Djedji vrti¢ Skradin
Put Kriza 1A
22222 Skradin

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Djecjeg vrtica Skradin



Na temelju Clanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN br.
10/97., 107/07., 94/13 i 98/19.) i ¢lanka 10. Odluke o osnivanju Dje&jeg vrtiéa Skradin
(»Sluzbeni vjesnik Sibensko — kninske Zupanije*, broj 12/19), Upravno vijeée Djetjeg vrtiéa
Skradin uz prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada Skradina, KLASA: 601-01/21-03/3,
URBROJ: 2182/03-02-21-2 od 10. veljaée 2021.g., na 2. sjednici odrZanoj 17. veljage
2021.g., donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrti¢a Skradin

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Dje&jeg vrtiéa Skradin (u daljnjem
tekstu: Pravilnik), Dje¢ji vrti¢ Skradin (u daljnjem tekstu: Vrti¢) utvrduje:

o unutarnje ustrojstvo i sistematizaciju poslova radnih mjesta,

o uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta,

o uvjete probnog rada,

o radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima,

o druga pitanja od znacenja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti
Vrtic¢a

Il. UNUTARNIJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 2.

Unutarnje ustrojstvo Vrti¢a obuhvacda dijelove procesa rada medusobno povezane prema vrsti
i srodnosti poslova, a koji ¢ine jedinstvenu radnu cjelinu.

Unutarnjim ustrojstvom Vrtia osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrti¢a u cilju
ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci predskolske dobi
(u daljnjem tekstu: predskolski odgoj), $to se ostvaruje u sjedistu:

- Dje¢ji vrti¢ Skradin, Put Kriza 1A, 22222 Skradin

Clanak 3.

Dijelovi procesa rada u Vrti¢u utvrdeni su Statutom Vrti¢a, a obuhvacaju sljedece skupine
poslova:



o Strucno-pedagoski poslovi,
o Pravni, administrativni i raunovodstveno-financijski poslovi,
o Pomoéno-tehnicki poslovi

Clanak 4.

Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanka 3. ovog 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:

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

I1l. RADNA MIJESTA S POSEBNIM OVLASTIMA I ODGOVORNOSTIMA

Clanak . 5

Ravnatelj Vrti¢a ima posebne ovlasti i odgovornosti u okviru poslova utvrdenih zakonom,
Statutom 1 drugim op¢im aktima Vrtica.

IV. NAZIVI RADNIH MIJESTA I UVIETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH
MIJESTA

Clanak 6.

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

1. STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA POSEBNI UVJETI

1.1. RAVNATELJ VSS, profesor predékolskog odgoja, 5

' godina radnog iskustva, poznavanje rada na |
- osobnom raCunalu -
' 1.2. STRUCNI SURADNIK PEDAGOG | VSS, profesor pedagogije ili diplomirani |
pedagog; poznavanje rada na osobnom |

racunalu,
1.3. STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG | VSS, magistar psihologije



1.4. STRUCNI SURADNIK LOGOPED
1.5. ZDRAVSTVENI VODITELJ
1.6. ODGOJITELJ

1.7. SPORTSKI
KINEZIOLOG

VSS, profesor logoped ili
logoped/magistar logopedije;

diplomirani

' poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

VSS, viSa medicinska sestra ; poznavanje
rada na osobnom ra¢unalu

| VSS, odgojitelj predskolske djece ili

VODITELJ-

nastavnik predskolskog odgoja
Visoka stru¢na sprema, magistar struke, 1

- godina radnog iskustva

2. PRAVNI, ADMINISTRATIVNI I RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA

2.1. RACUNOVODSTVENO
| KNJIGOVODSTVENI SERVIS
' 2.2. ADMINISTRATOR

2.3. KNJIGOVODA

3. POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI

_ NAZIV RADNOG MJESTA
3.1. KUHAR

3.2. POMOCNI KUHAR

3.3. SPREMACICA SERVIRKA

3.4. SPREMACICA
3.5. EKONOM

3.6. VOZAC

- POSEBNI UVJETI

Regulirano ugovorom s racunovodstveno

' knjigovodstvenim servisom

' SSS, ekonomskog ili upravnog smjera.

SSS, ekonomskog smjera.

POSEBNI UVIETI
SSS, kuhar

SSS, kuhar

' NSS, ugostiteljskog smjera ili osnovna

Skola
Osnovna Skola;
SSS, gimnazija

SSS, prometno-tehnicka $kola

Strucni suradnici, odgojitelji 1 medicinska sestra moraju, osim posebnih uvjeta navedenih pod
toCkama 1.1. - 1.6. ovoga ¢lanka, ispunjavati i druge posebne uvjete propisane Zakonom o
predSkolskom odgoju i obrazovanju (poloZen stru¢ni ispit ukoliko nisu Zakonom oslobodeni
te obveze, nepostojanje zapreka iz clanka 25. Zakona) i Pravilnikom o vrsti strune spreme
struénih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u djedjem vrticu

(Narodne novine 144/97).



Zaposlenici na poslovima prehrane moraju, osim posebnih uvjeta navedenih pod to¢kama
3.1, 3.2, 3.3.13.4. ovoga Clanka, imati osnovna znanja o zdravstvenoj ispravnosti namirnica
i osobnoj higijeni, koja stjeu prije podetka rada i u tijeku rada sukladno zakonu i drugim
propisima.

Svi zaposlenici u Vrtiéu moraju imati op¢éu i posebnu (!) zdravstvenu sposobnost koja se
utvrduje prije pocetka rada i u tijeku rada sukladno zakonu i drugim propisima.

IV.POPIS I OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

Popis i opis poslova radnih mjesta iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika navedeni su u posebnom
prilogu koji ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika.

V. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnim plo¢ama Vrtica.

PRE I@ UPRAVNOG VIJECA
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Katarina Sogié
KLASA: 012-04/21-06/1

URBROJ: 2182/03-34-1-1-21-01

Skradin, 17. veljace 2021.

Utvrduje se da je Gradsko vije¢e Grada Skradina na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu
rada Djejeg vrtica Skradin dalo prethodnu suglasnost Zakljuékom, KLASA:601-01/21-01/3,
URBROIJ:2182/03-02-21-2 od 10. veljace 2021. godine.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Dje¢jeg vrtia Skradin donesen je na 2. sjednici
Upravnog vije¢a od 17. Veljace 2021. godine, objavljen je na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana, 17. veljade
2021. godine, a stupio je na snagu dana 25. veljade 2021.godine.

~
Zorana lvi¢



PRILOG

DETALJAN POPIS I OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA

1. STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

1.1. RAVNATELIJ

o organizacija rada svih sluzbi i praéenje organizacije

o predstavlja i zastupa Vrti¢

o organizacija boravka djece u primarnim programima i kra¢im oblicima

o organizacija nabave inventara

o pomo¢ u organizaciji zamjene za bolovanja i odsutnih radnika

o predlaze Godisnji plan i program rada

o polugodiSnji izvjestaj o odgojno — obrazovnom radu

o rad na GodiSnjem izvjeS¢u Vrtica

o pedagosko — instruktivni rad s odgojiteljima i medicinskim sestrama

o rad na izradi projekata za pracenje i unapredivanje rada

o informativni pregledi po svim skupinama

o vrSiuvid u jelovnik i prati rad zdravstvene voditeljice i glavne kuharice kod njihove
izrade

o suradnja sa zdravstvenim djelatnicima i institucijama

o pripreme za zimovanje i ljetovanje djece i organizacija istih

o prisustvovanje cjelodnevnim izletima s djecom

o sudjelovanje na dje¢jim priredbama, sve¢anostima i manifestacijama

o provodi razli¢ite oblike suradnje s roditeljima

organizacija i vodenje sjednica Odgojiteljskog vijeca

rad na izlaganju stru¢ne problematike

rad na planu i programu stru¢nog usavrsavanja djelatnika

izraduje obrambene planove i organizira rad Vrti¢a u ratu i izvanrednim okolnostima

sukladno nalogu ovlastenog drzavnog tijela

o sudjelovanje na strunim aktivima i savjetovanjima, aktivima odgajatelja i drugim
oblicima stru¢nog usavrsavanja

o prijem stranaka

o pregled poste

potvrdivanje racuna i konceptiranje potpisa

vodenje pedagoske dokumentacije ravnatelja

pracenje rada i kontrola izvrSenih zadataka svih sluzbi Vrtica

pracenje zakonskih propisa

kontrola higijene Vrti¢a

o pripremanje, izmjena i dopuna akata

o brine se za provodenje odluka Upravnog vijec¢a, Odgojiteljskog vijeéa i drugih tijela

o suraduje s poslovnim subjektima koja imaju neposredan interes za rad Vrtiéa

o suraduje s nadleznim organima MZ0O-a i Republike Hrvatske

o obavlja i druge poslove koje mu nalazu zakonski propisi, op¢i akti i organi upravljanja
Vrti¢a
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ODGOVORNOST:

o O ©o o
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za zakonitost rada u ispunjavanju zakonom propisanih obveza

za izvr$enje odluka organa upravljanja

za istinito, pravovremeno i potpuno obavjestavanje djelatnika

za rezultate poslovanja u okviru svojih prava i duZnosti

za organizaciju rada

za provodenje mjera i aktivnosti zastite djece i djelatnika Vrti¢a

za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova predvidenih ovim opisom

1.2. STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG

sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa dje¢jeg Vrtica,

sudjeluje u izradi pokusnih ili eksperimentalnih programa, prati ih i valorizira,

planira i programira poslove pedagoga za pedagosku godinu,

valorizira realizaciju ostvarenih programa, sudjeluje u izradi Godi$njeg izvje$taja rada
djecjeg vrtica, te izvje§€uje o realizaciji plana rada pedagoga

radi u povjerenstvu za prijem djece (u primarne i druge programe),

sudjeluje (u suradnji s ¢lanovima RD) u organizaciji njege i odgojno-obrazovnog rada
i to: formiranje odgojnih grupa, izbor kadra za pojedine odgojne skupine, izrada
modela organizacije procesa u odgojnim skupinama, utvrdivanje rasporeda dnevnih
aktivnosti, pracenje i poduzimanje mjera, sudjelovanje u strukturiranju prostora i
izboru opreme za odgojne skupine,

neposredna stru¢na pomo¢ u radu struénih grupa: scenska grupa, kazaliSna grupa,
grupa za oblikovanje materijalne sredine,

sudjelovanje u organizaciji i provodenju izvedbenih programa djetjeg vrtiéa i to:
posjete, radosni doZivljaji, interne i javne svecanosti, kazaliSne predstave, poludnevni i
cjelodnevni izleti, izloZbe, sudjelovanje u organizaciji Sportskih aktivnosti, klizanja,
plivanjaisl.,

suraduje sa svim ¢Elanovima RD radi $to boljih rezultata u odgojno-obrazovnom
procesu, u razliitim podruéjima rada u DV: pomaze odgajateljima u procjenjivanju
potreba djece i sudjeluje u mikro i makro organizaciji odgojno-obrazovnog procesa (
timski rad na planiranju, osiguravanje pedagoskih uvjeta za optimalni odgoj i razvoj
djeteta),

pomaZe u odgojiteljima u sagledavanju odgojne prakse i moguénosti promjene (uvidi
u praksu, analiza rada sa odgojiteljima),

motiviranje OK irad na pedagoskoj opravdanosti uvodenja inovacija u radu s djecom,
pracenje i procjenjivanje aktualnih potreba djeteta,

sudjelovanje u ostvarivanju individualnih potreba djeteta koji imaju posebne potrebe u
adaptacijskom periodu, pojedine djece te sudjelovanje u objedinjavanju prikupljenih
podataka o djeci s posebnim potrebama

ukljucivanje u sve oblike struénog usavr$avanja pedagoga



pracenje i proucavanje strucne literature i periodike s podru¢ja pedagogije i srodnih
znanosti

prati realizaciju kra¢ih programa

vr§i raspored odgojitelja u toku godine za kraéa odsustvovanja s posla i vodi
evidenciju o istom, sudjelovanje oko snimanja potrebe i nabave didaktike,

prati broj djece u odgojnim grupama i vr$i korekciju radnog vremena odgojitelja u
skladu s tim,

pruzanje strucne pomoci u izradi i realizaciji individualnih programa permanentnog
struénog usavrSavanja odgojnog kadra,

sudjelovanje u provodenu internih oblika struénog usavrSavanja odgajatelja
(sudjelovanje u radu aktiva): pomo¢ OK u pripremi i prezentaciji problema
individualnog stru¢nog usavr$avanja na aktivima i/ili odgojiteljskom vijeéu,
proSirivanje strucnih spoznaja OK iz podrucja pedagogije,

radi na uvodenju rada odgojitelja posebno pocetnika (rad u povjerenstvu),

ukljuivanje u znanstvena istrazivanja i struéne analize u skladu sa potrebama
djelatnosti,

suradnja i interakeija u razli¢itim etapama djelatnosti,

pomo¢ i podrska odgojiteljima u suradnji s roditeljima, te pomoé¢ u organizaciji i
realizaciji roditeljskih druZenja i akcija,

uklju¢ivanje u akcije kojima se poboljSavaju uvjeti rada u vrti¢u, obogadivanje
programa, populariziranje djelatnosti i afirmacija predskolskog odgoja,

povezivanje sa stru¢nim i drustvenim ¢imbenicima,

izvjeS¢ivanje 1 prezentiranje dostignuca vrtia i popularizacija dostignuéa odgojno-
obrazovne prakse,

ukljucuje se u mentorski rad s po¢etnicima —pedagozima,

vodi pedagosku knjiznicu,

vodi dokumentaciju o osobnom radu,

sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca,

sudjeluje u radu stru¢nog tima,

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelju sukladno naravi posla i zahtjevima
procesa rada.

ODGOVORNOST:

Odgovoran je za pravovremeno i kvalitetno realizaciju odgojnih zadaca planiranih godi§njim
planom, a vezanih uz rad pedagoga, te za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se sluzi u

1.3. STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG

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



definira kriterije i naCine pracenja razvoja djece u skupini, koje obavljaju odgojni
djelatnici (prema dobi djece i pojedinim podrucjima razvoja), te pruza pomo¢ u
redovnom radu s djecom, daje sugestije za rad sa skupinom ili sa pojedinom djecom,
sistematski prati razvoj djece, utvrduje razvojni status (opéi ili u pojedinim podru¢jima
razvoja),

vr§i psiholo$ku obradu djece s posebnim potrebama u razvoju i odgoju:
dijagnosticiranje, trijaza, upucivanje na daljnju obradu i tretman u druge strucne
institucije, na Komisiju za utvrdivanje teSkoc¢a u razvoju djece i sli¢no,

sudjeluje u organizaciji, provodenju i pracenju odgovarajuéih mjera za djecu s
posebnim potrebama: opservacija, integracija djece s teSkocama u razvoju u redovni
odgojno-obrazovni proces,

sudjelovanje u izradi i provodenju individualnog programa koji uklju¢uje neposredni
rad sa djetetom, odgojnim djelatnicima, te pracenje i vrednovanje napretka,

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

vodi propisanu dokumentaciju (godi$nji, mjesecni, dnevni plan rada)

sudjeluje u ustrojavanju organizacije Zivota djece u odgojnoj skupini,

sudjeluje u formiranju odgojnih skupina

sudjeluje u utvrdivanju rasporeda i organizacije dnevnih aktivnosti za pojedine
skupine, prati i poduzima odgovarajuce mjere,

sudjeluje u izboru didakti¢ke opreme za pojedine odgojne skupine i djecu s posebnim
potrebama,

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

stru¢no radi na odabranom problemu iz podrucja psihologije 1 odgojno-obrazovnog
procesa: prati adaptaciju nove djece u jaslicama i vrtiu, pruza pomo¢ u ostvarivanju
najprimjerenijih vrsta postupaka i uvjeta za $to uspje$niju adaptaciju djeteta, prati i
usmjerava odgojno-zdravstvene radnike (grupna dinamika, na¢in vodenja odgojne
skupine, emocionalna atmosfera, komunikacija u skupini i sl.),

prati i analizira motiviranost djece za pojedine aktivnosti: daje sugestije za planiranje i
organiziranje poticaja za skupinu i pojedinu djecu, prati i proucava razvoj igre i drugih
prakti¢énih aktivnosti u skupini i kod pojedine djece: daje sugestije za primjenu
odgovarajucih sredstava i oblika rada, provjerava zrelost djece za polazak u Skolu,
daje misljenje,

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

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

sudjeluje u organiziranju, provodenju i pracenju svih oblika internog stru¢nog
usavrSavanja odgojno-zdravstvenih radnika, narocCito u podrudju psihologije 1 drugim
bliskim podruc¢jima (praéenje razvoja, uocavanje posebnih potreba, indikacije teSkoc¢a
u razvoju),

osposobljava odgojno-obrazovne radnike za primjenu odgovaraju¢ih postupaka u
okviru definiranog tretmana djece kojoj je to potrebno, te za pracenje poduzetih mjera,
sudjeluje s odgojiteljima u izradi individualnih programa rada za djecu s posebnim
potrebama



sudjeluje u usavrSavanju odgojno-obrazovnih radnika za uspje$niju suradnju s
roditeljima i pracenje rezultata suradnje (roditeljski sastanci, individualni razgovori i
dr.),

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

sudjeluje u svim oblicima educiranja roditelja o razvoju djece i dostignué¢ima u
psihologiji i bliskim podruéjima,

ukljuuje roditelje u tretman djeteta s posebnim potrebama (prema individualnom
programu), prati poduzete mjere, sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeéa, sudjeluje u
izradi godiSnjeg plana i programa rada Djedjeg vrti¢a, u izradi godi$njih izvjeiéa,
mjesecnog i tjednog plana, te evidencije rada psihologa,

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

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

ODGOVORNOST:

Psiholog je odgovoran za pravovremenu realizaciju odgojnih zadataka planiranih

godisnjim planom i programom Djeéjeg vrti¢a, a vezanih za rad psihologa.

1.4. STRUCNI SURADNIK — LOGOPED

Q

izraduje plan i program rada logopeda,

sudjeluje u radu povjerenstva za prijem djece u vrti¢

sudjeluje na roditeljskim sastancima za roditelje novo upisane djece,

evidentira novoprimljenu djecu kod koje je ve¢ otkriven TUR,

sudjeluje u organizaciji, provodenju i prac¢enju odgovaraju¢ih mjera za djecu SPP i
TUR-opservacija, integracija i pracenje odgojno —obrazovnog procesa,

identifikacija i evidencija djece s govorno-jezi¢nim te§koc¢ama,

utvrdivanje govorno-jezi¢nog statusa

neposredni rad sa djecom (individualni ili grupni, terapeutski oblik rada),

vodenje dokumentacije i evidencije djece s TUR, poglavito djece s govorno-jeziénim
teSko¢ama,

suradnja i neposredni rad sa roditeljima djece s TUR osobito s roditeljima djece s
govorno-jezi¢nim teskocama,

edukacija roditelja o postignu¢ima na podrucju logopedskih srodnih znanosti,

suradnja i radni dogovori sa OK u procesu saniranja i ublaZavanja posljedica te$koce,
sudjelovanje u radu Odgojiteljskog vijeca,

pracenje i suradnja tijekom rehabilitacije djeteta s TUR izvan dje&jeg vrtiéa u struénim
ustanovama,

rad u stru¢nom timu na svim struénim pitanjima funkcioniranja u dje¢jem vrticu,
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o ukljuéivanje u oblike stru¢nog usavrsavanja logopeda,

o sudjelovanje u izradi izvjeS¢a o realizaciji godi$njeg plana i programa rada djecjeg
vrti¢a i plana i programa rada logopeda,

o ostali nepredvideni poslovi koje je neophodno obaviti, kao i ostali poslovi po nalogu
ravnatelja sukladno naravi posla i zahtjevima procesa rada.

ODGOVORNOST:

Strucni suradnik logoped odgovoran je za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih
zadataka planiranim godi$njim planom rada djecjeg vrti¢a, te za povjerenu mu imovinu i
sredstva kojima se sluzi u radu.

1.5. ZDRAVSTVENI VODITELIJ

o sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa djecjeg vrtica, specificnih programa,
godisnjeg izvjestaja,

o izraduje godisnji plan i program rada medicinske sestre,

o redovito radi u struénom timu na svim struénim pitanjima funkcioniranja djecjeg
vrtiéa,(prezentiranje uocenih problema, rezultate pracenja, analize, ocjena, razmatranja
prijedloga, ujednacavanja strucnih stavova, predlaganje mjera isl.),

o sudjeluje u edukaciji odgojitelja, posebno odgojitelja pocetnika (higijensko-
epidemiolosko 1 zdravstveno obrazovanje npr. Alergije, EPI, konvulzije, posebnosti
u prehrani-prepoznavanje bolesti i primjereno reagiranje i sl.),

o sudjeluje i pruza struénu pomo¢ odgojiteljima u svim oblicima provodenja kvalitete
zZivljenja djece (izmjena dnevnih aktivnosti uvazavajuéi individualne potrebe djeteta,
boravak na zraku, dnevni odmor, njege i osobna higijena, kvaliteta konzumiranja
obroka, rekreativni programi....),

o sudjelovanje u organiziranju ljetovanja i zimovanja djece i rekreativnih programa,

o organizira zakonski obvezne zdravstvene preglede djelatnika zaposlenih u djefjem
vrtiéu i vodi evidenciju istih,

o sudjeluje u pracenju rada, procjenjivanje efikasnosti i unapredivanja rada pomo¢nih
djelatnika i edukacija (kontrola primjene mjera higijenskih minimuma, te briga o
postivanju sanitarnih propisa),

o sudjeluje u formiranju odgojnih skupina i prijedloga rasporeda odgojitelja za pojedine
odgojne skupine,

o sudjeluje u radu povjerenstva za prijem djece,

o provodi individualne razgovore s roditeljima novoprimljene djece (prikupljanje i
sumiranje podataka i dokumentacije o zdravstvenom stanju djeteta) te upoznaje
odgojitelje (usmeno ili pismeno) o zdravstvenom stanju i potrebama djeteta,

o organizira i provodi zdravstvenu zastitu djece (preventivne mjere, procijepljenosti
djece),

o prati izostanak djece u suradnji s odgojiteljima, vrsi analizu pobola djece prema dobi,
dijagnozi,
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o sudjeluje u otkrivanju djece sa zdravstvenim i ostalim te§ko¢ama u razvoju,

o  pratirast i razvoj djece (antropometrijska mjerenja),

o redovno prati epidemiolosku situaciju u djejem vrtiéu i na vrijeme poduzima
epidemioloske mjere u suradnji sa struénjacima izvana,

o pruZa primjerenu prvu pomo¢ i zbrinjavanje bolesnog ili povrijedenog djeteta,

o izraduje program prehrane za djecu s posebnim potrebama,

o sudjeluje u organizaciji odrzavanja &istoée svih prostorija i vanjskih povr§ina te ista
kontrolira i predlaZe mjere preventivne zastite,

o izraduje jelovnik prema propisanim normativima-suradnja u planiranju i nabavi
potrebnih Ziveznih namirnica,

o svakodnevno vr8i kontrolu kvalitete i kvantitete dogotovljenih jela, pravilnog
uskladiStenja ZiveZnih namirnica,

o sudjeluje u organizaciji i provodenju roditeljskih druZenja te individualno suraduje sa
roditeljima prema potrebi,

o redovito prati nova dostignuéa u medicini i usavrava se,

o suraduje sa vanjskim ¢imbenicima zdravstvene djelatnosti,

o redovno vodi obveznu sanitarnu zdravstvenu dokumentaciju,

o nabavlja i vodi priru¢nu apoteku, sanitetski materijal te dezinfekcijska sredstva,

o sudjeluje u struénom usavrSavanju odgojitelja (interni aktivi, OV, predavanja,
doskolovanje),

o sudjeluje u rasporedu i organizaciji rada u jaslicama i kuhinji,

o sudjeluje u organizaciji i odrzavanju &istoée svih prostorija u vrtiéu i vanjskim
povrSinama te i iste svakodnevno kontrolira te predlaZe mjere preventivne zatite,

o vodi brigu o higijeni spremanja, izmjeni posteljine, radne odjeée, ru¢nika i sl.,

o brine o dezinfekeiji, dezinsekciji i deratizaciji unutarnjeg prostora, dezinfekciji
igracaka, opreme i prijevoznog sredstva,

o kontinuirano obilazi grupe u vrijeme jutarnjeg preuzimanja djece od roditelja i nastoji
da se trijaza $to dosljednije provodi,

o obavlja kontrolu ostalih aspekata zdravstvene zastite ( pravilnu upotrebu sredstava za
odrzavanje higijene, nacin primanje ne¢istog i izdavanja &istog rublja i sl.),

o sudjeluje u rasporedi i organizaciji zamjene za rad u jaslicama ili kuhinji za kraceg
odsustva sa rada (krace bolovanje ili druga kraca odsustva),

o radi i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno naravi posla i zahtjevima procesa
rada.

ODGOVORNOST:

Djelatnik je odgovoran za realizaciju zadataka u procesu njege, odgoja i zastite utvrdenim
planom rada te za uklanjanje higijensko zdravstvenih nedostataka, koji se pojave tokom
izvrSavanja planova rada, odgovoran je za povjerena mu sredstva rada.
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1.6. ODGOIJITELJ

o pravovremeno izraduje mikro i makro planove njege i odgojno obrazovnog rada,

o prikuplja, priprema i izraduje sredstva za rad,

o izvodi individualni rad s djecom i radi u manjim skupinama,

o vr§i svakodnevnu trijazu, toaletu i kontrolu djece,

o organizira i pedagoski osmisljava prostor u kojem borave djeca, vodeéi brigu o
estetskom uredenju, pedagoskim i zdravstvenim zahtjevima,

o pere i dezinficira igratke, stol za prematanje i ostala sredstva koja se koriste u radu s
djecom,

o unaprijed se temeljito priprema i realizira proces njege i odgojno-obrazovnog rada,

o vodi brigu o izmjeni ritma dana,

o redovito prikuplja, priprema i izraduje sredstva i potreban materijal za rad i pri tome
vodi brigu o pedagoskim i estetskim zahtjevima,

o brine o ispravnosti materijala, inventara, audiovizualnih i ostalih sredstava potrebnih u
radu i sudjeluje u planu nabavke sredstava i materijala za rad u grupi,

o prati psihofizi¢ki razvoj svakog djeteta i evidentira promjene,

o vodi svu propisanu pedagosku dokumentaciju,

o radina prevenciji karijesa,

o vodi evidenciju o prisutnoj djece u grupi za potrebe racunovodstva,

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

o organizira i provodi aktivnosti i znaajne datume iz Zivota okoline (interne i javne
svedanosti, radosne doZivljaje-djetje rodendane, kazaliSte lutaka, izloZbe dje¢jih
radova, poludnevni ili cjelodnevni izleti),

o prema potrebi prati djecu u prijevozu radi ostvarivanja primarnog programa u prostoru
izvan djecjeg vrtica,

o suraduje s roditeljima u raznim oblicima (grupni, tematski ili prakti¢ni i individualni
sastanci, konzultacije, masovni roditeljski sastanci) te vodi dokumentaciju o suradnji,

o u cilju stjecanja suvremenih teoretskih i prakti¢nih znanja, prisustvuje i aktivno
sudjeluje u radu: internih aktiva, odgojno-zdravstvenih vijeca, te stru¢nih aktiva na
nivou djedjeg vrti¢a, Grada, savjetovanjima i seminarima,

o izraduje program individualnog stru¢nog usavrsavanja,

o prati stru¢nu literaturu i periodiku za odgoj djece predskolske dobi i steCena znanja
primjenjuje u radu,

o sudjeluje u provodenju sportskih aktivnosti i drugim izletima i posjetima sa djecom,

o provodi druge oblike rada (mala $kola, tjelesne aktivnosti, likovne, govorne i druge
aktivnosti, veseli sadrzaji),

o prema potrebi radi na mentorskim poslovima,

o radi i druge poslove po nalogu ravnatelja, sukladno naravi posla i zahtjevima procesa
rada,

o vodi brigu i odgovoran je za povjerena mu didakti¢ka sredstva i pomagala, krajem
godine vrsi primopredaju.
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ODGOVORNOST:

Djelatnik je odgovoran za realizaciju planiranih poslova i radnih zadataka u grupi, za pravilan
odnos prema djeci i roditeljima, za povjereni inventar, igracke i didakti¢ka sredstva.

1.7. SPORTSKI VODITELJ -KINEZIOLOG

o izradu godiSnjeg plana i programa za sve dobne skupine koje ée biti ukljuéene u
sportski program,

o izradu mjesecnog izvedbenog plana i programa za sve dobne skupine koje ¢e biti
ukljucene u sportski program,

o vodenje mjesecne evidencije,

o provodenje dijagnostike i pisanje izvje$¢a za roditelje s podacima o njihovom djetetu,

o organizacija roditeljskog sastanka i individualnih konzultacija,

o suradnju s pedagogom, psihologom, odgojiteljicama i ravnateljem vrtica,

o suradnju s mati¢nom obrazovnom ustanovom i ostalim organizacijama koje se bave
istim ili srodnim poslom,

o provedba individualnih zadaca i aktivnosti s djecom.

o edukaciju djece o vaznosti vjeZbanja,

o edukaciju djece o vaznosti pravilne prehrane,

o edukaciju roditelja o poticanju djece na tjelesno vjeZbanje i o pravilnoj prehrani,
organizaciju sportskih izleta,

o organizaciju vjezbanja u dvoristu vrti¢a i u prirodi,

o animaciju djece iroditelja za pracenje sportskih dogadaja i natjecanja.

ODGOVORNOST:
Djelatnik je odgovoran za uredno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova i radnih
zadataka

2. PRAVNI, ADMINISTRATIVNI I RACUNOVODSTVENO - FINANCIJSKI
POSLOVI

2.1. RACUNOVODSTVENO KNJIGOVODSTVENI SERVIS

o prati zakone i ostale propise iz podrudja radunovodstva, knjigovodstva i nabave
o organizira, rukovodi i nadzire rad financijsko-radunovodstvene sluzbe

o lzraduje financijski plan i plan nabave

o sudjeluje u postupcima jednostavne nabave kao ¢lan povjerenstva za nabavu,
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o vodi registar ugovora nabave i redovito ga objavljuje na web stranici sukladno Zakonu
0 javnoj nabavi

o kontrolira i knjiZi sve nastale poslovne dogadaje u vezi financijskog poslovanja

o uskladuje analiti¢ko knjigovodstvo sa sinteti¢kim

o sastavlja i predlaze ravnatelju i Upravnom vijeéu Vrtica, periodi¢ne i zakljucne
godisnje obracune i izvijes¢a

o pruza struénu pomo¢ ravnatelju, Upravnom vijec¢u, radnicima i strankama u pogledu
provodenja zakona i drugih propisa iz svog djelokruga rada

o izraduje nacrte i prijedloge opc¢ih akata iz svog djelokruga rad

o ispostavlja zahtjeve za isplatu sredstava proracuna

o unosi mjese¢no izvrSenje financijskog plana po aktivnostima i izvorima u knjige
lokalne samouprave

o izraduje izvjedca iz svog djelokruga rada

o izraduje prijedloge odluka, rjesenja i drugih akata iz svog djelokruga rada

o suraduje s nadleZnim sluzbama osnivaca i drugim institucijama nadleznim za
financijsko poslovanje

o priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost

o obraCunava i isplaéuje place i druge naknade radnicima

o potrazuje refundacije bolovanja od HZZ0O-a

o provodi obustave na placi radnika

o obradunava i isplaéuje ostale ugovorom odredene isplate (ugovor o djelu, stru¢no
osposobljavanje, autorsko djelo isl.)

o obraCunava naknade ¢lanovima Upravnog vije¢a Vrtic¢a

o obraduje putne naloge

o placa ratune dobavlja¢ima (internet bankarstvo)

o popunjava zakonom odredene tiskanice iz djelokruga svoga rada

o izdaje potvrde i uvjerenja o ostvarenim osobnim primanjima radnika, kao i druge
potvrde i uvjerenje iz djelokruga svoga rada na zahtjev

o poslovi blagajni¢kog poslovanja

o unosi radune u informacijski sustav za gospodarenje energijom (ISGE) - potrosnju
vode, energije i loZ ulja u Vrticu,

o prati potro$nju goriva sluzbenih vozila po dostavljenoj evidenciji vozaca

o struéno se usavriava i prati propise iz podrucja obracuna pla¢a i naknada

o vodii¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

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

ODGOVORNOST:

Djelatnik je odgovoran za uredno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova i radnih
zadataka
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22,

ADMINISTRATOR

Direktno sudjeluje u poslovima

vodi uredsko poslovanje

vr8i prijave i odjave radnika

izdaje sve potvrde u svezi s radom i radnim odnosima radnika

urudzbira i klasificira dokumente

vodi i azurira kadrovsku evidenciju radnika u elektronskom obliku

prima, odlaze, dostavlja i otprema postu

obavlja poslove arhiviranja uklju¢ujuéi i digitalnu arhivu

u suradnji s ravnateljem realizira potrebe zamjene za odsutne radnike

prima telefonske pozive i informacije, te ih prosljeduje nadleznim osobama

vodi registar svih ugovora

vodi evidenciju radnog vremena radnika u upravi, te vi$i rekapitulaciju evidencija
radnog vremena svih radnika prema dostavljenim podacima iz pojedina¢nih objekata
Vrtica

vodi sve potrebne podatke o radnicima za potrebe obraduna plaée i naknada uz place
u suradnji s web servisom brine se o aZurnosti sluZbenih objava Vrtiéa na web stranici
u dogovoru s ravnateljem, tajnikom, voditeljem radunovodstva i struénim timom
obavlja poslove prijepisa i kopiranja materijala u sluZbene svrhe

vodi i ¢uva dokumentaciju iz svoga djelokruga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Djelatnik je odgovoran za uredno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova i radnih
zadatak.

2.3,

a

KNJIGOVODA

kontrolira i vodi knjigu ulaznih raduna (kontrola raduna u pogledu sustinske, stvarne i

formalne ispravnosti)

o

kontrolira fakturirane cijene s ugovorenima, te kompletira primke s odgovarajuéim

rac¢unima

o

o]

(o]

vodi materijalno knjigovodstvo osnovnih sredstava, sitnog inventara i potrodnog
materijala

vodi evidenciju dugotrajne imovine (nabava, amortizacija, otpis)

priprema inventurne liste za dugotrajnu imovinu i sitan inventar, te uskladuje s

inventurnom komisijom

o

(o]

L]

stru¢no se usavriava, te ispituje trZiSte u materijalno knjigovodstvenom poslovanju
vodi brigu o odlaganju otpada sukladno propisima
vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada
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o  obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja
ODGOVORNOST:

Djelatnik je odgovoran za uredno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova i radnih
zadataka

POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI
3.1. KUHAR

o organizira rad u kuhinji

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

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

o odreduje koli¢inu namirnica za kuhanje jela prema utvrdenom jelovniku i normativa
prema broju djece, te sudjeluje u izradi jelovnika

o vodi brigu o vremenu potrebnom za pravovaljanu pripremu svih obroka

o sudjeluje i nadzire sve faze priprema namirnica

o suraduje sa zdravstvenim voditeljem i ekonomom vezano uz tekuce poslove

o predlaZe nabavu hrane, te sudjeluje u nabavci kuhinjskog inventara

o organizira rasporedivanje hrane po objektima

o odgovara za prijem namirnica

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

o brine o koridtenju propisane radne odjece i obuée radnika u kuhinji i provodenju
zatitnih mjera na radu i protupoZarne zastite

o vodi evidenciju utro$ka i izdavanja hrane

o vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

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

ODGOVORNOST:

Djelatnik je odgovoran za uredno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova i radnih
zadataka

3.2. POMOCNI KUHAR

o]

sudjeluje u pripremanju hrane

o vodi brigu o utrofku namirnica utvrdenih normativom

o sudjeluje u rasporedivanju obroka po objektima

o sudjeluje u provodenju HACCAP programa

o brine o odrzavanju higijene radnog prostora, opreme i posuda
o sudjeluje u donosenju namirnica iz skladista
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o brine o sredstvima rada u kuhinji, te prijavljuje $tetu na sredstvima rada glavnoj
kuharici

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

ODGOVORNOST:

Djelatnik je odgovoran za uredno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova i radnih
zadataka

3.3. SPREMACICA SERVIRKA

o Pomoc¢ni poslovi u pripremi hrane

o pere idezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje,

o prema danim uputama obavlja sve pomocne poslove u preuzimanju, &iéenju i
preuzimanju namirnica za kuhanje,

o obavlja prema danim uputama pomoéne poslove vezane uz kuhanje i dovr¥avanje jela

o obavlja pomoc¢ne poslove serviranja jela,

o pomaZe pri rasporedivanju obroka i distribuciji hrane u odgojne skupine,

o odlaZe sav otpad u za to predviden prostor,

o obavlja i druge pomoéne poslove po nalogu zdravstvene voditeljice.

o vr$i narudZbu ZiveZnih namirnica,

o potroSnog materijala,

3

o kontrolira koli¢inu i kvalitetu robe kod preuzimania,
o vodi brigu o pravilnom uskladi§tenju robe, izdaje dnevno potrebne ZiveZne namirnice,
o izdaje potro3ni materijal, sredstva za &i¥¢enje i pranje, papirnatu konfekeiju.

ODGOVORNOST:

Djelatnik je odgovoran za uredno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova i radnih
zadataka, za sredstva kojima se koristi u radu, te za pridrZavanje propisanih mjera zatite na
radu i zaStite od poZara radi vlastite i tude sigurnosti.

3.4. SPREMACICA

o svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja i higijene te dezinfekcije kuhinje, sanitarnih
prostorija, hodnika, garderobe, boravka i ostalih prostorija,

o prema pofrebi Cisti i odrzava vanjske prostore,

o Cisti namjestaj i premazuje ga zastitnim sredstvima, pere vrata i prozore, skida zavjese
redovito presvla¢i djedju posteljinu i preuzima &isto posteljno rublje,

o svakodnevno postavlja i rasprema leZaljke,

o pere idezinficira sanitarne ¢vorove svakodnevno,

o svakodnevno Cisti tepihe i prostirade, te ih iznosi i provjetrava po potrebi,

3
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o redovito Cisti i dezinficira kante za otpad,

o pomaze djeci u oblacenju,

o obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno naravi posla i zahtjevima
procesa rada.

ODGOVORNOST:

Djelatnik je odgovoran za uredno i pravovremeno obavljanje povjerenih mu poslova i
radnih zadataka, za sredstva kojima se koristi u radu, te za pridrZzavanje propisanih mjera
zaStite na radu i za$tite od poZara radi vlastite i tude sigurnosti.

3.5. EKONOM

o vr8i dnevnu dostavu voca,
o dostavu potrosnog materijala po narudzbi
o dostavu drugih sredstava za rad

ODGOVORNOST:

Odgovara za sanitarnu i higijensku ispravnost Zziveznih namirnica koje dostavlja i
pravovremenu dostavu potro$nog materijala po narudzbi ravnatelja i pedagoga. Obavlja druge
poslove po nalogu ravnatelja

3.6. VOZAC

o vi8idnevnu dostavu voca,

o sudjeluje u transportu hrane po objektima Vrti¢

o sudjeluje u transportu &istog i prljavog rublja, potrodnog materijala i sl. po objektima
Vrtica

o dostavlja didaktiku voditeljima objekata

o sudjeluje u utovaru i istovaru namirnica, te u odvoZenju ambalaze

o dostavlja internu i eksternu postu

o brine o odrZavanju ¢istoce vozila, redovitom servisu i roku registracije vozila

o vodi dnevnu evidenciju voZnje, te ih dostavlja likvidatoru placa-blagajniku

o podiZe i polaZe gotovinu s ratuna Vrti¢a po nalogu ravnatelja

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

ODGOVORNOST:

Dijelatnik je odgovoran za ispravno i redovno odrzavanje objekata, postrojenja i opreme
kotlovnice, te za pridrZavanje propisanih mjera zastite na radu radi vlastite i tude sigurnosti.
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