odlaZe u namijenjeni prostor sav otpad
pranje suda i kuhinje nakon zavrietka rada

poslovi serviranja

pazi na distoiu osnovnih i pomo6nih sredstava za rad u
kuhinji kao i odje6e i obuie
obavlja poslove po nalogu glavnog kuhara

svakodnevno disti i dezinficira stolove i podove nakon

obroka djece i u drugim potrebnim okolnostima

po potrebi stavlja na pranje i su5enje posteljinu i drugo

rublje, glada ga po potrebi, vodi evidenciju o istom, -

obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja;

Naziv radnog mjesta
3.6. DOMAR (vozadlloiail lmlil

Uvjeti kvalifikacija razine 4.L stedena zavrSetkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Strojarstvo,
brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i radunarstvo
sa stedenim temeljni m kompetencijama u pravljanja

motornog vozila C kategorije
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

radnog mjesta
da ne postoje zapreke zarad u djeEjem vrtidu u smislu
tlanka 25. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju
poloien ispit za loZada centralnog grijanja
poloZen vozadki ispit B katesoriie



ispunjeni posebni uvjeti rada sukladno propisima o
poslovima s posebnim uvjetima rada

Radno vrijeme Puno radno vrijeme - 40 sati tjedno

Broj radnika - izvriitelj t
)pis poslova svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacije

centralnog grijanja,

odriava cjelokupan inventar objekata u ispravnom stanju u

okviru svojih strudnih sposobnosti,

kontrolira i popravlja sanitarno-higijenske uredaja (u
zimskim mjesecima obratiti pozornost na pucanje
instalacija zbog hladnode),

odriava distoiu prilaza objektima u zimskim mjesecima
(prije podetka rada Vrti6a),

obavlja popravke inventara, odrZava i boja zidove,
zamjenjuje oiteiena ili razbijena stakla,

odriava vanjske zelene povr5ine (redovito ureduje travu i

iivicu, mijenja pijesak u pjeidaniku, zalijeva zelene povrSine
ljeti),

redovito kontrolira ispravnost opreme u dvori5tu i po
potrebiju popravlja,

vodi evidenciju o ispravnosti aparata i njihovim popravcima,

redovito obilazi objekte, utvrduje eventualne kvarove i

sanira ih u okviru svojih strudnih sposobnosti,

u jesenskim mjesecima disti dvori5ta od suhog li5ia,
obavlja sve potrebne prijevoze sluibenim vozilom,

fuva vozila Vrti6a i odriava ih u ispravnom stanju, te brine o
njihovom redovnom servisiranju i registraciji,

odriava higijenu i Eistoiu vozila,

vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima
instalacija i predlaie Ravnatelju mjere i sredstva za

otklanjanje uoienih nedostataka,

mjesedno pismenim putem izraiava potrebe za nabavku
potrebnog materijala te predlaZe Ravnatelju Godi5nji plan
odrZavanja i nabavke,

vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima
instalacija i uredaja, predlaie ravnatelju mjere i sredstva za

otklanjanje uodenih nedostataka,

za popravke koje ne moie sam obaviti obavjeitava
ravnatelja koji za iste naruduje radove i usluee kod



ovlaStenih tvrtki,
provodi mjere iz podrudja protupoiarne zaitite i zaStite na

radu i postupanja u sludaju evakuacije,

osposobljava se prema zakonskim propisima,

kontrolira radune za popravke te usluge i nabavu materijala

za odriavanje, obavlja ostale poslove po nalogu Ravnatelja.

