REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
GRAD OMIS NACRT
Gradsko vijece

KLASA: 601-01/23-01/06
URBROJ: 2181-7-04/1-23-3
Omlé, kkkkkkkkkkkkkkkk 20239

Na temelju odredbi €l. 41. Zakona o pred3kolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine®
broj: 10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/22) i &l. 57. Statuta Djecjeg vrtica Omis KLASA: 011-02/22-
01/02 URBROJ: 2155-1-7/04-22-1 od 28. prosinca 2022.g., te ¢l. 30. Statuta Grada OmiSa (Sluzbeni
glasnik Grada Omi8a br. 4/09, 9/10, 2/13, 10/13, 1/18, 8/18 i 2/21), na prijedlog Upravnog vije¢a

.Djecjeg vrtica Omis“ Omis u predmetu davanja prethodne suglasnosti na akt javne ustanove Ciji je
osnivag, Gradsko vije¢e Grada OmiSa na *****, sjednici od *******x*kx+ix 9(023.g. donosi

ODLUKU
o davanju prethodne suglasnosti na
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada ,,Dje¢jeg vrtica Omis§“

1. Grad Omi$ kao osniva¢ javne ustanove ,Djecji vrtic Omis“ Omi$ daje prethodnu suglasnost
na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ,Djecjeg vrtiéa Omis“ u obliku i sadrzaju kojeg je
utvrdilo njeno Upravno vijeCe pod KLASA: 011-01/23-01/04, URBROJ: 2155-1-7/04-23-1 od
4 travnja 2023.g.

2. Ova Odluka stupa na snagu slijedeéeg dana nakon dana objave u Sluzbenom glasniku
Grada Omisa.

PREDSJEDNIK )
GRADSKOG VIJECA GRADA OMISA

Zvonko Modi¢, dr.med.

DOSTAVITI:

Djecji vrtic Omis, Omis,

Ured gradonacelnika Grada Omisa,

Upravni odjel za gospodarstvo i drustvene djelatnosti Grada Omisa,
Sluzbeni glasnik Grada Omisa i www.omis.hr .

Pismohrana /04/.

arwdE


http://www.omis.hr/

Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine 10/97, 107/07, 94/13 i
98/19 i 57/22, Pravilnika o vrsti struéne spreme, struc¢nih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih
djelatnika u vrti¢u (Narodne novine 133/97) ), ¢lanka 26. stavka 2. te ¢lanka 57 stavka 1 Statuta DV Omis,
Klasa: 011-02/22-01/02, Urbroj: 2155-1-7/04-23-4 od 21. ozujka 2023. godine Upravno vijece na VI. sjednici
odrzanoj dana 04. travnja 2023. godine donosi :

PRIJEDLOG
PRAVILNIKA

o unutarnjem ustrojstvu i nacCinu rada Djecjeg vrtiéa Omis

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Vrtic¢a ( u daljnjem tekstu: Pravilnik) ,
poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo i nacin obavljanja djelatnosti Vrti¢a kao javne sluzbe, ustrojstvo,
uvjeti i nacin rada, potreban broj i zadace pojedinih radnika, te druga pitanja u svezi sa unutarnjim
ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Vrtiéa.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na muske i
na Zenske osobe.

Clanak 2.

,,Djecji vrtic Omis” (u daljnjem tekstu: Vrti¢) ustrojava se kao samostalna ustanova u kojoj se ostvaruju
program njege, odgoja i obrazovanja, zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja, prehrane i socijalne skrbi
djece rane i predskolske dobi te njihova medusobna uskladenost, a koji su prilagodeni razvojnim potrebama
djece te njihovim moguénostima i sposobnostima.

Clanak 3.

Ustrojstvo i rad Vrti¢a temelji se na znanstveno utvrdenom, stru¢nom, pedagoskom,

djelotvornom, svrhovitom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojnih i obrazovnih i drugih radnih
zadataka Vrtiéa utvrdenim Nacionalnim kurikulumom za predskolski odgoj i obrazovanje, Kurikulumom
Vrtiéa, Godisnjim Planom i program Vrti¢a i normativima utvrdenim DrZavnim pedagoskim standardom
predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 4.

Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj Vrtiéa cija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom, propisima donijetim na temelju Zakona, Statuta i opéim aktima Vrti¢a. Ravnatelj zastupa i
predstavlja Vrti¢, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i poslovanje vrti¢a. Za svoj rad odgovara
Osnivacu i Upravnom vijeéu.

Ravnatelja djecjeg Vrtica, u slucaju privremene sprijeCenosti u obavljanju ravnateljskih poslova,
zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova odgojiteljskog vijec¢a koju odreduje Upravno vijeée na nacin ureden
Statutom Djecjeg vrtica.

Clanak 5.
Vrtié¢ obavlja svoju djelatnost u sjedisStu i u podru¢nim objektima.
U sastavu Vrtica nalaze se djecji vrtici: "Pcelica"- Joke KneZevi¢a 12 - Omis, ,,Radost"- Vangrad 5 -



Omi3, ,,Visibaba"- Cetinska cesta 4 - Omis, ,,Poto¢i¢"- Cetvrt kralja Zvonimira 5 - Omis, ,,Smilje"- Put

Pocelja 2 - Gata, ,,Galeb"- Put mostine bb- Omis, ,, TreSnjica"- Trg sv. Roka 2- Tugare, ,,Kamencic¢"- Put

Pasika 3 - Kostanje, ,,Vrbica"- Dr. Franje Tudmana 8 - Blato n/c, ,,Golubica"- Frane Josipa 63-65- Kuciée ,,,Mali
Gusar"- Put Ribnjaka 11 - Omi3 te Centralna kuhinja u Ulici Renka Sperca 3-Omi§, te uredi Vrti¢a u ulici Cetvrt
Vrilo 1- Omis.

Il UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

1. Ustrojstvo Vrtica

Clanak 6.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
Odgojno-obrazovne i ostale poslove u koje spadaju:
1. ODGOJNO OBRAZOVANI POSLOVI

e Poslove vodenja Vrtica,

e Strucno-pedagoske poslove,

e Poslovi odgoja i obrazovanja,

e Poslovi njege, zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja

2. OSTALI POSLOVI
Poslovi prehrane
e Pravni, administrativni i racunovodstveno-financijske poslove,

e Pomocno-tehnicke poslove.

Clanak 7.

Poslovi vodenja Vrtiéa obuhvadaju: ustrojavanje rada Vrtica i njegovo unapredivanje,
vodenje poslovanja Vrtiéa, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje rada, praéenje
ostvarivanja GodiSnjeg Plana i programa rada i unapredivanja rada, upravljanje i rukovodenje, suradnju sa
drzavnim i drugim tijelima, institucijama i roditeljima, te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrti¢a
sukladno Zakonu i propisima donesenim na temelju Zakona.

Clanak 8.

Poslovi odgojno-obrazovnog rada u Vrtiéu obuhvacaju: organiziranje i ostvarivanje odgojnog

obrazovnog rada i rada u odgojnoj grupi, organiziranje i ostvarivanje posebnih programa, te programa
kulturnih, umjetnickih, sportskih i drugih aktivnosti vezanih uz drustveni Zivot djece rane i predskolske dobi,
suradnju sa roditeljima, vodenje odgovaraju¢e pedagoske dokumentacije i evidencija, izradu izvjesca, te
druge poslove koji doprinose uspjesnijem ostvarivanju programa odgoja i naobrazbe.

Clanak 9.

Poslovi njege, zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja te prehrane djece rane i predskolske dobi
obuhvacaju: njegu i prehranu djece radi osiguranja pravilnog psihofizickog rasta i razvoja djece, te cuvanje i
unapredivanje zdravlja djece koje se ostvaruje stalnim pracenjem zdravstvenog stanja djece, sprecavanjem i
ranim otkrivanjem poremecaja i zastoja u razvoju djeteta, blagovremenom korekcijom, lijecenjem i
rehabilitacijom, te ostvarivanjem dnevnog odmora i rekreacije djece.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka poslovi zdravstvene zastite obuhvacaju i provodenje

programa zdravstvene zaStite i to: ustrojavanje zdravstvene zastite, pracenje i unapredivanje zdravstvenog
stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih preventivnih pregleda te vodenje odgovarajuce
dokumentacije, pracenje, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje



zdravstvenog odgoja u Vrticu i roditelja, osiguranje i odrzavanje higijenskih uvjeta prostora u kojemu borave
djeca, poduzimanje drugih mjera kojima se zasti¢uje i unapreduje zdravlje djece, kao i stru¢no usavrsavanje
odgojitelja, zdravstvenih radnika i stru¢nih suradnika.

Osim poslova iz stavka 1. ovog c¢lanka, poslovi prehrane djece sadrZze: organiziranje i
nabavku prehrambenih proizvoda, organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno
odrzavanje prostora/kuhinje, i drugih pomocnih prostorija / koji sluZze pripremi obroka i ¢uvanju hrane,
posuda za pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje odgovarajuée evidencije
i drugih poslova koji doprinose kvalitetnoj prehrani djece.

Clanak 10.

Poslovi unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada sadrze: brigu za razvijanje individualnih

sposobnosti djece, organiziranje rada s nadarenom djecom, pruzanje pomodi djeci koja imaju posebne
poteskote u razvoju, rad na druStvenoj zaStiti djece, struéno usavrSavanje odgojitelja i zdravstvenih
djelatnika, briga oko socijalno zapustene djece, savjetovanja s roditeljima i stru¢nim sluzbama, vodenje
pedagoske i zdravstvene dokumentacije.

Clanak 11.

Administrativno-strucni poslovi sadrze: normativne-pravne poslove, kadrovske poslove, opce
i administrativne poslove, suradnju s drzavnim, upravljackim i drugim tijelima, radnicima te ostale strucne i
organizacijske poslove.

Clanak 12.

Financijsko-racunovodstveni poslovi Vrtica obuhvaéaju: ustroj knjigovodstva i druge

propisane evidencije, organiziranje poslova obracunavanja obveza i uredno likvidiranje dokumenata po
osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama, organiziranje poslova primanja i
izdavanje materijala i sitnog inventara, provjeravanje, utvrdivanje i potvrdivanje zakonske ispravnosti i
racunske tocnosti dokumenata po osnovi kojih se izdaju nalozi za isplatu, izdavanje naloga za isplatu,
obracunavanje i placanje propisanih poreza i drugih obveza Vrtic¢a, sastavljanje dokumenata o financiranju
Vrtiéa, Financijskog plana, godisnjeg izvjes¢a kao i ostale, financijsko-racunovodstvene poslove, sukladno
vazecim pozitivno-pravnim propisima i drugim propisima donesenim na temelju Zakona.

Clanak 13.

Poslovi tehni¢kog odrZavanja Vrti¢a sadrZe: Cuvanje i odrZzavanje imovine Vrti¢a, poslove

grijanja, odrzavanja opreme za grijanje/termo akumulacione pe¢i i dr. / odrzavanje instalacija /elektricnih,
vodovodnih i ostalih /, popravak opreme i sredstava Vrti¢a, nabavka materijala za odrzavanje i popravke,
rukovanje potrosnih materijalom, brigu o organiziranju otklanjanja vecih kvarova i popravaka opreme i drugih
sredstava, brigu o prijevozu hrane iz Centralne kuhinje u djecje vrti¢e, te druge poslove u svezi odrZavanja
Vrtiéa, kao i poslove krojenja, Sivanja i odrzavanja tekstilnog inventara Vrti¢a.

Clanak 14.

Poslovi odrzavanja Cistoé¢e obuhvadaju: ¢is¢enje unutarnjih prostorija i prostora
Vrtiéa, prozora, staklenih povrsina, namjestaja, opreme, igracaka, uredenje vanjskog okolisa Vrtiéa, te ostale
poslove u svezi odrzavanja Cistoce i higijene.

€anak 15.

Svi dijelovi procesa rada Vrti¢a imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje

djelatnosti Vrti¢a odnosno Godisnjeg Plana i programa rada.

Za ostvarivanje programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i

socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi odnosno Godisnjeg Plana i Programa rada Vrti¢a posebno su
odgovorni: ravnatelj, Upravno vijece i stru¢ni suradnici, odgojitelji i medicinska sestra.



Clanak 16.

Poslovi administrativni, racunovodstveno-financijski poslovi i pomoc¢no-tehnicki poslovi u Vrtiéu
obavljaju se na nacin utvrden u pozitivnim propisima, posebice u materijalno-financijskim propisima, ovim
Pravilnikom i drugim op¢im aktima Vrtica.

Clanak 17.

Radi unapredenja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zadace Vrti¢ sudjeluje u kulturnim i drugim
drustvenim i javnim aktivnostima, te suraduje radi realizacije programa s drugim organizacijama, gradansko-
pravnim osobama i gradanima, koji imaju programske obveze prema djeci i obitelji.

