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REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA BURMANEC
DJECJI VRTIC PURMANEC

KILLASA:601-01/21-01/0014
URBROJ:2140/02-01-21-3
Durmanec, 9. travnja 2021.

Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (“Narodne
novine®, broj 10/97, 107/07, 94/13 i 98/19) i &lanka 42. Statuta Djegjeg vrti¢éa Durmanec,
Upravno vijeée Djedjeg vrtiéa Purmanec uz suglasnost Opéinskog vijeéa Opéine Purmanec
(KLASA:601/01/21-01/0014, URBROYJ :2140/02-01-21-2, od 25. ozujka 2021. godine), a na
prijedlog opéinskog natelnika kao ovlastene osobe osnivala, na 2. sjednici odrZanoj dana
9. travnja 2021. godine, donijelo je

PRAVILNIK 5
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA PURMANEC
1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djegjeg vrtica Purmanec (u daljnjem
tekstu: Pravilnik), ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo rada,

- uvjeti i nadin rada,

- potreban broj, zadaci i struéni uvjeti pojedinih radnika,

- druga pitanja u vezi s ustrojstvom, djelokrugom i natinom rada Djedjeg vrtiéa

Purmanec (u daljnjem tekstu: Djegji vrtié).
Izrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.

Djelatnost Djecjeg vrti¢a je odgoj i obrazovanje te skrbi o djeci rane i predskolske dobi
radi poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota, sukladno Zakonu
o predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na
osnovi zakona, odredbama Statuta Dje&jeg vrti¢a, GodiSnjeg plana i programa rada i
Kurikulumom Djegjeg vrtica.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.

Djedji vrti¢ ustrojava svoj rad na nadin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i
zadace predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.



Ustrojstvo i rad DjeCjeg vrti¢a temelji se na humanisti¢kom, znanstveno utvrdenom,
struénom, profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i
obrazovanja te skrbi o djeci i drugih poslova i zadaca utvrdenih Godi$njim planom i programom
rada i Kurikulumom Djeéjeg vrtica.

Clanak 4.

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Djecjeg vrtiCa &ija su prava, obveze i
odgovornosti utvrdene zakonom, propisima donijetim na temelju zakona, Statutom i opéim
aktima Djedjeg vrtica.

Ravnatelj zastupa i predstavlja Djeéji vrti€.

Ravnatelj je odgovoran za neposredno organiziranje rada i ukupno poslovanje Djecjeg
vrti¢a te uvjeta u kojima se obavljaju poslovi i zadaée Djeéjeg vrtica.

Ravnatelj za svoj rad odgovara osnivaéu i Upravnom vijecu.

Clanak 5.

U Dje&jem vrtiéu ostvaruju se:

- redoviti programi 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,

- programi za djecu rane i predskolske dobi s te§koéama u razvoju,

- programi za darovitu djecu rane i predSkolske dobi,

- programi predikole,

- programi ranog ufenja stranih jezika i drugi programi umjetni¢kog, kulturnog,
vjerskog i sportskog sadrZaja.

Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, Dje&ji vrti¢ moZe izvoditi programe

sukladne odredbama DrZavnog pedagoskog standarda pred$kolskog odgoja i obrazovanja.

Na programe iz stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka suglasnost daje ministarstvo nadleZno za
obrazovanije.

Ako se tijekom obavljanja djelatnosti za koju je Djegji vrti¢ osnovan profiruje djelatnost
izvodenjem novih programa ili Dje&ji vrti¢ mijenja program, Dje&ji vrti¢ obvezan je prije
pocetka izvodenja programa podnijeti zahtjev radi davanja suglasnosti iz stavka 3. ovoga
¢lanka.

Ako se zbog prosirenja djelatnosti izvodenjem novih programa ili izmjene programa iz
stavka 4. ovoga €lanka mijenja odobreni program rada kao jedan od uvjeta za pocetak
obavljanja djelatnosti, Dje¢ji vrti¢ duZan je prije podetka provedbe programa podnijeti zahtjev
za izdavanjem rjeSenja o pocetku rada u promijenjenim uvjetima.

Nakon pribavljene suglasnosti iz stavka 3. ovoga ¢lanka te nakon izvr§nosti rjeSenja iz
stavka 5. ovoga ¢lanka, Djecji vrti¢ moze zapoceti s izvodenjem novih programa odnosno
izmijenjenog programa.

Clanak 6.

Ravnatelj i Upravno vijeée odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godi$njeg plana 1
programa rada vrti¢a te ukupne zadace Djeéjeg vrti¢a, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
struno utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 7.

