REPUBLIKA HRVATSKA
DJECJI VRTIC POZEGA
Rudinska 8, 34000 PoZega

UPRAVNO VIJECE

KLASA:601-02/23-02/4
URBROJ:2177-1-9-05-23-9
PoZega, 27. travnja 2023.

Na temelju &lanka 41. stavka 1. Zakona o predikolskom odgojui obrazovanju (Narodne novine,
broj: 10/97., 107/07., 94/13., 98/19. i 57/22.) (u nastavku teksta: Zakon) i &lanka 27. i &lanka 49, stavka
1. podstavka 1. Statuta Djegjeg vrtiéa PoZega, KL.ASA:012-03/22-01, URBROJ:2177-1-9-05-22-1 od 14.
studenoga 2022. godine (u nastavku teksta: Statut), na temelju prethodne suglasnosti osnivata Grada
Pozege, KLASA:024-04/23-01/29, URBROJ:2177-1-01/01-23-3 od 25. travnja 2023. godine, Upravno
vijeée Djecjeg vrtiéa PoZega, na svojoj 27. sjednici, odrZanoj dana, 27. travnja 2023. godine, donosi

PRAVILNIK

0 unutarnjem ustrojstvu i nafinu rada Dje€jeg vrti¢a PoZega

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djegjeg vrti¢a PoZega (u nastavku teksta:
Pravilnik), pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo i nain rada Dje&jeg vrtiéa PoZega (u nastavku teksta:
Vrti¢), ustrojavanje rada, uvjeti i nadin rada, potreban broj i zadaée pojedinih radnika te druga pitanja u
svezi s unutarnjim ustrojstvom, dj elokrugom i nadinom rada Vrtiéa.

(2) Rijeti i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski i Zenski rod bez obzira jesu li koristeni u muskom ili ¥enskom rodu.

Clanak 2.

Vrtié obavlja odgojni i obrazovni rad, organizira i obavlja poslove njege i zastite djece, provodi
zdravstvenu zastitu djece, organizira i osigurava prehranu djece, ostvaruje posebne programe koji se
odvijaju u suglasju s Programskim usmjerenjem odgoja i obrazovanja predikolske djece, Zakonom te
ostalim zakonskim odredbama koje reguliraju predskolsku djelatnost, ostvaruje sadrZaje i aktivnosti iz
oblasti kulture, tjelesne i tehnitke kulture i drustvenog Zivota djece.

Clanak 3.

Ustrojstvo i rad Vrtiéa temelji se na struénom, pedagoSkom, odgovornom i pravovremenom
obavljanju odgojnih i obrazovnih zada¢a, poslova njege, organizacijskih i drugih poslova i zadaéa Vrtiéa.
II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 4.

(1) Vrti¢ ustrojava svoj rad na nagin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadade
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.



(2) Ustrojstvo i rad Vrtica temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, strunom,
djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci i drugih
poslova i zada¢a utvrdenih Godi$njim planom i programom rada i normativima utvrdenim DrZavnim
pedago$kim standardom predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 5.

Ravnatelj i Upravno vijeée Vrti¢a odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godisnjeg plana i
programa rada te ukupnih zadaéa Vrtica, a posebice su odgovorni za uspostavljanje stru¢nog, svrhovitog
i djelotvornog ustroja Vrtica.

Clanak 6.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a skupine istovrsnih i sliénih poslova razvrstavaju se:
- vodenje poslovanja Vrtic¢a

- poslovi unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada

- poslovi njege i zastite djece

- poslovi odgoja i obrazovanja

- poslovi prehrane djece

- upravno-pravni, administrativni i raunovodstveni poslovi

- poslovi odrZzavanja ¢istoce

- poslovi odrzavanja objekata i poslovi prijevoza.

Clanak 7.

Poslovi vodenja Vrtiéa obuhvacaju ustrojavanje rada Vrti¢a i njegovo unapredivanje, vodenje
poslovanja Vrti¢a, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje rada, praéenje ostvarivanja
godidnjeg plana i programa rada i unapredivanje rada, suradnja s drzavnim i drugim tijelima, odnosno
struénim i drugim djelatnicima te druge poslove sukladno Zakonu i propisima donesenim na temelju
Zakona.

Clanak 8.

Poslovi unapredenja pedagoskog i struénog rada predskolskog odgoja sadrZe neposredan rad s
djecom, izvedbu programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi,
program predskole, program ranog udenja stranih jezika, krac¢i program informatike, programa
umjetnitkog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrZaja, strudno usavriavanje, suradnju s roditeljima,
planiranje i vrednovanje, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove struénih suradnika te ostale poslove
utvrdene Godi$njim planom i programom.

Clanak 9.

Poslovi njege i zaStite djece obuhvacaju provodenje programa zdravstvene zaltite i to
ustrojavanje zdravstvene zaStite, pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece, obavljanje
preventivnih pregleda te vodenje odgovarajuée dokumentacije, praenje, rano otkrivanje i suzbijanje
zaraznih bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u vrtiCu, osiguravanje i odrZzavanje
higijenskih uvijeta prostora u kojemu borave djece, poduzimanje drugih mjera kojima se zaSticuje i
unapreduje zdravlje djece, kao i stru¢no usavravanje odgojitelja, zdravstvenih radnika i stru¢nih
suradnika.

Clanak 10.

Poslovi odgojno-obrazovnog rada u Vrticu ostvaruju se provodenjem programa predskolskog
odgoja i obrazovanja, djelatnostima iz podrugja kulture i tjelesne kulture, socijalizacijom djece i
pripremom za polazak u osnovnu kolu, te obavljanjem ostalih poslova u vezi s odgojem i obrazovanjem
djece.



Clanak 11.

Poslovi prehrane djece sadrze organiziranje, nabavu prehrambenih namirnica, planiranje i
priprema obroka sukladno normativima, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora (kuhinje i
drugih pomoénih prostorija) koji sluZe pripremi obroka i Cuvanju hrane, posuda za pripremanje i
serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje odgovarajuée evidencije i drugih poslova koji
doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.

Clanak 12.

(1) Upravno-pravni poslovi sadrze primjenu zakona i propisa donesenih na temelju zakona,
izradu pravilnika, tjeSenja, odluka, zakljudaka i drugih akata, poslove u svezi s radnim odnosima, pruZanje
struéne pomo¢i u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje opée pravnih poslova, tj. sastavljanje
ugovora koje Vrti¢ sklapa, briga o statusno pravnim pitanjima, provedbu natjetaja i oglasa, vodenje
dokumentacije i evidencije, suradnju s drZavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i radnicima i ostale
pravne poslove u svezi djelatnosti Vrtiéa.

(2) Administrativno-radunovodstveni poslovi sadrZe zaprimanje poste, uvodenje racuna
dobavljaga, vodenje materijalnog knjigovodstva, obraun korisnika usluga i izrada raduna za boravak
djece u Vrtiéu, poslove prijepisa, fotokopiranja, poslove evidencije i druge poslove utvrdene propisima o
rafunovodstvenom poslovanju.

Clanak 13.

Poslovi odrzavanja &istoée obuhvaéaju odrzavanje unutarnjih prostorija i prostora Vrtica,
namjetaja, opreme, igraaka, uredenje vanjskog prostora Vrtiéa te ostale poslove u svezi odrzavanja
Cistoce.

Clanak 14.

Poslovi tehnitkog odrZavanja objekta i poslovi prijevoza sadrze &uvanje i odrZavanje imovine
Vrti€a, poslove grijanja, odrZavanje uredaja i opreme za grijanje, odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih,
plinskih i ostalih instalacija, popravak opreme i sredstava Vrtiéa, nabavka materijala za odrzavanje i
popravke, rukovanje potrognim materijalom, uredivanje vanjskog prostora (okolia) i objekata, brigu o
organiziranju otklanjanja veéih kvarova i popravaka opreme i drugih sredstava te druge poslove u svezi
odrZavanja Vrti¢a, kao i poslove krojenja, Sivanja i odrzavanja tekstilnog inventara Vrti¢a.

Clanak 15.

(1) Svi dijelovi procesa rada Vrti¢a imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Vrti¢a odnosno godiSnjeg plana i programa rada.

(2) Za ostvarivanje njege, odgoja i zastite djece odnosno programa rada Vrtica posebno su
odgovorni ravnatelj, Upravno vijeée i struéni radnici (odgojitelji i struni suradnici).

IIl.  RADNICI VRTICA
Clanak 16.

(1) Struéni radnici u Vrtiéu su odgojitelji i &lanovi struénog tima (ravnatelj, pedagog, psiholog,
edukator rehabilitator i zdravstveni voditelj).

(2) Radnici iz stavka 1. ovoga €lanka, pored opéih uvjeta, moraju imati odgovarajuéu stru¢nu
spremu sukladno Zakonu i Pravilniku o vrsti stru¢ne spreme struénih radnika te vrsti i stupnju strugne
spreme ostalih radnika u djegjem vrtitu te poloZen struéni ispit.



Clanak 17.

Radnici iz €lanka 16. ovog Pravilnika mogu napredovati i stjecati zvanja odgojitelj - mentor i
odgojitelj - savjetnik te struéni suradnik - mentor i stru¢ni suradnik - savjetnik.

Clanak 18.

(1) Ostali radnici u Vrti¢u su tajnik, raunovodstveno-administrativni radnici, ekonom, glavni
kuhar, kuhar, pomoéni kuhar, spremagica, domar, $velja pralja i pomo¢ni radnik za njegu skrb i pratnju.

(2) Radnici iz stavka 1. ovog &lanka, pored opéih uvjeta, moraju imati i odgovarajucu stru¢nu
spremu prema odredbama Pravilnika o vrsti struéne spreme struénih radnika te vrsti i stupnju strucne
spreme ostalih radnika u djedjem vrticu.

Clanak 19,

Naziv radnog mjesta, opis poslova, broj izvriitelja i uvjeti za pojedina radna mjesta utvrduju se
ovim Pravilnikom.

Clanak 20.
(1) Svi radnici se mogu prema struénoj spremi i radnim sposobnostima tijekom godine
rasporedivati prema potrebi na druge poslove i druge objekte.

(2) Odgojitelji rade neposredno s djecom 5,5 sati dnevno, a ostali radnici duZni su raditi 8 sati uz
organizacijski raspored radnog vremena.

IV.  POPISIOPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU POZEGA
- BROJ RADNIKA - UVJETI - STRUCNA SPREMA

Clanak 21.

NAZIV SKUPINE POSLOVI VODENJA VRTICA
POSLOVA
Redni broj 1.
Naziv radnog mjesta RAVNATELJ
Broj izvrsitelja 1
UVIETI - zavr3en studij odgovarajuée vrste za rad na radnom mjestu odgojitelja ili
stru¢nog suradnika u djegjem vrticu, a koji moze biti:

a) sveucilisni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij ili

¢) specijalisticki diplomski struéni studij ili

d) preddiplomski sveu¢ilidni studij za odgojitelja ili

¢) stru¢ni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste
kojim je steena viSa struéna sprema odgojitelja u skladu s ranijim
propisima,

- poloZen stru¢ni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika

- najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na radnom
mjestu odgojitelja ili stru¢nih suradnika.

Za ravnatelja djedjeg vrtica ne moZe biti imenovana osoba za ¢iji rad u
dje&jem vrti¢u postoje zapreke iz €lanka 25. Zakona.

POSEBNI UVJETI PREMA ZAKONU I STATUTU

OPIS POSLOVA - ustrojava rad Vrti¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom

- organizira rad odgojno-obrazovnog procesa

- predlaZe unutarnje ustrojstvo i nacin rada Vrtica

- priprema sjednice struénih tijela (OZV)

- razmatra programe rada odgojitelja




- predstavlja, zastupa i potpisuje Vrtié te odgovara za zakonitost rada

- samostalno donosi odluke sukladno ovlaStenjima utvrdenih Statutom,
ovim Pravilnikom i drugim opéim aktima Vrti¢a

- predlaZe program rada Vrtiéa, te plan razvoja

- osigurava ustrojstvene, informativne te stru¢no—administrativne
pretpostavke za funkcioniranje Vrti¢a

- vi8i nadzor nad neposrednim radom odgoj itelja

- prati rad svih radnika, posjetom na rad i obilaskom,

- naredbodavac je za izvr§avanje financijskog plana Vrti¢a

- podnosi izvjesca o ostvarivanju programa rada i rezultatima poslovanja
Vrtiéa Upravnom vijetu, drzavnim tijelima i osnivagu, najmanje
jedanput godisnje- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca,
predlaze dono$enje opéih akata i odgovaraju¢ih odluka, osigurava uvjete
za rad Upravnog vijeca, izvr§ava donesene odluke,

- donosi kona&ne odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa radnika
Vrtica

- odlucuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto,

- odluéuje o pravima i obvezama iz radnog odnosa,

- sudjeluje u radu Upravnog vijeéa, struénih tijela (OZV), drzavnih tijela
i tijela osnivada (Grad PoZega)

- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, ovim Pravilnikom i
drugim op¢im aktima Vrtica

NAZIV SKUPINE STRUCNO-RAZVOJNI POSLOVI I POSLOVI PREDSKOLSKOG
POSLOVA ODGOJA
Redni broj 2.
Naziv radnog mjesta PEDAGOG
Broj izvr§itelja 1
UVIETI - magistar pedagogije ili po ranijim propisima VSS, profesor pedagogije
ili diplomirani pedagog
- jedna godina radnog iskustva
- poloZen strugni ispit
- probni rad u trajanju od tri mjeseca
- da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona
OPIS POSLOVA - sudjeluje u izradi godi§njeg Plana i programa rada,

- sudjeluje u izradi plana i programa strunog usavriavanja

- izraduje godisnji Plan i programa rada pedagoga,

- sudjeluje u planiranju i programiranju njege, odgojno-obrazovnog rada
u pojedinim programima za pojedine skupine- sudjeluje u izradi planova
1 programa proslava i svedanosti (grupne, javne, interne)

- sudjeluje u izradi Plana rada preko ljeta

- obvezan je u neposrednom pedagoskom radu s djecom, odgojiteljima i
roditeljima provoditi 25 radnih sati tjedno, a ostale poslove u sklopu
satnice do punoga radnog vremena ako vrtié broji do 400 djece

- sudjeluje u radu Komisije za prijam djece u vrtié i jaslice

- sudjeluje u izradi rasporeda djece po odgojnim skupinama,

- priprema i sudjeluje na plenarnim sastancima za nove roditelje

- sudjeluje u nabavi i raspodjeli didakti¢kog materijala, igrataka,
slikovnica i dr. za sve skupine

- odgovara za web stranicu vrtia iz djelokruga svoga posla

- sudjeluje na sastancima struénog tima i razvojno pedagoske sluzbe,

- sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeéa

- pruZa stru¢nu pomo¢ u organizaciji rada skupina (estetsko uredenje i
sl.)




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

- sudjelyje u izradi modela organizacije dnevnih aktivnosti

- sudjeluje u organizaciji provodenja izvedbenih programa (posjete,
radosni doZivljaj, interne i javne sve¢anosti i priredbe, kazaliSne i
scenske predstave, poludnevni izleti, izlozbe)

- sudjeluje u koordinaciji provedbe kracih programa (engleski,
informatika, vjerski odgoj i dr.)

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

- sudjeluje u ostvarivanju zadataka unapredivanja njege, odgoja i
obrazovanja djece, ukljutujudi i inovacije, povezujuci se s drusStvenom
sredinom i roditeljima,

- pomaZe u pripremanju grupnih roditeljskih sastanaka i sudjeluje u radu
istih

- obraduje pedagoske teme na roditeljskim sastancima,

- individualno razgovara s roditeljima o odgojnim postupcima i
problemima u odgoju djeteta

- suraduje sa struénim institucijama u Gradu, Zupaniji, Ministarstvu, s
drugim pred§kolskim ustanovama, vrti¢ima, osnovnim $kolama,

- suraduje s vanjskim ¢imbenicima s programskim obvezama prema
Vrticu

- suraduje na svim statistiCkim tablicama upitanih od institucija,

- pomaZe 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 tromjeseénog i godi¥njeg izvje$€a o stanju i uspjehu
o ostvarivanju njege i odgojno-obrazovnog procesa i drugih programa,
- uvodi odgojitelje pripravnike u samostalni odgojno-obrazovni rad,

- stalno prati domacu i stranu literaturu, periodike s podrucja odgoja i
obrazovanja

- upoznaje se s dostignu¢ima i inovacijama drugih predskolskih
organizacija

- pruZa struénu pomo¢ u proradi stru¢ne literature i upute za
individualno usavr$avanje

- sudjeluje i samostalno provodi interne oblike strunog usavrSavanja
odgojno-obrazovnih radnika

- vodi brigu o nabavci pedagoske literature i o dopuni liste

- u suradnji s ravnateljem organizira studentsku praksu

- suraduje s ostalim radnicima u Vrti¢u radi osiguranja optimalnih uvjeta
za odgoj i obrazovanje djece

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

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Redni broj 3.
Naziv radnog mjesta PEDAGOG MENTOR
Broj izvriitelja 1
UVIJETI - magistar pedagogije ili po ranijima propisima VSS, profesor
pedagogije ili diplomirani pedagog
- poloZen struéni ispit
- Odluka o napredovanju u zvanje mentor
- da nije pravomoéno osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona
OPIS POSLOVA - svi poslovi pedagoga




- organizira i nadgleda provodenje studentske prakse, prima studente
pedagoskog smijera te planira teme i provodi planirane radionice na

Odgojiteljskom vijeéu
Redni broj 4.
Naziv radnog mjesta PSIHOLOG
Broj izvrsitelja 1
UVIJETI - magistar psihologije ili po ranijim propisima VSS , diplomirani psiholog
ili profesor psihologije
- jedna godina radnog iskustva
- poloZen struni ispit
- probni rad u trajanju od tri mjeseca
- da nije pravomoéno osudivan za kaznena djela iz &lanka 25. Zakona
OPIS POSLOVA - prati psihofizitki razvoj i napredovanje svakog djeteta

- postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihi¢kom zdravlju djece na
sljedeéi nadin:

- procjenjuje psihomotorni, kognitivni i socio-emocionalni razvoj djeteta
(opazanjem i pracenjem pona$anja u odgojnoj skupini, primjenom
psihodijagnostitkih tehnika i postupaka)

- prilikom upisa djeteta i inicijalnog razgovora procjenjuje individualne
razvojne potrebe djeteta za odgovarajuéim programima odgoja i
obrazovanja

- prati i procjenjuje uspjesnost prilagodbe djece u vrtié

- prepoznaje djecu s teSko¢ama, promislja razvojne zadace za njihovo
napredovanje prema sposobnostima, izraduje individualizirani odgojno
obrazovni program, provodi individualni program rada u podrucju socio-
emocionalnog i spoznajnog razvoja djeteta

- provodi rano otkrivanje i utvrdivanje potencijalno darovite djece
izraduje posebni program predskolskog odgoja i naobrazbe za darovitu
djecu, provodi program prilagoden individuainim potrebama djeteta u
redovitom programu

- promislja i provodi aktivnosti za poticanje pozitivnog emocionalnog
razvoja djeteta, kvalitetnog odnosa s vrinjacima i odraslim osobama,

- provodi prevenciju emocionalnih teskoéa i poremecaja u ponasanju

- provodi prevenciju zlostavljanja i zanemarivanja djece

- procjenjuje razvojni status djece u godini prije polaska u skolu
postavlja razvojne zadade, izraduje i provodi aktivnosti u podruéju
razvoja spremnosti za §kolu

- planira i provodi intervencije u kriznim situacijama i pomoé djeci u
prevladavanju stresnih situacija - tugovanje, bolest, razvod roditelja i sl.
- u radu s roditeljima pruZa podrsku roditeljskih kompetencija kroz
inicijalne razgovore, razgovore s roditeljima tijekom pedagoske godine,
savjetodavni rad, provodenje edukacija putem roditeljskih sastanaka i
radionica, promovira partnerske odnose roditelja i Vrti¢a

- u radu s odgojiteljima psiholog pruza podriku u razvoju odgojiteljskih
kompetencija i stalnom stru¢nom usavrSavanju odgojitelja

- sudjeluje u izradi i vodenju propisane dokumentacije i evidencije o
djeci

- sudjeluje u pracenju kvalitete rada ustanove

- osmiSljava i provodi projekte, akeijska i druga istraZivanja, samostalno
ili u suradnji sa stru¢njacima iz dje&jeg vrtica ili vanjskih institucija,

- sudjeluje u kreiranju kvalitetnog okruzenja za cjeloviti razvoj djeteta
vodeci raduna o njegovim psiholoskim implikacijama na dijete

- suradnja s vanjskim ustanovama i institucijama ]




- vodi propisanu dokumentaciju i priprema se za rad

- stru¢no se usavrSava u skladu s obvezama trajnog profesionalnog
usavrsavanja i u skladu s potrebama ustanove u kojoj je zaposlen

- sudjeluje na Odgojiteljskom vijecu Vrtica

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Redni broj 5.
Naziv radnog mjesta PSIHOLOG MENTOR
Broj izvrsitelja 1
UVIJETI - magistar psihologije ili po ranijim propisima VSS, diplomirani
psiholog ili profesor psihologije
- poloZen stru¢ni ispit
- odluka o napredovanju u zvanje mentor
- da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona
OPIS POSLOVA - svi poslovi psihologa
- organizira i nadgleda provodenje studentske prakse, primaju u€enike i
studente psihologije te planiraju teme i provode planirane radionice na
Odgojiteljskom vijecu.
Redni broj 6.
Naziv radnog mjesta EDUKATOR REHABILITATOR
Broj izvrsitelja 1

UVIJETI

- magistar edukacijske rehabilitacije ili po ranijim propisima VSS,
diplomirani defektolog ili profesor defektologije

- poloZen stru¢ni ispit

- jedna godina radnog iskustva

- probni rad u trajanju od tri mjeseci

- da nije pravomoéno osudivan za kaznena djela iz &lanka 25. Zakona

OPIS POSLOVA

- izrada cjelovitog individualiziranog programa rada,

- utvrdivanje metodologije rada u ostvarivanju, pradenju i evaluaciji
cjelovitog individualiziranog Programa rada

- ra§¢lambom sadrZaja programa rada s djecom predskolskog uzrasta u
suradnji s &lanovima struéne ekipe utvrduje specifi¢ne potrebe djeteta u
odnosu na ostvarivanje predvidenih programskih sadrZaja te odlucuje
kako ¢ée se obaviti prilagodavanje programskih sadrZaja sposobnostima
djeteta

- u suradnji s odgojiteljem treba se dogovarati o izradi specifi¢nih
didakti¢kih pomagala za rad sa djetetom, na¢inu njegova uvodenja u sve
aktivnosti skupine, uskladivanje odgojnog i terapeutskog programa i
suradnje s roditeljima

- izrada posebnog programa specifiénog defektolo$kog rada sa djetetom
(kada to zahtijevaju razvojne specifinosti djeteta i kada se smetnje u
razvoju ne mogu rijesiti kroz rad u skupini)

- tijekom rada prati promjene u ponaSanju

- tijekom rada prati promjene u ponasanju djeteta i primjerenosti
predvidenih sadrZaja njegovim razvojnim sposobnostima te mijenja i
prilagodava sadrzaje kada to bude potrebno

- uredno vodi dokumentaciju o radu posebno naglasenom ucinkovitod¢u
u praéenju razvoja djeteta

- izvjed€uje o postignutim rezultatima v radu sa djetetom u odredenom
vremenskom razdoblju i predlaZe program rada za idu¢e vremensko
razdoblje

- informira druge stru¢njake koji rade sa djetetom u okviru rehabilitacijske
ekipe ili u lije¢enju, o njegovom napredovanju

- sudjeluje u izradi misljenja o najpogodnijem obliku njege, odgoja, zaStite
i rehabilitacije djeteta

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja




Redni broj 7.
Naziv radnog mjesta EDUKATOR REHABILITATOR MENTOR
Boj izvriitelja 1
UVIJETI - magistar edukacijske rehabilitacije ili po ranijim propisima VSS,
diplomirani defektolog ili profesor defektologije
- poloZen struéni ispit
- odluka o napredovanju u zvanje mentor
- da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz &lanka 25. Zakona
OPIS POSLOVA - svi poslovi edukatora rehabilitatora
- organizira i nadgleda provodenje studentske prakse, primaju uéenike i
studente edukatorsko rehabilitatorskog smjera te planiraju teme i provode
planirane radionice na Odgojiteljskom vijeéu.
Redni broj 8.
Naziv radnog mjesta ZDRAVSTVENI VODITELJ
Broj izvriitelja 1

UVIJETI - sveuciliSni diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva
- preddiplomski sveu&ilisni studij ili struéni studij sestrinstva, odnosno po
ranijim propisima steena VSS u djelatnosti sestrinstva
- poloZen struéni ispit
- jedna godina radnog iskustva
- probni rad u trajanju od tri mjeseca
- da nije pravomoéno osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona

OPIS POSLOVA - predlaZe GodiSnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje
izvjeS¢a o njegovu ostvarivanju
- izraduje i izvr§ava mjese¢ni plan rada odnosno ostvarivanja redovnih,
posebnih i drugih programa vrti¢a
- vodi zdravstvenu dokumentaciju djece u vrtiéu
- prati rast i razvoj djece i stanja uhranjenosti
- provodi zdravstveni odgoj djece, roditelja, odgojitelja i stru¢nih
suradnika
- vodi priru¢nu ljekarnu u objektima Vrtiéa
- kontinuirano evidentira uzroke izostajanja zbog bolesti (pobol djece),
- pruZa prvu pomo¢ akutno oboljeloj i ozlijedenoj djeci
- sudjeluje u sastavljanju jelovnika
- prati, nadzire i predlaZe mjere za pobolj3anje sanitarno - higijenskih
uvjeta rada u dje¢jem vrtiéu
- povezuje djedji vrti¢ s odgovarajuéim zdravstvenim slubama u
lokalnoj zajednici
- predlaZe mjere kojima se osigurava Suvanje zdravlja djece i
sprjeCavanju zarazne i druge bolesti
- nadzire djelatnike Vrtiéa u svezi primjene higijenskih mjera,
- provodi nadzor nad higijenskim uvjetima &istoée unutarnjeg i vanjskog
prostora gdje borave djeca
- upucuje radnike Vrti¢a na redoviti, a prema potrebi i izvanredni
sanitarni pregled i ustrojava zdravstveno prosvjecivanje
- sudjeluje u radu stru¢nih tijela i prati strudnu literaturu
- prati rad tehnitkog osoblja
- prati realizaciju HACCAP sustava
- sudjeluje na Odgojiteljskom vijeéu Vrtiéa
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

| Redni broj 9.
Naziv radnog mjesta ODGOIJITELJ

Broj izvrsitelja

2 odgojitelja po jednoj odgojnoj skupini u cjelodnevnom programu




UVIJETI

- magistar ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja

- sveutili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik odgojiteljske
struke ili po ranijim propisima VSS, odgojiteljske struke

- jedna godina radnog iskustva

- probni rad u trajanju od tri mjeseca

- poloZen stru¢ni ispit

- da nije pravomoéno osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona

OPIS POSLOVA

- pravovremeno planira i dokumentira odgojno-obrazovni rad u
dogovorenim vremenskim jedinicama,

- pravovremeno vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim
vremenskim jedinicama

- redovno i uredno vodi pedagosku i drugu dokumentaciju:

1. mati¢nu knjigu djece

2. imenik djece

3. nazo&nost djece

4. razlog izostanka djece

5. zapisnike roditeljskih sastanaka i dr.

- dokumentira ostvarivanje satnice

- prikuplja i izraduje sredstva za rad

- vodi brigu o estetskom uredenju prostora

- vodi brigu o dezinfekciji igrataka

- suraduje s roditeljima putem individualnih razgovora, putem kuti¢a za
roditelje, pisanog materijala i roditeljskih sastanaka

- u neposrednom radu s djecom radi s djecom individualno i u manjim
skupinama

- svakodnevno vr8i trijaZu zdravstvenog stanja djece

- sudjeluje u izradi jelovnika, daje prijedloge zdravstvenom voditelju na
Odgojiteljskom vijecu

- svakodnevno radi na zadovoljavanju potreba djece i poticanju njihovih
razvojnih osobina i sposobnosti: fizioloskih potreba, potreba za hranom,
snom, kretanjem, pi¢em (usavr$avanjem prirodnih oblika kretnja
povecanje otpornosti organizma na nepovoljne utjecaje), psiholoska
potreba/sigurnost, samopouzdanje, samostalnost, odnos prema svijetu
komunikacije, po§tovanje svih struénih zahtjeva u organizaciji odgojno-
obrazovnog procesa

- radi na ostvarivanju plana i individualnog struénog usavrSavanja

- radi na ostvarivanju plana kolektivnog struénog usavriavanja (interni
stru¢ni aktivi, savjetovanja, seminari, radne skupine)

- suraduje sa stru¢nim timom/radni dogovori, analize, osvrti

- redovno prati i koristi struénu literaturu i periodiku,

- sudjeluje u radu stru¢nog aktiva i Odgojiteljskog vije¢a

- odgovara za njegu, odgoj i obrazovanje djece u odgojnoj skupini,
odgovara za povjereni didakti¢ki materijal i audiovizualna sredstva

- odgovara za realizaciju plana i programa

- obavlja i druge poslove u svezi s odgojno-obrazovnim radom

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Redni broj

10.

Naziv radnog mjesta

ODGOJITEL) MENTOR

Broj izvriitelja

prema iskazanom interesu odgojitelja

UVIJETI

- magistar ranog i pred$kolskog odgoja i obrazovanja, sveucili$ni
diplomski studij ranog i pred$kolskog odgoja i obrazovanja

- sveu¢ili¥ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik odgojiteljske
struke ili po ranijim propisima VSS, odgojiteljske struke

- poloZen strucni ispit

- odluka o napredovanju u zvanje mentor




- da nije pravomoéno osudivan za kaznena djela iz &lanka 25. Zakona

OPIS POSLOVA - svi poslovi odgojitelja
- nadgledaju provodenje studentske prakse, primaju u&enike i studente
pedagoskog smjera te planiraju teme i provode planirane radionice na
Odgojiteljskom vijecu.

Redni broj 11.

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU

Broj izvr§itelja

- prema iskazanoj potrebi

UVIJETI

SSS

- jedna godina radnog iskustva

- probni rad u trajanju od tri mjeseca

- da nije pravomoé¢no osudivan za kaznena djela iz &lanka 25. Zakona

OPIS POSLOVA

a) Potpora u komunikaciji i socijalnoj ukljuenosti:

- poticati dijete na suradnju s ostalom djecom

- poticati i usmjeravati dijete na prihvatljive oblike ponasanja te
upozoravati dijete na Stetnost i posljedice neprihvatljivih oblika
ponasanja uz prethodno savjetovanje s odgojiteljem i/ili struénim
suradnikom

- pruZiti potporu djetetu u provedbi pravila rada i igre

- davati potporu u socijalizaciji uz interakciju s drugom djecom.

b) Potpora u kretanju:

- voditi dijete kojemu je potrebna potpora u kretanju (pridrzavati,
usmjeravati, upozoravati na prepreke i sl.)

- pruZiti potporu djetetu koji se krece u kolicima pri svladavanju
prepreka

- voziti dijete u kolicima ako se ne moZe samostalno voziti te
upravljati pomagalima za penjanje i spustanje u svrhu svladavanja
prostornih prepreka

- pruZiti potporu djetetu u promjeni poloZaja tijela.

c) Potpora pri uzimanju hrane i piéa:

- dodatno pripremiti hranu djetetu: rezanje, usitnjavanje i sl.

- hranjenje ovisno o potrebi djeteta

- pruZiti potporu djetetu pri pijenju

d) Potpora u obavljanju higijenskih potreba:

- pruZiti potporu pri odrZavanju higijene

- pruZiti potporu djetetu u kretanju (vodenje, voznja) pri odlasku u
toalet

- pruZiti potporu djetetu pri koristenju toaleta

- pruZiti potporu djetetu pri presvlagenju (skidanje i odijevanje
odjece i obuce)

e) Potpora u obavljanju aktivnosti i zadataka:

— pruZiti potporu djetetu u koristenju pedagosko-didaktitkih
pomagala

~ dodavati djetetu potreban pribor

— pruZati potporu djetetu pri izvodenju prakti¢nih radova prema
naputku odgojitelja

— dodatno pojasniti zadatak i/ili uputu djetetu

— usmjeravati paZnju djeteta na aktivnosti

— poticati dijete na izvr§avanje zadanih uputa

f) Suradnja s radnicima vrti¢a te vrinjacima djeteta, §to
podrazumijeva razmjenu informacija potrebnu za praéenje i
unapredivanje rada s djetetom

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

UPRAVNO-PRAVNI POSLOVI

Redni broj

12.

Naziv radnog mjesta

TAJNIK

11



Broj izvr§itelja

1

UVIJETI

- magistar prava ili po ranijim propisima VSS, diplomirani pravnik

- sveutili¥ni prvostupnik pravne struke ili struni prvostupnik pravne
struke ili po ranijim propisima VSS, upravni pravnik

- jedna godina radnog iskustva

- poznavanje rada na ra¢unalu

- probni rad u trajanju od tri mjeseca

- da nije pravomo¢no osudivan za kaznena djela iz €lanka 25. Zakona

OPIS POSLOVA

a) pravni poslovi:

- obavlja stru¢ne poslove na pripremi, izradi i dono3enju op¢ih akata
Vrtica

- prati zakonske propise i daje struéna tumadenja za primjenu zakonskih
i drugih propisa

- izraduje nacrte opéih akata, rjeSenja, odluka, ugovora i drugih
pojedina¢nih akata u skladu sa zakonom i opima aktima,

- radi na pripremama upisa u Sudski registar i statusnim promjenama
Vrtica

- pruza struénu pomo¢ radnicima Vrti¢a u ostvarivanju i zastiti njihovih
prava i obveza iz radnog odnosa

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca

- obavlja tajni¢ke poslove u svezi rada Upravnog vije¢a Djegjeg vrtica
PoZega i ravnatelja

- prisustvuje sjednicama Upravnog vijeéa i vodi zapisnik

- obavlja poslove u svezi prijema akata, upisivanje akata u propisane
otevidnike i vodenje propisanih ofevidnika o aktima i uredskom
poslovanju

- vodi brigu o uvanju i uporabu petata

- obavlja poslove nabave u Vrti¢u i izraduje odgovarajuce ugovore

b) kadrovski poslovi

- vodi mati¢nu knjigu radnika

- vodi svu kadrovsku dokumentaciju radnika (radni staZ, prijave i odjave
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, ugovore o radu, godi$nji odmori,
godi$nja zaduZenja i dr.)

- obavlja poslove u vezi natje¢ajnih postupaka u vezi zasnivanja radnog
odnosa

- izraduje statistiCke izvjestaje iz rada i radnih odnosa

- izraduje potvrde iz rada i radnih odnosa

- vodi propisane oevidnike i osobne dosjee

- vodi registar ugovora nabave i redovito ga objavljuje na web stranici
sukladno, Zakonu o javnoj nabavi

- obavlja poslove vezane za zastitu na radu

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

ADMINISTRATIVNO RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Redni broj 13.

Naziv radnog mjesta Radunovodstveni referent

Broj izvriitelja 1

UVIETI - sveutili$ni prvostupnik ekonomske struke ili stru¢ni prvostupnik

ekonomske struke ili po ranijim propisima VSS, ekonomist

- §SS, ekonomskog ili birotehnitkog smjera

- jedna godina radnog iskustva

- poznavanje rada na raCunalu

- probni rad u trajanju od tri mjeseca

- da nije pravomo¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona
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OPIS POSLOVA

- obraCunava i ispostavlja izlazne ratune za boravak djece u Vrticu

- vodi evidenciju izlaznih raduna

- vr8i obraCun za djecu ¢ije tro§kove snosi osnivaé

- vodi brigu o naplati ispostavljenih raduna i prema potrebi Salje
opomene duZnicima te dostavlja potrebnu dokumentaciju u svrhu
utuZivanja

- vodi analiti¢ku evidenciju kupaca i uskladuje s Gradom (salda konti)
- priprema svu financijsku dokumentaciju u vezi naplata i prosljeduje
osnivacu

- obavlja blagajni¢ke poslove Vrtica

- izraduje kalkulacije za polaznike Vrti¢a

- vrii prijave $teta prema policama osiguranja

- organizira popise svih sredstava i njihovih izvora

- v3i prijave prijedloga rashoda osnovnih sredstava i sitnog inventara
osnivacu

- vr§i obradun putnih naloga i prosljeduje na isplatu osnivadu

- obratunava naknade za prijevoz zaposlenika

- vi3i likvidaciju svih ulaznih ra¢una

- izraduje financijske planove i financijske izvjestaje i prosljeduje
osnivatu

- izraduje plan nabave

- izraduje mjesena izvjeSca iz svog djelokruga rada i uskladuje sa
osnivalem

- priprema poslove i dokumentaciju vezanu za fiskalnu odgovornost
- vodi arhivske knjige za potrebe radunovodstva

- prati zakonske propise vezane za rad u raSunovodstvu

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Redni broj

14.

Naziv radnog mjesta

SAMOSTALNI REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja

1

UVIJETI

-sveuciliSni prvostupnik pravne struke ili struni prvostupnik pravne

struke ili po ranijim propisima VSS, upravni pravnik

- jedna godina radnog iskustva

- poznavanje rada na raunalu

- probni rad u trajanju od tri mjeseca

- da nije pravomoéno osudivan za kaznena djela iz &lanka 25. Zakona

OPIS POSLOVA

- obavlja daktilografske poslove,

- urudZbira i klasificira dokumente iz svog djelokruga rada

- vodi materijalno knjigovodstvo te vr3i uskladivanje stanja potrognog
materijala s ekonomom

- izraduje potrebne analize stanja sredstava i zaliha

- obavlja poslove unosa podataka pri upisu djece u Vrti¢

- vodi evidenciju Ugovora djece s roditeljima korisnicima usluga

- obraduje primke i provjerava radunsku ispravnost ra¢una

- vr3i unos rafuna za placanje u poseban program, kopira ih i arhivira
- obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala

- vodi evidenciju radnog vremena radnika u upravi i vodi potrebne
podatke o radnom vremenu svih radnika

- u suradnji s web servisom brine o aZurnosti sluzbenih objava Vrtiéa na

Web stranici Vrti¢a u suradnji s ravnateljem, tajnikom, i struénom
sluzbom
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
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NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI PREHRANE

Redni broj

15.

Naziv radnog mjesta

KUHAR

Broj izvrSitelja

2

UVIETI

SSS, kuhar

- probni rad u trajanju od tri mjeseca

- jedna godina radnog iskustva

- da nije pravomoéno osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona

OPIS POSLOVA

- ustrojava cjelokupni rad kuhinje, prati i nadgleda rad u kuhinji,

- izraduje plan opskrbe kuhinje potrebnim prehrambenim i drugim
artiklima

- svakodnevno preuzima prehrambene i druge artikle neophodne za
pripremanje hrane, organizira rad i odrZavanje kuhinje te provjerava
koli¢inu i kvalitetu prehrambenih artikala

- vodi brigu o normativima

- samostalno priprema (kuha) i rasporeduje hranu

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

- vodi evidenciju izdanih obroka, evidenciju o utrofku prehrambenih i
drugih artikala

- brine o primjeni higijenskih mjera u kuhinji i prostoru u kojem se Suvaju
prehrambeni artikli, &istoéi kuhinje i drugih prostora u kojima se
priprema, servira i Suva hrana, ¢istoéi odjece i obude radnika rasporedenih
na rad u kuhinji te &istoéi drugih sredstava neophodnih za rad kuhinje

- pomaZe kod zaprimanja namirnica, posuda i druge robe

- pomaZe u obavljanju poslova po nalogu glavnog kuhara te obavlja
poslove glavnog kuhara za vrijeme njegove nenazo¢nosti na radu

- zavr§ava kuhanje, pomaZe pri rasporedivanju obroka po objektima

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

- kuhar je odgovoran za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova te
sredstava za rad

- obavlja i druge poslove u dogovoru s ravnateljem

Redni broj

16.

Naziv radnog mjesta

EKONOM -KUHAR

Broj izvrSitelja

1

UVIJETI

- 888, ugostiteljsko-prehrambenog smjera

- SSS, kuhar

- jedna godina radnog iskustva

- probni rad u trajanju od tri mjeseca

- da nije pravomo¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona

OPIS POSLOVA

POSLOVI EKONOMA

- redovito odrZavanje higijene skladista

- stalna dezinfekcija ruku i higijena odjece

- dogovara tro$enje namirnica iz skladi$ta sa glavnom kuharicom

- izdaje potro$ni materijal osoblju po objektima

- obavlja skladi§no poslovanje putem jelovnika, uskladiStenja, zaduZenja
i izdavanja

- nabavlja ZiveZne namirnice i izdaje ih glavnoj kuharici

- piSe izdatnice i primke za potro$ni materijal

- vodi kartice potro$nog materijala te uskladuje stanja s materijalnim
knjigovodstvom

- nabavke bez narudZbenica dokazuje uredno potpisanim racunom

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja




POSLOVI KUHARICE

- samostalno priprema (kuha) i rasporeduje hranu,

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika te obavlja nadzor nad izvr§avanjem
poslova u kuhinji, posebice nadzor nad pripremanjem obroka

- vodi evidenciju izdanih obroka, evidenciju o utrosku prehrambenih i
drugih artikala

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

- zavr$ava kuhanje, pomaZe pri rasporedivanju obroka po objektima

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

- obavlja i druge poslove u dogovoru s ravnateljem

| Redni broj

17.

Naziv radnog mjesta

POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Broj izvriitelja

2

UVIETI

- osnovna $kola

- jedna godina radnog iskustva

- probni rad u trajanju od tri mjeseca

- da nije pravomo¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona

OPIS POSLOVA

POSLOVI OBRADE I PRIPREME

- pripremanje i podjela obroka

- rad na gruboj pripremi hrane

- stalna dezinfekcija ruku i higijena odjece

- priprema posude za podjelu doru¢ka i ru¢ka

- pripremanje i spremanje zimnice

- dostava obroka za sve skupine

- sudjelovanje u podjeli obroka po zgradama s glavnom kuharicom

- pranje posuda od dorucka i rucka i ispiranje sredstvom za dezinfekciju

POSLOVI ODRZAVANIJA

- redovito odlaganje negistog kuhinjskog rublja i odno$enje na pranje
- redovito odrzavanje skladista

- higijena kuhinje

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV
POSLOVA

SKUPINE

POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA

Redni broj

18.

Naziv radnog mjesta

DOMAR -VOZAC

Broj izvriitelja

1

UVIJETI

SSS

- strojarski tehnicar

- poloZen vozacki ispit B - kategorije

- jedna godina radnog iskustva

- probni rad u trajanju od tri mjeseca

- da nije pravomocno osudivan za kaznena djela iz &lanka 25. Zakona

OPIS POSLOVA

POSLOVI ODRZAVANJA

- obilazak i odrZavanje svih zgrada

- odrZavanje postojece opreme

- briga i odrZavanje vatrogasnih uredaja

- briga o tehni¢kom odrZavanju prijevoznih sredstava

FUNCKIONALNI POSLOVI
- redovito ¢iS¢enje i odrZavanje zelene povrsine
- svakodnevno samostalno uodavanje nedostataka i kvarova




POSLOVINABAVE I DISTRIBUCIJE

- prijevoz hrane u jaslice i vrti¢e

- nabavlja potro3ni materijal i razvozi

- podiZe svakodnevno postu

- izvodi radove na odrzavanju opreme i objekata
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Redni broj 19.
Naziv radnog mjesta SVELJA PRALJA
Broj izvriitelja 1
UVIJETI -KVili SSS
- tekstilna struka
- jedna godina radnog iskustva
- probni rad u trajanju od tri mjeseca
- da nije pravomoéno osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona
OPIS POSLOVA - krojenje i Sivanje odjece za radnike
- krojenje i $ivanje posteljnog rublja
- krojenje i §ivanje kostima za djecu za priredbu
- odrzavanje odjece za radnike
- redovito presvladi posteljno rublje i mijenja prema potrebi
- brine o pravovremenoj isporuci rublja
- rukuje strojevima za pranje i peglanje
- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja
Redni broj 20.
Naziv radnog mjesta SPREMACICA
Broj izvriitelja 8
UVIETI - osnovna §kola
- 1 godina radnog iskustva
- probni rad u trajanju od tri mjeseca
- da nije pravomo¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona
OPIS POSLOVA ODRZAVANIE HIGIJENE UNUTRASNIIH PROSTORIJA

- svakodnevno &iScenje i zraCenje svih prostorija vrtica i jaslica,

- odrZavanje i &iSéenje sanitarnih prostorija, dezinfekcija sanitarnih
uredaja (umivaonici, WC-i, noéne posude)

- odrZavanje &istoée zajedniCkih prostorija za odgojitelje i ostale radnike
- pranje pribora za likovni odgoj (Sase, kistovi i dr.) te ¢iS¢enje prostora i
stolova nakon likovne aktivnosti djece (u suradnji s odgojiteljem i
djecom)

- briga o zelenilu u prostorijama uz pomo¢ i suradnju odgojitelja i djece,
- pripremanje leZaljki i kreveta za spavanje, zratenje i namjeStanje kreveta
- presvlaenje posteljine

- pranje i dezinficiranje ¢aSa za vodu i igracaka

ODRZAVANIE HIGIJENE VANJSKIH PROSTORA

- ¢is¢enje vanjskih stepeniSta, staza, dvorista, igralista, njega cvjetnjaka
oko zgrade

- Ei8€enje staza od snijega i leda

- ¢is¢enje i vlaZenje pjes€anika po potrebi

OSTALI POSLOVI
- pomaze odgojiteljima u pripremanju djece za izlazak van - prema
potrebi.