Clanak 18.
2. Nacfin rada

Programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja , prehrane, socijalne skrbi
djece rane i predskolske dobi, obavljaju se u odgojnim skupinama koje se ustrojavaju prema razvojnim
potrebama i dobi djece, te njihovim moguénostima i sposobnostima.

Broj djece u odgojnim skupinama utvrduje se u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom
predskolskog odgoja i obrazovanja.

3. Radno vrijeme
Clanak 19.

Radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana od ponedjeljka do petka.

Raspored radnog vremena utvrduje se Odlukom ravnatelja, a u skladu sa Godisnjim Planom i
programom rada Vrtiéa, a odreduje se prema potrebama ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja te
zadovoljavanja potreba djece i njihovih roditelja, korisnika usluga odnosno skrbnika.

U Vrti¢u ustrojava se i provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rasporedenom u skupine
cjelodnevnog, poludnevnog ili kraéeg dnevnog boravka.

Ustroj i provedbu odgojno-obrazovnog rada u djecjim vrti¢ima

provodi se na temelju DrZavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i obrazovanja te Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

. RADNICI VRTICA

Clanak 20.

U Vrtidu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja,
prehrane te socijalne skrbi o djeci mogu raditi sljedeéi odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i strucni
suradnik: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te medicinska sestra kao
zdravstvena voditeljica.

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

Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovog ¢lanka, u Vrticu rade i druge osobe koje
obavljaju administrativno-tehnic¢ke i pomocne poslove, a to su ostali radnici.

Poslove odgojitelja djece od navrsenih 12 mjeseci Zivota do polaska u osnovnu $kolu moze obavljati
osoba koja je zavrsila studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji moZze biti: a)
preddiplomski sveucilisni studij,

b) preddiplomski strucni studij,

c) studij kojim je stecena visa strucna sprema u skladu s ranijim propisima,
d) diplomski sveucilisni studij,

e) specijalisticki diplomski strucni studij.



- zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
- da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju
Poslove medicinske sestre moZe obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni
studij ili strucni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je ste¢ena visa stru¢na sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski ili specijalisticki
studij sestrinstva.
Odgovarajucu vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu obrazovanja
ostalih radnika u dje¢jem vrticu Pravilnikom propisuje Ministar nadleZan za obrazovanje.

Clanak 21.

Ostali radnici Vrtica obavljaju poslove prema propisanom stupnju stru¢ne spreme i drugim uvjetima
odredenim Pravilnikom o vrsti stru¢ne spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih
djelatnika u dje¢jem vrti¢u te ovom Pravilniku.

Clanak 22.

U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom i drugim
propisima te op¢im aktima vrtiéa.

Radnici su duzni stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrSavati

poslove na koje su rasporedeni

sukladno Godisnjem planu i programu rada i opisu poslova definiranom u ovom Pravilniku.

Clanak 23.

Radni odnos u djec¢jem vrtiéu ne moZe zasnovati osoba:

koja je pravomo¢no osudena na kaznu zatvora / neovisno je li uvjetno ili bezuvjetno / za neko od
kaznenih djela navedenih u ¢lanku 12. stavka 1. Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o
predskolskom odgoju i naobrazbi / ,,Narodne novine”, broj: 94/13. /, osim ako je nastupila
rehabilitacija,

protiv koje se vodi kazneni postupak za neko od kaznenih djela iz ¢lanka 12. stavka 1. prethodno
citiranog Zakona,

koja je pravomocno osudena za neko od prekrsajnih djela za nasilnicko ponasanje, osim ako je
nastupila rehabilitacija,

protiv koje se vodi prekrsajni postupak za neko za neko od prekrsajnih djela iz ¢lanka 12. stavka 3.
prije citiranog Zakona,

kojoj je izre€ena zabrana rada,

kojoj je radni odnos prestao zbog nezakonitog i/ili neprofesionalnog postupanja na stetu prava i
interesa djeteta,

koja ima izreCenu mjeru za zastitu dobrobiti djeteta sukladno posebnom propisu,

koja nije obavila zdravstveni pregled sukladno ¢lanku 28. stavku 1. tocci 1. Zakona o zastiti
pucanstva od zaraznih bolesti / ,,Narodne novine“, broj: 79/07., 113/08. i 243/09 /.

Clanak 24.

Radni odnos u Vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju natjecaja.

Odluku o objavi natjecaja donosi Upravno vijece.



Natjecaj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje, te
mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Vrtic¢a, a rok za primanje prijava kandidata ne moze biti kraéi od
osam dana.

Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vijeée na prijedlog ravnatelja.
Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, radni odnos moze se zasnovati ugovorom o radu i bez natjecaja:

- kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju javnog natjecaja, ali ne
dulje od 60 dana

- kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana.

- do punog radnog vremena, s radnikom koji u predskolskoj ustanovi ima zasnovan radni odnos na
neodredeno vrijeme u nepunom radnom vremenu,

- u slucaju izmjene ugovora o radu radnika koji u predskolskoj ustanovi ima zasnovan radni odnos na
neodredeno vrijeme, a kojim se mijenja naziv posla, odnosno popis ili opis poslova.

Clanak 25.

Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona o predskolskom odgoju za odgojitelja,
poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski studij, i to: specijalisti¢ki diplomski strucni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili ¢etverogodis$nji diplomski struc¢ni studij primarnog
obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju
odgojitelja temeljem priznavanja stecenih ishoda ucenja na studiju za ucitelja i razlike programa za
prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

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

Clanak 26.

Osoba iz ¢lanka 25. ovog Pravilnika prilikom prijave na natjecaj duzna je dostaviti dokaz da nije bila
zaposlena u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu odgojitelja.

Osoba iz ¢lanka 25. ovog Pravilnika zasniva radni odnos kao nestru¢na osoba do stjecanja kvalifikacije
za odgojitelja te moze izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od dvaju odgojitelja u odgojno-
obrazovnoj skupini, i to uz odgojitelja koji ima odgovarajucu kvalifikaciju.

Clanak 27.

Ako se na raspisani natje€aj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz ¢lanaka 24. Zakona o predSkolskom
odgoju i obrazovanju, natjecaj ¢e se ponoviti u roku od pet mjeseci, do zasnivanja radnog odnosa na osnovi
ponovljenog natjecaja radni se odnos moZe zasnovati s osobom koja ne ispunjava propisane uvjete.

S osobom iz stavka 1. ovoga ¢lanka sklapa se ugovor o radu na odredeno vrijeme, do popune radnog mjesta
na temelju ponovljenog natjecaja s osobom koja ispunjava propisane uvjete, ali ne dulje od pet mjeseci.

Iznimno, u slucaju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe odgodu potrebno zaposliti osobu, o
zasnivanju radnog odnosa odlucuje ravnatelj.

Clanak 28.

Natjecaj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog Zavoda za



zaposljavanje, te mreZznoj stranici i oglasnim plo¢ama djecjih vrti¢a koji djeluju u sklopu Vrti¢a.
Rok za primanje prijava kandidata je osam dana od dana objave natjecaja.

Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vijeée na prijedlog

ravnatelja.

Iznimno od stavka 3. ovog ¢lanka, u slucaju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe
odgodu potrebno zaposliti osobu, o zasnivanju radnog odnosa odlucuje ravnatelj.

Clanak 29.

Odgojitelji i strucni suradnici i ravnatelj obvezni su se struéno usavrsavati sukladno Zakonu i Pravilniku koji
donosi Ministar nadleZan za obrazovanje.

Odgojitelji i strucni suradnici i ravnatelj mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i stjecati
poloZajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika

Postupak, nacin i uvjeti za napredovanje u struci i stjecanje napredovanja u struci i promicanju u polozajna
zvanja propisani su Pravilnikom o nacinu i uvjetima napredovanja u struci i promicanju u polozajna zvanja
odgojitelja i strucnih suradnika u djecjim vrti¢ima.

Clanak 30.

Struéna sprema koja je ste¢ena u inozemstvu i koju su nostrificirali nadlezna tijela sukladno Zakonu, moze u
Republici Hrvatskoj odnosno u vrti¢u obavljati poslove i radne zadatke prema nostrificiranoj diplomi.

Clanak 31.

Radnici koji rade neposredno s djecom podlijezu prethodnom lijecnickom pregledu, koji se vrsi prije pocetka
rada i periodi¢nim lije¢ni¢kim pregledom i u tijeku rada u skladu sa Zakonom i drugim propisima.

Clanak 32.

Ugovorom o radu moZe se ugovori probni rad.
Probni rad iz stavka 1. ovog ¢lanka ne smije trajati duZe od Sest mjeseci.
Ako je ugovoren probni rad, otkazni rok je najmanje sedam dana.

Clanak 33.

Provjeravanje strucnih i drugih radnikovih sposobnosti za vrijeme probnog rada vrsi Komisija od tri ¢lana koju
imenuje Upravno vijece.

Komisiju sacinjavaju radnici koji imaju najmanje isti stupanj stru¢ne spreme odredene vrste zanimanja, kao i
radnik cija se strucna i radna sposobnost provjerava.

Komisija je duzna pismenu ocjenu o stru¢nim i radnim sposobnostima radnika dostaviti Upravnom vijecu
osam dana prije zavrsetka probnog rada.

Ako se ocjena probnog rada ne donese do isteka probnog rada, smatra se da je radnik zadovoljio na radu.

U sluéaju negativne ocjene strucnih i radnih sposobnosti radnika Vrtic moZe otkazati radniku radi
nezadovoljenja na probnom radu.

Clanak 34.

Odgoijitelji i stru¢ni suradnici u Vrti¢u koji imaju zakljucen Ugovor o radu na neodredeno vrijeme
mogu, iz opravdanih razloga, koje utvrduju Upravna vijeca Vrti¢a, u drugom Vrti¢u zasnovati radni odnos bez
natjecaja.



Clanak 35.

Na sve Sto nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza odgojno-obrazovnih radnika i
ostalih radnika Vrtica neposredno se primjenjuje zakon i ostali propisi doneseni na temelju Zakona.

IV. PRIPRAVNICI
Clanak 36.

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

Pripravnicki staz traje godinu dana.

Nakon obavljenoga pripravnickog staZa pripravnik polaze struéni ispit.

Pripravniku koji ne polozi stru¢ni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao pripravnicki
staz prestaje radni odnos u djecjem vrtiéu.

Rok iz stavka 2. ovoga c¢lanka u slucaju priviemene nesposobnosti pripravnika za rad, koristenja
rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta produzuje se za onoliko vremena koliko je trajala njegova
privremena nesposobnost za rad, odnosno koristenje rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta, a kada
pripravnik nije mogao pristupiti polaganju ispita zbog izvanrednih okolnosti koje su uzrokovale odgodu
propisanog roka za polaganje ispita, do prvog roka odredenog za polaganje stru¢nog ispita.

Odgoijitelj i struéni suradnik bez radnog iskustva moZe obaviti pripravnicki staz i poloziti strucni ispit i
bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stru¢nom osposobljavanju.

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

Clanak 37.
Osoba koja se zaposljava na mjestu stru¢noga suradnika ili odgojitelja, a koja je polozila strucni ispit u
sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je polozZiti razlikovni dio stru¢nog ispita pri ¢emu nema

status pripravnika.

Osoba koja nije polozila strucni ispit za ucitelja duzna je poloziti strucni ispit za odgojitelja u roku od
godinu dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama ovoga Zakona.

V. POPIS | OPIS ODGOJNO-OBRAZOVNIH | OSTALIH POSLOVA
Clanak 38.

Za ostvarivanje Programa rada Vrtica, te ukupnosti njegove zadade, u Vrticu uspostavljaju se
radna mjesta po skupinama poslova kako sijedi:

NAZIV ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

SKUPINE POSLOVA Poslovi vodenja vrti¢a

Naziv radnog mjesta RAVNATELJ

Posebni uvjeti prema e zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome
zakonu i Statutu mjestu odgojitelja ili struénog suradnika u dje¢jem

vrticu, a koji moze biti:

e a) sveucilisni diplomski studij ili

e b) integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni




studij ili
e ¢) specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili
e d) preddiplomski sveucilisni studij za odgojitelja ili

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

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

e —najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj
ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog
suradnika.

e Zaravnatelja vrtia ne moze biti imenova osoba za
¢iji rad u djecjem vrti¢u postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona.