Odgojno-obrazovni poslovi ostvaruju se u svezi s odgojno-obrazovnim, zdravstvenim
i socijalnim radom s djecom u odgojnim skupinama i na razini Vrtiéa, radi zadovoljavanja



potreba i interesa djece te stvaranja primjerenih uvjeta za rast i razvoj svakog djeteta u
dopunjavanju obiteljskog odgoja u suradnji s roditeljima i neposrednim dje&jim okruZenjem.

Clanak 8.

Administrativni  poslovi obuhvaéaju obavljanje pravnih, administrativnih i
radunovodstveno-financijskih poslova, radi ostvarivanja djelatnosti Vrtiéa i njegova poslovanja
kao javne sluzbe, vodenja propisane dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava djece i
roditelja, javnosti rada Vrtica, obavljanja ratunovodstveno-financijskih i drugih
administrativno-struénih poslova potrebnih za rad i poslovanje Vrti¢a i ostvarivanje prava i
obveza radnika Vrtiéa.

Clanak 9.

Pomoc¢no-tehnitkim poslovima osiguravaju se primjereni tehnicki i drugi uvjeti za
ostvarivanje plana i programa, te drugi potrebiti uvjeti za rad i poslovanje Vrti¢a prema
propisanim standardima predskolskog odgoja i obrazovanja.

II1. RADNICI VRTICA
Clanak 10.

U Djecjem vrtiéu poslove obavljaju sljedeéi radnici:

1. ravnatelj,

2 odgojno-obrazovni radnici,
3. administrativni radnici,

4 pomoc¢no-tehniéki radnici.

Clanak 11.

Odgojno-obrazovni radnici rade na struéno — razvojnim poslovima i poslovima
predskolskog odgoja djece rane i predskolske dobi u skladu s DrZzavnim pedagoskim
standardom predskolskog odgoja i obrazovanja, Godisnjim planom i programom rada te
Kurikulumom Djegjeg vrtiéa.

Odgojno-obrazovni radnici su odgojitelji, struéni suradnici (pedagog, psiholog, logoped
i edukacijski rehabilitator) te zdravstveni voditelj.

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored opéih uvjeta, moraju imati odgovarajuéu vrstu
i razinu obrazovanja, poloZen ispit te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
iz stavka 1. ovog ¢&lanka, prema odredbama Zakona o pred8kolskom odgoju i obrazovanju i
Pravilniku o vrsti struéne spreme struénih radnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih
radnika u Djegjem vrtiéu.

Clanak 12.

Administrativni radnici obavljaju administrativno-tehnicke poslove (opéi i kadrovski
poslovi, ratunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i ¢uvanja pedagoske i
zdravstvene dokumentacije).

Pomo¢no-tehnicki radnici obavljaju poslove vezane uz prehranu, nabavu, odrzavanje
Cistoce objekata, pranja, glaCanja, grijanja i odrZavanja prostora.

Poslovi iz stavka 1.12. ovog &lanka obavljaju se u skladu s ovim Pravilnikom, Dr¥avnim
pedagoskim standardom predskolskog odgoja i obrazovanja, Godisnjim planom i programom
rada i Kurikulumom Djegjeg vrti¢a.

Administrativno-tehnitke poslove obavljaju administrativni radnici i radunovodstveni
radnici-referenti.



Pomo¢no-tehni¢ke poslove obavljaju kuhar, pomoéni kuhar, domar i spremacice.

Navedeni radnici, pored opéih uvjeta, moraju imati i odgovarajuéu stru¢nu spremu
prema odredbama Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih radnika te vrsti i stupnju stru¢ne
spreme ostalih radnika u Dje¢jem vrticu.

Clanak 13.

Odgoyjitelji i struéni suradnici mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i
stjecati poloZajna zvanja mentora i savjetnika.

Clanak 14.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.
Raspored radnog vremena utvrduje se Godi¥njim planom i programom rada Djecjeg vrtica.

Clanak 15.

Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena,
utvrdenog Godi¥njim planom i programom.

Clanak 16.

Na sve §to nije pobliZe uredeno ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuje zakon i
propisi doneseni na temelju zakona.