\aziv radnog mjesta 3.7. SPREMACTCA lmlll

Uvjeti kvalifikacija razine 1 stedena zavrietkom osnovnog
obrazovanja
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta
da nije pravomoino osudivan f a za kaznena djela iz dlanka
25.Zakona o predikolskom odgoju iobrazovanju

Radno vrijeme Puno radno vrijeme - 40 sati tjedno

Broj radnika - izvr5itelj 6

Cpis poslova svakodnevno obavlja poslove 6i56enja, higijene prostora u

kojem borave djeca,

odriava distoiu svih prostora u objektu,

svakodnevno disti i dezinficira sanitarne dvorove,

u radu je duian pridrZavati se uputa o ispravnom i

ekonomidnom koriStenju sredstava za diSienje,

poznaje i primjenjuje mjere odriavanja distoie i mjere
Hazard Analysis Critical Control Points (HACCP) sustava,

svakodnevno 6isti podove,

svakodnevno distiokoliS objekta (ulaz i dvoriSte),

svakod nevno provjetrava prostorije,

svakodnevno disti i dezinficira stolove i podove u

blagovaonici,

priprema sobe dnevnog boravka za poslijepodnevni odmor,
rasprema i sprema leZaljke,

redovito presvladi leialjke i brine o distoii posteljine,

priprema posteljinu za pranje ivodi evidenciju,

obvezno se pridriava uputa za za5titu na radu i koristi
propisana zaititna sredstva,

obavlja ostale poslove po nalogu Ravnatelja.



elanak 1-8.a

U Vrtiiu, prema potrebi, ovisno o stvarnim potrebama sukladno GodiSnjem planu i

programu rada za svaku pedagoiku godinu i uz prethodnu suglasnost osnivaia, mogu se

ustrojiti sljedeia radna mjesta radi pruianja dodatne potpore djeci u odgojno-obrazovnom
procesu:

1. STRUEN! KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

Broj izvr5itelja: Prema potrebi.

Uvjeti:

- zavr5eno n ajma nje detverogod iSnje sred njo5kolsko obrazova nje

-zavrSeno osposobljavanje i stedena djelomifna kvalifikacija za obavljanje poslova strudnog
kom unikacijskog posrednika

- da nije roditelj niti drugi 6lan uie obitelji djeteta kojem se pruia potpora

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomodno osudena niti da se protiv nje ne vodi kazneni postupak sukladno dlanku
25.Zakona o pred5kolskom odgoju iobrazovanju

Opis poslova:

Nadine ukljudivanja, nadin isadriaj osposobljavanja i obavljanja poslova strutnog
komunikacijskog posrednika, kao i postupak ostvarivanja prava djece s te5ko6ama u razvoju na
potporu strudnih komunikacijskih posrednika, propisuje ministar nadleZan za obrazovanje
posebnim pravilnikom.
Strudni komunikacijski posrednik osobito:

- pruZa pomoi djetetu u prilagodbi na vrtii
- pomaZe u obavljanju rutinskih aktivnosti (njega i briga o sebi, hranjenje, higijena, uporaba
toaleta, odijevanje i obuvanje)

- pomaie u socijalizaciji i ukljudivanju djeteta u aktivnosti s drugom djecom

- pruZa potporu u osamostaljivanju djeteta u svakodnevnim aktivnostima

- priprema materijale za posebne aktivnosti djeteta prema uputama odgojitelja

- provodi upute strudnih suradnika i zdravstvenog voditelja vezane uz skrb o djetetu

- brine o sigurnosti djeteta u svim aktivnostima u i izvan Vrtiia
-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, sukladno strudnoj spremi.



2. POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU

Broj izvrSitelja: Prema potrebi

Uvjeti:

- zavrieno najm a nje 6etverogod i5nje sred njo5kolsko obrazova nje

- zavrSeno osposobljavanje i stedena djelomidna kvalifikacija za obavljanje poslova Pomo6nika
za djecu s teikoiama u razvoju

- da nije roditelj niti drugi dlan uZe obitelji djeteta kojem se pruia potpora

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomoino osudena niti da se protiv nje ne vodi kazneni postupak sukladno dlanku
25.Zakona o predikolskom odgoju iobrazovanju