Broj izvrsitelja

1 puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA

e Ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje
Djecjeg vrtica,

e predstavlja i zastupa Djecji vrtic,

e poduzima sve pravne radnje u ime 1 za racun
Djecjeg vrtica,

e predlaze prijedlog financijskog plana, financijski
plan, polugodisnji i godisnji izvjestaj o izvrsenju
financijskog plana,

e donosi odluku o raspodijeli rezultata poslovanja, uz
suglasnost upravnog vijeca,

e odgovara za zakonitost rada Djec¢jeg vrtica,
e predlaZe plan i program rada Djecjeg vrtica,
e provodi odluke Upravnog vijeca,

e donosi samostalno odluke u svezi s radom i
poslovanjem Djecjeg vrtica iz svog djelokruga,

e donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa
radnika na odredeno vrijeme do 60 dana,

e potpisuje ugovore o radu i druge akte Djecjeg
vrtica,

® podnosi izvjes¢e Upravnom vijecu i drugim
nadleznim tijelima o radu i poslovanju Djecjeg
vrtica,

e organizira rad i obavlja raspored radnika,




e odobrava sluzbena putovanja i druga
odsustvovanja s rada radnika Djecjeg vrtica,

e osniva stru¢ne skupine kao pomo¢na tijela u radu
Djecjeg vrtica,

e daje prostor u vlasniStvu vrtica u najam te donosi
Odluku o cijeni sata najma uz suglasnost
Upravnog vijeca, a $to se ureduje op¢im aktom,

e te obavlja i druge poslove utvrdene zakonom,
ovim Statutom i drugim op¢im aktima Djecjeg
vrtica.

Clanak 39.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO-OBRZOVNI RADNICI
Stru¢no-pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta

1. STRUCNI SURADNIK PEDAGOG/INJA

Posebni uvjeti

zavrSen diplomski sveucilis$ni studij ili diplomski
specijalisticki studij pedagogije

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

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

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

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

Prema drzavnom pedagoskom standardu za predSkolski
0dgoj i naobrazbu

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi godisnjeg Plana i programa rada,

radi na programima: organizacije njege, odgojno-
obrazovnog procesa, suradnja s druStvenom sredinom i
kracéih programa,

sudjeluje u izradi plana i programa struc¢nog
usavrsavanja,

izraduje godisnji Plan i program rada pedagoga,

sudjeluje u planiranju i programiranju njege, odgojno-
obrazovnog rada u pojedinim programima za pojedine
grupe,

sudjeluje u izradi planova i programa proslava i
svecanosti (grupne, javne, interne.)




sudjeluje u izradi Plana rada ljeti,

sudjeluje u radu Komisije za prijam djece u djecje vrtiée i
jaslice,

sudjeluje u izradi rasporeda djece po odgojnim grupama,

priprema i sudjeluje na plenarnim sastancima za nove
roditelje,

sudjeluje u nabavi i raspodjeli didaktickog materijala,
igracaka, slikovnica i dr. Za sve grupe,

sudjeluje na sastancima stru¢nog tima i razvojno
pedagoske sluzbe,

sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca,

pruza strué¢nu pomoc¢ u organizaciji rada skupina /
estetsko uredenjeisl./

sudjeluje u prikupljanju relevantnih podataka o
potrebama djece i izradi modela organizacije, Zivota
unutar odgojne skupine,

sudjeluje u izradi modela organizacije dnevnih aktivnosti,

sudjeluje u organizaciji provodenja izvedbenih
programa,/ posjete, radosni doZivljaj, interne i javne
svecanosti i priredbe, kazalisne i scenske predstave,
poludnevni izleti, izlozbe./

sudjelovanje u organizaciji ljetovanja, zimovanja, klizanja,
plivanja, kracih programa,

sudjeluje u konkretizaciji zadataka u izvodenju kracih
programa,

sudjeluje u ostvarivanju individualnog programa s djecom
koja imaju posebne potrebe,

sudjeluje u ostvarivanju zadataka unapredivanja njege,
odgoja i obrazovanja djece- ukljucujudi i inovacije,
povezujudi se s drustvenom sredinom i roditeljima,

pomaze u pripremanju grupnih roditeljski sastanaka i
sudjeluje u radu istih,

obraduje pedagoske teme na roditeljskim sastancima,

individualno razgovara sa roditeljima o odgojnim
postupcima i problemima u odgoju djeteta,

suraduje sa stru¢nim institucijama u Gradu, Zupaniji,
Republici, s drugim predskolskim ustanovama, vrti¢ima,
oshovnim Skolama,

pomazZe odgojno-obrazovnim radnicima u valorizaciji
ostvarenih programskih zadataka,

izraduje i sudjeluje u izradi instrumenata valorizacije za
pojedina glediSta organizacije procesa njege, odgoja i




obrazovanja djece,

analizira prikupljene podatke o rezultatima o ostvarivanju
programa rada,

sudjeluje u izradi tromjesecnog i godisnjeg izvjeséa o
stanju i uspjehu o ostvarivanju njege i odgojno-
obrazovnog procesa i drugih programa,

uvodi odgojitelje-pocetnike u samostalni odgojno-
obrazovni rad,

stalno prati domadu i stranu literaturu s podrucja odgoja i
obrazovanja

upoznaje se s dostignuc¢ima i inovacijama drugih
predskolskih organizacija,

pruza struénu pomoc¢ u izradi strucne literature i
upute za individualno usavr$avanje,

sudjeluje i samostalno provodi interne oblike
stru¢nog usavrSavanja odgojno-obrazovnih
djelatnika,

vodi brigu o nabavci pedagoske literature i o dopuni
liste,

u suradnji s ravnateljem organizira studentsku
praksu,

suraduje s ostalim radnicima u Vrticu radi osiguranja
optimalnih uvjeta za odgoj i obrazovanje djece,

obavlja 1 druge poslove u svezi sa stru¢no-
pedagoskim radom, a u skladu sa Zakonom i opéim
aktima Vrtica.

Clanak 40.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO - OBRAZOVNI POSLOVI
Stru¢no-pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta

2. STRUCNI SURADNIK PSTHOLOG/INJA

Posebni uvjeti

zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili diplomski
specijalisticki studij psihologije

VSS, profesor psihologije ili diplomirani psiholog,
odnosno magistar/a psihologije
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

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

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

Prema drzavnom pedagoSkom standardu predSkolskog




odgoja i naobrazbe

OPIS POSLOVA

e doprinosi poboljSanju odgojno-obrazovnog procesa
koristenjem znanja o psiholoskim

karakteristikama i razvoju djece predskolskog uzrasta
i znanjima na uskladivanju programskih zahtjeva,
organizacije odgojno-obrazovnog rada, pronalazenju
najprikladnijih oblika, metoda i sredstava odgojno-
obrazovnog rada,
e odgojiteljima i na sastancima Strucnih aktiva predlaze
mjere za uspjesnije

ostvarivanje programa i prati efekte poduzetih
mjera,
- pratii proucava nove oblike rada, predlaze ili
neposredno organizira njihovo uvodenje,
prati rezultate i njihove primjene i daje prijedlog za
njihovo unapredenje,
e sudjeluje u izboru sadrzaja odgojno-obrazovnog rada
i vodi racuna o zakonitostima

psiholoskog razvoja djece i o utjecaju tih sadrzaja na
klju¢ne aspekte odgoja,
e proucava karakteristike materijala za igru djece i
drugih sredstava koji se upotrebljavaju

u odgojno-obrazovnom radu u cilju njihove primjene
i njihove maksimalne iskoriStenosti,
- pratii proucava psiholoske probleme djece,
- pratiiproucava probleme slobodne aktivnosti i daje
prijedlog za organizaciju i
uskladivanje istih s potrebama, interesima i uzrastu djece.
- prati i ispituje proces adaptacije i ponasanje djece u novoj
sredini,
- doprinosi stvaranju povoljne psiholoske klime pri prijemu
nove djece i u procesu njihovog prilagodavanja,
- proucava atmosferu u tijeku razli¢itih oblika
aktivnosti djece i daje odgovarajuce
prijedloge odgojiteljima,
- sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,
- sveobuhvatno i maksimalno unapreduje odgojno-
obrazovnu djelatnost u Vrticu,
- pratii proucava psiholoSke probleme i predlaze adekvatna
rieSenja,
- prati psiholosku literaturu ( stru¢ne ¢asopise, knjige i sl.),
kretanje psiholoske nauke u
Hrvatskoj i svijetu, narocito predsSkolske psihologije, te istu
odabire i preporucuje
odgojiteljima,
- s pedagogom sastavlja Plan stru¢nog usavrsavanja odgojitelja
i ostalog osoblja,
- maksimalno se angaZira na kreiranju, angaZiranju i realizaciji
stru¢nog usavrsavanja,
- utijeku realizacije odgojno-obrazovnog rada prati razvoj
djece, obavlja konzultacije s
odgojiteljima i aktivno pomaze u realizaciji programa,
- sudjeluje u osiguravanju optimalnih uvjeta za razvoj igre,
- proucava interes i aktivnost djece i u suradnji sa odgojiteljima
utjece na njihovo




poticanje i usmjeravanje,
- utijesnoj suradnji sa pedagogom i odgojiteljem identificira
djecu koja imaju

teskoce u prilagodavanju na djedji vrti¢ i jaslice, u socijalnim
kontaktima i ponasanju,

izvjesne emocionalne smetnje ili smetnje u higijenskim
navikama.

e usuradnji s odgojiteljima, lijecnicima i roditeljima
pronalaze putove i nacine

otklanjanja navedenih teskoca,
- sudjeluje u otkrivanju djece koja zaostaju u razvoju,
primjenom odgovarajucih
psiholoskih metoda i standardiziranih instrumenata
( gluha, nagluha, djeca sa smetnjama vida,
intelektualno zaostala djeca ), utvrduje prirodu i
uzroke zaostajanja i poduzima
odgovarajuée mjere,
e utvrduje intelektualne sposobnosti, emocionalne i
druge osobine licnosti pomocu

odgovaraju¢ih metoda i instrumenata,
e naosnovu navedenog u suradnji s pedagogom i
ostalim stru¢njacima utvrduje

spremnost djece za polazak u skolu,
e zajedno sa pedagogom radi za izradi sistema praéenja
predskolske djece dalje u skoli i

u stalnom je kontaktu sa Skolskim pedagogom i uciteljima
razredne nastave,
- prati njegu i razvoj djece u jaslicama,
prati i proucava psiholoske aspekte razvoja i igre djece,
sudjeluje u sastavljanju Plana rada s roditeljima,
- s pedagogom i ostalim stru¢njacima vodi u Vrtiéu
savjetovali$ta za roditelje

(individualni, grupni kontakti i konzultacije, te sudjeluje u
organizaciji roditeljskih

sastanaka), sudjeluje u psiholoskom informiranju i
obrazovanju roditelja,
- angazira prema potrebi razne strucnjake za rad s roditeljima,
- radi s ostalim stru¢njacima na povezivanju i uskladivanju,
unapredivanju utjecaja

predskolskog odgoja u djec¢jem vrtiéu i jaslicama i
roditeljskom domu.
- proucava i predlaZe oblike i sadrzaje za unapredivanje
suradnje Vrtica i roditelja,
- sudjeluje u izradi posebnih izvjestaja i analiza u vezi sa svojim
radom za potrebe struc¢nih i

upravnih tijela Vrtiéa, Agencije za odgoj i obrazovanje,
Ministarstva znanosti,

obrazovanja i sporta,

e sudjeluje u istraZivanjima koje organizira Vrti¢,
Agencija za odgoj i obrazovanje,

Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta i druge struc¢ne i
naucne ustanove,
- sudjeluje u razli¢itim vidovima struc¢nog usavrsavanja,
- prati razvoj i dostignuca odgovarajucih nauka i radi na




vlastitom stru¢nom usavrSavanju,
- vodi dokumentaciju o onim razvojnim komponentama koje
kod djece prati, kao i ostalu

psiholosku dokumentaciju i svome radu i o problemima i
pojavama koje ispituje i

proucava, uredno vodi psiholosku dokumentaciju.

Vrticu,

maksimalno se angazira u radu sa stru¢njacima i
svojim prijedlozima unapreduju rad u

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja-ice.

Clanak 41.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI
stru¢no — pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta

3. STRUCNI SURADNIK DEFEKTOLOG
LOGOPED/INJA

Posebni uvjeti

zavrsen diplomski sveuciliSni studij ili diplomski
specijalisti¢ki studij - diplomirani logoped ili profesor
defektolog-logoped, odnosno magistar/a struke
defektolog - logoped,

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju
Probni rad 6 mjeseci
Broj izvrsitelja Prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja
i naobrazbe

OPIS POSLOVA

e izraduje radni djelotvorni godisnji Plan i program rada
defektolog-logopeda,

e sudjeluje uizradi godisnjeg Plana i programa rada Vrtica,
e sudjeluje u izradi izvedbenih planova Vrti¢a i to:

e planu stru¢nog usavrsavanja,

e planu suradnje sa Vrti¢em,

e sudjeluje u izradi zajedni¢kog radnog plana RPS-a za
promicanje rada s djecom s osobitim potrebama,

e dnevno, tjedno i mjesecno planira:

e rad s djecom, suradnju s roditeljima,

e suradnju s OZ djelatnicima,

e suradnju sa ¢lanovima strucne skupine u i izvan Vrtica,
e permanentno stru¢no usavrsavanje,

e provodi trijaZzu govora,

e provodi dijagnostiku i terapiju poteskoca u govoru i




glasu,

vrsi trijazno ispitivanje govora djece / ispitivanje
artikulacije, ritma, tempa govora, fonacije, auditivne
diskriminacije /,

vrsi logopedsku anamnezu ( osobnu i obiteljsku)

ispituje jezi¢nu razvijenost djece( dijagnosticki postupci i
metode disfazije, nedovoljno razvijenog govora te
diferencijalnu dijagnostiku, vokabular, sintakti¢ku
organiziranost govora, duljinu i sloZenost recenice, red
rijeci i gramatickih oblika,

ocjenjuje sposobnost slusne diskriminacije govora

ispituje funkcije koje prethode ¢itanju i pisanju djece,
ispituje artikulaciju djeteta, provodi terapijske postupke
kod djece s nedovoljno razvijenim govorom ( rad na
razumijevanju- receptivni govor- rad na govornom
izraZzavanju-ekspresivni govor),

provodi terapijske postupke kod djece sa disfonijama (
vjezbe relaksirane fonacije, impotacija glasa, manuelni
pritisci i drugo)

provodi viezbe disanja, respiracijski trening,

provodi govornu terapiju kod djece koja mucaju ( ili
imaju druge poremecaje ritma i tempa govora (
pojedinacnu govornu terapiju i skupnu govornu
terapiju,

provodi logopedski struéni postupak djece s viSestrukim
ostecenjima ( dizartrija, anartrija, razvojna disfazija,
djeca sa cerebralnom paralizom, mentalnom
retardacijom, autizmom),

provodi govorne vjezbe kod djece s dislalijom
provodi tehnike opustanja pojedinacne, skupne

provodi defektolosko-logopedski rad na terenu ( prati
djecu u obitelji, prati tijek rehabilitacije izvan Vrtica

provodi terapijske postupke sa djecom koja imaju
razvojne poremecaje govora ( vjezbe mikro i makro
motorike, viezbe motorne koordinacije, vjezbe
spaciopercepcije, razvijanje taktilne percepcije,
razvijanje olfaktorne percepcije, vjezbe slusne
percepcije, vjezbe za razvijanje fonetskog sluha, vjezbe
slusne diskriminacije, razvijanje paméenja, provociranje
glasanja, formiranje rijeci i reCenica, bogaéenje
vokabulara

provodi logopedsko savjetovanje i edukaciju ( davanje
obavijesti o provedenoj trijazi, sugeriranje odredenog
nacina rada.....( za roditelje i odgojitelje)

vrsi obradu podataka o provedenoj trijaZzi obradu




anamnestickih podataka, pisanje misljenja

upucuje na ispitivanje, specijalisticke preglede, te
upucivanje na Komisiju za razvrstavanje,

izraduje program opservacije za djecu s poteskocama u
govoru,

izraduje program prilagoden za rad u skupini s djecom s
potesko¢ama u govoru,

provodi trijazno ispitivanje govora ( terenskim
obilaskom svih vrti¢a neprekidno tijekom 9. i 10.
mjeseca, te povremeno tijekom godine,

provodi dijagnostiku i terapiju poteskoéa u glasu i
govoru svakodnevno,

vodi dokumentaciju djece o provedenom trijaznom
ispitivanju,

vodi dosjea djece o provedenom dijagnostickom i
terapijskom postupku djece upucene u specijalisticku
ustanovu,

vodi dokumentaciju o suradnji, savjetovanjima i
edukaciji sa ¢lanovim RPS-a uiizvan Vrtica, s roditeljima
i s OZ djelatnicima,

vodi dokumentaciju o vlastitom radu ( dnevnik rada,
satnicu,

suraduje sa strucnjacima u Vrti¢u ( pedagogom, VMS)

suraduje sa stru¢njacima izvan Vrtiéa ( lijecnikom
specijalistom, defektologom, psihologom,)

sudjeluje u radu strucne skupine ( prema potrebi)

uvodi promjene u izravan rad s djecom s poteSko¢ama
govora i glasa, izradu didakti¢kih pomagala,

sudjeluje u izradi mjerila za opremanje prostora koji se
upotrebljavaju u izravnom radu s djecom, te predlaze
uvjete za njihovo najpovoljnije izvodenje,

odrZava predavanja prema potrebi, iz problematike
govora i glasa za roditelje, za OZ djelatnike ( s
pripremom)

strucno se usavrsava u specijalistickim ustanovama koje
se bave problemima u govoru i glasu (zbog
heterogenosti obuhvaéenih poteskoce)

sudjeluje u radu strucnih sekcija, seminara,
suraduje sa Skolama,

proucava i prati domadu i stranu strucnu literaturu,
sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca,

izraduje polugodisnje i godiSnje izvjeSée rada logopeda




obzirom na ostvarivanje rada s djecom,

e sudjeluje uizradi polugodisnjeg i godisnjeg izvjeséa
Vrtica,

e sudjeluje u izradi izvje$éa o ostvarivanju ostalih planova

iz programa rada,

e suraduje s Ravnateljem i pedagogom u organizaciji
studenske prakse i mentorskog rada,

e obavljaidruge poslove u svezi sa strué¢no-
defektoloskim-logopedskim radom, a u skladu sa
Zakonom i opc¢im aktima Vrtiéa.

Clanak 42.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI
strucno — pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta

4. STRUCNI SURADNIK - EDUKACIJSKI
REHABILITATOR

Posebni uvjeti

e VSS, zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili diplomski
specijalisticki studij — magistar edukacijske
rehabilitacije, prof. rehabilitator, prof.defektologije,
dipl.defektolog,

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

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

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

Prema DrZzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja
i naobrazbe

OPIS POSLOVA

- radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju tesko¢a djece;

- utvrduje specifi¢ne potrebe djece s teSko¢ama i o njima informira
odgojitelje, ostale suradnike i roditelje;

- stvara uvjete za ukljucivanje djece u redovite programe djeéjeg
vrtica;

- u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom i roditeljima utvrduje
najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih
primjenjuje u svome radu;

- suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi
te drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece;
- prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske
spoznaje s podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti;

- unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s
tesko¢ama u zajednicu.

- procjenjuje razvoj djeteta prilikom upisivanja u vrtié

- pruza podrsku djeci s TUR -om tijekom perioda adaptacije

- prati dijete s TUR-om o odgojnoj skupini te u individalnom radu s
djetetom

- upuduje dijete na dijagnostiku izvan vrtica ako je potrebno

- neposredno radi s djecom s posebnim potrebama i s teSko¢ama u
razvoju individualno ili u manjoj grupi radi ublazavanija ili otklanjanja
teSkoca

- radi s djecom s TUR-om u odgojno - obrazovnoj skupini




- opservira djecu s TUR-om i posebnim potrebama unutar odgojno-
obrazovne skupine, te pomaze djeci s teSko¢ama na uspostavljanju
interakcije s drugom djecom u odgojnoj skupini

- prati rad osobnih asistenata, pruza podrsku osobnim asistentima
prilikom rada s djecom s TUR-om , odrZava supervizijske sastanke

- sudjeluje u inicijalnom razgovoru s roditeljima pri upisu djeteta u
vrtic

- pomaze roditeljima u prevladavanju problema prilagodbe njihovog
djeteta s TUR-om na vrtié, informira ih i savjetuje te suraduje s njima
na postavljanju ciljeva IOOP-a

- evaluira IOOP-a

- priprema odgojitelja na dolazak novog djeteta sa TUR_om u
skupinu

- upoznaje i educira odgajatelje s posebnim oblicima i metodama
rada za rad s djecom s TUR-om

- pruza pomo¢ i podrsku odgajateljima u planiranju i provodenju
strategije u radu s djetetom s TUR-om

- educira odgajatelje radi unaprjedivanja znanja i vjestina u
prepoznavanju teSkoca u razvoju

- pomaze odgajateljima u unaprjedivanju nacina suradnje s
roditeljima i razvijanju komunikacijskih vjestina potrebnih za
suradnju

- prikuplja podatke o djetetu vaznih za utvrdivanje postojanja
teskode u razvoju

- razmjenjuje informacije s odgajateljima o funkcioniranju i napretku
djeteta s TUR-om unutar odgojno obrazovne skupine

- suraduje s odgajateljima na ostavljanju ciljeva IOOP-a

- izraduje Godisnji plan i program stru¢nog suradnika- defektologa-
rehabilitatora

- sudjeluje u izradi Godisnjeg izvjeséa vrtica

- sudjeluje i predlaZe organizaciju i ostvaruje uvjete za rad s djecom
s TUR-om

- suraduje prilikom nabavke didaktickih sredstava, igracaka, i
strucne literature

- sudjeluje u radu Odgojiteljskih vijeca, strucnih aktiva, i radnih
dogovora

- sudjeluje u prijemu djece u Vrti¢, predlaze raspored djece po
skupinama i prati djecu u periodu prilagodbe

- suraduje sa stru¢nim timom na postavljanju ciljeva IOOP-3, te pise
IOOP za svako pojedino dijete s TUR

- izraduje prilagodeni materijal potreban za rad s djecom s TUR

- sudjeluje u radnim dogovorima strué¢nog tima

- upuduje dijete na obradu i tretman izvan vrti¢a te suraduje sa
strucnjacima i institucijama s ciljem zadovoljavanja prava i potreba
djece s TUR

- vodi odgovaraju¢u dokumentaciju o djeci s TUR

- odlazi na stru¢ne skupove u organizaciji AZOO, Hrvatske komore
edukacijskih rehabilitatora

- Kontinuirano prati stru¢nu literaturu

Clanak 43.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

ZASTITA I UNAPREDPENJE ZDRAVLJA




Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ/ICA -MEDICINSKA
SESTRA

Posebni uvjeti

Poslove medicinske sestre moze obavljati osoba koja
je zavrsila preddiplomski sveucilisni ili struéni studij
sestrinstva, odnosno studij kojim je steCena visa
stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s
ranijim propisima, kao 1 osoba koja je zavrsila
sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij
sestrinstva.

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

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

Probni rad

4 mjeseca

Broj izvrsitelja

Prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog
odgoja i naobrazbe

OPIS POSLOVA

- nadzire higijensko stanje i odrzavanje ¢istoce u
prostoru u kojem borave djeca i vanjskih povrsina,

- kontrolira da li se pravilno Ciste i odrZzavaju sve
prostorije, opreme i igracke,

- sudjeluje u nadzoru mikroklimatskih uvjeta
boravka djece,

- kontrolira opée 1 posebne uvjete higijene djece 1
radnika, higijensku uporabu posuda, ru¢nika,
maramica, higijenske odjece 1 obuce,

- kontrolira noSenje zaStitne odjece i obuce radnika,
- brine o dezinfekciji, dezinsekciji i deratizaciji,

- vr$i nadzor nad pravovremenim sanitarnim
pregledima radnika,

- prati epidemiolosku situaciju i provodenje protu
epidemioloskih mjera,

- brine o trijazi i izolaciji oboljele djece,

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

- vodi brigu o primjeni normativa prehrane,

- provjerava kvalitetu i kvantitetu pripremljenih jela,

- sudjeluje u pracenju utjecaja prehrane na rast,
razvoj i zdravlje djece,

- vr$i nadzor nad sanitarno-higijenskim uvjetima u
prostorijama za pripremu hrane, proces pripreme i
distribuciju hrane,




kontrolira opremu inventara i funkcionalnost
kuhinje,

kontrolira ispravnost Ziveznih namirnica,

prati i kontrolira postupke s posudem i priborom
za jelo ( pranje, dezinfekciju, prati i kontrolira
higijenu pri serviranju i konzumaciji te prati
neutrosenu koli¢inu jela )

redovno kontrolira uzroke hrane ( kalorijski i
kvantitativno)

kontrolira mikrobiolosku ispravnost gotove hrane i
namirnica,

kontrolira prema epidemioloskoj indikaciji briseve
radnih povrsina i predmeta te briseve ruku osoblja
u kuhinji na mikrobiolosku ¢istocu

otvara zdravstvene kartone djece,

organizira i sudjeluje pri sistematskim i
kontrolnim pregledima djece,

organizira i sudjeluje pri odlasku djece na
zimovanje i ljetovanje,

organizira i vodi antropometrijska mjerenja djece,

prati izostanke djece i analizira kretanje oboljele
djece,

vodi brigu o trijaZi djece u izolaciji,
pruza prvu pomo¢ i zbrinjava djecu,
osigurava medicinsku pomoc,
prati i analizira povrede djece,

provodi mjere profilakse te mjere primarne
prevencije

prati i nadzire djecu koja imaju posebne potrebe u
njezi,

prati epidemiolosku situaciju i poduzima mjere,
vodi zdravstvenu dokumentaciju i evidencije,

briga o nabavi sanitetskog materijala, lijekova ,
sredstava za dezinfekciju,

provodi i organizira posebne preventivne
aktivnosti,

unapreduje zdravstvenu zastitu,

provodi zdravstveni odgoj djece, roditelja i




radnika,
provodi intervjue s roditeljima novoupisane djece,

radi na unapredenju njege, brige za tjelesni razvoj
i zdravlje djece,

brine o pravilnom odvijanju dnevnih aktivnosti,

prati pravilnu organizaciju rada s djecom obzirom
na klimatske i stvarne uvjete,

brine o osiguravanju kontinuirane njege i odgoja,
izraduje 1 realizira program zdravstvene zastite,
sudjeluje u izradi godi$njeg Plana i programa rada,
izraduje godisnji Plan glavne sestre,

suraduje s higijensko-epidemioloskom sluzbom,

sudjeluje u organizaciji rada odgojno-obrazovnih
djelatnika,

sudjeluje u planiranju i programiranju njege i
zastite u odgojnim skupinama,

sudjeluje pri prijemu djece te formiranju odgojnih
skupina,

sudjeluje u izradi i provodenju odgojno-
obrazovnog procesa, sudjeluje pri stru¢nom
usavrSavanju djelatnika te provodenju
individualnog stru¢nog usavrSavanja glavne sestre,

suraduje s razli¢itim sudionicima u svezi
provodenja zdravstvene zastite u Vrticu,

organizira stru¢no usavrSavanje radnika koji
obavljaju tehnicke poslove ( higijenski minimum)
vodi satnicu tehni¢kih radnika,

odgovara za kvalitetu i kvantitetu prehrane te za
mikrobiolo$ku ispravnost,

odgovara za higijenu kuhinje, kao i cijelog
objekta,

odgovara za redovito provodenje sanitarnih
pregleda radnika,

odgovara za ispravnost rada u kuhinji i higijenu
vanjskog prostora,

obavlja i druge poslove u svezi sa higijensko-
zdravstvenim uvjetima po naredbi ravnatelja.