V. POPIS RADNIH MJESTA U DJECJEM VBTIC'U DPURMANEC - NAZIV RADNIH
MJESTA, VRSTA 1 OPIS POSLOVA1ZADACA

Clanak 17.
1. RAVNATELJ DJECJEG VRTICA

UVIJETI:

- prema Zakonu i Statutu osoba koja ima uvjete za odgajatelja ili stru¢nog suradnika te
ima najmanje pet godina staza u djelatnosti ranog i pred$kolskog odgoja,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- da osoba nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno ¢lanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA:

- organizira i vodi rad i poslovanje Djejeg vrtica,

- predstavlja i zastupa Djegji vrti¢, poduzima sve pravne radnje ime i za raun DjeCjeg
vrti¢a i odgovara za zakonitost rada Djecjeg vrtica,

- predlaZe GodiSnji plan i program rada Vrtica i Kurikulum Dje&jeg vrtica,

- sklapa i raskida ugovore o radu,

- predlaZe opée akte koje donosi Upravno vijece,

- predlaze Upravnom vije¢u kandidate za zasnivanje i prestanak radnog odnosa u Dje¢jem
vrtiéu,

- predlaze Upravnom vijecu svog zamjenika za sluéaj privremene sprijecenosti,



brine se za provodenje odluka Upravnog vijeéa, Odgojiteljskog vijeéa i drugih tijela,
sudjeluje u radu Upravnog vij eéa bez prava odludivanja,

izvjeSéuje Upravno vijeée i Osnivada o poslovnim rezultatima Djeéjeg vrtiéa,

sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Djedji vrtic,

izvje$éuje Upravno i Odgojiteljsko vijeée o nalozima i odlukama upravnog i struénog
nadzora,

provodi odluke Upravnog vijeéa,

donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Djegjeg vrtiéa iz svog
djelokruga,

potpisuje akte Djecjeg vrtiéa,

organizira rad i obavlja raspored radnika,

obavlja godi¥nje vrednovanje svih djelatnika vrtiéa i prezentira rezultate Upravnom vijeéu
1 osnivadu

osniva stru¢ne skupine kao pomoéna tijela u radu Djegjeg vrtica,

priprema sjednice Odgojitelj skog vijeéa i predsjedava im,

odlucuje o stjecaju i opterecivanju nekretnina i pokretne imovine Djegjeg vrtica, te o
investicijama prema Statuty Djedjeg vrtiéa,

odobrava sluzbena putovanja i druga izbivanja s rada radnika Djedjeg vrtiéa,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Odlukom o osnivanju, Statutom i ostalim
op¢im aktima.

2. ODGOJNO - OBRAZOVNI RADNICI

2.1. STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG

UVIJETL:

visoka struéna sprema, odnosno zavrSen diplomski sveuéilini studij ili diplomski
specijalisti¢ki studij,

profesor pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno magistar struke,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

poloZen stru¢ni ispit,

da osoba nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno &lanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

1 godina radnog iskustva

probni rad 6 mjeseci

BROJ IZVRSITELJA: 1
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA:

predlaZe i ostvaruje Godisnji plan i program rada Dje&jeg vrtica iz svojega djelokruga,
te izraduje izvjesée o njegovom izvrienju temeljem postignutih rezultata iz prethodne
godine na procesu njege, zastite, odgoja i obrazovanje djece,

prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada kroz sve segmente procesa,

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 struénog
usavrSavanja i njihova cjeloZivotno g obrazovanja,

ostvaruje suradnju s roditeljima i poma¥e im u odgoju i obrazovanju djece, te rjeSavanju
odgojno-obrazovnih problema - suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima,
pridonosi razvoju timskoga rada u Vrtiéu,

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrtica,



sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrticu,

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

prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanja pojedinacnog djeteta,

sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtiéa i prati njihovo ostvarivanje,
ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca
izvjeSca i evidencije,

obavlja inicijalni razgovor s djetetom prilikom upisa,

izraduje organizaciju pedagoSke prakse studenata,

ukljuéuje se u izradu programa pripravni€kog staza i aktivno radi na uvodenju
pripravnika,

suraduje s kulturnim i javnim ustanovama i drugim tijelima prema planu ustanove,
sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela - prati stru€nu literaturu i dr.,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu Ravnatelja.

2.2. STRUCNI SURADNIK - LOGOPED

UVIJETL

visoka struéna sprema, odnosno zavr¥en diplomski sveuéilidni studij ili diplomski
specijalisticki studij,

magistar/tra logopedije, prof. logoped, dipl. logoped, dipl. defektolog-logoped

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

poloZen stru¢ni ispit,

da osoba nije pravomo¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno ¢lanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

1 godina radnog iskustva

probni rad 6 mjeseci

BROJ IZVRSITELJA: 1
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA:

radi na prepoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju tekoc¢a kod djece s jezi¢no-govorno-
glasovnim i komunikacijskim poremecajima

utvrduje specifitne potrebe djece s jeziéno-govorno-glasovnim i komunikacijskim
poremecajima i o njima informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje

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

prati, proudava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podruja
edukacijsko-rehabilitacijske znanosti

daje stru¢na miSljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela - pridonosi razvoju timskog
rada u Vrticu

unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljudivanja djece s jezino-govorno-
glasovnim i komunikacijskim poremecajima u zajednicu

obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa pripravnitkog staZa i polaganja
strudnog ispita struénih suradnika u Vrtiu i struénih suradnika na stru¢nom
osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa
provodi upise djece u Vrti¢, te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema
novoupisane djece

predlaZe nabavu didakti¢ke opreme, stru¢ne literature i ostalih potrebnih sredstava za
funkcioniranje procesa odgojno-obrazovnog i rehabilitacijskog rada



- suraduje sa struénim institucijama, ustanovama, drustvima i pojedincima vezano uz
realizaciju ciljevarada

- odgovoran je za realizaciju plana i programa rada logopeda - izraduje statisti¢ka
izvije§¢a vezana uz rad logopeda

- vodi i uva dokumentaciju iz dj elokruga svoga rada

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.
2.3. STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG

UVIETI:
visoka struéna sprema, diplomski sveugilisni studij ili diplomski specijalisticki studij
psihologije,
magistar/tra psihologije, prof. psiholog, dipl. psiholog,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
poloZen strugni ispit,
da osoba nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno &lanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.
1 godina radnog iskustva
probni rad 6 mjeseci

BROJ IZVRSITELJA: 1
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA:

- prati psihofizitki razvoj i napredovanje pojedinagnog djeteta, postavlja razvojne zadade
i skrbi se o psihitkom zdravlju djece;

- sudjeluje u organizaciji, provodenju i praéenju odgovarajuéih mjera s posebnim
potrebama: opservacija, integracija djece s tegkodama u razvoju u redoviti program
predskolskog odgoja,
daje struéna misljenja na zahtjev roditelja ili nadleZnih tijela, sudjeluje u prepoznavanju
djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s teskocama i darovite djece)
1 promi§ljanju razvojnih zadada za njihovo napredovanje prema sposobnostima
ukljuéuje roditelje u tretman djeteta s posebnim potrebama (prema individualnom
programu) i pratenje poduzetih mjera,

- svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u Djejem vrticu;

- sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djegjih prava;

- radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskome snaZenju obitelji za kvalitetniju pomoc¢ u odrastanju djeteta;

- definira kriterije i nacine pracenja razvoja djece u grupi koje obavljaju odgojno
obrazovni zaposlenici (prema potrebi dobi djece u podrugjima razvoja, te pruZa pomo¢
uredovnom radu sa djecom, daje prijedloge za rad sa skupinom ili pojedinom djecom),

- sudjeluje u radu vezanom za upis djece u formiranju odgojnih skupina (sastav djece,
odgojno obrazovni zaposlenici za pojedinu skupinu i sl.)

- sudjeluje u planiranju procesa njege i odgoja;

- obavlja raspored odgojno obrazovnih zaposlenika u tijeku godine za kradu odsutnost s
posla po potrebi zamjenjuje odgojno obrazovnog zaposlenika u skupini (vise
zaposlenika na bolovanju, godisnji odmor, i sl. iznimne potrebe),

- sudjeluje u utvrdivanju rasporeda i organizacije dnevnih aktivnosti za potrebe jedne
skupine, prati i poduzima mjere,
sudjeluje u organiziranju, provodenju i pracenju svih oblika internog stru¢nog
usavrSavanja odgojno obrazovnih zaposlenika, osobito u podrugju psihologije i drugim
bliskim podru¢jima



izraduje evidenciju i vodi dokumentaciju o pradenju razvoja djece, koje obavljaju
odgojno obrazovni zaposlenici i psiholog o poduzetim mjerama i rezultatima,
sudjeluje u izradi godisnjeg plana rada Vrtiéa, projekata, godi$njih izvjeS¢a, mjese¢nog
i tjednog plana, te evidencije rada psihologa,

radi u struénim i drugim organima vrti¢a,

obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja unutar djelokruga rada,

odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadataka planiranih
godisnjim planom rada Vrti¢a, vezanih za rad psihologa, te za provjerenu mu imovinu i
sredstva kojima se sluzi u radu,

obavlja i druge poslove radnog mjesta po nalogu ravnatelja.

2.4. STRUCNI SURADNIK REHABILITATOR

UVIJETL

- visoka struéna sprema, diplomski sveuéili¥ni studij ili diplomski specijalisticki
studij edukacijske rehabilitacije (defektologije)

- magistar/tra struke, prof. defektolog, dipl. defektolog,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- poloZen stru¢ni ispit,

- da osoba nije pravomo¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju.