ODRZAVANIJE HIGIJENE KUHINJE I KUHINJSKE OPREME
- svakodnevno pranje posuda nakon obroka
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- redovne dezinfekcije kompletnog pribora za jelo (posude, tanjuri, Zlice,
ale, Salice i dr.)

- odrZavanje higijene kuhinjskih nusprostorija

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 22.

U Vrticu se odreduje privremena radna mjesta za vrijeme trajanja Projekta POZESKI LIMACI
faza II, br. poziva: UP 02.2.2.16.0161. - Nastavak unaprjedenja usluga za djecu u sustavu ranog i
pred3kolskog obrazovanja, kako slijedi;

REDNIBROJ | 1.

NAZIV

RADNOG LOGOPED za potrebe projekta PoZeski limaci faza I

MIJESTA

BROJ 1

IZVRSITELJA

UVIJETI - zavr§en diplomski sveucili¥ni studij ili diplomski specijalisti&ki studij - magistar
logopedije ili po ranijim propisima VSS, prof. logoped ili dipl. logoped ili
dipl.defektolog - logoped
- sa ili bez radnog iskustva na poslovima logopeda
- probni rad u trajanju od tri mjeseca

OPIS - izraduje programa rada logopeda

POSLOVA - sudjeluje u izradi i vodenju propisane dokumentacije i evidencije o djeci:

- godi3nji plan i program odgojno-obrazovnog rad,

- godi3nje izvjesce o ostvarivanju plana i programa rada

- program stru¢nog usavriavanja

- dosje djeteta s posebnim potrebama ili drugog prema vaZeéim propisima.
- timsko vodenje evidencija i dosjea o djeci, timska procjena i upuéivanje djeteta s
posebnim potrebama, u nadleZznu ustanovu na specijalistitki pregled, dijagnostiku
1/ili tretman i timska izrada opservacijskih i individualnih programa
- sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju stupnja i vrste teskoée u razvoju
- sudjeluje u zadacima prijema i razvrstavanja djece s te§koéama u razvoju u odgojne
skupine
- ostvaruje neposredan rad (grupni i individualni) s djecom koja imaju posebne
potrebe u razvoju govora
- radi na pripremanju stru¢nih uputa , informacija i drugih materijala vezanih za
unapredivanje procesa njege i odgoja djece s teSko¢ama u razvoju ili posebnim
potrebama u razvoju govora;
- prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege i odgoja djece s teskoéama u razvoju
govora
- pruZa strunu pomo¢ u izradi individualnog (prilagodenog) programa rada za djecu
s teSkofama u razvoju ili s posebnim potrebama u razvoju , koja se nalaze u
programima pred$kolskog odgoja
- sudjeluje u organiziranju odgovaraju¢ih oblika defektoloskog struénog
usavrSavanja odgojitelja i drugih djelatnika u vrtiu
- upoznaje roditelje/staratelje s vrstom i stupnjem govorne teskoée, daje struéne
upute za rad s djetetom na otklanjanju i ublaZavanju te¥koée
- sudjeluje u edukaciji roditelja iz podrugja logopedije putem individualnog ili
grupnog rada
- radi na realizaciji svog programa permanentnog usavr$avanja
- radi na zadacima vodenja dokumentacije i evidencije o realizaciji pojedinih
zadataka svog programa u cjelini i drugo
- suraduje s institucijama za tretman djece s posebnim govornim poteskoéama
- obavljanje poslova prijepisa, umnoZavanja i arhive logopedske dokumentacije




- radi i na ostalim poslovima koji nisu predvideni ovim popisom, a vezani su za
rada logopeda

- sudjeluje na Odgojiteljskom vijecu Vrtica

- obavlja i druge poslove i zadace po nalogu ravnatelja

REDNI BROJ | 2.

NAZIV

RADNOG PSIHOLOG za potrebe projekta Pozeski limadi faza II

MIJESTA

BROJ 1

IZVRSITELJA

UVIJETI - magistar psihologije ili po ranijim propisima VSS, dipl. psiholog ili prof.
psihologije
- sa ili bez radnog iskustva na poslovima psihologije
- probni rad u trajanju od tri mjeseca

OPIS - prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje svakog djeteta

POSLOVA - postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihi¢kom zdravlju djece na sljedeéi nacin:

- procjenjuje psihomotorni, kognitivni i socio-emocionalni razvoj djeteta
(opaZanjem i pracenjem ponasanja u odgojnoj skupini, primjenom
psihodijagnosti¢kih tehnika i postupaka)

- prilikom upisa djeteta i inicijalnog razgovora procjenjuje individualne razvojne
potrebe djeteta za odgovarajuéim programima odgoja i obrazovanja

- prati i procjenjuje uspjesnost prilagodbe djece u vrtié

- prepoznaje djecu s teSko¢ama, promislja razvojne zadaée za njihovo napredovanje
prema sposobnostima, izraduje individualizirani odgojno obrazovni program,
provodi individualni program rada u podrucju socio-emocionalnog i spoznajnog
razvoja djeteta

- provodi rano otkrivanje i utvrdivanje potencijalno darovite djece izraduje posebni
program predskolskog odgoja i naobrazbe za darovitu djecu, provodi program
prilagoden individualnim potrebama djeteta u redovitom programu

- promislja i provodi aktivnosti za poticanje pozitivnog emocionalnog razvoja
djeteta, kvalitetnog odnosa s vrinjacima i odraslim osobama,

- provodi prevenciju emocionalnih te§koca i poremecaja u ponasanju

- provodi prevenciju zlostavljanja i zanemarivanja djece

- procjenjuje razvojni status djece u godini prije polaska u §kolu postavlja razvojne
zadace, izraduje i provodi aktivnosti u podrucju razvoja spremnosti za $kolu

- planira i provodi intervencije u kriznim situacijama i pomo¢ djeci u prevladavanju
stresnih situacija - tugovanje, bolest, razvod roditelja i sl.

- u radu s roditeljima pruza podrsku roditeljskih kompetencija kroz inicijalne
razgovore, razgovore s roditeljima tijekom pedagoske godine, savjetodavni rad,
provodenje edukacija putem roditeljskih sastanaka i radionica, promovira
partnerske odnose roditelja i Vrtia

- u radu s odgojiteljima psiholog pruza podrsku u razvoju odgojiteljskih
kompetencija i stalnom struénom usavrSavanju odgojitelja

- sudjeluje u izradi i vodenju propisane dokumentacije i evidencije o djeci

- sudjeluje u pradenju kvalitete rada ustanove

- osmi§ljava i provodi projekte, akcijska i druga istraZivanja, samostalno ili u
suradnji sa struénjacima iz djejeg vrti¢a ili vanjskih institucija,

- sudjeluje u kreiranju kvalitetnog okruZenja za cjeloviti razvoj djeteta vodeci
ratuna o njegovim psiholo¥kim implikacijama na dijete

- suradnja s vanjskim ustanovama i institucijama

- vodi propisanu dokumentaciju i priprema se za rad

- struéno se usavrava u skladu s obvezama trajnog profesionalnog usavrSavanja i u
skladu s potrebama ustanove u kojoj je zaposlen

- sudjeluje na Odgojiteljskom vijeéu Vrtica
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- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

REDNI BROJ

3.

NAZIV
RADNOG
MIESTA

ODGOJITEL]J za potrebe projekta Pozeski limati faza I

BROJ
IZVRSITELJA

2

UVIETI

- magistar ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja, sveugilini diplomski studij
ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja,

- sveutilisni prvostupnik odgojiteljske struke ili struéni prvostupnik odgojiteljske
struke ili po ranijim propisima VSS, odgojitel;

- poloZen struéni ispit

- probni rad u trajanju od tri mjeseca

OPIS
POSLOVA

- pravovremeno planira i dokumentira odgojno-obrazovni rad u dogovorenim
vremenskim jedinicama

- pravovremeno vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim vremenskim
jedinicama

- redovno i uredno vodi pedagosku i drugu dokumentaciju:

1. mati¢nu knjigu djece

2. imenik djece

3. nazo¢nost djece

4. razlog izostanka djece

5. zapisnike roditeljskih sastanaka i dr.

- dokumentira ostvarivanje satnice

- prikuplja i izraduje sredstva za rad

- vodi brigu o estetskom uredenju prostora

- vodi brigu o dezinfekciji igradaka

- suraduje s roditeljima putem individualnih razgovora, putem kuti¢a za roditelje,
pisanog materijala i roditeljskih sastanaka

- u neposrednom radu s djecom radi s djecom individualno i u manjim skupinama,

- svakodnevno vrsi trijaZu zdravstvenog stanja djece

- sudjeluje u izradi jelovnika, daje prijedloge zdravstvenom voditelju na
Odgojiteljskom vijeéu

- svakodnevno radi na zadovoljavanju potreba djece i poticanju njihovih razvojnih
osobina i sposobnosti: fiziologkih potreba, potreba za hranom, snom, kretanjem,
pi¢em (usavrSavanjem prirodnih oblika kretnja, poveéanje otpornosti organizma na
nepovoljne utjecaje), psiholodka potreba/sigurnost, samopouzdanje, samostalnost,
odnos prema svijetu komunikacije, postovanje svih strunih zahtjeva u organizaciji
odgojno-obrazovnog procesa

- radi na ostvarivanju plana i individualnog struénog usavriavanja

- radi na ostvarivanju plana kolektivnog struénog usavriavanja (interni struéni aktivi,
savjetovanja, seminari, radne skupine)

- suraduje sa stru¢nim timom/radni dogovori, analize, osvrti

- redovno prati i koristi stru¢nu literaturu i periodiku

- sudjeluje u radu struénog aktiva i Odgojiteljskog vijea

- odgovara za njegu, odgoj i obrazovanje djece u odgojnoj skupini, odgovara za
povjereni didaktitki materijal i audiovizualna sredstva

- odgovara za realizaciju plana i programa

- obavlja i druge poslove u svezi s odgojno-obrazovnim radom

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

REDNI BROJ

4,

NAZIV
RADNOG
MJESTA

POMOCNIK DJETETU S TESKOCAMA za potrebe projekta Pozeski limagi faza
I




BROJ 4
IZVRSITELJA
UVIJETI - SSS
- probni rad u trajanju od tri mjeseca.
OPIS a) Potpora u komunikaciji i socijalnoj uklju¢enosti:
POSLOVA - poticati dijete na suradnju s ostalom djecom

- poticati i usmjeravati dijete na prihvatljive oblike ponas$anja te upozoravati
dijete na Stetnost i posljedice neprihvatljivih oblika ponasanja uz prethodno
savjetovanje s odgojiteljem i/ili struénim suradnikom

- pruZziti potporu djetetu u provedbi pravila rada i igre

- davati potporu u socijalizaciji uz interakciju s drugom djecom

b) Potpora u kretanju:

- voditi dijete kojemu je potrebna potpora u kretanju (pridrZavati, usmjeravati,
upozoravati na prepreke i sl.)

- pruziti potporu djetetu koji se krece u kolicima pri svladavanju prepreka,

- voziti dijete u kolicima ako se ne moZe samostalno voziti te upravljati
pomagalima za penjanje i spustanje u svrhu svladavanja prostornih prepreka

- pruziti potporu djetetu u promjeni polozaja tijela

c¢) Potpora pri uzimanju hrane i pi¢a:

- dodatno pripremiti hranu djetetu: rezanje, usitnjavanje i sl.

- hranjenje ovisno o potrebi djeteta

- pruziti potporu djetetu pri pijenju

d) Potpora u obavljanju higijenskih potreba:

- pruziti potporu pri odrZavanju higijene

- pruZiti potporu djetetu u kretanju (vodenje, voZnja) pri odlasku u toalet,

- pruZziti potporu djetetu pri koritenju toaleta,

- pruZiti potporu djetetu pri presvladenju (skidanje i odijevanje odjece i obuce)

¢€) Potpora u obavljanju aktivnosti i zadataka:

- pruZiti potporu djetetu u koristenju pedagosko-didakti¢kih pomagala

- dodavati djetetu potreban pribor

- pruZati potporu djetetu pri izvodenju prakti¢nih radova prema naputku
odgojitelja

- dodatno pojasniti zadatak i/ili uputu djetetu

- usmjeravati paznju djeteta na aktivnosti

- poticati dijete na izvr§avanje zadanih uputa

f) Suradnja s radnicima vrti¢a te vrinjacima djeteta, $to podrazumijeva
razmjenu informacija potrebnu za pracenje i unapredivanje rada s djetetom

REDNIBROJ | 5.
NAZIV
RADNOG KUHAR za potrebe projekta Pozeski limagi faza II
MIJESTA
BROJ 1
IZVRSITELJA
UVIJETI - SSS, kuhar
- jedna godina radnog iskustva
- probni rad u trajanju od tri mjeseca
KOEFICHUENT
OPIS - vodi brigu o normativima,
POSLOVA - samostalno priprema (kuha) i rasporeduje hranu

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika

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




- pomaZe kod zaprimanja namirnica, posuda i druge robe

- pomaze u obavljanju poslova po nalogu glavnog kuhara te obavlja poslove glavnog
kuhara za vrijeme njegove nenazo&nosti na radu

- zavriava kuhanje, pomaZe pri rasporedivanju obroka po objektima

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

- kuhar je odgovoran za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova te sredstava
za rad

- obavlja i druge poslove u dogovoru s ravnateljem

REDNI BROJ | 6.
NAZIV
RADNOG POMOCNI KUHAR za potrebe projekta PoZeski limadi faza II
MJESTA
BROJ 1
IZVRSITELJA
UVIJETI - osnovna $kola
- jedna godina radnog iskustva
- probni rad u trajanju od tri mjeseca.
OPIS POSLOVI OBRADE I PRIPREME
POSLOVA - Pripremanje i podjela obroka
- rad na gruboj pripremi hrane,
- stalna dezinfekcija ruku i higijena odjece
- priprema posude za podjelu dorucka i ru¢ka
- pripremanje i spremanje zimnice
- dostava obroka za sve skupine
- sudjelovanje u podjeli obroka po zgradama s glavnom kuharicom
- pranje posuda od dorucka i rutka i ispiranje sredstvom za dezinfekciju
POSLOVI ODRZAVANJA
- redovito odlaganje netistog kuhinjskog rublja i odno$enje na pranje
- redovito odrZavanje skladista
- higijena kuhinje
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
REDNI BROJ | 7.
NAZIV
RADNOG SPREMACICA za potrebe projekta Pozeski limagi faza IT
MJESTA
BROJ 2
IZVRSITELJA
UVIETI - osnovna $kola
- jedna godina radnog iskustva
- probni rad u trajanju od tri mjeseca
OPIS ODRZAVANIJE HIGIJENE UNUTRASNJTH PROSTORIJA
POSLOVA - svakodnevno CiScenje i zralenje svih prostorija vrtiéa i jaslica

- odrzavanje i CiSCenje sanmitarnih prostorija, dezinfekcija sanitarnih uredaja
(umivaonici, WC-i, noéne posude)

- odrZavanje Cistoce zajedni¢kih prostorija za odgojitelje i ostale radnike

- pranje pribora za likovni odgoj (SaSe, kistovi i dr.) te &iS¢enje prostora i stolova
nakon likovne aktivnosti djece (u suradnji s odgojiteljem i djecom)

- briga o zelenilu u prostorijama uz pomo¢ i suradnju odgojitelja i djece

- pripremanje leZaljki i kreveta za spavanje, zraCenje i namjestanje kreveta

- presvlacenje posteljine

- pranje i dezinficiranje ¢a$a za vodu i igradaka

ODRZAVANIJE HIGIJENE VANJSKIH PROSTORA

- GiScenje vanjskih stepenista, staza, dvorista, igralista, njega cvjetnjaka oko zgrade
- ¢i¥Cenje staza od snijega i leda
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- ¢i8¢enje i vlaZenje pjedcanika po potrebi

OSTALI POSLOVI

- pomaze odgojiteljima u pripremanju djece za izlazak van - prema potrebi
ODRZAVANIJE HIGIJENE KUHINJE I KUHINJSKE OPREME

- svakodnevno pranje posuda nakon obroka,

- redovne dezinfekcije kompletnog pribora za jelo (posude, tanjuri, Zlice, CaSe, Salice
idr)

- odrZavanje higijene kuhinjskih nusprostorija

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

V. RUKOVODENJE I UPRAVLJANJE VRTICEM

1. Ravnatelj .
Clanak 23.

(1) Rukovoditelj Vrtic¢a je ravnatelj.
(2) Ravnatelj je voditelj Vrti¢a &iji su djelokrug, prava i obveze utvrdeni Zakonom, Statutom,
ovim Pravilnikom i opéim aktima Vrti¢a.
(3) Ravnatelj zastupa, predstavlja i potpisuje Vrtic.
(4) Ravnatelj je odgovoran za ustroj Vrtica, neposredno organiziranje rada, ukupno stanje Vrti¢a
i uvjete u kojima se obavljaju poslovi i zadace Vrtic¢a.
Clanak 24.

Ravnatelj za svoj rad odgovara Upravnom vijecu, osnivatu Gradu PoZega i nadleZnom
ministarstvu.

2. Upravno vijece .
Clanak 25.

(1) Upravno vijece upravlja Vrticem.
(2) Djelokrug Upravnog vijeca utvrden je Zakonom i Statutom Vrti¢a.

Clanak 26.
Za svoj rad Upravno vijeée odgovara osnivatu Gradu PozZega.
Clanak 27.
(1) Struéno vijece (Odgojiteljsko vijeée) i roditelji mogu opozvati €lana Upravnog vije€a kojega
su izabrali ako ne obavlja svoju duznost ili je ne obavlja sukladno funkciji £lana Upravnog vijeca.
(2) Mandat &lanu Upravnog vijeéa kojega je imenovalo predstavnicko tijelo osnivaa moZze

prestati temeljem odluke predstavnickog tijela osnivaca.

3. Potpisivanje 5
Clanak 28.

Potpisivanje administrativnih akata vr$i ravnatelj i osoba ovlaitena pismenom odlukom
ravnatelja.

VI. PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE
Clanak 29.

(1) Vrti€ radi na temelju godi$njeg programa rada.
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(2) Godisnji program dostavlja se osnivadu i upravnom tijelu nadleznom za odgoj i obrazovanje.
(3) Vrti¢ donosi plan razvoja (godi$nji, viSegodisnji) uz prethodnu suglasnost predstavni¢kog
tijela osnivada.

Clanak 30.

(1) Godi§njim programom rada Vrti¢a utvrduju se nositelji, mjesto, vrijeme i nacin ostvarivanja
programa rada.
(2) Godi$nji program rada sadrZi:
- naziv i opis poslova i zadaca Vrtica
- potrebna sredstva i izvore sredstava
- izvréitelje pojedinih poslova i zadac¢a
- rokove izvrienja.

Clanak 31.

Godisnji program rada donosi Upravno vijece do 30. rujna tekuce godine za narednu godinu, ako
osniva¢ ne odredi drugacije.

Clanak 32.

(1) Sukladno godisnjem programu rada utvrduju se izvedbeni planovi za pojedine skupine poslova
i za odredeno kraée vremensko razdoblje (mjese¢no, tromjesecno i sl.).
(2) Izvedbeni program donosi ravnatelj.

Clanak 33.

Ravnatelj obavlja redovit nadzor nad izvr§enjem godi$njeg programa rada, poduzima mjere za
pravovremeno i kvalitetno izvrSenje planiranih zadaca i drugih poslova iz djelokruga rada Vrtica.

VI. BORAVAK U PROSTORU VRTICA
Clanak 34.

Radnici Vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrtica samo tijekom radnog vremena
Vrti¢a i moraju postivati kuéni red.

Clanak 35.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

- pusenje

- nosenje oruZja

- pisanje po zidovima i inventaru Vrtica

- unosenje i konzumiranje alkohola i narkoti¢kih sredstava

- uno$enje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati poZar ili eksploziju

- unosenje tiskovina nepocudnog sadrzaja

- odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe. - svim
osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrti¢a bez odobrenja
ravnatelja.

Clanak 36.

DuZnost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini Vrti¢a prema naelu
dobroga gospodara.



Clanak 37.

(1) Radnici Vrti€a moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje. Svaki uo€eni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi
kvar, radnici su obvezni prijaviti ravnatelju, tajniku ili domaru.

(2) Materijali i sredstva za rad se mogu iznositi iz Vrtica samo uz odobrenje ravnatelja.

Clanak 38.

Radnici Vrti€a duZni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje borave u
Vrtiéu.

Clanak 39.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duZni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuciti elektri¢ne aparate i zakljucati radne prostorije.

Clanak 40.

Na parkiraliSte Vrtia mogu se kretati i parkirati samo vozila radnika Vrti¢a, osoba koje obavljaju
poslove za Vrti¢, roditelji i sluZbene osobe. Dvoriste i igrali§te Vrti¢a koriste osoblje Vrti¢a i djeca te je
dozvoljeno kratko zadrZavanje roditelja nakon dolaska po djecu.

VIII. RADNO VRIJEME )
Clanak 41.

(1) Radno vrijeme radnika Vrti¢a je od 6,00 do 16,30 sati.

(2) Radi ostvarivanja zadaca Vrti¢a odnosno programa rada, ravnatelj Vrtica donosi odluku o
promjeni radnog vremena za radnike na pojedinim radnim mjestima.

(3) Prema potrebi roditelja Vrti¢ moZe organizirati produZeno radno vrijeme.

Clanak 42.

Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena. Nafin
evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatel;.

IX. PRAVA I OBVEZE RADNIKA
Clanak 43.

(1) U obavljanju svojih zadaca radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom
propisima donesenim na temelju Zakona i opéim aktima Vrti¢a.

(2) U svom radu radnici su duZni pridrZavati se Zakona, Statuta, drugih op¢ih akata Vrtica,
godiSnjeg programa rada i naloga ravnatelja odnosno neposrednog rukovoditelja.

Clanak 44.
(1) Radnici Vrti¢a duZni su struéno, odgovorno i pravovremeno izvriavati svoje poslove i zadale.
(2) Tijekom rada radnici su duzni obavljati poslove i zadace radnog mjesta na koje su rasporedeni
prema godi$njem programu rada, izvedbenim planovima rada, a na na¢in utvrden op¢im aktima Vrtica.

Clanak 45.

Struéni radnici Vrti€a duZni su se struéno i pedagoski usavrSavati i osposobljavati na nadin
odreden Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona i opéim aktima Vrtica.
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Clanak 46.

U izvr8avanju svojih obveza radnici Vrti¢a duZni su medusobno suradivati, razmjenjivati iskustva
i misljenja, posebice kada se radi o ostvarivanju godi$njeg programa rada te zadaca Vrti¢a utvrdenih
Statutom.

Clanak 47.

Radnici Vrti¢a koji su danom stupanja na snagu ovog Pravilnika zate€eni u radnom odnosu na
neodredeno vrijeme, a nemaju potrebnu vrstu i stupanj struéne spreme, mogu i dalje nastaviti obavljati
poslove na koje su rasporedeni, osim ako zakonom nije drugadije propisano.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 48.

(1) Ovaj Pravilnik je usvojen kada ga prihvati Upravno vijeée ve¢inom glasova svih ¢lanova
nakon dobivanja prethodne suglasnosti osnivaca.
(2) Izmjene i dopune Pravilnika vrie se na nadin i u postupku utvrdenom za njegovo donoSenje.

Clanak 49.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nadinu rada Dje&jih vrti¢a PoZega, KLASA:003-07/13-02, URBROJ:2177-43-07-13-01 od 2. rujna 2013.
godine, Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djegjih vrti¢a PoZega,
KLASA:003-08/13-01, URBROJ:2177-43-03/13-01-04 od 18. studenog 2013. godine, Pravilnik o
izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djegjih vrtiéa PoZega, KLASA:003-08/14-
01, URBROJ:2177/01-9-03-14-05 od 29. rujna 2014. godine, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djegjih vrtica PoZzega, KLASA:601-02/15-08/04, URBROJ:2177/01-
9-05-15-1 od 26. lipnja 2015. godine, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada Djegjih vrtica PoZzega, KLASA:003-05/16-01/01, URBROJ:2177/01-9-05-16-1 od 7. studenog 2016.
godine, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjih vrtica PoZega,
KLASA: 003-05/17-01/1, URBROJ:2177/01-9-05-17-1 od 13. studenog 2017. godine, Pravilnik o
izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djedjeg vrti¢a PoZega, KLASA:003-05/18-
01/1, URBROJ:2177/01-9-05-18-2 od 26. travnja 2018. godine, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i naginu rada Djedjeg vrti¢a PoZega, KLASA:003-05/17-01/01, URBROJ:2177/01-
9-05-17-1 od 18. lipnja 2019. godine, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada Dje¢jeg vrti¢a PoZega, KLASA:003-05/19-01/2 URBROJ:2177/01-9-05-19-1 od 16. rujna 2019.
godine, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djecjeg vrti¢a PozZega,
KLASA:003-05/20-01/01, URBROJ:2177/01-9-05-20-1 od 29. rujna 2020. godine, Pravilnik o
izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djecjeg vrti¢a PoZega, KLASA:024-04/23-
01/1, URBROJ:2177-1-02/01-23-4 od 24. veljace 2023. godine.

Clanak 50.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo€i Djecjeg vrti¢a
PoZega.

/
ZAM] EN,]C_A PREDSJEDNICE
Martina Klleic:/ﬁé, bacc.oec.
1AM,
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Na ovaj Pravilnik, Grad PoZega dao je prethodnu suglasnost, Zaklju¢kom, KLASA: 024-04/23-
01/29, URBROJ:2177-1-01/01-23-3 od dana, 25. travnja 2023. godine.

U PoZegi 27. travnja 2023. godine

RAVNATELJICA
Sanela Soldo Kovacevi¢, mag.praesc.educ.
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Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djejeg vrtia PoZega objavljen je na oglasnoj
ploc¢i Djedjeg vrtiéa Pozega dana, 28 . travnja. 2023. godine, a stupa na snagu 6. svibnja 2023. godine.

U Pozegi 27. travnja 2023. godine

RAVNATELJICA
Sanela Soldg/Kovacevi€, mag.praesc.educ.
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