Clanak 44.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ/ICA

Posebni uvjeti

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

a) preddiplomski sveucilisni studij,
b) preddiplomski strucni studij,

¢) studij kojim je stecena visa stru¢na sprema u skladu s
ranijim propisima,

d) diplomski sveucilidni studij,
e) specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij.
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

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

Probni rad 4 mjeseci
Broj izvrsitelja Prema DrZzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja
i naobrazbe

OPIS POSLOVA

planira i programira rad prema propisima nadleznog
ministra

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

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

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

brine o ispravnosti inventara, odrzavanju postojeceg
didaktickog materijala i igracaka, AV 1 informaticke
opreme i svih ostalih sredstava koja koristi u radu

vodi pedagoSku dokumentaciju prema propisima
nadleznog ministra

vr$i svakodnevno trijazu, toaletu i kontrolu djece

zajedno sa ¢lanovima stru¢nog tima radi na
identifikaciji djece koja imaju teSkoc¢e u razvoju, te
prema potrebi ostvaruje Program inkluzije djece s




teSkocama u redovne skupine

sistematski provodi pedagosko osmisljavanje prostora u
kojem borave djeca, vodeéi brigu o sigurnosnim,
estetskim, higijensko-zdravstvenim i pedagoskim
zahtjevima

izvodi individualni rad s djecom i rad u manjim
skupinama

vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u toku
dana

organizira i provodi aktivnosti vezane uz znacajne
datume iz zivota okoline (interne i javne svecanosti,
radosni dozivljaji, djecji rodendani, kazaliSne predstave,
izloZbe djecjih radova, poludnevni i cjelodnevni izleti i

dr.)

sudjeluje u provodenju zimovanja, ljetovanja, sportskih
i sl. aktivnosti izvan Vrti¢a

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

kontinuirano radi na svom stru¢nom usavrsavanju
putem individualnih 1 kolektivnih oblika usavrSavanja, a
na temelju Godisnjeg plana usavrSavanja Vrtica, te
nadleznih tijela Ministarstva znanosti i obrazovanja -
sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i stru¢nim
vije¢ima za odgojitelje

stalno prati stru¢nu literaturu i periodiku, vodi

evidenciju i ste€eno znanje primjenjuje u radu

suraduje s ¢lanovima stru¢nog tima radi rjeSavanja
uocenih problema u odgojnoj skupini, te na
unapredivanju odgojno obrazovnog procesa

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

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

u izvodenju odgojno-obrazovnog procesa suraduje sa
drugim ustanovama, institucijama, drustvima i sl. u uzoj
1 8iroj lokalnoj zajednici

Terenski odgojitelj

Terenski odgojitelj obavlja iste poslove i radne zadatke




kao i odgojitelj koji radi u redovnom

vrti¢u samo $to je njihov rad prilagoden specificnim uvjetima
rada, odnosno, osnovne $kole ili mjesnog odbora u kojoj se
obavlja isti.

e  Odgovorni odgojitelj

e Odgovorni odgojitelj uz poslove i zadac¢e odgojitelja
obavlja i slijedece poslove 1 zadace:

e daje elemente —zadatke za godis$nji Program rada
Vrtica,

e saravnateljem i pedagogom formira odgojne grupe,
e vodi i cuva dokumentaciju svog Vrtica,
e realizira zakljucke stru¢nih tijela Vrtica,

e nadzire odgojno-obrazovni rad u cjelini, a posebno
brine o dnevnom ritmu rada zamjenama radnika,
organizaciji prehrane, higijenskom i estetskom uredenju
vanjskog i unutarnjeg prostora,

e suraduje s organizacijama izvan Vrti¢a u izvrSenju
poslova i zadaca kao $to su: kulturne i javne djelatnosti,
svecanosti, suradnja s osnovnom Skolom,
vaninstitucionalnih oblika okupljanja djece,

e objedinjuje izvjesca o realizaciji odgojno-obrazovnog
rada krajem radne godine,

e vodi administrativne poslove / statisti¢ki podaci i
inventura/

e daje prijedlog nabavke didakti¢kog materijala, igracaka
1 potroSnog materijala,

e Dbrine o ispravnosti audiovizualnih sredstava,
e obavlja i druge poslove po naredbi Ravnatelja.

e Odgovorni odgojitelj se imenuje u vrti¢ima sa tri i vise
grupa.

o Odgojitelj mentor

e  (Odgojitelj mentor uz poslove i zadace odgojitelje
obavlja 1 slijedece poslove 1 zadace:

e upoznaje studenta odnosno ucenika sa odgojnom
grupom 1 nac¢inom rada.

e upoznaje studenta odnosno uéenika sa kompletnom
pedagoskom dokumentacijom,




e izvodi usmjerene i slobodne aktivnosti i zanimanja,

e asistira studentu odnosno uceniku kod izvodenja
zanimanja,

e pomaze studentu odnosno uceniku u pripremama za
samostalni odgojno-obrazovni rad,

e daje upute za vodenje dnevnih zapazanja vezanih za
realizaciju dnevnog plana,

e vrsi uvid u dnevnik rada studenta odnosno ucenika 1
ovjerava isti,

e daje stru¢no misljenje o obavljenoj pedagoskoj praksi,

e uvodi odgojitelja pocetnika u samostalni odgojno-
obrazovni rad:

e upoznaje s osnovnim pedagoskom problematikom
Vrtica / programski sadrzaji, nositelji programa,
vrijeme realizacije

e upoznaje pocetnika sa stru¢nim tijelima u Vrticu

e upucuje na nacine i metode vodenja kulturne i javne
djelatnosti Vrtica,

e upoznaje pocetnika sa pedagoSkom problematikom i
na¢inom izrade Plana i programa odgojno-obrazovnog
rada, upoznaje s organizacijom odgojno-obrazovnog
rada u razli¢itim boravcima, sistemom priprema
odgojitelja za samostalni odgojno-obrazovni rad te
sistemom pracenja razvoja djece.

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

e -odgojitelj mentor organizira i1 prati uvodenje
pripravnika u samostalni odgojno — obrazovni rad

e pomaze studentima u izvodenju studentske prakse,

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

e radi i druge poslove po odluci stru¢nih tijela i
ravnatelja/ice.

Clanak 45.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

OSTALI POSLOVI

PRAVNI | ADMINISTRATIVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

TAINIK

Posebni uvjeti

e V/SS- diplomirani pravnik ili magistar prava ili
strucni specijalist javne uprave ili




e VSS-upravni pravnik ili struéni prvostupnik javne
uprave,
e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

e da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i

obrazovanju
Probni rad 4 mjeseci
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA o kontinuirano prati i proucava Zakone i ostale
propise,

o izraduje nacrt prijedloga, te prijedlog op¢ih akata /
Statuta, Pravilnika, Poslovnika i sl./ kao i nacrt
prijedloga izmjena i dopuna svih opéih akata,

e inicira i organizira proceduru donosSenja svih op¢ih
akata,

o sudjeluje u izradi GodiSnjeg Plana i programa rada,
Izvjesc¢a o realizaciji godiSnjeg Plana i programa
rada te organizira njihovo usvajanje,

e organizira i priprema materijale za provodenje
postupka transformacije Vrtic¢a te vrsi prijavu
nastalih promjena u svim nadleznim institucijama /
izraduje tekstove ugovora, rjeSenja, odluka i ostalih
pojedinacnih akata,

e organizira i priprema materijale za provodenje
referenduma i ostalih akata osobnog izjasnjavanja u
skladu sa Zakonom,

e obavlja stru¢ne poslove za Komisiju za prijem
djece,

e vrsi poslove u svezi sa objavom natjecaja 1
oglasavanja slobodnih radnih mjesta,

o suraduje kontinuirano sa Zavodom za zaposljavanje,

« vodi mati¢nu knjigu zaposlenih radnika,

e vrsi prijavu 1 odjavu radnika,

o zaprima zamolbe i ostalu dokumentaciju na
oglasena ili natjeCajem objavljena slobodna radna
mjesta,

e priprema dokumentaciju i vodi poslove oko prijema
radnika u radni odnos,

« odjavljuje radnike prilikom odlaska iz Vrti¢a
/mirovina, prijevremena mirovina, starosna
mirovina, invalidska i dr./

o izdaje odgovarajuce odluke i rjesenja,

« uredno vodi personalne dosjee radnika,

o obavlja poslove oko provodenja natjecaja za izbor
ravnatelja / raspisivanje natjecaja, zaprimanje
molbil/,

e priprema i stru¢no pomaze strucnim tijelima koji
odlucuju o izboru ravnatelja te dostavlja
kompletirani materijal na suglasnost nadleznom
tijelu,

o sudjeluje u izradi Plana koriStenja godi$njih odmora
radnika,

o vodi evidenciju o nazo¢nosti radnika,

e izdaje potvrde u svezi s radom i radnim odnosima te
s odlukama stru¢nih i upravljackih tijela,

e organizira i priprema materijal za provodenje izbora




strucnih 1 upravljackih tijela 1 komisija u skladu sa
Zakonom,

inicira i u dogovoru s Ravnateljem i predsjednikom
Upravnog vijeca, organizira sjednice Upravnog
vijeca i drugih tijela,

priprema materijale sa sjednice Upravnog vijeca,
komisija i radnih skupina i sl.

piSe i otprema razne pozive za sjednice, te po
potrebi obavjestava telefonom,

vodi zapisnike i pruza stru¢nu pomo¢ kod vodenja
zapisnika svih stru¢nih tijela,

pruza stru¢nu i pravnu pomo¢ svim tijelima Vrtica,
sudjeluje u izradi i1 izraduje statisticke 1 druga sli¢na
izvjesca za vanjska tijela i1 sluzbe/ osim pedagoskih i
financijskih/

prima stranke i pruza im stru¢nu pomo¢ u svezi
ostvarivanja prava u okviru djelatnosti Vrtica,
priprema materijale i dokumentaciju za nadzor
inspekcijskih sluzbi i o tome izvjeS¢uje Upravno
vijece,

obavlja konzultacije i organizira realizaciju s
ravnateljem dogovorenih aktivnosti u svezi
poslovanja Vrti¢a i o tome izvjeScuje Ravnatelja,
suraduje s nadleznim sluzbama za odgoj i
obrazovanje, Sindikatom, a po potrebi i sa drugim
sluzbama i organizacijama,

sudjeluje u godiSnjem popisu /inventuri/

vodi poslove oko osiguranja te suraduje s nadleznim
sluzbama,

u suradnji s ravnateljem 1 kuénim majstorom
dogovara i organizira popravke,

zaprima i rasporeduje postu,

arhivira akte i vodi brigu o arhivi,

nabavlja kancelarijski materijal,

proucava pravnu literaturu, strucne publikacije 1
casopise,

prisustvuje savjetovanjima i seminarima,
konzultacijama 1 stru€nim aktivima za tajnike,
odgovara za kontinuirano i pravovremeno

obavljanje svih zadaca

Clanak 46.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

OTALI POSLOVI

PRAVNI | ADMINISTRATIVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO — PRAVNI RADNIK

Posebni uvijeti

e SSS ekonomskog ili upravnog smjera

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

e danije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz

¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju 1




obrazovanju

Probni rad

4 mjeseci

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

pomaze tajniku u administrativnim poslovima,

po potrebi pomaze tajniku pri vodenju kadrovskih
poslova i poslova iz radnih odnosa

prima, otvara i evidentira, rasporeduje i odlaze
pristiglu poStu te otprema postu,

vodi urudzbeni zapisnik i arhivira akte i druge spise
Vrti¢a u suradnji s tajnikom,

u suradnji s tajnikom provodi odluke strucnih i
ostalih tijela u Vrticu,

brine se da odluke, rjesenja, potvrde i drugi
pojedina¢ni akti budu pravovremeno dostavljeni
radnicima ili drugim osobama,

vr$i prepisivanje i umnozavanje materijala,

u suradnji s tajnikom utvrduje obveze placanja
roditelja odnosno obracun cijena za boravak
djeteta/djece u Vrticu,

vodi evidenciju o uplatama roditelja / knjizi uplate
roditelja sa Izvoda banke /, vr$i ispis djece iz Vrti¢a
i kontrolu naplate usluga,

po nalogu tajnika izdaje roditelju koji dostavi
zahtjev za ispis djeteta iz Vrti¢a RjeSenje kojim se
odobrava ili ne odobrava ispis iz Vrti¢a kao 1
Potvrdu o pohadanju Programa predskole,

priprema lzjave /Ugovore / za sve korisnike usluga
Vrti¢a posebno za redovne programe, a posebno za
krace programe / tjelesne 1 zdravstvene kulture 1
ranog ucenja engleskog jezika / pri tom vodeci
racuna da svi uneseni podaci budu to¢ni,

vr$i mjesecnu kontrolu uplata roditelja i obavlja
konzultacije s odgojiteljima u vezi s istima,

na pocetku tekuceg mjeseca priprema uplatnice za
roditelje za svaku odgojnu skupinu i raspodjeljuje ih
po odgojnim skupinama,

u suradnji s ravnateljem i tajnikom poduzima
potrebne mjere u cilju naplate dugovanja /
opomene i ovrhe /,

u suradnji s tajnikom izdaje potrebne potvrde
radnicima ili korisnicima usluga Vrti¢a radi
ostvarivanja odredenih prava,

u suradnji s tajnikom pise 1 otprema razne pozive za
sjednice Upravnog vijeca, Odgojiteljskog vijeca,




Stru¢nog aktiva, Komisije za prijem djece u djecje
vrtice 1 jaslice,

e usuradnji s tajnikom pise 1 ispisuje ugovore,
rjesenja, odluke i ostale pojedinacne akte i
popunjava sve vrste obrazaca / statisticke, za
kredite, o nesre¢i na poslu i sl. /,

e po potrebi kontrolira evidencije o koristenju radnog
vremena radnika,

« svakog mjeseca uvodi u kadrovsku evidenciju
podatke iz platne liste po nalogu tajnika,

e po potrebi usmeno ili telefonski daje i prima
informacije te ih prenosi odgovaraju¢im osobama,

e proucava pravnu literaturu, stru¢ne publikacije i
Casopise, prisustvuje savjetovanjima i seminarima,
konzultacijama po nalogu tajnika,

o obavlja i druge administrativne poslove po nalogu
ravnatelja i tajnika Vrtica.

Clanak 47.
NAZIV OTALI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA ADMINISTRATIVNO-FINANCISJKI POSLOVI
Naziv radnog mjesta 1.VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVA
Posebni uvjeti e VSS, diplomirani ekonomist

e VSS, ekonomist
e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju 1

obrazovanju
Probni rad 4 mjeseca
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA e oOrganizira rad u ratunovodstvu uz postovanje

rokova vaznih za financijsko poslovanje,

e U suradnji s tajnikom Vrti¢a izraduje prijedloge
Pravilnika u raCunovodstvu,

e priprema materijale za ravnatelja i Upravno vijece,

e prati i uskladuje rad ra¢unovodstva sa zakonskim
propisima,

o suraduje s nadleznim tijelima i sluzbama za
predskolski odgoj,

e obavlja knjizenje financijske dokumentacije po




pojedinom dokumentu,
izraduje periodi¢ni obracun i zakljucni racun,

sudjeluje u izradi Financijskog plana te u
utvrdivanju cijene koStanja za korisnike usluga,

izraduje statistiCka izvjesca,

obracunava place radnika, doprinose, poreze,

prireze i knjizi liste,

obraCunava amortizaciju i revalorizaciju osnovnih
sredstava,

obracunava godi$nje otpisane vrijednosti sitnog
inventara,

obracunava bolovanje radnika,

ispostavlja obrazac ER 1 i vrsi obustavu kredita
radnika,

obracunava i sastavlja obrazac M4

ispostavlja Id obrazac,

vodi evidenciju i brigu o uplatnicama roditelja,
Salje opomene roditeljima radi neplacanja vrtiéa,
izdaje potvrde o placi radnika,

preuzima i izdaje gotov novac i vodi blagajnicki
dnevnik,

utvrduje pravilnost blagajnickog dokumenta te
utvrduje blagajnicki saldo s gotovim novecem u
blagajni,

suraduje sa FINA- om,

ispostavlja putne naloge, dokumente za dje¢ji
doplatak i sve dokumente u svezi place radnika,

vodi knjigu ulaznih 1 izlaznih racuna,
vodi pla¢anje dobavljac¢ima,

vodi financijsku dokumentaciju i dostavlja
nadleznim sluzbama,

potpisuje knjigovodstvenu dokumentaciju,

proucava stru¢nu literaturu i prati zakonske propise
vezane za financijsko poslovanje i racunovodstvo

vodi i sreduje cjelokupnu evidenciju-arhivsku
financijsku gradu raCunovodstvene sluzbe vrtica,

prisustvuje savjetovanjima i seminarima vezane uz
financijsko poslovanje i ra¢unovodstvo,

odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje




ra¢unovodstva

Clanak 48.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ADMINISTRATIVNO-FINANCHSKI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

2.ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI
DJELATNIK/CA

Posebni uvjeti

SSS, ekonomskog smjera,
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

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

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja

OPIS POSLOVA

e vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna,

e vrsi kontrolu svakog ra¢una sa ugovorenom cijenom

dobavljaca,

« vodi evidenciju pla¢anja po nalogu voditelja-ice
raGunovodstva i ravnatelja-ice,

o vr$i kontrolu ra¢una u pogledu racunske, stvarne i
formalne ispravnosti,

o vrsi kontrolu i obrac¢unava utro$ak hrane, didaktike,

opreme i svega ostalog potroSnog materijala po
dje¢jim vrti¢ima,

e priprema analiti¢ke izvjestaje o cjelokupnom
utrosku namirnica, didaktike, opreme, potrosnog

materijala i ostalog materijala u cilju izrade §to
kvalitetnijeg Plana nabave,

o dostavlja voditelju ratunovodstva pregled troSkova
po djec¢jim vrti¢ima za izvjestaj financijskog
poslovanja,

o knjizi materijalno knjigovodstvo na osnovu

dokumentacije koju dobije od voditelja-ice
raCunovodstva,

o uskladuje materijalno knjigovodstvo sa
financijskim,

e arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

e po potrebi daje izvjesca voditelju-ici raCunovodstva
i ravnatelju-ici iz svog djelokruga rada,




o obavlja administrativne poslove prema potrebi,

e sudjeluje u obracunu cijena za boravak djece u
Vrticu,

e pomaze u vodenju analiticke evidencije korisnika
usluga Vrtic¢a, posebno evidencije duznika i u

poduzimanju potrebnih mjera u cilju naplate
dugovanja,

o obavlja i druge poslove po nalogu voditelja-ice
ratunovodstva i ravnatelja-ice.

Clanak 49.
NAZIV OSTALI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA POSLOVI PREHRANE DJECE
Naziv radnog mjesta KUHAR/ICA
Posebni uvjeti e SSS, kuhar

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

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

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja

2

OPIS POSLOVA

1. Odgovorna kuhar/ica
e oOrganizira i prati rad u kuhiniji,

« svakodnevno nabavlja i provjerava kakvocu i
kolié¢inu Ziveznih namirnica,

e odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnica prema
jelovniku i broju djece,

o sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

e odgovara za utroSak pojedinih namirnica prema
utvrdenom normativu,

 vodi brigu o kalori¢noj vrijednosti obroka u odnosu
na zivotnu dob djece,

e pazi na odrZavanje higijene u kuhinji, priru¢énom
skladiStu 1 posudu za prijevoz hrane,

« vodi brigu o pravovremenoj nabavci dotrajalog i
unistenog posuda i pribora,

e obavlja mjesecnu inventuru posuda, pribora i
ziveznih namirnica,
e sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju,

e nadzire i stru¢no pomaze drugim radnicima u
kuhinji,




nadzire raspored hrane po skupinama i objektima,

kontinuirano brine i nadzire koriStenja mjera zastite
na radu,

kontrolira sredstva za pranje i ¢iS¢enje, dezinfekciju,
kontrolira utrosak radnog vremena radnika u
kuhinji,

odgovara za organizaciju rada u kuhinji,

odgovara za kvalitetu i kvantitetu hrane, za
mikrobiolosku ispravnost hrane,

odgovorna je za pravovremeno serviranje obroka,

odgovorna je za higijenu kuhinje, inventara i
ziveznih namirnica,

odgovorna je za provodenje mjera zastite na radu i
protupozarne zastite,

odgovorna je za inventar kuhinje,
vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svog rada,

obavlja i druge poslove u svezi sa prehranom djece
po nalogu ravnatelja.

2. Kuhar/ica

prema naputku odgovorne kuharice preuzima
prehrambene i druge artikle i priprema za kuhanje,

sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju,

vodi brigu o provodenju i postivanju utvrdenih
normativa,

sudjeluje u rasporedivanju hrane po skupinama i
objektima,

pazi na ¢istocu osnovnih 1 pomo¢nih sredstava za
rad u kuhinji, odjece i obuce,

struénim nadzorom pomaze drugim radnicima u
kuhinji prilikom obavljanja pomo¢nih poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu odgovorne
kuharice i ravnatelja,

odgovorna je za pravovremeno i kvalitetno
pripremanje hrane,
odgovorna je za higijenu osoblja i inventara kuhinje.

3. Kuhar/ica-voza/ica

pomaze kuharu u pripremanju / €isti povrce i voce/,




e pomaze glavnom kuharu unos narucenih i
dostavljenih namirnica u kuhinju kao i iznos
narucenih, a rasporedenih namirnica u djecje vrtice 1
jaslice,

e pomaze glavnom kuharu pri rasporedivanju i
dijeljenju hrane,

« svakodnevno prevozi gotove obroke hrane iz
centralne kuhinje u djecje vrtice i jaslice,

e vrsi iznos posuda / gamela / sa gotovom hranom iz
kuhinje u auto za prijevoz hrane i iz auta u djecje
vrtiée 1 jaslice 1 unos praznih posuda iz djecjih vrtic¢a
i jaslica u kuhinju,

e pri prijenosu i unosu namirnica bilo gotovih obroka
ili namirnica potrebnih za pripremu gotovih obroka
treba se pridrzavati sustava samokontrole
zdravstvene ispravnosti / HACCP/ sustava/,

« odgovara za redovno i pravovremeno dostavljanje
gotovih obroka i ostalih namirnica po djecjim
vrti¢ima,

« obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja-ice.

Clanak 50.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

OSTALI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

POMOCNI KUHAR/ICA

Posebni uvjeti

SSS- kuhar
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

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

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

prema uputama obavlja sve pomoc¢ne poslove u
preuzimanju, ¢iS¢enju i pripremanju namirnica za
kuhanje,

obavlja prema uputama pomoc¢ne poslove vezane uz
kuhanje i dovrSavanje jela,

obavlja pomoéne poslove serviranja jela,

pomaze pri rasporedivanju obroka po skupinama i
objektima,

pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor




kuhinje,
e odlaZe sav otpad u za to odredeni prostor.

e obavlja i druge pomoc¢ne poslove po nalogu odgovorne
kuharice,

e odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje
pomoc¢nih poslova u kuhinji i kuhinjski inventar.

Clanak 51.