- 1 godina radnog iskustva

- probni rad 6 mjeseci

BROJ IZVRSITELJA: 1
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA:

- sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada Vrtic¢a i programa defektologa,

- sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju, te razvrstavanju u grupe s
tesko¢ama vida, sluha, govora i tjelesno invalidne djece i djece smanjenih intelektualnih
moguénosti, te djece oStecena govora i sluha,

- sudjeluje sa odgojiteljima u izradi individualnog (prilagodenog) programa rada za
djecu s te§kocama u razvoju

- zajedno s ostalim ¢lanovim struénog tima, sudjeluje u radu vezanom za upis djece, te
razvrstavanja djece s teSko¢ama u razvoju u odgojne skupine,

- ostvaruje neposredan rad s djecom u odgojnoj skupini u kojoj su djeca integrirana,

- ostvaruje neposredan rad s grupom djece koja imaju te§koce u razvoju vida, sluha,
govora i tjelesno individualnom djecom smanjenih intelektualnih mogucnosti,

- pruza struénu pomo¢ u primjeni specifiénih pomagala i didakti¢kog materijala,

- prati inovacije i primjenjuje ih u procesu njege, odgoja djece s teSkocama u razvoju
vida, sluha, govora i tjelesno invalidne djece i djece smanjenih intelektualnih
mogucénosti,

- pruZa struénu pomo¢ odgojiteljima i sudjeluje u organiziranju odgovarajucih oblika
defektolodkog struénog usavrsavanja odgojitelja i drugih zaposlenika u vrti¢u,

- upoznaje roditelje-staratelje s vrstom i stupnjem teskocée u razvoju, te daje strune
upute za rad s djecom na otklanjaju i ublaZavanju posljedica teskoce,

- sudjeluje u edukaciji roditelja iz podru¢ja defektologije putem individualnog i grupnog
rada s roditeljima i drugim osobama koje se brinu za dijete, obilazi djecu u obitelji po
dogovoru s roditeljima-starateljem,

- sudjeluje u ostvarivanju programa permanentnog struénog usavriavanja,

- radi u struénim i drugim organima vrtica,



- radi na zadacima vodenja dokumentacije i evidencije (o djeci, o realizaciji pojedinih
zadataka, svog programa rada u cjelini i dr.),

- suraduje s posebnim organizacijama te drugim institucijama za tretman djece s
teSkoéama u razvoju,

- PO potrebi zamjenjuje odgojno obrazovne zaposlenike u grupi (vise zaposlenika na

bolovanju, godisnji odmor, u izuzetnim slu¢ajevima),

- obavlja poslove prijepisa i umnozavanja unutar svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i temeljem odluke Upravnog vijeéa.

- ZDRAVSTVENI VODITELJ

UVIETI:

preddiplomski sveugilisni studij ili stru¢ni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je
steCena visa struéna sprema u djelatnosti sestrinstva u sklady s ranijim propisima, kao i
osoba koja je zavrsila sveutilisni diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavlj anje poslova radnog mjesta,

da osoba nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno ¢lanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

1 godina radnog iskustva

probni rad 6 mjeseci

BROJ IZVRSITELJA: 1
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA:

radi na prepoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju te¥koéa djece,

sudjeluje u izradi, kreiranju i provedbi GodiSnjeg plana i programa i odgojno-obrazovnog
rada i Kurikuluma Djecjeg vrti¢a iz svojeg djelokruga te izraduje izvje3éa o njegovom
izvr8enju,

skrbi o redovitom sanitarnom i sistematskom pregledu radnika,

radi na osiguravanju i unapredenju zagtite zdravlja djece,

utvrduje specifiéne potrebe djece s teskodama u razvoju i o njima informira odgojitelje,
ostale suradnike i roditelje,

prati primjenu HACCP-a u Djecjem vrtiéu,

vodi brigu o sanitarnim iskaznicama,

sudjeluje v izradi jelovnika dva puta godisnje u Eetiri tipa,

skrbi o prehrani djece s posebnim potrebama (alergije),

prati epidemiologke situacije u svim skupinama i suraduje s pedijatrima,

vrsi nadzor nad ¢istoéom svih prostorija u kojima borave djeca,

stvara uvjete za ukljugivanje djece u posebne i redovite programe Djecjeg vrtida,

u suradnji s odgojiteljima, struénim timom (i roditeljima) utvrduje najprimjerenije metode
rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuju u svome radu;

suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim
¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece,

VIS antropometrijska mjerenja djece,

prati uhranjenost djece i poduzima potrebne mjere,

prati, proudava i provjerava u praksi znanstvene j teorijske spoznaje s podrudja
edukacij sko-rehabilitacijskih znanosti,



unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljuéivanja djece s teSkocama u zajednicu,
obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu Ravnatelja.