Opis poslova:

pruia individualnu pomo6 djetetu s te5koiama u razvoju u svakodnevnim aktivnostima
(kretanje, h ranjenje, higijena, odijevanje, sudjelovanje u aktivnostima),
pomaZe djetetu u ukljudivanju u odgojno-obrazovni rad i socijalne interakcije s drugom
djecom,
suraduje s odgojiteljima, strudnim suradnicima (pedagog, psiholog, logoped,
rehabilitator) i ravnateljem,
provodi upute i smjernice strudnog tima vezane uz potrebe djeteta,
prati djetetovo ponaianje, napredak i potrebe te pravovremeno informira odgojitelje i

strudnitim,
pomaie u organizaciji prostora i prilagodbi aktivnosti potrebama djeteta,
sudjeluje u osiguravanju sigurnosti djeteta tijekom boravka u vrti6u, boravka na

otvorenom, izleta i drugih aktivnosti,
pruia pomoi pri samostalnosti djeteta, potidu6i razvoj sposobnosti u skladu s

moguinostima,
vodi osnovne biljeike o radu s djetetom ako je to dogovoreno s odgojiteljima ili strudnim
timom,
poStuje dostojanstvo, privatnost i prava djeteta,
duva povjerljivost podataka o djetetu i obitelji,
sudjeluje u osposobljavanjima i edukacijama u skladu s propisima,

obavlja i druge poslove u okviru svoje uloge, prema uputama ravnatelja i strudnog tima.



Radna mjesta iz ovog dlanka ne spadaju u strudno-pedagoSke poslove, ve6 predstavljaju
posebne oblike neposredne potpore djeci te se ustrojavaju iskljudivo prema stvarnoj potrebi
Vrtiia i uz prethodnu suglasnost osnivata.

IV. ORGANIZACIJA RADA

1-. ProgramiVrtiia

elanak 19.

Vrtii obavlja djelatnost na temelju Godi5njeg plana i programa rada i Kurikuluma Vrti6a.

GodiSnji plan i program donosi Upravno vije6e djedjeg vrti6a do 30. rujna teku6e godine za

pedagoSku godinu koja traje od 01. rujna do 31. kolovoza sljedeie godine.

Upravno vijeie djedjeg vrti6a donosi Kurikul djedjeg vrtiia u pravilu svakih pet godina, a

u skladu s potrebama mogude su njegove dopune i izmjene.

ilanak 20.

U Vrtidu se ostvaruju programi iz dlanka 4. ovoga Pravilnika.

Vrti6 moZe izvoditi i druge programe, u skladu s potrebama djece izahtjevima roditelja,
a programise utvrduju i uvode GodiSnjim planom i programom rada za pojedinu pedagoiku
godinu.

elanak 21.

Programe iz prethodnog 6lanka Pravilnika Vrti6 moie ostvarivati ukoliko ima program

odobren od strane nadleinog ministarstva, te osigurane strudne kadrove i financijska sredstva
za provodenje tih programa.

Programe ranog udenja stranih jezika, umjetnidkog, kulturnog, vjerskog i sportskog
sadriaja, te druge programe u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, Vrtii moie
organizirati ako se za svaki pojedini oblik kraieg programa prijavi najmanje L0 polaznika, i ako

su osigurani adekvatni kadrovi za realizaciju programa.

elanak 22.



Programi njege, za5tite, odgoja i obrazovanja te rehabilitacije djece s teSkodama u

razvoju, u Vrtiiu se provode uz odgovarajudu primjenu individualiziranih postupaka i strudnog

tretmana, integracijom djece u redovne odgojne skupine.

Elanak 23.

U ostvarivanju programa Vrti6 je duZan stvarati primjerene uvjete za rast i razvoj svakog

djeteta i dopunjavati obiteljski odgoj isvojom otvorenoiiu uspostaviti djelatnu suradnju s

roditeljima i neposrednim djedjim okruijem.

ilanak 24.

Rad s djecom provodi se u jasliEkim i vrti6kim odgojnim skupinama.

Broj djece u odgojno-obrazovnim skupinama iz stavka 1. ovog 6lanka, dob djece u

odgojno-obrazovnim skupinama te normativi neposrednog rada odgojitelja u odgojno
obrazovnoj skupni odreduju se prema provedbenim propisima donesenim temeljem Zakona i

prema DrZavnom pedagoikom standardu predSkolskog odgoja i naobrazbe.

elanak 25.

Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duini su biti primjereno odjeveni, odnosno

nositi urednu i distu zaStitnu odje6u i obuiu sukladno DrZavnom pedago5kom standardu i

procjeni rizika radnih mjesta.

Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje
programa, nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

etanak 25.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima istrufnim suradnicima u dane primanja

roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno strudni suradnik.

2. Programiranje i planiranje

elanak 27.



Godi5njim planom i programom rada utvrduje se opseg isadriaj rada, nositelji
programa, mjesto, vrijeme i nadin ostvarivanja programa odgoja i obrazovanja iskrbi o djeci
rane i predikolske dobi.

elanak 28.

U skladu s Godi5njim planom i programom rada Vrtiia utvrduju se operativni planovi i

programi (izvedbeni planovi i programi)za pojedine skupine poslova.

elanak 29.

Operativne planove i programe, u smislu njihove realizacije, nadziru Ravnatelj i Upravno
vijeie.

3. Radno vrijeme

elanak 30.

Dnevno radno vrijeme Vrti6a je od 5:30 do 17:00 sati. Vrsta itrajanje pojedinih programa
odreduju se GodiSnjim planom i programom.

Odlukom Upravnog vijeia radno se vrijeme moie mijenjatitijekom pedago5ke godine
radi potrebe provodenja projekata ili drugih dodatnih programa

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

elanak 31.

Djeca mogu boraviti u Vrti6u samo u vremenu odrecfenom za izvodenje
odgojnoobrazovnog programa i drugih oblika rada.

Roditelji ili skrbnici duinisu po5tivati Kudni red.

ilanak 32.

Dnevno radno vrijeme svih radnika utvrcfuje ravnatelj Vrtida u Godi5njem planu i

programu Vrtiia, vodeii raduna o naravi posla i radnom vremenu Vrti6a.

elanak 33.



Struktura dnevnog radnog vremena radnika koji neposredno izvode odgojno-obrazovni
rad i strudnih suradnika, utvrduje se Godi5njim planom i programom rada Vrtiia, sukladno
vaieiim zakonima i propisima.

tlanak 34.

Radnik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje posla

drugom radniku, u sludaju smjenskog rada.

Radnik moie raditi, odnosno biti nazodan u Vrtiiu, nakon zavrSetka radnog vremena
jedino uz prethodno odobrenje Ravnatelja.

tlanak 35.

Vrti6 vodi evidenciju o dolasku radnika na posao.

Nadin vodenja evidencije propisan je Pravilnikom.

ilanak 35.

Zgrade i prostorije Vrtiia moraju biti zakljudane sukladno vremenu navedenom u Odluci

koju donosi Ravnatelj.

O zakljudavanju i otkljudavanju zgrada i prostorija Vrti6a, te o duvanju kljudeva skrbe

radnici koje odredi Ravnatelj.

Elanak 37.

Roditelji i skrbnici, gradani i druge stranke, za vrijeme uredovnog radnog vremena, imaju
pravo uii u Vrtii itraiiti odgovaraju6e informacije i obavijesti.

U davanju odgovarajuie informacije i obavijesti postupa se sukladno Zakonu o pravu na

pristup informacijama, Statutu i ostalim aktima Vrtiia.

elanak 38.

U prostoru Vrtiia zabranjeno je:



- pusenje,

- unoienje oruZja,

- uniStavanje inventara i imovine Vrtiia,
- unoienje sredstava koje mogu izazvati poiar i eksploziju,

- unoSenje tiskovina nepodudnog sadriaja,
- unoSenje i konzumiranje alkohola i narkotidkih sredstava,

- stvaranje buke iometanje rada sluibiVrtiia,
- promidZba i prodaja roba i/ili usluga koje ne sluZe za potrebe djece,

- uvodenje nepoznatih osoba bez odobrenja ravnatelja,

- neprimjereno odijevanje osoba koje ulaze u prostor vrti6a,

- zadriavanje u prostoru Vrti6a,

- dovoditi iivotinje u prostor i radni okoliS Vrtiia.

Elanak 39.

DuZnost je radnika idrugih osoba koje borave u Vrtiiu skrbiti se o imoviniVrtiia prema

nadelu dobroga gospodara.

tlanak 40.

RadniciVrtiia moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti6a koja su im stavljena na

raspolaganje.

Svaki uodeni kvar na instalacijama struje, plina ilivodovoda, grijanja ili drugi kvar,

radnici su obavezni prijaviti domaru.

dlanak 41.

Radnici Vrtiia duini su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Vrtiiu.

elanak 42.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duZni uredno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuditi elektriEne aparate i zakljudati radne prostorije.



V. ODNOS PREMA RODITEUIMA POLAZNIKA VRTICA

dlanak 43.

Vrtii ie osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruZanje informacija o

ostvarivanju programa rada, te im davati strudna obrazloZenja, informacije i upute ili pak drugu
strudnu pomoi za postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju, njezi i zaititi polaznika

Vrtiia.

elanak 44.

Roditeljima se omoguiava uvid u dokumentaciju Vrtiia, koja je u neposrednoj vezi s
odgojno-obrazovnim radom i napredovanjem djeteta u razvoju, a koja se odnosi iskljudivo na

njegovo dijete.

Elanak 45.

Vrtii je duZan izvje5tavati roditelje ijavnost o svome radu i zadadama koje ostvaruje.

elanak 46.

Podatke i obavjeltenja daju ovlaitene osobe Vrtiia.

O podacima koji su poslovna ili profesionalna tajna obavjeStenja moZe datisamo
Ravnatelj, odnosno po njemu ovlaStena osoba

ilanak 47.

Roditelji imaju pravo podnoienja predstavki iialbi na pojedinadne akte ili radnje uprave
Vrtiia, ukoliko smatraju da su oitedeni ili uskra6eni u svome pravu.

Predstavke i ialbe iz stavka 1. ovog dlanka podnose se Upravnom vijedu Vrtiia, putem
tajniStva.

elanak 48.

Roditelji su duini uredno izvrSavati svoje obveze prema Vrtiiu, odazivati se

sastancima roditelja i sudjelovati u ostvarivanju programa Vrtiia.



VI. ODNOS VRTICA PREMA DRUGIM USTANOVAMA I INSTITUCIJAMA

tlanak 49.

U cilju uspje5nog i pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrti6 suracfuje s

organima, ustanovama, gradanima igradansko-pravnim osobama. Suradnja se provodi putem
Ravnatelja ili druge ovla5tene osobe.

elanak 50.

Zastupanje i predstavljanje Vrtiia obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom Vrtiia.

VII. PRIJELAZNE IZAVRSNT OORTOAT

danak 51.

Osobe koje se na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika zateknu u radnome odnosu na

neodredeno vrijeme u djedjem vrtiiu, a nemaju odgovarajuiu vrstu i razinu obrazovanja
propisanu ovim Pravilnikom, nastavljaju s obavljanjem poslova svoga radnog mjesta ako su

radniodnos zasnovale u skladu s propisima kojisu u trenutku zasnivanja radnoga odnosa bili na

snazi.

Elanak 52.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtida i jaslica Zlatarsko zlato
stupa na snagu 8 dana od dana objave na oglasnoj plodi i mreZnoj stranici Vrti6a.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i

nadinu rada Djedjeg vrtida i jaslica Zlatarsko zlato KLASA: 012-03-01/23-5, URBROJ: 22Ll-34L-
OLl23-77 od 20. oiujka 2023. godine i Odluke o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtida ijaslica Zlatarsko zlato KLASA:60I-02/23-05/06,
URBROJ:22LL-L-38-23-03 od 28.LL.2023. godine, KLASA: 601-02126-05/0L URBROJ: 2lL-L-38-
26-02 od 2L.OL.2026. godine, KLASA: 60L-02126-05104 URBROJ: 22LL-L-38-26-02 od
L6.04.2026. godine.



KLASA: OtL-03 / 26-oL/ 02

U RB ROJ : 221L-L-38-26-0t
Zlatar, 07 .08.2026. godine

Pravilnik je objavljen dana 10.08.2026. godine, a stupio je na snagu dana 18.08.2026. godine.

PREDSJEDNICA

UPRAVNOG VIJECA

Bajzek, dipl.oec.

RAVNATEUICA

Anja God
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