Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine br.
10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/12) i Clanka 37. Statuta DjeCjeg vrtica "Travica" te uz
prethodnu suglasnost Gradonacelnika Grada Senja od 28. sije€nja 2025.godine (KLASA: 601-
01/25-01/03, URBROJ: 2125-03/02-25-02, Upravno vije¢e Djecjeg vrtica "Travica" je na

sjednici odrzanoj dana 26.veljace 2025. godine donijelo

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA DJECJEG VRTICA TRAVICA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), poblize se
ureduje ustrojavanje rada i nacin obavljanja djelatnosti DjeCjeg vrtica "Travica" (u daljnjem
tekstu: Djecji vrti¢) kao javne sluzbe, potreban broj, zadacée, odgovarajuéa struéna sprema
radnika, radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima, te druga pitanja u svezi s

ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Djecjeg vrti¢a.
Clanak 2.

Unutarnje ustrojstvo Djecjeg vrticéa obuhvaca dijelove procesa rada medusobno povezane
prema vrsti i srodnosti poslova, a koji €ine jedinstvenu radnu cjelinu. Unutarnjim ustrojstvom
DjeCjeg vrtica osigurava se racionalan i djelotvoran rad DjeCjeg vrti¢a u cilju ostvarivanja

djelatnosti predskolskog odgoja.
Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose

se jednako na muski i Zenski rod.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA
Clanak 4.

U Djecjem vrticu poslovodni i stru¢ni voditelj je ravnatelj.



Clanak 5.

Djecji vrti¢ se ustrojava kao predskolska ustanova u kojoj se ostvaruju:
- redoviti program njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne
skrbi djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te
njihovim moguénostima i sposobnostima

- program predskole.

U Djecjem vrtiéu se obavljaju stru¢no-pedagoski poslovi, poslovi u svezi s poCetkom i
zavrSetkom pedagosSke godine te izvrSavaju stru¢no-administrativni, racunovodstveno-

financijski i pomoéno-tehnic¢ko poslovi.
Clanak 6.

Djelatnost Vrtica se obavlja u sjedidtu Vrtica na adresi M. C. Nehajeva 1, Senj, te podru¢nim
vrticéima u Krasnu, Krasno polje 92 (Podru¢na Skola dr. Milana Anic¢a), i Sv. Jurju, BoZe Babic¢a

3 (Podruéna 8kola Vjenceslava Novaka).
Clanak 7.

Ravnatelj i Upravno vijeCe odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa rada Djecjeg vrtica te ukupne zadace Djecjeg vrti¢a, a posebno su odgovorni za

uspostavljanje stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.
Clanak 8.

Unutarnjim ustrojstvom poslovi Djecjeg vrti¢a razvrstavaju se na:
- poslove vodenja vrtica
- struéno-razvojne poslove i poslove predskolskog odgoja
- upravno-pravne poslove
- administrativho-radunovodstvene poslove
- poslove prehrane i zdravstvene zastite
- poslove &isc¢enja

- poslove tehnic¢kog odrzavanja.
Clanak 9.

Poslovi vodenja Djecjeg vrtica obuhvacaju ustrojavanje Djecjeg vrti¢a i njegovo unapredivanje
vodenje poslovanja, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje pracenje
ostvarivanja Godis$njeg plana i programa rada, suradnju s drzavnim, gradskim i zupanijskim

tijelima i stru¢nim djelatnicima, te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Djecjeg vrtica.



Clanak 10.

Stru€no-razvojni poslovi i poslovi predSkolskog odgoja sadrze: neposredan rad s djecom,
izvedbu programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi
djece rane i predskolske dobi, programa za djecu rane i predSkolske dobi s teSko¢ama u
razvoju, programa za darovitu djecu, programa na jeziku i pismu nacionalnih manjina,
programa predSkole stru¢no usavrSavanje, suradnju s roditeljima, planiranje i valorizaciju,
vodenje pedagoske dokumentacije, poslove stru€nih suradnika te ostale poslove utvrdene

Godidnjim planom i programom rada.
Clanak 11.

Upravno-pravni poslovi sadrZze: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju zakona,
izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zakljuCaka i drugih akata, poslove u svezi s radnim
odnosima, pruzanje struéne pomodéi u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje opce
pravnih poslova tj. sastavljanje ugovora koje Djecji vrti¢ sklapa, briga o statusno pravnim
pitanjima, provedbu natjeCaja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencije, suradnju s
drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i djelatnicima i ostale pravne poslove u svezi s

djelatno$céu Djecjeg vrtica.
Clanak 12.

Administrativno-raCunovodstveni poslovi sadrze: zaprimanje i otpremanje poste, urudzbiranje,
poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu financijskog izvje$¢a, izradu financijskog plana,
kvartalnog, polugodiSnjeg i godiSnjeg obracuna, poslove planiranja, obracun pla¢a, naknada,
poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obracun korisnika usluga, poslove evidencije,
blagajnic¢ke i druge poslove utvrdene propisima o financijskom, raunovodstvenom odnosno

proradunskom poslovanju.
Clanak 13.

Poslovi prehrane i zdravstvene zastite obuhvacaju: organiziranje i nabavku prehrambenih
potrepstina, organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje
prostora (kuhinje i drugih pomoénih prostorija) koji sluze pripremi obroka i ¢uvanju hrane
sukladno utvrdenim normativima, pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece, rano
otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u
Djecjem vrti€u i jaslicama, osiguravanje i odrzavanje higijenskih uvjeta prostora u kojemu
borave djeca, poduzimanje mjera kojima se zasti¢uje i unapreduje zdravlje djece, kao i stru¢no

usavrSavanje odgojno-obrazovnih radnika.



Clanak 14.

Poslovi €iS¢enja obuhvacaju: CiS¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih
povrSina, namjestaja i druge opreme, CiS¢enje i uredenje vanjskog okoliSa te ostale poslove

u svezi Ciséenja i odrZzavanja prostora i objekata DjeCjeg vrtica.
Clanak 15.

Poslovi tehni¢kog odrzavanja sadrZe: Cuvanje i odrzavanje objekata Djecjeg vrti¢a i drugih
prostora, odrzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), odrzavanje elektri¢nih,
vodovodnih i plinskih instalacija i opreme, gromobrana, odrZzavanje i uredivanje vanjskog
prostora (okoliSa) i objekata, manje popravke i druge poslove odrzavanja i Cuvanja objekata

Djecjeg vrtica i prostora.
Clanak 16.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.

Raspored radnog vremena utvrduje se godisnjim planom i programom rada Djecjeg vrti¢a.

Ill. RADNICI DJECJEG VRTICA
Clanak 17.

U Dje&jem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te
skrbi o djeci rade sljede¢i odgojno-obrazovni radnici: odgoijitelj i stru¢ni suradnik (pedagog,

psiholog, defektolog) te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

Radnici iz stavka 1. ovog €lanka, pored opc¢ih uvjeta, moraju imati odgovarajucu stru¢nu
spremu sukladno odredbama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i Pravilnika o
odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u djecjem vrticu,
ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i

predskolskog odgoja i obrazovanija.
Clanak 18.

Odgoijitelj i struéni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno stru¢ni suradnik

u djecjem vrticu zasniva radni odnos kao pripravnik.
Pripravnicki staZ traje godinu dana.

Nakon obavljenog pripravni¢kog staza pripravnik polaze struc¢ni ispit.



Pripravniku koji ne poloZi struéni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao

pripravnicki staz prestaje radni odnos u djec¢jem vrticu.

Rok iz stavka 4. ovog €lanka ne teCe za vrijeme rodiljnog dopusta, privremene nesposobnosti

za rad i vojne sluzbe.

Odgoijitelji i stru¢ni suradnici mogu napredovati i stjecati zvanja odgojitelj-mentor i odgojitelj-

savjetnik te struéni suradnik-mentor i stru¢ni suradnik-savjetnik.
Clanak 19.

Ostali radnici u Djecjem vrti¢u su: kuhar, pomoéni kuharica, domar, pralja-Svelja , spremacica

i pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju.
Clanak 20.