4. ODGOJITELJ

UVIJETIL:

viSa struéna sprema, preddiplomski sveu¢ili¥ni studij ili struéni studij odgovarajuce
vrste, odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je ste€ena viSa struéna sprema u skladu s
ranijim propisima — odgojitelj predskolske djece ili nastavnik predskolskog odgoja,
odnosno stru¢ni prvostupnik predSkolskog odgoja ili

visoka struéna sprema, zavrSen sveuliliSni diplomski studij ili specijalisti¢ki studij
odgovarajuée vrste — magistar ranog i predSkolskog odgoja

poloZen stru¢ni ispit

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

da osoba nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno ¢lanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

probni rad 6 mjeseci

BROJ IZVRSITELJA: 9
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA:

sudjeluje u izradi, kreiranju i provedbi Godi$njeg plana i programa odgojno-obrazovnog
rada i Godisnjeg izvjeStaja o radu te Kurikuluma Djecjeg vrtica,

provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rane i predskolske dobi (individualni 1 rad u
manjim skupinama) i struéno promi$lja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-
obrazovnoj skupini,

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

skrbi i potice psihofizitki razvoj djece 1 formiranja osnovnih higijenskih navika djeteta,
prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom rane i pred$kolske dobi te vodi brigu
o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razliditih aktivnosti,

radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece rane i pred$kolske dobi i njihovih
razvojnih zadaca te poti¢e razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima,

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

zadovoljava potrebe djece za igrom, zajedni¢kim radom i Zivotom, te utjece na pozitivan
emocionalni i socijalni razvoj, kao i na formiranje pozitivnih moralnih osobina i radnih i
kulturnih navika,

sustavno &uva i doprinosi unapredivanju zdravlja djece,

priprema djecu na nastavak odgojno obrazovnog procesa u ustanovama odgoja i
osnovnog obrazovanja,

vodi vrednovanje na nivou pedago$ke skupine i samovrednovanje,

prikuplja potrebne podatke o djetetu neposredno provodi odgojno-obrazovni rad sa
skupinom djece,

obavlja poslove koji obuhvacaju planiranje, programiranje i vrednovanje rada, pripremu
prostora i poticaja, suradnju i savjetodavni rad s roditeljima i ostalima te poslove stru¢nog
usavrSavanja,

organizira i provodi rad s roditeljima u cilju unapredivanja (roditeljski sastanci, radionice
i svi ostali oblici suradnje s roditeljima), suraduje sa struénjacima i strunim timom u
Vrtiéu kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi
u lokalnoj zajednici,
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- potiCe i razvija radoznalost kod djece omoguéujuéi im stiecanje elementarnih Znanja o
prirodi, Zivotu i radu ljudi te usmjeravanjem njihove aktivnosti doprinosi obogacivanju
dje¢jeg iskustva,

- struéno se usavr¥ava: ostvarivanje plana individualnog strunog usavriavanja,

ostvarivanje plana kolektivnog struénog usavrSavanja, praenje i koristenje struéne literature,

- radi u struénim tijelima i ostalim tijelima, komisijama i struénim grupama po nalogu
Ravnatelja,

- odgovara za provedbu programa rada s djecom rane i predskolske dobi kao 1za opremu
i didakti¢ka sredstva kojima se koristi u radu,

- obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu Ravnatelja.

S. ADMINISTRATIVNI RADNICI

5.1. ADMINISTRATIVNI RADNIK

UVIJETI:

- srednja struéna sprema ekonomske struke, upravne struke, gimnazije ili komercijalne
struke
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radno £ mjesta
- da osoba nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno &lanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.
- 1 godina radnog iskustva
- probni rad 3 mjeseca

BROJ IZVRSITELJA: 1
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA:

- obavlja administrativno-tehnidke poslove za potrebe Vrti¢a

- obavlja poslove zaprimanja pismena i otpreme poste,

- Vi prepisivanje i organizira umnoZzavanje materijala i brine se o pravovremenoj
dostavi na teren,

- urudzbira pristigle ratune,

- popunjava obrasce statistikih podataka pri Uredu za statistiku,
- vodi evidencije i ispunjava narudZbenice,

- vodi osobne evidencije, nabavlja kancelarijski material,

- priprema materijale za sjednice tijela Vrtica,

- obavlja odredene poslove informiranja javnosti,

- vodi brigu o arhiviranju,

- vr8i i druge poslove po nalogu ravnatelja Vrtiéa.

5.2. RACUNOVODSTVENI RADNIK

UVJETI:

- srednja struéna sprema ekonomske struke, upravne struke, gimnazije ili komercijalne
struke
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da osoba nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno &lanky
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.



