Na temelju Clanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
(,,Narodne novine* broj 10/97, 107/07, 93/13, 98/19 i 57/22 ) i ¢lanka 27. Statuta Djecjeg
vrtica ,,Trogir, Upravno vijece Djecjeg vrtic¢a ,,Trogir” (u daljnjem tekstu: Djecji vrti¢) “ uz
prethodnu suglasnost Grada Trogira KLASA: 601-01/23-01/12 URBROJ: 2181-13-51/01-23-
3 u daljnjem tekstu: Osniva¢, na sjednici odrzanoj 18. prosinca 2023. donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJEG VRTICA ,, TROGIR*

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrti¢a ,,Trogir* (u daljnjem
tekstu: Pravilnik), Dje¢ji vrti¢ poblize utvrduje:

- unutarnje ustrojstvo (skupine poslova i upravljanje Dje¢jim vrti¢em)

- uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta
- nazive radnih mjesta i opis poslova radnih mjesta

- obavljanje djelatnosti Djecjeg vrtica 1

- druga pitanja od znacenja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti Dje¢jeg
vrtica.

Rije¢i i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znaéenje, odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.

Djecji vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja i obrazovanja kao javnu sluzbu
sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon) i
propisima donesenim na osnovi Zakona, Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog
odgoja i naobrazbe (u daljnjem tekstu: DPS), Statutu, Godi$njem planu i programu rada za
pedagosku godinu koja traje od 1. rujna tekuce godine do 31. kolovoza sljede¢e godine,
Kurikulumu 1 drugim op¢im aktima Djecjeg vrtica.

Clanak 3.

Ustrojstvo 1 rad Djecjeg vrtica temelji se na humanistiCkom, znanstveno utvrdenom,
stru¢nom, profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i



obrazovanja te skrbi o djeci i drugim poslovima i zada¢ama utvrdenim Godi$njim planom i
programom rada Djec¢jeg vrti¢a i normativima utvrdenim DPS-om.

Djecji vrti¢ ustrojava svoj rad na na¢in kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i predskolske dobi.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO DJECJEG VRTICA
Clanak 4.

Unutarnjim ustrojstvom Djecjeg vrtica osigurava se racionalan i djelotvoran rad
Djecjeg vrtica u cilju ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja.

1. Skupine poslova u dje¢jem vrti¢u

Clanak 5.

Unutarnje ustrojstvo  djecjeg vrtica obuhvaca dijelove procesa rada medusobno
povezane prema vrsti 1 srodnosti poslova, a koji ¢ine jedinstvenu cjelinu.

Dijelovi procesa rada u Dje¢jem vrticu utvrdeni su Statutom Djecjeg vrtia, a obuhvacaju
sljedece skupine poslova:

1. Poslovi vodenja Djecjeg vrtica,

2. Stru¢no-pedagoski poslovi (poslovi njege, odgoja i obrazovanja, zdravstvene
zastite 1 socijalne skrbi)

3. Pravni, ra¢unovodstveno-financijski i administrativni poslovi (upravno-pravni
poslovi, ratunovodstveno-financijski poslovi)

4. Pomoc¢no-tehnicki poslovi (poslovi tehnickog odrzavanja, poslovi prehrane,
poslovi odrZzavanja ¢istoce)

Clanak 6.

Poslovi vodenja Djecjeg vrtica obuhvacaju: ustrojavanje rada Dje¢jeg vrti¢a 1 njegovo
unaprjedivanje, vodenje poslovanja Djecjeg vrti¢a, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i
programiranje rada, predlaganje Kurikuluma Djecjeg vrti¢a, pracenje ostvarivanja Godi$njeg
plana 1 programa rada Djecjeg vrtica te unaprjedivanje rada, suradnja s Osnivac¢em, drzavnim
i drugim tijelima odnosno stru¢nim i drugim djelatnicima, te druge poslove sukladno zakonu i
drugim propisima.

Clanak 7.

Struéno-pedagoski poslovi, poslovi tehni¢kog odrzavanja, poslovi prehrane,
odrzavanja ¢isto¢e i pomoéni poslovi obavljaju se u svim objektima Djecjeg vrtica. Pravni,
racunovodstveno-financijski i administrativni poslovi obavljaju se u centralnom objektu. U
podru¢nim objektima/podruznicama djelatnost i poslovanje organizira i vodi voditelj,
sukladno dogovoru s ravnateljem Djecjeg vrtica.



Clanak 8.

Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanka 5. ovoga Pravilnika utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima koji se kao stalan sadrzaj rada jednog ili viSe radnika izdvajaju u okviru
cjeline radnog procesa ne narusavajuci njegovo jedinstvo.

Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca:

- naziv radnog mjesta i uvjete koje radnici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova
radnog mjesta
- popis i opis poslova radnog mjesta.

Broj izvrsitelja za obavljanje poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vije¢e Djecjeg vrtica za
svaku pedagosku godinu planom potreba kadrova u okviru godisnjeg plana i programa rada
Djecjeg vrtica, a na temelju DPS-a.

Svi dijelovi procesa rada DjeCjeg vrtica imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje djelatnosti, odnosno Godi$njeg plana i1 programa rada i Kurikuluma Djecjeg
vrti¢a. Za ostvarivanje GodiSnjeg plana i programa rada Dje¢jeg vrtiCa posebno su odgovorni:
ravnatelj, Upravno vijece 1 strucni djelatnici (odgojitelji 1 struéni suradnici).

2. Upravljanje djecjim vrticem
Clanak 9.
2.1. Ravnatelj

Ravnatelj predstavlja 1 zastupa Djecji vrti¢. Ravnatelj je poslovni i strucni voditelj
Dje¢jeg wvrtica ¢iji su djelokrug, prava i obveze utvrdeni Zakonom, Statutom, ovim
Pravilnikom i1 drugim op¢im aktima Djecjeg vrtica.

Clanak 10.
2.2. Upravno vijece

Upravno vijece upravlja Dje¢jim vrticem. Djelokrug rada Upravnog vijeca utvrden je
Zakonom i Statutom, a na¢in rada Poslovnikom o radu.

Clanak 11.

2.3. Strucno tijelo



Strucno tijelo Djecjeg vrtica je Odgojiteljsko vijece, a Cine ga odgojitelji, strucni
suradnici i zdravstveni radnici koji rade na ostvarivanju predskolskog odgoja i obrazovanja u
Djecjem vrti¢u. Djelokrug rada Odgojiteljskog vijeca utvrden je Zakonom i Statutom.

I11. RADNICI USTANOVE
Clanak 12.

U Djecjem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja djece te zdravstvene
zastite 1 socijalne skrbi rade sljede¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelji i struéni suradnici
(pedagog, psiholog, logoped i edukacijski rehabilitator), zdravstvena voditeljica te kineziolog.
Osim odgojno-obrazovnih radnika u Djeéjem vrticu rade i druge osobe koje obavljaju
administrativno-tehnicke i pomoéne poslove.

Clanak 13.

Radni odnos u Dje¢jem vrticu moze zasnovati osoba koja ispunjava opce 1 posebne
uvjete utvrdene Zakonom i drugim propisima te ovim Pravilnikom. Odgojno-obrazovni
radnici u Dje¢jem vrtiCu moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije
pocetka rada 1 povremeno tijekom rada. U Dje¢jem vrtiCu ne smije raditi osoba za koju
postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa sukladno odredbama Zakona.

Clanak 14.

Odgojno-obrazovni radnici moraju imati poloZen stru¢ni ispit. Radnici na poslovima
prehrane moraju imati osnovna znanja 0 zdravstvenoj ispravnosti namirnica i 0sobnoj
higijeni, koja stje¢u prije pocetka rada i tijekom rada sukladno vaZze¢im propisima. Domari
moraju imati uvjerenje o radnoj sposobnosti temeljem prethodnog pregleda, a prema
pravilniku o poslovima s posebnim uvjetima rada.

Clanak 15.

Radnici Djecjeg vrtica obavljaju poslove prema vrsti i stupnju stru¢ne spreme utvrdene
Zakonom 1 Pravilnikom o vrsti stru¢ne spreme radnika u Dje¢jem vrtiu kojeg donosi ministar
nadleZan za obrazovanje, 1 ovim Pravilnikom. Pri zasnivanju radnog odnosa ugovara se
probni rad. Uvjeti i na¢in provodenja probnog rada ureduju se Pravilnikom o radu.

Clanak 16.

Radna mjesta i broj izvrSitelja utvrduju se ovim Pravilnikom, a posebno broj izvrsitelja
za svaku pedagosku godinu Godi$njim planom i programom rada Djecjeg vrti¢a (ovisno o
broju odgojno-obrazovnih skupina, trajanju i vrsti programa te uvjetima rada u skladu s DPS-
om).



Clanak 17.

Struc¢ni suradnici 1 odgojitelji koji nemaju polozen strucni ispit za rad u predskolskom
odgoju i obrazovanju zasnivaju radni odnos kao pripravnici (sukladno odredbama Zakona o
radu, Zakonu o predSkolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o na¢inu i uvjetima polaganja
stru¢nog ispita odgojitelja i stru¢nih suradnika u dje¢jem vrticu).

IV. NAZIVI RADNIH MJESTA | UVJETI ZA OBAVLJANJE
POSLOVA RADNIH MJESTA
Clanak 18.

Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta, radnici moraju ispunjavati opée uvjete
utvrdene zakonom, te sljedece posebne uvjete:

1. POSLOVI VODENJA VRTICA
1.1. RAVNATELJ

- VS8, zavrSen studij odgovarajuée vrste za rad na radnom mjestu odgojitelja 1

stru¢nog suradnika u dje¢jem vrticu, a koji moze biti: sveucilisni diplomski studij

(magistar ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja) ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili

- VSS, preddiplomski sveugiliini studij za odgojitelja ili struéni studij odgovarajuce
vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je steCena visa strucna sprema odgojitelja u
skladu s ranijim propisima,

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

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

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

2. STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI (POSLOVI NJEGE, ODGOJA |
OBRAZOVANJA, ZDRAVSTVENE ZASTITE I SOCIJALNE SKRBI)

2.1. PEDAGOG
- VSS, zavrSen diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki studij —
magistar struke, prof. pedagogije ili dipl. pedagog
- polozen struc¢ni ispit za rad u djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja
- probni rad 90 dana
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- dane postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona



2.2. PSIHOLOG

VSS, zavrs$en diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki studij —
magistar struke, prof. psihologije ili dipl. psiholog

polozen strucni ispit za rad u djelatnosti predSkolskog odgoja i obrazovanja
probni rad 90 dana.

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

2.3. LOGOPED

VSS, zavrsen diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki studij —
magistar logopedije, prof. logoped ili dipl. defektolog-logoped

poloZen stru¢ni ispit za rad u djelatnosti predSkolskog odgoja 1 obrazovanja
probni rad 90 dana.

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

2.4. EDUKACIJSKI REHABILITATOR

VSS, zavrsen diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki studij —
magistar edukacijske rehabilitacije, prof. rehabilitator ili prof. defektologije ili dipl.
defektolog

polozen stru¢ni ispit za rad u djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja

probni rad 90 dana.

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

2.5. ODGOJITELJ

VSS, zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili specijalisticki studij za odgojitelja
predskolske djece — magistar ranog i predskolskog odgoja ili specijalist-odgojitel]
predskolske djece

VSS, zavrsen preddiplomski sveuéilisni studij ili struéni studij za odgojitelja
predskolske djece — strucni prvostupnik predskolskog odgoja, odnosno studij za
odgojitelja predskolske djece, kojim je ste¢ena VSS u skladu s ranijim propisima —
odgojitelj predSkolske djece, nastavnik predskolskog odgoja

poloZen strucni ispit za rad u djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja

probni rad 90 dana.

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja, poslove
odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski studij:
- specijalisticki diplomski stru¢ni studij
- integrirani preddiplomski i diplomski studij



- CetverogodiSnji diplomski strucni studij primarnog obrazovanja

- uz uvjet da u roku dvije godine od dana zasnivanja radnog odnosa stekne kvalifikaciju
odgojitelja

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

26. POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU (STRUCNI
KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK)

- SSS (Cetverogodisnje srednjosSkolsko obrazovanje) te ukoliko pomo¢nik za djecu s
teSkocama u razvoju obavlja poslove stru¢nog komunikacijskog posrednika
zavrseno osposobljavanje i steCena djelomicna kvalifikacija

- da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem se pruza potpora

- probni rad 90 dana.

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz Cl. 25. Zakona

2.7. ZDRAVSTVENI VODITELJ
- VSS, zavrsen diplomski sveuéili$ni studij ili specijalisticki studij sestrinstva
- VSS, zavrien preddiplomski sveuéilidni studij ili studij sestrinstva ili ste¢ena
visa strucna Sprema prema ranijim propisima
- probni rad 90 dana.
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- dane postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

2.8. KINEZIOLOG
- VSS, zavrSen diplomski sveucilis$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij — magistar kineziologije, prof. kineziologije ili dipl. kineziolog
- polozen strucni ispit za rad u djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja
- probnirad 90 dana
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da ne postoje zapreke za zasnhivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

3. PRAVNI, RACUNOVODSTVENO-FINANSIIJSKI I  ADMINISTRATIVNI
POSLOVI (UPRAVNO-PRAVNI POSLOVI, RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI
POSLOVI)

3.1. TAINIK
- VSS, zavr$en diplomski sveucili$ni studij — magistar struke, dipl. pravnik
- VSS, upravni pravnik
- 2 godina radnog iskustva u struci
- probni rad 90 dana
- da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona



3.2, VODITELJ RACUNOVODSTVA
- VSS, zavrsen diplomski sveucili$ni studij — magistar struke, dipl. ekonomist
- VSS, ekonomist
- 2 godine radnog iskustva u struci
- probni rad 90 dana
- da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

3.3. REFERENT OBRACUNA PLACA - LIKVIDATOR - BLAGAJINIK
- VSS ekonomskog smjera
- 1 godina radnog iskustva u struci
- probni rad 60 dana
- da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

3.4. ADMINISTRATOR
- SSS ekonomskog, upravnog, informati¢kog smjera ili gimnazija
- 1 godina radnog iskustva u struci
- probni rad 60 dana
- da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

3.5. EKONOM
- SSS ekonomskog smjera ili gimnazija
- 1 godina radnog iskustva u struci
- probni rad 60 dana
- da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

4. POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI (POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA,
POSLOVI PREHRANE, POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE)

4.1. GLAVNI KUHAR
- SSS, kuhar
- dvije godina radnog iskustva- poslovi kuhara
- probni rad 90 dana
- da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢L. 25. Zakona

42. KUHAR
- SSS, kuhar
- jedna godina radnog iskustva
- probni rad 60 dana
- da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

4.3. POMOCNI DJELATNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU
- NSS - osnovna skola
- probni rad 60 dana
- da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona



4.4. SPREMAC
- NSS — osnovna skola
- probni rad 30 dana
- da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

45. DOMAR - LOZAC - VOZAC
- SSS tehnicke struke
- polozen ispit za lozaca centralnog grijanja
- polozen ispit za vozaca B kategorije
- jedna godina radnog iskustva u struci
- probni rad 60 dana
- da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

5. POSLOVI ZA POTREBU PROVEDBE NACIONALNIH | EUROPSKIH
PROJEKATA, FINANCIRANIH 1Z NACIONALNIH SREDSTAVA ILI
SREDSTVIMA 1Z FONDOVA EUROPSKE UNIJE

5.1. VODITELJ PROJEKTA
- VSS, drustvenog smjera
- iskustvo u provodenju projekata iz europskih i socijalnih fondova u trajanju od 1
godine
- dane postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

5.2. FINANCIJSKI ADMINISTRATOR
- VSS, ekonomskog smjera
- da ne postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa iz ¢l. 25. Zakona

V. POPIS | OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Clanak 19.

Radnici rasporedeni na radna mjesta prema grupama poslova i radnim mjestima iz
¢lanka 18. ovoga Pravilnika, obavljaju sljedece poslove:

1. POSLOVI VODENJA DJECJEG VRTICA
1.1. RAVNATELJ

Sukladno ¢lanku 87. Statuta Djecjeg vrtica

2. STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI (POSLOVI NJEGE, ODGOJA 1
OBRAZOVANJA, ZDRAVSTVENE ZASTITE I SOCIJALNE SKRBI)



2.1.

2.2.

PEDAGOG

prati realizaciju cjelokupnog odgojno-obrazovnog procesa

unaprjeduje 0dgojno-obrazovni proces kroz neposredni rad s djecom, podrsku i
savjetovanje roditelja, suradnju s odgojiteljima i ostalim ¢lanovima stru¢nog tima
stru¢no pridonosi maksimalnoj efikasnosti i realizaciji odgojno-obrazovnih ciljeva
predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada

predlaze, sudjeluje 1 pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa
profesionalnog usavrsavanja i njihovog cjelozivotnog obrazovanja

ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaze im u odgoju i obrazovanju djece te
rjeSavanju odgojno-obrazovnih problema

sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djecjih prava te prati
uvazavanje prava djeteta

daje stru¢na misljenja na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela

pridonosi razvoju timskog rada u Ustanovi

obavlja zadatke vezane uz izradu 1 realizaciju programa pripravni¢kog staza i
polaganja stru¢nog ispita odgojitelja i stru¢nih suradnika u Ustanovi

provodi upise djece u Djecji vrti¢ te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema
novoupisane djece, prije upisa u djecji vrti¢ provodi inicijalni razgovor s
roditeljem i djetetom na temelju zahtjeva roditelja za upis djeteta, zajedno s
ostalim c¢lanovima stru¢nog povjerenstva djecjeg vrtica (strucni suradnici,
zdravstveni voditelj i1 ravnatelj) provodi opazanje djetetova ponaSanja i
komuniciranja uz nazo¢nost roditelja te donosi prosudbu (misljenje) o
uklju¢ivanju djeteta u odgojno-obrazovne skupine

predlaze nabavu didakticke opreme, strucne literature i ostalih potrebnih sredstava
za funkcioniranje procesa odgojno-obrazovnog rada

suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Djecjeg vrtica

planira i vrednuje cjelokupni odgojno-obrazovni proces (samorefleksija i
zajedniCke refleksije odgojno-obrazovnih radnika na osnovu proucavanja
pedagoske dokumentacije i procesa dokumentiranja — timski rad)

odgovoran je za realizaciju plana i programa rada pedagoga

vodi svu potrebnu pedagosku dokumentaciju sukladno propisima o vodenju iste
izraduje pedagoska statistiCka izvijesca

redovito azurira podatke na mreznoj stranici Djecjeg vrtica iz svog djelokruga
rada

kontinuirano se profesionalno usavr$ava uz samovrednovanje osobnih postupaka,
vrijednosti i normi

vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja poslove utvrdene Godi$njim planom i programom rada i Kurikulumom
Djecjeg vrtica

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

PSIHOLOG

prati psihofizicki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta

postavlja razvojne zadace i skrbi o psihickom zdravlju djece

sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djecjih prava te prati
uvazavanje prava djeteta

10



radi na prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s
teskoc¢ama i darovite djece) te promislja razvojne zadace za njihovo napredovanje
prema sposobnostima

radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima,
na emocionalno-psiholoskom snazenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju
djeteta

daje smjernice odgojiteljima za opazanje i praCenje razvoja djece, njihovog
napretka i postignuca

suraduje s odgojiteljima pri utvrdivanju i zadovoljavanju specificnih odgojno-
obrazovnih potreba djeteta

jaca kompetencije odgojitelja za refleksiju, samorefleksiju, vrednovanje i
samovrednovanje

prati i procjenjuje uspjesnost prilagodbe djece na vrti¢

izraduje individualizirani odgojno-obrazovni program

provodi prevenciju emocionalnih teskoca 1 poremecaja u ponasanju

daje stru¢na misljenja na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela

pridonosi razvoju timskog rada u Ustanovi

suraduje i sudjeluje u programima stalnog profesionalnog usavr$avanja odgojitelja
provodi individualno 1 grupno stru¢no usavrSavanje iz podrucja psihologija
kojima se podrzava profesionalni i osobni rast i razvoj odgojitelja

suraduje s roditeljima i lokalnom zajednicom te unaprjeduje cjelokupan rad u
Djecjem vrticu

povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi

koristi se supervizijskom pomoc¢i, sudjeluje u istrazivanjima u Dje¢jem vrticu te
javno prezentira rezultate

obavlja zadatke vezane za izradu i realizaciju programa pripravnickog staza i
polaganja stru¢nog ispita odgojitelja i stru¢nih suradnika u Dje¢jem vrticu

provodi upise djece u Djecji vrti¢ te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema
novoupisane djece, prije upisa u djecji vrti¢ provodi inicijalni razgovor s
roditeljem i djetetom na temelju zahtjeva roditelja za upis djeteta, zajedno s
ostalim ¢lanovima stru¢nog povjerenstva djecjeg vrtica (struéni suradnici,
zdravstveni voditelj i ravnatelj) provodi opazanje djetetova ponaSanja i
komuniciranja uz nazo¢nost roditelja te donosi prosudbu (misljenje) o
uklju¢ivanju djeteta u odgojno-obrazovne skupine

predlaZze nabavu strucne literature i ostalih potrebnih sredstava za funkcioniranje
procesa odgojno-obrazovnog rada i za potrebe darovite djece

odgovoran je za realizaciju plana i programa rada psihologa

vodi svu potrebnu pedagosku dokumentaciju sukladno propisima o vodenju iste
izraduje statisticka izvijeS¢a vezana uz rad psihologa

redovito azurira podatke na mreznoj stranici Djecjeg vrtica iz svog djelokruga
rada

kontinuirano se profesionalno usavr$ava uz samovrednovanje osobnih postupaka,
vrijednosti i normi

vodi i cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja poslove utvrdene GodiS$njim planom i programom rada i1 Kurikulumom
Djecjeg vrtica

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.
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2.3.

2.4,

LOGOPED

radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoca kod djece s
jezi¢no-govorno-glasovnim i komunikacijskim poremecajima

utvrduje specifi¢ne potrebe djece s jezi¢no-govorno-glasovnim i komunikacijskim
poremecajima i o njima informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje

u suradnji s odgojiteljima, struénim suradnicima Djeéjeg vrtia i roditeljima
utvrduje najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u
svom radu

prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja
edukacijsko-rehabilitacijske znanosti

daje stru¢na misljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela

pridonosi razvoju timskog rada u Dje¢jem vrticu

unaprjeduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja djece S
jezi¢no-govorno-glasovnim 1 komunikacijskim poremecajima u zajednicu

obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa pripravnickog staza i polaganja
struénog ispita odgojitelja i stru¢nih suradnika u Dje¢jem vrti¢u

provodi upise djece u Djecji vrti¢ te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema
novoupisane djece prije upisa u djeCji vrti¢ provodi inicijalni razgovor s
roditeljem i djetetom na temelju zahtjeva roditelja za upis djeteta, zajedno s
ostalim c¢lanovima stru¢nog povjerenstva dje¢jeg vrtica (strucni suradnici,
zdravstveni voditelj i ravnatelj) provodi opazanje djetetova ponaSanja i
komuniciranja uz nazo¢nost roditelja te donosi prosudbu (misljenje) o
uklju¢ivanju djeteta u odgojno-obrazovne skupine

predlaze nabavu didakticke opreme, strucne literature 1 ostalih potrebnih sredstava
za funkcioniranje procesa odgojno-obrazovnog i rehabilitacijskog rada

suraduje sa stru¢nim institucijama, ustanovama, drustvima i pojedincima vezano
uz realizaciju ciljeva rada

odgovoran je za realizaciju plana i programa rada logopeda

vodi svu potrebnu pedagosku dokumentaciju sukladno propisima o vodenju iste
izraduje statisticka izvijeS¢a vezana uz rad logopeda

redovito azurira podatke na mreznoj stranici Dje¢jeg vrtica iz svog djelokruga
rada

kontinuirano se profesionalno usavrsava uz samovrednovanje osobnih postupaka,
vrijednosti i normi

vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja poslove utvrdene Godi$njim planom i programom rada i Kurikulumom
Djecjeg vrtica

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

EDUKACIJSKI REHABILITATOR

radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoca djece integriranih u
redovne odgojno-obrazovne programe

unaprjeduje proces inkluzije kroz neposredni rad s djecom, podrsku i savjetovanje
roditelja, suradnju s odgojiteljima i ostalim ¢lanovima stru¢nog tima

utvrduje specifi€ne potrebe djece s teSkoama i o njima informira odgojitelje,
ostale suradnike i roditelje

stvara uvjete za uklju€ivanje djece u posebne i redovite programe Djecjeg vrti¢a
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2.5.

u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim suradnicima Djecjeg vrtica i roditeljima
utvrduje najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u
svom 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-rehabilitacijske znanosti

daje stru¢na misljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela

pridonosi razvoju timskog rada u Dje¢jem vrticu

unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja djece s teskocama u
zajednicu

obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa pripravnickog staza i polaganja
struénog ispita odgojitelja i stru¢nih suradnika u Dje¢jem vrti¢u

provodi upise djece u Djecji vrti¢ te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema
novoupisane djece, prije upisa u djecji vrti¢ provodi inicijalni razgovor s
roditeljem i djetetom na temelju zahtjeva roditelja za upis djeteta, zajedno s
ostalim c¢lanovima stru¢nog povjerenstva djecjeg vrtica (struéni suradnici,
zdravstveni voditelj i ravnatelj) provodi opazanje djetetova ponaSanja i
komuniciranja uz nazocnost roditelja te donosi prosudbu (miSljenje) o
uklju¢ivanju djeteta u odgojno-obrazovne skupine

predlaze nabavu didakticke opreme, strucne literature i ostalih potrebnih sredstava
za funkcioniranje procesa odgojno-obrazovnog i rehabilitacijskog rada

odgovoran je za realizaciju plana i programa rada edukacijskog rehabilitatora
izraduje statisticka izvijeS¢a vezana uz rad edukacijskog rehabilitatora

redovito azurira podatke na mreznoj stranici Djecjeg vrtica iz svog djelokruga
rada

kontinuirano se profesionalno usavrsava uz samovrednovanje osobnih postupaka,
vrijednosti i normi

vodi i cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja poslove utvrdene GodiSnjim planom i programom rada i Kurikulumom
Djecjeg vrtica

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

Edukacijski rehabilitator zaposlen na poslovima edukacijskog rehabilitatora —
odgojitelja za rad s djecom s teSko¢ama u posebnoj odgojno-obrazovnoj skupini

radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teSko¢a djece u posebnoj
odgojno-obrazovnoj skupini u skladu s verificiranim Posebnim programom za rad
s djecom s teSkocama u razvoju te je nositelj istog

vodi svu potrebnu pedagosku dokumentaciju sukladno propisima o vodenju iste

ODGOJITELJ

provodi odgojno-obrazovni program s djecom rane i predskolske dobi

pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad uz primjereno
odgovaranje na potrebe djeteta i pruzanje podrske ostvarenju cjelovitog razvoja
djeteta te njegove aktualne i dugoro¢ne dobrobiti

u suradnji sa stru¢nim timom sudjeluje u identifikaciji i radu s djecom s posebnim
potrebama
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- radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece (zdravstvenih, higijenskih,
prehrambenih i dr.) i njihovih razvojnih zadaca te poti¢e cjeloviti razvoj svakog
djeteta prema njegovim sposobnostima

- sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djecjih prava

- radi na unaprjedenju odgojno-obrazovnog procesa te u radu primjenjuje
suvremene metode, oblike rada i inovacije na temelju znanstvenih spoznaja i
dostignuca

- prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom i
funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti

- odgovoran je za opremu i didakti¢ka sredstvima koja koristi u radu s djecom

- realizira izvanvrticke aktivnosti: dnevne Setnje, poludnevne i cjelodnevne izlete,
kazaliSne 1 kino predstave, izlozbe 1 sl.

- sudjeluje u radu odgojiteljskog vije¢a DjeCjeg vrtica, struénih aktiva i timskih
sastanaka

- kontinuirano se profesionalno usavrsava i radi na sebi (imati Sirok raspon interesa,
istrazivati, truditi se biti informiran 1 osjetljiv na promjene koje se oko njega
dogadaju 1 u promjenama aktivno sudjelovati uz visoku kriticku refleksiju 1
samorefleksiju)

- kontinuirano prati i istrazuje stru¢nu literaturu, nove paradigme o odgoju i
obrazovanju djece rane i predSkolske dobi te ih primjenjuje u odgojno-
obrazovnom radu

- suraduje s roditeljima i tezi razvoju partnerskih odnosa s njima (suradnja mora biti
svakodnevna, sustavna, proaktivna, viSerazinska 1 viSekanalna)

- suraduje sa strucnim suradnicima DjeCjeg vrtica 1 ostalim stru¢njacima i
sudionicima u odgoju i obrazovanju djece u lokalnoj zajednici

- kontinuirano stvara uvjete za razvoj pozitivhog, poticajnog, suradnickog
okruzenja bogatog medusobnim uvazavanje, postivanjem, prihva¢anjem i timskim
radom

- vodi evidenciju mati¢nih podataka djece i evidencije nazoc¢nosti djece te ih
dostavlja administrativno-racunovodstvenom radniku te azurno obavjeStava o
promjenama istih

- vodi svu potrebnu pedagosku dokumentaciju sukladno propisima o vodenju iste

- odgovoran je za provedbu odgojno-obrazovnog plana i programa rada s djecom
rane i predSkolske dobi u Dje¢jem vrticu

- redovito azurira podatke na mreznoj stranici Djecjeg vrti¢a iz svog djelokruga
rada

- kontinuirano se profesionalno usavrSava uz samovrednovanje osobnih postupaka,
vrijednosti i normi

- vodi i ¢uva odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju i evidencije iz djelokruga
svoga rada (u svakodnevnoj praksi kontinuirano istraziva i otkriva nove
moguénosti 1 primjerenosti pojedinih oblika dokumentacije)

- obavlja poslove utvrdene Godi$njim planom i programom rada i Kurikulumom
Djecjeg vrtica

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

26. POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU (STRUCNI
KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK)
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provodi neposredni odgojno-obrazovni rad s djetetom s teSkoCama u razvoju
Odgojno-obrazovni rad prilagodava individualnim potrebama i moguénostima
djeteta s teSkocama u razvoju

sudjeluje u formiranju Individualiziranog odgojno-obrazovnog plana za dijete te
zajedno s odgojiteljem i ¢lanovima stru¢nog tima vodi racuna o njegovoj provedbi
sudjeluje u nabavci/izradi ciljane didaktike za dijete s teSko¢ama u razvoju

pruza podrsku djetetu s teSko¢ama prilikom ostvarivanja socijalnih interakcija s
ostalom djecom te mu pomaze ovladati vjeStinama samo zbrinjavanja

radi na senzibiliziranju odgojne skupine za dijete s teSko¢ama

Kontinuirano suraduje s Clanovima stru¢nog tima, a 0sobito edukacijsko-
rehabilitacijskog profila (pravovremeni prijenos informacija o funkcioniranju
djeteta, traZenje stru¢ne podrSke prema potrebi i sl.)

prema potrebi suraduje s ostalim odgojiteljima iz istog podru¢nog objekta,
odgovornim odgojiteljem te pomo¢nim radnicima

redovito vodi propisanu pedagosku dokumentaciju vezanu za dijete s teSko¢ama
redovito se stru¢no usavrSava unutar Vrti¢a i izvan njega

redovito sudjeluje na sjednicama odgojiteljskog vijeca

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

Pomocénik za djecu s teSkocama u razvoju zaposlen na poslovima stru¢nog
komunikacijskog posrednika treba biti posebno osposobljen za obavljanje poslova pomoci
djeci s teSko¢ama u komuniciranju.

2.1.

ZDRAVSTVENI VODITELJ

provodi zdravstveni 0dgoj djece u Dje¢jem vrticu (rad na njezi, skrb za tjelesni
razvoj djece i brizi za njihovo zdravlje)

radi na osiguravanju i unaprjedenju zastite zdravlja djece i1 u suradnji s ostalim
¢imbenicima odgojno-obrazovnog procesa sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka
provodi preventivne programe s ciljem o¢uvanja zdravlja djece

prati zdravstveni status svakog djeteta

pruza prvu pomo¢ do konac¢ne obrade

prati i evidentira povrede i pobol djece

identificira i prati djecu s posebnim potrebama u suradnji sa stru¢nim suradnicima
i odgojiteljima

provodi testiranje djece (antropometrijska mjerenja, pregled vida, pregled zubi) te
izvjestava odgojitelje o rezultatima testiranja i eventualnim potrebama

prati epidemiolosku situaciju 1 poduzima potrebne mjere u suradnji sa sanitarnom
inspekcijom i higijensko-epidemioloskom sluzbom

organizira i prati rad radnika na poslovima pripreme i raspodjele hrane i
pomoc¢no-tehnickim poslovima osim poslova domara - lozaca - vozaca

brine o redovitim pregledima radnika

izraduje jelovnike, vodi nadzor o primjeni normativa i primjeni HACCAP-a

brine o pravilnoj prehrani djece uz redovito planiranje aktivnosti o pravilnoj
prehrani i njenom utjecaju na pravilan rast i razvoj djeteta

nadzire organizaciju procesa rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjezinu namirnica (u
suradnji s glavnim kuharom)
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2.8.

- vrsi nadzor nad sanitarno-higijenskim uvjetima i odrzavanjem Cisto¢e unutarnjih i
vanjskih prostora Djecjeg vrtic¢a

- vodi brigu 0 mjerama dezinsekcije i deratizacije

- vodi zdravstvenu dokumentaciju svakog djeteta kontinuirano tijekom pedagoske
godine (prati i evidentira procijepljenost djece te potvrde sistematskih pregleda)

- sudjeluje pri planiranju i realizaciji radionica, roditeljskih sastanaka i edukacija iz
podrucja zdravstvenog odgoja u Dje¢jem vrticu

- provodi upise djece u Djecji vrti¢ te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema
novoupisane djece, prije upisa u djecji vrti¢ provodi inicijalni razgovor s
roditeljem i djetetom na temelju zahtjeva roditelja za upis djeteta, zajedno s
ostalim cClanovima stru¢nog povjerenstva djeéjeg vrtiCa (stru¢ni suradnici i
ravnatelj) provodi opazanje djetetova ponaSanja 1 komuniciranja uz nazoc¢nost
roditelja te donosi prosudbu (miSljenje) o ukljuCivanju djeteta u odgojno-
obrazovne skupine

- obavlja poslove zasStite na radu koji se odnose na utvrdivanje zdravstvene
sposobnosti radnika te nabavku radne odjece i obuce, suraduje s ekonomom koji
obavlja poslove obavlja poslove stru¢njaka zastite na radu unutar ustanove i
specijalistom medicine rada u cilju Sto kvalitetnijeg ostvarivanja zastite na radu
radnika

- sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca i stru¢nih suradnika Djecjeg vrtica

- strucno se usavr$ava U skladu s obvezama profesionalnog usavrsavanja

- vodi svu potrebnu dokumentaciju sukladno propisima o vodenju iste iz svog
djelokruga rada

- sastavlja potrebne izvjestaje i analize vezane uz zdravstveno stanje djece

- vodi i cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

- obavlja poslove utvrdene Godi$njim planom 1 programom rada i1 Kurikulumom
Djecjeg vrtica

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

KINEZIOLOG

- izraduje i planira kinezioloSke programe te ostvaruje programe za djecu rane i
predskolske dobi
- unaprjeduje program, predlaze i sudjeluje u planiranju sportskih aktivnosti s
radnicima ustanove
- pomaze odgojiteljima u ostvarivanju sportskog programa
- provodi mjerenja individualnog i grupnog napretka motoricke efikasnosti djece
organizira posjete sportskim terenima i objektima, posjete profesionalnih sportasa
redovito azurira podatke na mreznoj stranici Dje€jeg vrti¢a iz svog djelokruga
rada
kontinuirano se profesionalno usavrSava uz samovrednovanje osobnih postupaka,
vrijednosti i normi
vodi svu potrebnu dokumentaciju sukladno propisima o vodenju iste iz svog
djelokruga rada
- obavlja poslove utvrdene GodiSnjim planom i programom rada i Kurikulumom
Djecjeg vrtica
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.
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3. PRAVNL, RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI | ADMINISTRATIVNI
POSLOVI (UPRAVNO-PRAVNI POSLOVI, RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI
POSLOVI)

31.  TAINIK

3.2.

prati i proucava zakone i ostale pravne propise, praksu i primjenu istih iz
djelokruga svoga rada te daje tumacenja i misljenja o primjeni pravnih propisa i
op¢ih akata Djecjeg vrtica

priprema materijale i izraduje prijedloge opéih akata Djecjeg vrti¢a

priprema prijedloge ugovora, rjeSenja 1 odluka iz svog djelokruga rada

obavlja pravne poslove vezane za statusne promjene Dje¢jeg vrtica

pruza struénu pomo¢ ravnatelju, Upravnom vijeCu Djecjeg vrtic¢a, radnicima i
strankama u pogledu provodenja zakona i drugih propisa iz svog djelokruga rada
obavlja pravne poslove i vodi dokumentaciju vezanu uz izbor i rad Upravnog
vijeca Dje¢jeg vrti¢a, ravnatelja i drugih tijela

obavlja pravne poslovi vezani uz provodenje natjeCajnih postupka u vezi
zasnivanja radnih odnosa

priprema materijale i dokumentaciju vezane uz zakonitost rada za nadzor
inspekcijskih tijela

dogovara s ravnateljem aktivnosti vezane za poslovanje Djecjeg vrtica

obavlja kadrovsko-pravne poslove vece slozenosti

obavlja stru¢ne poslove pri upisu djece

vodi uredsko poslovanje; sudjeluje u vodenju urudzbenog zapisnika (digitalni
urudzbeni zapisnik)

vrsi prijave 1 odjave radnika

izdaje sve potvrde u svezi s radom i radnim odnosima radnika

provjerava i uskladuje evidencije radnog vremena radnika

suraduje s nadleznim tijelima Osnivaca, Zavodom za zaposljavanje, HZZO-om,
HZMO-om i drugim institucijama

izraduje pravna izvije$¢a o svom radu za nadlezna tijela

provodi postupke jednostavne i javne nabave te vodi registar ugovora o javnoj
nabavi sukladno Zakonu o javnoj nabavi

priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost iz svog djelokruga rada
redovito azurira podatke na mreznoj stranici Djecjeg vrtica iz svog djelokruga
rada

struno se usavrsava

vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

VODITELJ RACUNOVODSTVA

prati zakone i ostale propise iz podru¢ja raéunovodstva, knjigovodstva i nabave
organizira, rukovodi i nadzire rad financijsko-ra¢unovodstvene sluzbe

izraduje financijski plan i plan nabave

kontrolira 1 knjizi sve nastale poslovne dogadaje u vezi financijskog poslovanja
uskladuje analiticko knjigovodstvo sa sintetickim knjigovodstvom (glavna knjiga)
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3.3.

- sastavlja godi$nja i periodi¢na financijska izvjeséa i analize za Upravno vijece

- pruza stru¢nu pomo¢ ravnatelju, Upravnom vijeéu, radnicima i strankama u
pogledu provodenja zakona i drugih propisa iz svog djelokruga rada

- suraduje u izradi nacrta i prijedloga op¢ih akata iz svog djelokruga rada

- suraduje s nadleznim sluzbama Osnivaca i drugim institucijama nadleznim za
financijsko poslovanje

- ispostavlja Osnivacu zahtjeve za isplatu sredstava za potrebe redovnog poslovanja

- unosi mjesecno izvrSenje financijskog plana po aktivnostima i izvorima
financiranja

- vodi brigu o pravovremenoj naplati potrazivanja i naplati racuna dobavlja¢ima

- prati provedbu realizacije ugovora

- provjerava, utvrduje i potpisom potvrduje zakonsku ispravnost raCuna

- kontrolira i knjizi sve ulazne racune u glavnu knjigu

- obavlja pla¢anja prema dobavlja¢ima

- izraduje izvjeSca iz svog djelokruga rada

- izraduje prijedloge odluka, rjeSenja i drugih akata iz svog djelokruga rada

- priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost iz svog djelokruga rada

- redovito azurira podatke na mreznoj stranici Djeéjeg vrtica iz svog djelokruga
rada

- stru¢no se usavrSava

- vodi i1 ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

REFERENT OBRACUNA PLACA - LIKVIDATOR - BLAGAJNIK

- obracunava i isplacuje place 1 druge naknade radnicima

- potrazuje refundacije bolovanja od HZZO-a

- provodi obustave na placi radnika

- uvodi u programski sustav sve potrebne podatke o radnicima za potrebe obracuna
place 1 naknada uz place

- obracunava i isplacuje ostale ugovorom odredene isplate (ugovor o djelu, stru¢no
osposobljavanje, autorsko djelo i sl.)

- obracunava naknade ¢lanovima Upravnog vijeca Djecjeg vrtica

- obraduje i ispla¢uje putne naloge

- vrsi mjese¢no rekapitulaciju radnih sati radnika prema dostavljenim podacima od
strane pravne sluzbe Djecjeg vrtica

- sudjeluje u izradi Financijskog plana, sudjeluje u izradi Plana nabave te prati
izvr§ivost istog — prati provedbu realizacije ugovora; suraduje sa sluzbama
dobavljaca u cilju uspjesne realizacije posla

- vodi analiticko knjigovodstvo dugotrajne nefinancijske imovine — knjizeci
nabavu, otpise 1 rashode po vrsti, koli¢ini 1 vrijednosti — izraduje inventurne liste 1
obracunava ih, vr$i amortizaciju; predlaze pocetak i kraj rada inventurnih komisija

- kontrolira i vodi knjigu ulaznih ra¢una (kontrola racuna u pogledu sustinske,
stvarne i formalne ispravnosti) — likvidatura racuna

- obavlja placanja prema dobavlja¢ima

- popunjava zakonom odredene tiskanice iz djelokruga svoga rada

- izdaje potvrde i uvjerenja o ostvarenim osobnim primanjima radnika, kao i druge
potvrde i uvjerenje iz djelokruga svoga rada na zahtjev radnika i tre¢ih osoba

- obavlja poslove blagajnickog poslovanja
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3.4.

3. 5.

prati potro$nju goriva sluzbenog vozila po dostavljenoj evidenciji vozaca (putni
radni list)

redovito azurira podatke na mreznoj stranici Djecjeg vrti¢a iz svog djelokruga
rada

priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost iz svog djelokruga rada

stru¢no se usavrSava i prati propise iz podruéja obracuna placa i naknada

vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ADMINISTRATOR

obavlja poslove u vezi upisa i ispisa djece (unos te azuriranje u sustav podataka
pri upisu djece u Dje¢ji vrti¢, prikupljanje dokumentacije za unos mati¢nih
podataka, kontaktiranje roditelja, azuriranje svih podataka o djeci i roditeljima u
svakoj pedagoskoj godini i sl.)

prikuplja dokumentaciju potrebnu za naplatu usluga boravka djece u Djecji vrti¢
zahtjev roditelja za umanjenje cijena usluga)

izraduje mjese¢no zaduzenja roditelja za usluge boravka djece u Djecji vrit¢ 1 Salje
uplatnice po odgojno-obrazovnim skupinama

vr$i azurno knjizenje uplata roditelja, provjerava iste i obavjeStava ravnatelja i
voditelja racunovodstva o kasnjenju placanja

vrsi naplatu potrazivanja

vodi materijalno knjigovodstvo kratkotrajne nefinancijske imovine (zalihe
materijala — materijalno knjigovodstvo); izraduje primke materijala po vrsti,
koli¢ini 1 vrijednosti pojedina¢no po podru¢nim objektima te ih kompletira sa
koli¢ini 1 vrijednosti pojedinacno po objektima vrtica

izraduje ukupnu rekapitulaciju utroska materijala po vrsti, koli¢ini 1 vrijednosti
kao i pojedina¢no po objektima vrtica

sastavlja potrebne izvjestaje o broju djece za potrebe ravnatelja, racunovodstveno-
financijske sluzbe Ustanove, drzavne statistike, potrebe Osnivaca i ostalih

izdaje potvrde i uvjerenja iz djelokruga svog rada

vodi urudzbeni zapisnik (digitalni urudzbeni zapisnik)

prima, odlaZe, dostavlja i otprema postu te vodi knjigu poste

obavlja poslove arhiviranja i vodi digitalnu arhivu

odgovara na telefonske pozive, mail-ove i prima informacije te ih po potrebi
prosljeduje nadleznim sluzbama o ¢emu vodi evidenciju

vodi registar ugovora korisnika usluga

priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost iz svog djelokruga rada
redovito azurira na mreznoj stranici Djecjeg vrtica podatke iz svog djelokruga
rada

struéno se usavrSava i prati propise iz domene svojih poslova

vodi i cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

EKONOM

prikuplja obrasce trebovanja po vrtickim objektima za potrebe narudzbe
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- vr$i nabavu svih vrsta materija i usluga te vrsi kontrolu ugovorenih cijena i
materijala

- nabavlja sitan inventar i dugotrajnu imovinu

- vodi knjigu narudZzbenica

- prije narudzbe po potrebi izvrSava kontrolu zaliha robe

- izvrSava kontrolu zaprimanja materijala i opreme po potrebi

- sudjeluje u postupku prijema robe i vrsi kontrolu robe po vrtickim
objektima

- kompletira dokumentaciju (primke) jednom tjedno po svim vrtickim
objektima te ih dostavlja ra¢unovodstvu Dje¢jeg vrtica (materijalno
knjigovodstvo)

- prati provedbu realizacije ugovora kao i ugovorene cijene odabranih
dobavljaca po provedenim postupcima nabave

- kontaktira sa sluzbama dobavljac¢a u cilju uspjesne realizacije ugovora

- suraduje sa svim sluzbama Ustanove

- obavlja poslove stru¢njaka zastite na radu unutar ustanove te suraduje s vanjskim
stru¢nim suradnikom zastite na radu i specijalistom medicine rada u cilju §to
kvalitetnijeg ostvarivanja zasStite na radu radnika

- obavlja poslove prijepisa i uredenja razli¢itih tekstova u sluzbene svrhe

- redovito azurira podatke na mreznoj stranici Dje¢jeg vrti¢a iz svog djelokruga

rada
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

4, POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI (POSLOVI ]:EHNI¢KOG ODRZAVANJA,
POSLOVI PREHRANE, POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE)

41. GLAVNI KUHAR

- organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i rasporeduje tekuée poslove

- vodi brigu o urednosti kuhinje i radnika koji sudjeluju u pripremi i distribuciji
hrane

- organizira provedbu HACCAP programa u kuhinji (prijem namirnica, pravilno
skladiStenje u kuhinjskom prostoru, priprema hrane, transport hrane i dr.)

- odreduje koli¢inu namirnica za kuhanje jela prema utvrdenom jelovniku i
normativu prema broju djece te sudjeluje u izradi jelovnika i daje prijedlog za
poboljsanje kvalitete hrane i ekonomiénosti poslovanja

- brine o racionalnom i ekonomi¢nom koriStenju namirnica

- vodi brigu o vremenu potrebnom za pravovaljanu pripremu svih obroka

- sudjeluje i nadzire sve faze priprema namirnica

- suraduje sa zdravstvenim voditeljem, viSim ra¢unovodstvenim referentom i
administratorom vezano uz tekuce poslove

- predlaze nabavu hrane te sudjeluje u nabavci kuhinjskog inventara

- organizira rasporedivanje hrane po objektima

- odgovara za prijem namirnica

- odgovara za povrat i vodi zapisnik o namirnicama u slucaju utvrdenih nedostataka
u pogledu kvalitete ili kvantitete na istim u suradnji sa zdravstvenim voditeljem

- obavlja mjesecnu inventuru posuda, pribora i zaliha

- brine o koriStenju propisane radne odjece i obuce radnika u kuhinji i provodenju
zaStitnih mjera na radu i protupozarne zastite
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4.2.

4. 3.

4.4,

vodi dnevnu evidenciju utroska hrane i broju izdanih obroka

kontrolira utrosak sredstava za pranje, ¢iS¢enje i dezinfekciju

vodi brigu o propisanim mjerama zastite na radu u okviru svog djelokruga rada
vodi i cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

KUHAR

sudjeluje u svim fazama pripreme obroka

vr$i sve pripremne radnje za kuhanje obroka prema utvrdenom jelovniku

sudjeluje u pripremanju hrane

vodi brigu o utroS§ku namirnica utvrdenih normativom

rasporeduje hranu i1 posude i priprema za podjelu po centralnom objektu,
podruénim objektima i odgojnim skupinama
sudjeluje u provodenju HACCAP programa

brine o odrzavanju higijene radnog prostora, opreme 1 posuda

sudjeluje u donoSenju namirnica iz skladiSta te pomaze kod zaprimanja namirnica,
posuda 1 druge robe

brine o sredstvima rada u kuhinji te prijavljuje Stetu na sredstvima rada glavnom
kuharu

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

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

POMOCNI DJELATNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU

pruza neposrednu podrsku djeci s teSkocama tijekom odgojno-obrazovnog
procesa kako bi nesmetano mogla provoditi svakodnevne aktivnosti u odgojno-
obrazovnoj skupini, kao i one koje se provode izvan vrti¢a: pomaze kod prijema i
raspodjele obroka te pri uzimanju hrane i pi¢a, potpora pri oblac¢enju, potpora u
kretanju potpora u obavljanju higijenskih potreba i sl.

pomaze u odrzavanju higijene i dezinficiranju igracaka i opreme te obavlja poslove
¢iséenja i odrZzavanja prostora odgojno-obrazovnih skupina
pomaze u komunikaciji i socijalnoj ukljuc¢enosti djece
pomaze u obavljanju vrtickih aktivnosti i zadataka
pomaze u obavljanju ostalih odgojno-obrazovnih djelatnosti i poslova
suraduje s odgojiteljima u odgojno-obrazovnoj skupini
obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

SPREMAC

Cisti 1 odrzava higijenu cjelokupnog prostora i pripadajuc¢e opreme te vrsi njihovu
dezinfekciju svakodnevno (kuhinjski prostori i posude, sobu dnevnog boravka
djece s pripadaju¢im namjesStajem, didaktickim sredstvima i igrackama, zatim
odrzava zavjese, tepihe, rublje te prostor djecje garderobe, sanitarnih ¢vorova i
komunikacije)
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4.5.

- pravovremeno priprema i dijeli hranu uvazavajuci propisani jelovnik

- preuzima namirnice za djecu koja se koriste u pripravi dorucka i uzine

- sakuplja i pere sude poslije svih obroka

- posprema vrticke prostorije poslije svih obroka

- postuje zdravstvene propise prilikom pripremanja i dijeljenja hrane

- vodi evidenciju o izvrSenoj dezinfekciji

- vodi brigu o blagovremenom nabavljanju potrosnog materijala za odrzavanje
¢istoce 1 0 njegovom ekonomi¢nom utrosku

- pravilno i odgovorno rukuje sredstvima za rad (posebno aparata) i odgovara za
njihov rad

- provjetrava prostorije u kojima borave djeca

- vrsi dnevno raspremanje i pospremanje kreveti¢a i lezaljki te redovito mijenja
posteljinu, pere i glac¢a

- odrzava ¢isto¢u svih unutrasnjih prostora objekta

- odrzava Cisto¢u vanjskog prostora objekta, ulaza i dvorista (zalijevanje)

- pere prozore, vrata, rasvjetna tijela i sl. te odrzava Cisto¢u ostalog inventara
(zavjese)

- odrzava ¢isto¢u prostora praonice i inventara

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

DOMAR - LOZAC - VOZAC

- odrzava unutrasnje i vanjske prostore svih objekata Djecjeg vrtica

- brine o inventaru i odrzavanju sredstava za rad

- odrzava ¢istocu kotlovnice

- vodi brigu o zagrijavanju prostorija prema vremenskim prilikama (odrzavanje
postrojenja i instalacija centralnog grijanja i hladenja)

- prima informacije radnika o kvarovima i potrebama popravka po objektima te se
brine o realizaciji istih uz obavezno vodenje evidencije (biljeznica domara)