Radnici DjecCjeg vrti¢a, pored opcéih uvjeta, moraju imati odgovarajucu vrstu i razinu
obrazovanja sukladno Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-
obrazovnih i ostalih radnika u dje€jem vrtiéu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim

osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja.

Osobe kod kojih postoje zapreke iz &lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

ne mogu biti u radnom odnosu u Djecjem vrti¢u.

Odgojno-obrazovni radnici, pored uvjeta iz stavka 1. ovog ¢&lanka, moraju imati utvrdenu

zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.
Clanak 21.

Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena,

utvrdenog godisnjim planom i programom.
Clanak 22.

Radnici Djecjeg vrti¢a duzni su struéno, odgovorno i pravovremeno izvrSavati svoje poslove i

zadace radnih mjesta na koje su rasporedeni.
Clanak 23.

Nestruénim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svih poslova radnik &ini povredu

radne obveze pod uvjetima i na nacin propisan Zakonom o radu i Pravilnikom o radu.



Clanak 24.

U izvrSavanju svojih obveza radnici DjeCjeg vrtica duzni su medusobno suradivati,
razmjenjivati iskustva i misljenja, posebice kada se radi o ostvarivanju GodiSnjeg plana i

programa rada, te zadaca utvrdenih Statutom Djecjeg vrti¢a i ovim Pravilnikom.
Clanak 25.

U svom radu radnici su duzni pridrzavati se zakona, Statuta, ovog Pravilnika, GodiSnjeg plana

i programa rada te drugih opéih akata, naloga ravnatelja.

IV. RADNO MJESTO S POSEBNIM OVLASTIMA | ODGOVORNOSTIMA
Clanak 26.

Ravnatelj Djecjeg vrtica ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Zakonu, Statutu i drugim

opc¢im aktima Djecjeg vrtica.
UVJETI:

- osoba koja ispunjava uvjete za odgoijitelja ili struénog suradnika
RADNO ISKUSTVO:

- najmanje 5 godina radnog staza u djelatnosti predskolskog odgoja

- na poslovima ravnatelja se odreduje jedan izvrsitelj

OPIS POSLOVA:

ustrojava rad Djecjeg vrti¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom

- predlaze unutarnje ustrojstvo i nacin rada Djecjeg vrtica

- predstavlja, zastupa i potpisuje za Djedji vrti¢ te odgovara za zakonitost rada

- donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Statutom, ovim Pravilnikom i drugim
opéim aktima Djecjeg vrti¢a

- predlaze godisnji plan i program rada te plan razvoja Djecjeg vrti¢a

- predlaze Kurikulum Djecjeg vrti¢a

- osigurava ustrojstvene i struéno-administrativne pretpostavke za funkcioniranje
Djec€jeg vrtica

- podnosi izvjeS¢a o ostvarivanju godiSnjeg plana i programa o rezultatima poslovanja

vrtica Upravnom vijecu, drZzavnim tijelima i osnivau, najmanje jedanput godi$nje



- odluéuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto, o pravima i obvezama iz radnog
odnosa, povredama radne obveze radnika kada je za to nadlezan

- izdaje naloge radnicima u svezi s izvrSenjem pojedinih poslova

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeéa, te izvrSava donesene odluke i op¢e akte

- predlaze Upravnom vijeéu odluku o izboru radnika, zasnivanju i prestanku radnog
odnosa radnika

- sklapa ugovore o radu i odlu€uje o prestanku ugovora o radu

- sudjeluje u radu Upravnog vijeca, strucnih tijela, drzavnih tijela i tijela osnivaca

- omogucava ostvarivanje prava i duznosti radnika iz radnog zakonodavstva te izvr§ava
pravomocéne sudske presude

- brine o radnoj disciplini ustanove, te pokre¢e odgovarajuée postupke

- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, drugim zakonima, Statutu, ovom Pravilniku

i drugim op¢im aktima
ODGOVORNOST:

- za zakonitost rada u ispunjavanju zakonom propisanih obveza

- zaizvrSenje odluka Upravnog vije¢a i drugih tijela DjecCjeg vrti¢a

- zaistinito, pravovremeno i potpuno obavjestavanje radnika

- za rezultate poslovanja u o okviru svojih prava i duZznosti

- zaorganizaciju rada

- za provodenje mjera i aktivnosti i zastite djece i radnika Djecjeg vrti¢a

- za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova predvidenog opisom poslova.

V. POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU
Clanak 27.

NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG

BROJ RADNIKA: 1 izvrsitelj

UVJETI:

- osoba koja je zavrSila sveucilidni diplomski studij pedagogije i ima steCeni akademski
naziv sveuciliSnog magistra pedagogije
- probnirad 90 dana

- ostali uvjeti propisani zakonom



OPIS POSLOVA:

- predlaze i ostvaruje godidnji plan i program rada Djecjeg Vrti¢a iz svojega djelokruga,
te izraduje izvjeS¢e o njegovom izvrdenju temeljem postignutih rezultata iz prethodne
godine na procesu njege, zastite, odgoja i obrazovanje djece

- prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada

- struéno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje
cjeloviti odgojno-obrazovni proces

- predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada

- predlaze, sudjeluje i pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa stru¢nog
usavr$avanja i njihova cjelozivotnog obrazovanja

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

- suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima

- pridonosi razvoju timskoga rada u Djecjem vrticu

- javno predstavlja odgojno-obrazovni rad DjecCjeg vrti¢a

- sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Djedji vrti¢

- predlaze i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-obrazovnog rada s djecom
predSkolske dobi, ustrojava rad i prati rad u odgojnoj skupini

- prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanja pojedinacnog djeteta

- osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje redovitih programa i drugih
programa umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog, sportskog i drugog sadrzaja

- sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Djecjeg vrtica i prati njihovo
ostvarivanje

- ustrojava i vodi odgovarajuc¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuc¢a
izvjeSca i evidencije

- obavlja inicijalni razgovor s djetetom prilikom upisa

- izraduje organizaciju pedagoske prakse studenata Filozofskog fakulteta

- ukljuCuje se u izradu programa pripravnickog staza i aktivnho radi na uvodenju
pripravnika

- suraduje s kulturnim i javnim ustanovama i drugim tijelima prema planu ustanove

- sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela

- prati i preporucuje struénu literaturu i dr.

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja



NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK - PSIHOLOG
BROJ RADNIKA: 1 izvrSitelj
UVJETI:

- osoba koja je zavrSila sveucilisni diplomski studij psihologije i ima ste€eni akademski
naziv sveuciliSsnog magistra psihologije
- probnirad 90 dana

- ostali uvjeti propisani zakonom
OPIS POSLOVA:

- prati psihofizi€ki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta

- postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihi¢kom zdravlju djece

- svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u Djec¢jem vrti¢u

- sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djecjih prava

- daje stru¢na misljenja na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela, sudjeluje u prepoznavaniju
djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s teSko¢ama i darovite djece)
i promi$ljanju razvojnih zadaca za njihovo napredovanje prema sposobnostima; radi s
djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskome snazenju obitelji za kvalitetniju pomoc¢ u odrastanju djeteta

- suraduje i sudjeluje u programima stalnog usavrSavanja odgojitelja, s roditeljima i
lokalnom zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u Djecjem vrticu

- povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi

- Kkoristi se supervizijskom pomodi i sudjeluje u istraZivanjima u Djecjem vrti¢u te javno

- prezentira rezultate; stru¢no se usavrsava sukladno godiSnjem i individualnom planu

- usavrSavanja

- sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece; vodi pedagosku

- dokumentaciju; izraduje pedagoSka statistiCka izvjeS¢a; vodi vrticku knjiznicu te
provodi

- nabavu stru¢ne literature

- Odgovornost: odgovara za realizaciju plana i programa rada psihologa i sredstva za

rad
NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK LOGOPED
BROJ RADNIKA: 1 izvrsitelj

UVJETI:



- osoba koja je zavrsila sveuciliSni diplomski studij logopedije i ima steCeni akademski
naziv sveuciliSnog magistra logopedije
- probni rad 90 dana

- ostali uvjeti propisani zakonom

OPIS POSLOVA:

radi na prevenciji poremecéaja govora, jezika i glasa s djecom s teSko¢ama u razvoju,

djecom jasli¢kog i vrtickog uzrasta u primarnom programu

- obavlja terapeutski rad — rehabilitacija govora, jezika i glasa s individualnim
programima rada, planira i priprema individualni program rada

- vodi logopedsku dokumentaciju po skupinama i o svakom evidentiranom djetetu

- provodi program logopedske edukacije kroz radionice, individualne konzultacije te
preporucuje strucnu literaturu

- vodi dokumentaciju o suradnji s odgojiteljima i roditeljima

- radi s roditeljima djece u terapiji, provodi edukaciju i savjetovanje kroz razne oblike

- suraduje s Poliklinikom za rehabilitaciju govora i slusanja SUVAG, Centrom za djecu
s motoric¢kim oste¢enjima "Goljak", Centrom za zastitu majke i djeteta-Klinika za djecje
bolesti Zagreb, Centrom za obrazovanje gluhih i slabovidnih osoba "Vinko Bek" i
"Slava Radkaj", s osnovnom Skolom, Agencijom za odgoj i obrazovanje

- sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada, te mjese¢nog i tjednog plana i
programa rada logopeda i valorizacije rada te Godidnjeg izvjeS¢a

- stru€no se usavrsava u individualnom terapeutskom radu

- prisustvuje struénim skupovima i seminarima te obavlja ostale poslove po nalogu

ravnatelja

- Odgovornost: odgovara za realizaciju plana i programa i sredstava za rada

NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK - EDUKACIJSKI REHABILITATOR
BROJ RADNIKA: 1 izvrSitelj
UVJETI:

- osoba koja je zavrSila sveuciliSni diplomski studij edukacijske rehabilitacije i ima
steCeni akademski naziv sveuciliSnog magistra edukacijske rehabilitacije
- probnirad 90 dana

- ostali uvjeti propisani zakonom

OPIS POSLOVA:



- sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada ustanove i lzvjeS¢a o godisnjoj
realizaciji plana i programa rada

- sudjeluje u izradi posebnih i kraéih programa, prati njihovo ostvarivanje i osigurava
odgovarajuce uvijete provodenja

- prepoznaje i utvrduje specifi€ne potrebe djece s teSko¢ama u razvoju

- organizira edukacijsko-rehabilitacijsku podrsku za djecu s teSko¢ama u razvoju

- sudjeluje u izradi i provedbi individualiziranog programa rada za djecu s teSko¢ama u
razvoju

- kreira i provodi programe prevencije razvojnih teSkoca djece

- prati realizaciju i unapreduje odgojno-obrazovni program

- suraduje s roditeljima, stru¢njacima u djecjem vrticu, lokalnoj zajednici i Sire

- sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za upis djece

- prati prilagodbu djece

- sudjeluje u strukturiranju odgojne skupine

- sudjeluje u nabavi didaktike, slikovnica, stru¢ne literature i potroSnog materijala

- predlaze i sudjeluje u ostvarivanju programa stru¢nog, usavrSavanja odgojitelja

- pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrti¢u

- javno predstavlja postignu¢a unapredivanja odgojno-obrazovne prakse i afirmira
djelatnost

- trajno se stru¢no usavrsava

- vodi propisanu pedagosku dokumentaciju

- sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela vrti¢a

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

NAZIV RADNOG MJESTA: ODGOJITELJ

BROJ RADNIKA: sukladno Drzavnom pedago3kom standardu predSkolskog odgoja i

naobrazbe
UVJETI:

- osoba koja je zavrSila sveuciliSni diplomski studij ranog i predsSkolskog odgoja i
obrazovanja i ima ste€eni akademski naziv sveuciliSnog magistra ranog i predskolskog
odgojaiili

- osoba koja je zavrsila sveucilidni preddiplomski studij ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja i ima steCeni akademski naziv sveuciliSnog prvostupnika ranog i

predSkolskog odgoja ili



osoba koja je zavrsila struéni preddiplomski studij ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja i ima steCeni akademski naziv prvostupnika ranog i predskolskog odgoja
probni rad 90 dana

ostali uvjeti propisani zakonom

OPIS POSLOVA:

predlaze godisSnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje izvjeS¢e o
ostvarivanju programa rada

provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i predSkolske dobi i struéno
promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini

pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim
razdobljima

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

radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca, te potice
razvoj svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima

vodi dokumentaciju o djeci i radu, te zadovoljava struCne zahtjeve u organizaciji i
unapredenju odgojno-obrazovnog procesa

suraduje s roditeljima, strunjacima i stru¢nim timom u Djec¢jem vrti¢u kao i s ostalim
sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi u lokalnoj zajednici
odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i didaktiCka
sredstva kojima se koristi u radu

provodi predSkolske programe za djecu s teSkoéama u suradnji sa struénjacima
edukacijsko-rehabilitacijskog profila raznih usmjerenja i u suradniji s drugim ¢lanovima
stru¢nog tima

obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU

NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

BROJ RADNIKA: sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predsSkolskog odgoja i

naobrazbe

UVJETI:

zavrseno najmanje CetverogodisSnje srednjoskolsko obrazovanje



- zavrSeno osposobljavanje i steCena djelomi¢na kvalifikacija
- da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelj djeteta kojem se pruzZa potpora
- probnirad 90 dana

- ostali uvjeti propisani zakonom
OPIS POSLOVA:

- boravak s djetetom s teSkocama u razvoju

- preuzimanje i predavanje djeteta odgojiteljima, odnosno roditeljima

- pomo¢ djetetu s teSkoc¢ama u razvoju (presvlagenje, hranjenje, odrzavanje higijene,
dezinficiranje igrataka i opreme

- potpora u komunikaciji i socijalnoj ukljuc¢enosti

- potpora pri savladavanju socijalno-psiholoskih prepreka, senzori¢kih i arhitektonskih
barijera

- suradnja s odgojiteljima u zadovoljavanju svakodnevnih potreba djeteta i njegovih
razvojnih zadaca te poticanje razvoja djeteta prema njegovim sposobnostima.

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
Dodatna znanja i vjestine:

- postivanje razliCitosti

- afinitet prema djeci s teSko¢ama u razvoju

- otvorenost, odgovornost, fleksibilnost

- razvijene komunikacijske vjestine

- podjednaka sklonost individualnom i timskom radu
- to€nost u izvrSenju poslova, organiziranost

- emocionalna stabilnost i dosljednost

NAZIV RADNOG MJESTA: GLAVNI KUHAR
BROJ RADNIKA: 1 izvrSitelj
UVJETI:

- kvalifikacija kuhar razine 4.1 ste€ena zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju
od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
- probnirad 90 dana

- ostali uvjeti propisani Zakonom



OPIS POSLOVA:

obavlja poslove prehrane i zdravstvene zastite

organizira i prati rad u kuhinji prema standardima HACCP-a

svakodnevno narucuje, prima i provjerava kakvocu i koli€¢inu Ziveznih namirnica
odgovara za daljnju kvalitetu i kvantitetu preuzetih namirnica, organizira, koordinira i
prati rad u kuhinji

odreduje i rasporeduje koli€inski namirnice prema jelovniku i broju djece i djelatnika
Djecjeg vrti¢a

vodi izdatnice o utroSku hrane, te vrsi obracun utroSka po danima i jelovniku
uskladuje zalihe s karticama u materijalnom knjigovodstvu

suradnja sa zdravstvenom voditeljicom vezano za realizaciju jelovnika i organizaciju
kuhinje

suradnja s HE sluzbom

uvodi nove djelatnike u proces rada kuhinje

sudjeluje u sastavljanju jelovnik

odgovora za utro$ak pojedinih namirnica, utvrdenom normativu kalori¢ne vrijednosti
obroka u odnosu na zivotnu dob djece

odgovora za odrzavanje higijene u kuhinji, prirucnog skladista posuda i higijenu
djelatnika

sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju

nadzire i struéno pomaze drugim radnicima u kuhinji

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNI KUHAR

BROJ RADNIKA: 1 izvrSitelj

UVJETI:

kvalifikacija pomoéni kuhar razine 3 ste€ena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
probni rad 90 dana

ostali uvjeti propisani zakonom

OPIS POSLOVA:

sudjeluje u pripremi hrane za obroke za taj dan



- sudjeluje u pripremi doru€aka i uzine

- pranje suda od dorucka i uzine koje je bilo u upotrebi

- CiS¢enje kuhinje, blagovaonice i drugih prostorija vezanih uz kuhinju prema
standardima HACCP-a

- serviranje doruc¢ka, ru€ka i uzine za odgojne skupine, odvoZenje servirane hrane u
skupine, serviranje pribora za jelo djelatnicima za topli obrok

- svakodnevna primjena dezinficirajucih sredstava

- zavrsno CiS¢enje kuhinje

- svaki petak pojacano Ciséenje

- poslovi vezani za potrebe reprezentacije

- ucCestvuje u uskladistenju Ziveznih namirnica i drugim pomoc¢nim poslovima kuhinje

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i glavnog kuhara

NAZIV RADNOG MJESTA: DOMAR
BROJ RADNIKA: 1 izvrSitelj
UVJETI:

- kvalifikacija razine 4.1 ste€ena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i raCunarstvo

- ste€ene temeljne kompetencije upravljanja motornim vozilom B ili C kategorijom

- polozen ispit za upravljanje i rukovanje odgovaraju¢im energetskim postrojenjima i
uredajima ili uz uvjet da poloZi ispit u roku jedne godine od sklapanja ugovora o radu

- probnirad 90 dana

- ostali uvjeti propisani zakonom
OPIS POSLOVA:

- poslovi rukovatelja grijanja i tehni¢kog odrzavanja

- samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija

- vrSi nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrzavanje objekata, postrojenja
i opreme

- odrzava u ispravnom stanju inventar Djecjeg vrti¢a za koji je zaduzZen

- prati i odrzava u ispravnom stanju sve vodovodne i toplinske instalacije

- vodi brigu o odrzavanju vanjskih (ko$nja trave, €iS¢enje snijega) i unutrasnjih prostora

objekata za koje su zaduZeni



- zaduzuje se za sluzbeni automobil koji odrzava i servisira

- vodi brigu o ispravhom nacinu otklanjanja vecih kvarova na opremi, instalacijama i
strojevima u skladu s ovlastenjima

- vodi brigu o hithom i ispravhom servisiranju strojeva i opreme koja se nalazi pod
garancijom

- nadzor nad ispravno$¢u, odrzavanje i popravak kotlovnica

- otklanjanje svih kvarova vezanih za grijanje, brine se o propisanom zagrijavanju svih
prostorija

- obavlja popravke na didakticCkom materijalu i namjestaju, koji su otklonjive prirode

- vrSi elektroinstalacijske popravke i uz suglasnost ravnatelja dogovara popravke s
izvodacCima

- prati i odrzava u ispravnom stanju sve elektri¢ne i gromobranske instalacije

- samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija

- dostava poste i kurirski poslovi

- sluzbeni prijevoz djelatnika ili stvari po odobrenju ravnatelja DjeCjeg vrti¢a

- obavlja manje popravke na vozilu te pazi na rokove registracije

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV RADNOG MJESTA: PRALJA-SVELJA
BROJ RADNIKA: 1 izvrSitelj
UVJETI:

- kvalifikacija razine 3 steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine
- probnirad 90 dana

- ostali uvjeti propisani zakonom
OPIS POSLOVA

- pere rublje i gla¢a, brine se o odrzavanju rublja

- svakodnevno prema zaduZenju sortira i isporuéuje rublje po skupinama

- vrSi popravke rublja

- vodi brigu 0 odrzavanju i ispravnosti povjerenih strojeva za pranje, glacanje i suSenje
rublja

- pere i glaca radnu odje¢u kuhinjskog osoblja

- ureduje prostor u kojem radi



- obavlja i druge poslove prema potrebi i po nalogu ravnatelja

NAZIV RADNOG MJESTA: SPREMACICA
BROJ RADNIKA. 4 izvrsitelja
UVJETI:

- kvalifikacija razine 1 steCena zavr§etkom osnovnog obrazovanja
- probnirad 90 dana

- ostali uvjeti propisani zakonom

OPIS POSLOVA:

odrzava Cisto¢u, red i dezinfekciju svih prostorija prema uputama zdravstvene

voditeljice - prostori gdje borave djeca, sanitarni ¢vorovi, hodnici, dvorane, uredi, i sl.)

- rasprema i sprema kreveti¢e, pomaZze pri oblacenju djece poslije spavanja

- vodi brigu o okoliSu objekta, a zimi o CiS¢enju snijega

- obavlja poslove po smjernicama voditelja podruc¢nih odjela i zdravstvenih voditelja

- obavezno pohadanje i polaganje higijenskog minimuma i proSirenog higijenskog
minimuma

- nabava sredstava za CiSCenje

- obavlja i druge poslove prema potrebi i po nalogu ravnatelja

NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNI RADNIK ZA NJEGU SKRB | PRATNJU
BROJ RADNIKA: 2 izvrSitelja

UVJETI:

- kvalifikacija razine 4.1 ste€ena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine
- probnirad 90 dana

- ostali uvjeti propisani Zakonom

OPIS POSLOVA:

- preuzima i predaje djecu odgojiteljima odnosno roditeljima u programu za djecu s

teSko¢ama; obavlja poslove njege i skrbi u programu za djecu s teSkocama



- vodi brigu o odgovaraju¢em smjestaju djeteta u vozilo; presvlaci djecu i posteljinu po
potrebi; pomaze kod prijema i raspodjele obroka djeci te hranjenja djece; pomaze u
odrzavanju higijene i dezinficiranju igraaka i opreme te obavlja poslove ¢iS¢enja i
odrZzavanja prostora odgojno-obrazovnih skupina te obavlja druge poslove po nalogu
odgoijitelja i ravnatelja

- odgovoran za prijem i predaju djece, njegu i skrb djece, pravovremeno obavljanje

poslova i sredstva za rad.

VIIl. RADNO VRIJEME DJECJEG VRTICA
Clanak 28.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.

Radno vrijeme Djecjeg vrti¢a za prijem djece i provedbu programa predskolskog odgoja je od
6:00 do 16:30.

Uredovno radno vrijeme Djedji vrti¢ za prijem stranka je od 8:00 do 14:00 sati.

Sukladno potrebama djece i zaposlenih roditelja te vrsti, sadrzaju i trajanju programa radno

vrijeme se moze drugadije urediti sukladno Statutu Djecjeg vrti¢a.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 29.

ZateCeni radnici Djecjeg vrtica koji danom stupanja na snagu ovog Pravilnika obavljaju
poslove za koje, sukladno ovom Pravilniku, ne ispunjavaju uvjete struéne spreme, nastavit ¢e
obavljati te poslove ako udovoljavaju uvjetima iz Zakona o predSkolskom odgoju i

obrazovanju.
Clanak 30.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada od 6. travnja 2023. godine (KLASA: 601-02/23-02/4, URBROJ: 2125-03-11-23-1) i
Izmjene i dopune Pravilnika od 18. travnja 2024. godine (KLASA: 601-02/24-01/25, URBROJ:
2125-03-11-24-1).



Clanak 31.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plogi.

KLASA: 601-02/25-02/2
URBROJ: 2125-03-11-25-1
Sen;j,8. sije¢nja 2025.

PREDSJEDNIK UV-a:

Vedran Tomljanovié, prof.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i djelokrugu rada je objavljen na oglasnoj plo¢i Djec&jeg vrti¢a
"Travica" 26. veljaCe 2025., a stupio je na snagu 6. ozujka 2025.godine.

RAVNATELJICA:

Dubravka Glavas