- 1 godina radnog iskustva
- probni rad 3 mjeseca

BROJ IZVRSITELJA: 1
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA:

- vodenje ratunovodstva glavne knjige financijskog poslovanja,

- vodenje ratunovodstva pomo¢ne knjige ulaznih i izlaznih raduna, salda konti
dobavljaca i kupaca,

- vr&i obradun cijena za boravak djece u vrti¢u, izraduje racune i opce uplatnice,
- vodi analiti¢ku evidenciju duZnika u vezi s participacijom roditelja,

- poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja, u suradnji s ravnateljem,
- vodenje materijalnog knjigovodstva,

- vrSi obradu primki i izdatnica hrane i ostalog materijala, te prikuplja svu potrebnu
dokumentaciju,

- vr$i koli¢insko uskladenje sa skladisnom kartotekom,

- uskladivanje svih pomoénih knjiga s glavnom knjigom,

- sudjeluje v izradi financijskog plana,

- izrada izvje§c¢a o realizaciji financijskog plana,

- sudjeluje u ispunjavanju obveza temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti,

- vodenje evidencije sluzbenih putovanja,

- vodenje knjigovodstvene evidencije imovine,

- vodenje poslova o redovitom godi$njem popisu imovine,

- vodenje obracuna ispravka vrijednosti nefinancijske imovine,

- vodenje uskladivanja materijalnog i financijskog knjigovodstva,

- vodenje svih ostalih pomo¢énih knjiga i evidencija propisanih zakonom,

- praenje zakona i drugih propisa iz svog djelokruga rada,

- vr8i i druge poslove po nalogu ravnatelja Vrtica.

6. POMOCNO-TEBNICKI RADNICI

6.1. KUHAR

UVIJETL

- srednja §kola kuharskog smjera, KUHAR

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- da osoba nije pravomo¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno Elanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

- radno iskustvo 3 godine

- probni rad 3 mjeseca

BROJ IZVRSITELJA: 1
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA:

- suraduje s Ravnateljem i zdravstvenim voditeljem kod sastavljanja jelovnika
- obavlja poslove organizacije rada u kuhinji (organizacija rada osoblja, pravovremena
nabavka namirnica prema jelovniku i broju djece, svakodnevno provjeravanje i koli¢ine
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ZiveZznih namirnica, odredivanje i rasporedivanje koli¢ine namirnica prema jelovniku i
broju djece),

- osigurava propisano uskladistenje namimica,

- vodi brigu o redovnom i toénom izdavanju namimica,

- vodi dokumentaciju, evidencije i ostale poslove u skladu s HACCP-om,

- vodi brigu o higijenskim uvjetima uskladiStenja i primjeni sanitarnih propisa glede rokova
trajanja i zdravstvene ispravnosti Ziveznih namirnica,

- organizira i vr$i pripremu jela,

- rasporeduje gotovu hranu po odgojnim grupama,

- organizira rad pomoénog kuhara,

- odgovoran je za svakodnevnu higijenu kuhinje, ispravnost odlaganja namirnica te
dezinfekciju posuda i pribora,

- vodi brigu o inventaru kuhinje, o njegovom C¢uvanju i zamjeni dotrajalog,

- obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu Ravnatelja.

6.2. POMOCNI KUHAR

UVIJETI:

- srednja stru¢na sprema,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- da osoba nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno &lanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

- radno iskustvo 1 godina

- probni rad 3 mjeseca

BROJ IZVRSITELJA: 1
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA:

- obavlja pomoéne poslove u pripremi hrane: prema danim uputama obavlja sve pomocéne
poslove u preuzimanju, &idéenju i pripremanju namirnica za kuhanje i dovrsavanje jela, obavlja
prema danim uputama pomoéne poslove serviranja jela, pomaZe pri rasporedivanju obroka po
skupinama (objektima), pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje, odlaZe sav
otpad u za to predvideni prostor, obavlja i druge pomoéne poslove po nalogu kuharice i
ravnatelja,

- odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje pomoénih poslova u kuhinji u kuhinjski
inventar.