- vrsi popravke stolica, stolova, kutija, ormara, vrata, prozora, polica, ladica,
krevetica i drugog inventara u vrtickim objektima (drvodjelski radovi)

- obavlja li¢ilacke radove u objektima

- vr$i izmjene dotrajalih 1 neispravnih vodovodnih, elektri¢nih i1 dr. instalacija —
(zamjena utiCnica, utikaca, osiguraca, rasvjetnih tijela i sl.) osim onih koje su u
nadleznosti ovlastenih servisera

- odrzava zelene povrsine objekata Djecjeg vrti¢a — koSenje trave (guljenje korova),
kresanje, odnosno oblikovanje stabala, skupljanje liS¢a, ¢iS¢enje dvoriSta

- odrzava Cistoc€u prilaza objekata u zimskim mjesecima

- izvjeStava ravnatelja o svim nastalim Stetama u vrtickim objektima

- odrzava sprave na igralistima u objektima Djecjeg vrtica (obavjestava izvodaca o
dotrajalosti) i redovite vrsi popravak istih

- predlaze nabavu potro$nog materijala neophodnog za popravke

- u postupcima zastite na radu suraduje s vanjskim struénim suradnikom zastite na
radu i struénjakom zastite na radu u Dje¢jem vrticu te u dogovoru s ravnateljem
sudjeluje u otklanjanju utvrdenih nedostataka tehnickog odrzavanja i obavljanju
odgovarajuc¢ih poslova po vrtickih objektima

- nadzire nacin uporabe i ispravnost opreme, strojeva i zastitnih sredstava te
osigurava pravovremenu provjeru istih od strane ovlastenih drustava (vatrodojava)

- vrSi transport hrane po objektima Djecjeg vrtica
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5.

dostavlja internu i eksternu postu

odrzava vozilo, brine o redovitom servisu i tehnickom pregledu vozila te je
odgovoran za pravilno rukovanje vozilom (gorivo, gume, svjetla i dr.)

vodi dnevnu evidenciju voznje te putni radni list jednom tjedno dostavlja
racunovodstvenoj sluzbi Djecjeg vrti¢a

dostavlja u slucaju potrebe po vrtickim objektima razli¢ite materijale

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

POSLOVI ZA POTREBU PROVEDBE NACIONALNIH | EUROPSKIH

PROJEKATA, FINANCIRANIH 1Z NACIONALNIH SREDSTAVA ILI
SREDSTVIMA 1Z FONDOVA EUROPSKE UNIJE

5.1.

5.2.

VODITELJ PROJEKTA

komunicira i koordinira provedbu projekta s projektnim timom unutar institucije, s
posrednickim i ugovornim tijelom

prikuplja i organizira svu potrebnu prate¢u dokumentaciju za pravdanje troskova
nastalih u sklopu projekta

izraduje projektne izvjeStaje (narativni dio), zahtjeve za nadoknadom sredstava,
zavrs$ni izvjestaj projekta (narativni dio)

organizira, koordinira i prati provedbe projektnih aktivnosti

sudjeluje u izradi projektnin zadataka za provedbu javne nabave sukladno
projektnoj prijavi

osigurava postivanja pravila vidljivosti projekta.

FINANCIJSKI ADMINISTRATOR

pruza podr$ku u administrativnom vodenju projekata, primarno projekata koji se
financiraju iz EU fondova, ali 1 drugih izvora financiranja Sto ukljucuje pracenje
potrosnje proracuna, koriStenje resursa, evidencije rada stru¢njaka na projektima 1
sl.

priprema financijska izvjesca za potrebe i realizaciju projekata

kreira i radi na praenju troSenja financijskih sredstava na projektu; prema Zakonu
o vodenju racunovodstva neprofitnih organizacija priprema 1 kompletira
dokumentaciju za knjigovodstvo

koordinira prikupljanje financijskih podataka i dokumentacije za potrebe
arhiviranja, pracenja provedbe i izvjeStavanja

izraduje kvartalne financijske izvjestaje i zahtjeve za nadoknadu sredstava,
komunicira s voditeljem projekta, planira i provodi aktivnosti vezane za
administraciju i financije.
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VL. BROJ IZVRSITELJA

Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijece
za svaku pedagoSku godinu planom potrebe kadrova u okviru godiSnjeg plana i programa
rada, a sukladno Drzavnom pedagoskom standardu.

VIIl. OBAVLJANJE DJELATNOSTI DJECJEG VRTICA

Clanak 20.
Djelatnost Djecjeg vrtica je predskolski odgoj 1 obrazovanje te skrb o djeci rane 1 predSkolske
dobi od navrsenih godinu dana zivota do polaska u osnovnu $kolu.
U Djecjem vrtiu ustrojava se i provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rasporedenom u
jaslicke 1 vrticke odgojno-obrazovne skupine cjelodnevnog i poludnevnog boravka.
U okviru svoje djelatnosti Dje¢ji vrti¢ organizira i provodi redoviti program odgoja i1
obrazovanja, program predskole, posebne programe ranog ucenja stranog jezika i katolickog
vjerskog odgoja.
Ovisno o potrebama djece i1 zahtjevima roditelja Djecji vrti¢ moze izvoditi 1 druge programe
(program za djecu s teSkoCama u razvoju, program za darovitu djecu, program sportskog,
kulturno-umjetni¢kog, ekoloskog i drugog sadrzaja).

Clanak 21.
Odgoj 1 obrazovanje djece rane i predSkolske dobi ostvaruje se na temelju Nacionalnog
kurikuluma za predskolski odgoj i obrazovanje te Kurikuluma i GodiSnjeg plana i programa
rada Djecjeg vrtica koje donosi Upravno vijece.
Nacionalni kurikulum utvrduje vrijednosti, nacela, opée obrazovne ciljeve i1 sadrzaje svih
aktivnosti 1 programa, pristupe 1 nacine rada s djecom rane i1 predskolske dobi, odgojno-
obrazovne ciljeve po podru¢jima razvoja djece i njihovim kompetencijama te vrednovanje
cjelokupnog odgojno-obrazovnog procesa.
Kurikulumom Djecjeg vrtia utvrduju se: programi, namjena programa, nositelji programa,
nacin ostvarivanja programa, vremenik aktivnosti programa i na¢in vrednovanja.
Godisnji plan i program rada Dje¢jeg vrtica obuhvaca programe odgojno-obrazovnog rada,
program zdravstvene zaStite, higijene i prehrane, program socijalne skrbi, kao i1 druge
programe koji se ostvaruju u Dje¢jem vrticu. SadrzZaj i trajanje programa predskole propisuje
ministar nadlezan za obrazovanje pravilnikom.

Clanak 22.
Tjedno vrijeme rasporeduje se prema potrebama ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja
i obrazovanja te zadovoljavanja potreba djece i njihovih roditelja, gradana i drugih pravnih
osoba, u pravilu ma pet radnih dana.
Radno vrijeme Djecjeg vrti¢a utvrduje se GodiSnjim planom i programom rada Djecjeg vrtica
za svaku pedagosku godinu, a sukladno vrsti, sadrZaju i trajanju programa.
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VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 23.
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin i u postupku propisanom za

njegovo donosenje.

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Ustanove.

Clanak 25.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i1 nacinu rada Djecjeg vrtica ,,Trogir Klasa: 601-02/22-02/102 Urbroj: 2184-13-
77-22-1 od 23. ozujka 2022.

Predsjednica Upravnog vijeca:

prof. Sonja Novak Miji¢, v.r.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Ustanove dana 19. prosinca 2023.

Ravnateljica:

mag.praesc.educ. Lovorka Buoti¢, V.r.

KLASA:601-07/23-01/01
URBROJ:2181-13-7/09-23-2
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