NAZIV OSTALI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA

Naziv radnog mjesta POMOCNICA
Posebni uvjeti e SSS- kuhar

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

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

Probni rad

2 mjeseca

Broj izvrsitelja

Prema drzavnom pedagoskom standardu za predSkolski odgoj
I naobrazbu

OPIS POSLOVA

1.Pomocénica koja radi u podrucnim objektima djecjeg
vrtiéa ,,Pcelica, ,,PotoCié, i ,,Smilje*, ,, TreSnjica“,
wKamencié“i,, Vrbica“ obavlja slijedece poslove i zadade:

e provjetrava viSe puta prostorije u kojima borave
djeca,

« svakodnevno nabavlja namirnice za djecu koja se
koriste u pripravi dorucka i1 marende,

e pravovremeno priprema i dijeli hranu uvazavajuci
propisani jelovnik,

e dijeli 1 servira rucak,
o sakuplja i pere sude poslije svih obroka,
e posprema prostorije vrtica poslije svih obroka,

e postuje zdravstvene propise prilikom pripremanja i
dijeljenja hrane,

o (isti 1 odrzava higijenu cjelokupnog prostora vrti¢a
1 pripadajuce opreme, te vr$i njihovu dezinfekciju
svakodnevno /kuhinjski prostor i posude, sobu
dnevnog boravka djece s pripadajuéim
namjeStajem, didaktickim sredstvima i igrackama,
zatim odrzava zavjese, tepihe, rublje te prostor
djecje garderobe, sanitarnih ¢vorova i
komunikacije./




e 0 izvrSenoj dezinfekciji vodi evidenciju,

« vodi brigu o blagovremenom nabavljanju
potro$nog materijala za odrZavanje Cistoce 1 0
njegovom ekonomic¢nom utrosku,

o pravilno rukuje sredstvima za rad / posebno
aparata/ i odgovara za njihov rad,

e odrzava cvijece u vrticu,

e odrzava Cistocu vanjskog prostora / posebno ulaze
u vrti¢, zelenilo, travu i cvijece oko vrtica, zalijeva
park- djecje igraliste- ovo se posebno odnosi na
pomoc¢nicu koja radi u djec¢jem vrticu ,, PCelica*

e pomaze odgojitelju prema potrebi / pri svlaenju i
oblacenju djece, pri odlasku na duze Setnje /

e obavljaidruge poslove u vezi s ¢iS¢enjem 1
higijenom vrti¢a po nalogu ravnatelja-ice.

2.Pomocénica koja radi u podruénom objektu djeijeg
vrti¢a ,,Radost i ,,Visibaba “
obavlja iste poslove i zadace kao i spremacica koja radi u
dje¢jim vrti¢ima ,,P¢elica®, ,,Potoci¢*, ,,Smilje, ,, TresSnjica“,
,Kamen¢i¢*“1i,,Vrbica®“ i,,Golubica“osim poslove pod
alinejom 1. 1 15. a sistematiziranja poslovima dodajemo jos:
e dnevno rasprema i posprema lezaljke.

3. Pomocnica koja radi u podruénom objektu djeljeg vrticu
»Galeb“ obavlja slijedece poslove i zadace:

« redovito Cisti i odrzava higijenu svih prostorija:
sanitarija, predsoblja, garderobe, izolacione sobe,
praone, sobe dnevnog boravka djece te pripadajuéi
namyjestaj, opremu, igracke, didakti¢ki materijal,
prozore, vrata, zidove, podove, tepihe, zavjese, te
vr$i dezinfekciju istog, o ¢emu redovito vodi
evidenciju,

« redovno provjetrava prostorije u kojima borave
djeca,

e dnevno rasprema i posprema lezaljke,

e glacaikrpa/ odrzava/ posteljno rublje i deke iz
jaslica te ru¢nike, stolnjake, kuhinjske krpe,
zavjese i opremu za lutke,

o (isti 1 odrzava tepihe,

e pomaze odgojiteljima pri hranjenju djece te pri
svlacenju i oblacenju djece,

e svakodnevno nabavlja namirnice za djecu koje se
koriste u pripravi dorucka i marende,

e pravovremeno priprema i dijeli hranu uvazavajuci




propisani jelovnik,

« servira stolove i raspodjeljuje obroke za djecu za
svaki obrok,

e skuplja i pere posude poslije svih obroka,

o postuje zdravstvene propise prilikom pripremanja i
dijeljenja hrane,

« vodi brigu o blagovremenom nabavljanju
potro$nog materijala za odrzavanje Cistoce i 0
njegovom ekonomic¢nom utrosku,

o pravilno rukuje sa sredstvima za rad / posebno
aparata/ i odgovara za njihov rad,

e 0drzava cvijece u vrticu,

e odrzava Cistocu vanjskog prostora / posebno ulaz u
vrti¢, zelenilo, travu i cvijee oko Vrtica.

o obavljaidruge poslove u svezi sa ¢is¢enjem i
higijenom vrti¢a po naredbi ravnatelja-ice.

4. Pomocnica koja radi U podruénom objektu
wRadost“ i Ribnjak“

Obavlja iste poslove kao i zadace kao i pomocnica koja radi
u djecjim vrti¢ima ,, Potocic¢ “, “Visibaba * ,,Pcelica”,
»omilje",,, Tresnjica",,,Kamencic¢",
,,Vrbica" i,,Golubica" osim poslove pod alinejom 15. a
sistematiziranim poslovima dodaje se jos:,

- dnevno rasprema i posprema lezaljke

Clanak 52.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

OSTALI POSLOVI
POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANIJA 1 POSLOVI
PRIJEVOZA

Naziv radnog mjesta

DOMAR (ekonom,vozaé, lozac)

Posebni uvjeti

e SSS s potrebnom kvalifikacijom
e osposobljenost za lozaca centralnog grijanja
e poloZen vozacki ispit "B" kategorije

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

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja

Prema Drzavnom pedagoskom standardu za predskolski
0dgoj i obrazovanje

OPIS POSLOVA

e vrsi popravke stolica, stolova, kutija, ormara, vrata,
prozora, polica, ladica, krevetica, 1 drugog inventara u
svim dje¢jim vrti¢ima, odnosno jaslicama.

e vrsi izradu novih kutija, polica, ladica 1 drugih




predmeta koji saCinjavaju inventar djecjih vrti¢a
odnosno jaslica-sve drvodjeljske poslove-radove,

nabavlja sav materijal potreban za izradu inventara
koji je naveden u prethodnim alinejama i vrsi prijevoz
istog tamo gdje je potreban,

vrsi sve vrste soboslikarskih i li¢ilackih radova od
patinavanja do konac¢nog bojenja, odnosno lakiranja /
zidova, vrata, prozora, didaktickog materijala,
pomagala u dje¢jim igralistima i drugo./

vrsi skidanje, postavljanje, bruSenje, i lakiranje
parketa,

vrsi skidanje ostecenih zidnih ili podnih plocica
odnosno zidnih i plafonskih obloga i postavlja nove-
zidarske poslove,

vrsi izmjenu razbijenih stakala te brava i kvaka na
prozorima i vratima-bravarske poslove,

vrsi izmjenu oStecenih lustera, plafonjera te
pregorjelih Zzarulja, osiguraca, utikaca, uti¢nica,
prekidaca i sl.

vrsi popravke kucanskih i ostalih aparata i strojeva sa
kojima rukuje u okviru svojih moguénosti,

ukoliko nije u moguénosti izvrsiti popravke iz
prethodne alineje duzan je isto odnijeti na popravak ili
poznati servis koji je za to strucan 1 iste vratiti u djecji
vrti¢ odnosno jaslice iz kojeg je navedeno uzeto,

odrZava drvena i druga pomagala u djec¢jim igraliStima
I po potrebi izraduje nova te odrzava pjescanike u
istima i puni ih,

duZan je da se brine o odgovaraju¢em prijevozu alata i

materijala na mjesta gdje su potrebni jer sa istima
obavlja svoje poslove i radne zadatke,

vr$i izmjene svih vrsta dotrajalih i neispravnih
instalacija /vodovodne, elektri¢ne i dr./ osim onih koje
su u nadleznosti odredenih stru¢nih organizacija/

brine se o inventaru svih dje¢jih vrtic¢a i jaslica i na
njega stavlja inventarske plocice,

vodi brigu o vatrogasnim aparatima i osigurava u roku
izmjene 1 punjenje aparata te gasenje pozara,

odrzava zelene povrsine oko djecjih vrti¢a i jaslica /
kosSenje trave, uredivanje ukrasnog grmlja, kresanje
odnosno oblikovanje stabala, zaprasivanje istih
insekticidima i druge poslove /,

brine 0 popravcima aparata i vodi evidenciju o




njihovoj ispravnosti,

e redovito obilazi objekte i utvrduje eventualne
kvarove, te ih u okviru svojih moguénosti otklanja,

e odrzava Cistocu prilaza objekta u zimskim mjesecima,

e izvjeStava ravnatelja o svim nastalim Stetama u
djecjim vrti¢ima odnosno jaslicama

e vodi brigu o ispravnom funkcioniranju kotlovnice i o
racionalnom koriStenju toplinske energije

e brine o ispravnom nacinu otklanjanja vecih kvarova
na elektri¢nim, plinskim i vodovodnim instalacijama,
te u dogovoru s ravnateljem ugovara otklanjanje
kvarova

e organizira i provodi poslove u svezi zastite od pozara

e redovito boji zidove prostorija i stolariju u svim
objektima, te ograde i vanjske sprave u dvoriStima

e odrzava vanjske zelene povrsine (koSnja trave,
obrezivanje zivice i vocaka)

e uzimskom periodu redovito odrzava prilaze Vrti¢u
(¢is¢enjem snijega)

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

e vrsi manje zidarske radove, popravak igrala, stolarije,
namjestaja, igracaka i sl.

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

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Clanak 53.

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU
ILI STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

Opis poslova

» pruzanje neposredne podrske djeci s teSko¢ama tijekom
odgojno obrazovnog rada

* pomoc¢ u komunikaciji i socijalnoj ukljucenosti

= suradnja s odgojiteljima u skupini i stru¢nom sluzbom
Vrtica

= suradnja s roditeljima.

Broj izvrsitelja

po potrebi odnosno broju djece prema procjeni strucnog tima uz
suglasnost gradonacelnika grada Omisa

Uvijeti

Pomo¢nik za djecu s teSkocama u razvoju te strucni




komunikacijski posrednik moraju ispunjavati sljedece uvjete:
a) zavrSeno najmanje ¢etverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje,

b) zavrSeno osposobljavanje i steCena djelomicna kvalifikacija,
¢) da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem se
pruza potpora.

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

Clanak 54.

U skladu s potrebama djece s tesko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini, uz suglasnost
izvrSnog tijela osnivaca, a prema procjeni Stru¢nog povjerenstva djecjeg vrtica, moze raditi tre¢i
odgojitelj ili jedan pomo¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili stru¢ni komunikacijski posrednik.

Pomo¢nik za djecu s tesko¢ama u razvoju ili stru¢ni komunikacijski posrednik nije samostalni
nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.

Sredstva za financiranje pomo¢nika za djecu s tesko¢ama u razvoju te stru¢nog komunikacijskog
posrednika osiguravaju se u prorac¢unu Grada Omisa.

Nacine ukljucivanja te nacin i sadrzaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomoc¢nika za djecu S
teSko¢ama u razvoju te stru¢nog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi ostvarivanja prava
djece s teSko¢ama u razvoju na potporu pomocnika za djecu s teSko¢ama u razvoju te struénih
komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadlezan za obrazovanje pravilnikom.

V1. ODNOS VRTICA PREMA RODITELJIMA DJECE
Clanak 55.

Vrti¢ treba osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruZanje informacija o ostvarivanju
programa Vrtica, te im davati stru¢na objasnjenja, informacije i upute, ili pak drugu stru¢nu pomo¢ za
postizanje boljih rezultata u njezi, odgoju, obrazovanju i zastiti djece.

Roditeljima se osigurava uvid u dokumentaciju Vrti¢a koja je u neposrednoj vezi s odgojno-
obrazovnim radom, prehranom , njegom i zaStitom polaznika Vrtica.

Clanak 56.

Vrti¢ je duzan izvjesStavati roditelje 1 javnost o svom radu i zadacama koje ostvaruje Vrtic.
Podatke i obavjestavanja daju ovlastene osobe Vrtica.

O podacima koji su poslovna tajna Vrtic¢a, podatke ovlaStenim osobama i sluzbama priop¢ava
ravnatelj, odnosno po njemu ovlastena osoba.

Clanak 57.

Roditelji imaju pravo podnosenja predstavki i zalbi na odluke tijela Vrtica, kad smatraju da su
uskracéeni i oSte¢eni u svom pravu.
Postupak i zastita prava roditelja ureduju se posebnim opéim aktom.



Clanak 58.
Roditelji su duzni uredno izvr$avati svoje obveze prema Vrti¢u, odazivati se sastancima roditelja i
sudjelovati u ostvarivanju programa Vrtica.

VII. ODNOS VRTICA PREMA DRUGIM TIJELIMA

Clanak 59.
Vrti¢ suraduje s drugim tijelima, sluzbama i organizacijama, te fizickim i pravnim osobama, u cilju
uspjesnog i pravovremenog ostvarivanja programa.
Suradnja Vrti¢a s drugim tijelima, sluzbama i organizacijama, te fizickim i pravnim osobama obavlja
se preko ravnatelja Vrti¢a ili druge ovlastene osobe.

Clanak 60.

S tijelima uprave, kao i s drugim drzavnim tijelima neposredno suraduje ravnatelj ili po njemu
ovlastena osoba.
Zastupanje 1 predstavljanje Vrtica obavlja se u skladu sa Statutom.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 61.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Dje¢jeg vrtica Omi§ KLASA: 601-02/16-02,URBROJ: 2155/1-087-04-16-1 od 9.kolovoza 2016.
godine, Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada KLASA: 60 1-02 19 -03
/265, UR.BROJ:2155 /1-07-04-19-5 od 12. prosinca 2019. godine, Izmjene i dopune Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada KLASA: 601-02 /20 -02/72, URBROJ :2155 /1-07 -04-20-1 od
5. lipnja 2020. godine.

Clanak 62.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plocama Vrtica.

KLASA: 011-01/23-01/04
URBROJ: 2155-1-7/04-23-1

Omis, 2023. godine

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

Marija Peri¢



Utvrduje se da je Gradsko vije¢e Grada Omi$a na ovaj Pravilnik dalo prethodnu suglasnost Odlukom
pod KLASA: , URBROJ: od godine.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnim plotama sjedista i podruénih dje¢jih vrtica koji djeluju u
sklopu DJECJEG VRTICA OMIS 2023. godine, a stupio je na snagu dana
2023. godine.

RAVNATELJICA

Ela Coso



D, Djegji vrti¢ OMIS I? L.l
Ce Cetvrt Vrilo 1 OB e

27 21310 Omis

A1 A 011-W/D(-B64862 | |
603

URBROJe. 2155-1-7/04-22-2

Omis, 12. travnja 2023. godine

SPLITSKO DALMATINSKA ZUPANIJA
GRAD OMIS
Trg kralja Tomislava 5/1
21310 Omis

Predmet:
Suglasnost trazi se

Upravno vijece Djecjeg vrtica Omi$ na svojoj VI sjednici odrZzanoj dana 04.
travnja 2023, godine donijelo je Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada vrtica.

Sukladno ¢lanku 57 stavku 1 Statuta Djejeg vrtica Omis Klasa: 011-02/22-01/02,
Urbroj: 2155-1-7/04-23-4 od 21. ozujka 2023. godine, ovim putem se predlaze i
moli Naslov da izda suglasnost na Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada vrtica KLASA: 01101/23-01/04, URBROJ: 2155-1-7/04-23-1 od 04.
travnja 2023. god.

S postovanjem,

U prilogu:
1. Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada vrtica



OBRAZLOZENJE
uz prijedlog
Pravilnika o unutarnjem ustroju i nac¢inu rada Djec¢jeg vrtica Omis$

Hrvatski sabor donio je Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o predskolskom odgoju (NN
57/22) koji u ¢lanku 29. predvida da Djecji vrti¢i, ustanove i druge pravne i fizicke osobe koje
obavljaju djelatnost predskolskog odgoja duzne su uskladiti svoje statute i druge opce akte s
odredbama a Zakona .

S obzirom da je bilo potrebno izvrsiti izmjenu vecine ¢lanaka u Pravilniku, te s obzirom na ¢injenicu
da je prislo se je izradi novog Pravilnika.

S obzirom na promjene uvjeta i strune spreme ravnatelja, odgojitelja, te uvodenje ucitelja i
pomoc¢nika za djecu s tesko¢ama u razvoju ili stru¢no-komunikacijskog posrednika postoji obveza
uskladenja Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica Omi$§ sa navedenim
Zakonom.

Clanak 2. pravilnika uskladuje se sa izmjenama Zakon o predskolskom odgoju i obrazovanju na
nacin da se utvrduju programi sukladno ¢lanku 15 a stavku 1. podstavku 1.

Clankom 4. utvrduje se ravnatelj kao i1 ravnatelj za vrijeme privremene sprijeCenosti na nacin
predviden Zakonom.

U c¢lanku 6. ureduje se unutarnje ustrojstvo u vrticu na odgojno obrazovne poslove i ostale poslove
sukladno Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 20. uskladuje se sa ¢lankom 24. Zakona na nadin da se njime utvrduju odgojno-obrazovni
radnici i ostali radnici u vrticu te obvezu da odgojno-obrazovni radnici u dje¢jem vrtiéu moraju imati
odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova, a
prijaSnjim odredbama zakona bio je predviden 1 strucni ispit.

Pored navedenog utvrduju se uvjeti za obavljanje poslova odgojitelja koji su utvrdeni navedenim
Zakonom o izmjenama zakona o predSkolskom odgoju.

Clankom 21. Utvrdeni su uvijeti za ostale radnike te je navedeno da se ti uvjeti odreduju sukladno
Pravilniku o vrsti struéne spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih
djelatnika u dje¢jem vrticu.

Clankom 22. pravilnika predviden je rad ué¢itelja u slu¢aju da se na natjetaj ne javi osoba koja
ispunjava uvjete za odgojitelja po zakonu.

Takoder tom odredbom su navedeni uvjeti koje ucitelj mora zadovoljiti.

Ako ucitelj ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnog
odnosa prestaje mu radni odnos.

Clankom 23. pravilnika predvideno je da uéitelj prilikom prijave na natje¢aj duzan dostaviti dokaz
da nije bio zaposlen u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu odgojitelja.
Takoder istim clankom predvideno je da uclitelj zasniva radni odnos kao nestrucna osoba do
stjecanja kvalifikacije za odgojitelja te moze izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od
dvaju odgojitelja u odgojno-obrazovnoj skupini, i to uz odgojitelja koji ima odgovarajuc¢u
kvalifikaciju.

Clankom 26. predvidene su izmjene u kojima se zasniva radni odnos bez natje¢aja koji je uskladen sa
¢lankom 26. stavkom 4. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju, a koji proSiruje nacine
zasnivanja radnog odnosa bez natjecaja i to:

- do punog radnog vremena, s radnikom koji u predskolskoj ustanovi ima zasnovan radni odnos na
neodredeno vrijeme u nepunom radnom vremenu,



- u slucaju izmjene ugovora o radu radnika koji u predSkolskoj ustanovi ima zasnovan radni odnos na
neodredeno vrijeme, a kojim se mijenja naziv posla, odnosno popis ili opis poslova.

U c¢lanku 29. predvideno je stru¢no usavr$avanje za odgojitelje, stru¢ne suradnike te sada se novim
izmjenama Zakona dodaju se i ravnatelji.

Clankom 36. propisano je da rok od godine dana u slu¢aju privremene nesposobnosti pripravnika za
rad, koriStenja rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta produzuje se za onoliko vremena
koliko je trajala njegova privremena nesposobnost za rad, odnosno koriStenje rodiljnog, roditeljskog
ili posvojiteljskog dopusta, a kada pripravnik nije mogao pristupiti polaganju ispita zbog izvanrednih
okolnosti koje su uzrokovale odgodu propisanog roka za polaganje ispita, do prvog roka odredenog
za polaganje stru¢nog ispita.

Ovaj ¢lanak uskladuje se sa ¢lankom 28. stavkom 6. Zakona o predsSkolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 37. uskladuje se sa ¢lankom 38.stavkom 6. i 7..Zakona o predskolskom odgoju i obrazovaniju
koji govore da osoba koja se zapoSljava na mjestu strucnoga suradnika ili odgojitelja, a koja je
polozila struéni ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je polozZiti razlikovni dio
stru¢nog ispita pri cemu nema status pripravnika.

Osoba koja nije polozila struéni ispit za ucitelja duzna je poloziti stru¢ni ispit za odgojitelja u roku
od godinu dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama ovoga Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

U ¢lanku 38. mijenja se naziv i sada glasi: Popis i opisa odgojno-obrazovnih i ostalih poslova, a kod
naziva radnog mjesta ravnatelja mijenjaju se posebni uvjeti rada ravnatelja koji se uskladuju sa
¢lankom 37.Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

U clancima 39,40 1 41. uskladuju se posebni uvjeti strucnih suradnika (pedagoga, psihologa i
logopeda sa Zakonom o predskolskim odgojem i obrazovanjem.

Clankom 42 dodan je 4. stru¢ni suradnik - edukacijski rehabilitator te su za isto radno mjesto
navedeni posebni uvjeti u skladu sa Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju. Naime, ¢lankom
31 stavkom 3 DrZavnog pedagoSkog standarda predSkolskog odgoja i naobrazbe (NN 63/2008)
predvideno je da se broj stru¢nih suradnika moze se povecati s obzirom na posebne potrebe djece,
dislociranost objekata i razli¢itost programa koji se provode u vrti¢u, dok je stavkom 7 istog ¢lanka
predvideno da iznimno, ovisno o potrebama djece i roditelja te potrebi programa, ustanova moze uz
suglasnost osnivaca imati i veci broj stru¢nih suradnika od broja utvrdenoga ovim Standardom. S
obzirom da konstantno raste kako broj djece korisnika DV Omis s posebnim potrebama, tako i broj
odgojno obrazovnih skupina, to je bilo neminovno u Pravilniku predvidjeti i ovo radno mjesto.

U ¢lanku 44. predvideno je da poslove odgojitelja djece od navrSenih Sest mjeseci zivota do polaska
u osnovnu Skolu moZze obavljati osoba koja je zavrsila studij odgovarajuce vrste za rad na radnome
mjestu odgojitelja, a koji moze biti:

. a) preddiplomski sveucilisni studij,

. b) preddiplomski stru¢ni studij,

. ¢) studij kojim je steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima,

. d) diplomski sveucilisni studij,

. e) specijalisticki diplomski strucni studij.

. zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

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

i obrazovanju.



Kod svih radnih mjesta briSe se stru¢ni ispit sukladno odredbama Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju.

U clanku 53. uvodi se pomo¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili struéno komunikacijski
posrednik.

U skladu s potrebama djece s tesko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz suglasnost
izvr$nog tijela osnivaca djecjeg vrtica, a to je gradonacelnik grada Omisa moze raditi tre¢i odgojitel;
ili jedan pomo¢nik za djecu s teSkocama u razvoju ili stru¢ni komunikacijski posrednik.

Prije donoSenja odluke o potrebi zaposljavanja, roditelj je duzan dostaviti nalaz i misljenje
jedinstvenog tijela vjestacenja ili drugog nadleznog tijela o postojanju teSkoce u razvoju djeteta.
Nadalje pomocnik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili stru¢ni komunikacijski posrednik nije
samostalni nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.

Navedenom odredbom je predvideno da sredstva za financiranje pomoc¢nika za djecu s teSkocama u
razvoju te struénog komunikacijskog posrednika osiguravaju se u prora¢unu jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave odnosno grada Omisa.

Clankom 54. obrazloZen je na¢in uklju¢ivanja te na¢in i sadrZaj osposobljavanja i obavljanja poslova
pomocnika za djecu s teSko¢ama u razvoju te struénog komunikacijskog posrednika, kao i postupak
radi ostvarivanja prava djece s teSko¢ama u razvoju na potporu pomoc¢nika za djecu s teSko¢ama u
razvoju te stru¢nih komunikacijskih posrednika, a koji propisuje ministar nadlezan za obrazovanje
pravilnikom.



REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
GRAD OMIS
Gradonacelnik

KLASA: 601-01/23-01/06
URBROJ: 2181-7-04/1-23-2
Omis§, 14.travnja 2023.g.

Na temelju odredbi ¢l. 39. Statuta Grada OmiSa (Sluzbeni glasnik Grada Omisa br. 4/09, 9/10, 2/13,
10/13, 1/18, 8/18 i 2/21) i &l. 54. Poslovnika o radu Gradskog vije¢a Grada Omisa (Sluzbeni glasnik Grada
OmiSa br. 6/09, 1/18, 8/18 i 2/21), u svezi s odredbama ¢&lanka 41. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju (,Narodne novine“ broj: 10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/22), u predmetu odlucivanja o davanju
prethodne suglasnosti na akt javne ustanove ¢iji je osniva¢ Grad Omis$, gradonacelnik Grada OmiSa donosi

ZAKLJUCAK

1. Prihvaca se prijedlog Upravnog vije¢a ,Djecjeg vrtica Omis“ Omi§ KLASA: 011-02/22-01/04, URBROJ:
2155-1-7/04-22-2 od 12.travnja 2023. godine i dostavlja se Gradskom vijecu Grada OmiSa na
razmatranje i donoSenje prijedlog Odluke o davanju prethodne suglasnosti na Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ,,Djecjeg vrtica Omis“ pod KLASA: 601-01/23-01/06
URBROJ: 2181-7-04/1-23-3.

2. Zaizvjestitelja pred Gradskim vijeéem Grada Omisa odreduje se Ela Coso, ravnateljica Djegjeg vrtiéa
Omis i Beki Stani¢, pro€elnik Upravnog odjela za gospodarstvo i druStvene djelatnosti Grada Omisa.

GRADONACELNIK

Ivo Tomasovi¢, dipl.oec. v.r.

DOSTAVITI:
1. Ured gradonadelnika Grada Omi&a,
2. Djegji vrtic Omis,
3. Upravni odjel za gospodarstvo i druStvene djelatnosti Grada Omisa,
4. Pismohrana /04/