6.3. DOMAR

UVIJETL

- VS§S tehnickog smjera, srednja struéna sprema  strojarskog ili elektrotehnitkog
usmjerenja, tehnicka ili obrtni¢ka $kola

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da osoba nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno &lanky
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

- poloZen ispit za loZa¢a centralnog grijanja

- poloZen ispit za vozala “B” kategorije,

- radno iskustvo 1 godina

- probni rad 3 mjeseca
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BROJ IZVRSITELJA: 1
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA:

svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacije centralnog grijanja,
odrzava cjelokupan inventar objekata u ispravnom stanju u okviru svojih stru¢nih
sposobnosti,

kontrolira i popravlja sanitarno-higijenske uredaje (u zimskim mjesecima obratiti
pozornost na pucanje instalacija zbog hladnode),

odrzava ¢istoéu prilaza objektima v zimskim mjesecima (prije podetka rada Vrtiéa),
obavlja popravke inventara, odrZava i boja zidove, zamjenjuje osteCena ili razbijena
stakla,

odrzava vanjske zelene povrine (redovito ureduje travu i Zivicu, mijenja pijesak u
pjescaniku, zalijeva zelene povrSine ljeti),

redovito kontrolira ispravnost opreme u dvoristu i po potrebi ju popravlja,

vodi evidenciju o ispravnosti aparata i njihovim popravcima,

redovito obilazi objekte, utvrduje eventualne kvarove i sanira ih u okviru svojth struénih
sposobnosti,

u jesenskim mjesecima Cisti dvorista od suhog lisca,

obavlja sve potrebne prijevoze sluzbenim vozilom,

¢uva vozila Djegjeg vrtica i odrzava ih u ispravnom stanju, te brine o njihovom redovnom
servisiranju i registraciji,

odrZava higijenu i ¢istoéu vozila,

vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaze Ravnatelju
mjere 1 sredstva za otklanjanje uocenih nedostataka,

mjeseCno pismenim putem izraZava potrebe za nabavku potrebnog materijala te predlaze
Ravnatelju Godisnji plan odrZavanja i nabavke ,

vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i uredaja, predlaZe
ravnatelju mjere i sredstva za otklanjanje uvocenih nedostataka,

za popravke koje ne moZe sam obaviti obavje$tava ravnatelja koji za iste narucuje radove
i usluge kod ovlastenih tvrtki,

provodi mjere iz podrucja protupoZarne zastite i zaStite na radu i postupanja u slucaju
evakuacije,

osposobljava se prema zakonskim propisima,

kontrolira ratune za popravke te usluge i nabavu materijala za odrZavanje,

obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu Ravnatelja.

6.4. SPREMAC

UVIJETL

niZa struéna sprema - osnovna $kola, srednja stru¢na sprema-SSS,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

da osoba nije pravomo¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno €lanku
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

1 godina radnog iskustva

probni rad 3 mjeseca

BROJ IZVRSITELJA: 3
RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme
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OPIS POSLOVA:

- svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja, higijene prostora u kojem borave djeca,

- odrZava &istoéu svih prostora u objektu,

- svakodnevno &isti i dezinficira sanitarne Cvorove,

- u radu je duZna pridr2avati se uputa o ispravnom i ekonomidnom koriStenju sredstava za
¢iséenje,

- poznaje i primjenjuje mjere odrZavanja ¢istoée i mjere HACCP sustava,

- svakodnevno &isti podove,

- svakodnevno &isti okoli§ objekta (ulaz i dvoriste),

- svakodnevno provjetrava prostorije,

- svakodnevno &isti i dezinficira stolove i podove u blagovaonici,

- priprema sobe dnevnog boravka za poslijepodnevni odmor, rasprema i sprema leZaljke,

- redovito presvladi leZaljke i brine o &istodi posteljine,

- priprema posteljinu za pranje i vodi evidenciju,

- obvezno se pridrzava uputa za zastitu na radu koristi propisana zagtitna sredstva,

- obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu Ravnatelja;

V. PRAVA 1 OBVEZE RADNIKA
Clanak 18.

U obavljanju svojih radnih obveza radnicj Djecjeg vrti¢a imaju prava i obveze utvrdene
opéim propisima o radu, zakonom, propisima donijetim na temelju zakona i opéim aktima
Djegjeg vrtica.

U svom radu, radnici su duni pridrZavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, op¢éih
akata, Godifnjeg plana i programa rada, naloga ravnatelja te stru¢no, odgovorno i
pravovremeno izvrSavati radne obveze.

Clanak 19.
Odgojno ~ obrazovni radnici obvezni su struéno se usavrSavati,

Clanak 20.

U obavljanju svojih radnih obveza, radnici Djetjeg vrtiéa duZni su medusobno
suradivati, posebice u ostvarivanju Godi$njeg plana i programa rada.

VL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik je usvojen kada ga prihvati Upravno vijeée veéinom glasova svih
¢lanova, uz prethodnu suglasnost Op¢inskog vijeéa Opéine Purmanec.,

Clanak 22.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nadin propisan za njegovo donoSenje.



Clanak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.

8/ &
5 e QURMISS
\\//5? Na ©

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Opé¢ine Purmanec i internetskim
stranicama dana 12. travnja 2021. godine.

OPCINSKI NACELNIK:




