Na temelju c¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
(“Narodne novine”, br. 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23), Pravilnika o
odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja i ostalih radnika u djecjem vrti¢u, ustanovama te
drugim pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja (NN 145/24) i ¢lanka 37. Statuta Ceskog dje¢jeg vrti¢a Ferde Mravenca Daruvar,
a po prijedlogu ravnateljice, Upravno vije¢e Ceskog djegjeg vrti¢a Ferde Mravenca Daruvar
nakon pribavljene suglasnosti Osnivaca, KLASA: 601-06/25-01/23, URBROJ: 2103-3-02-03/4-
25-2 i prethodnog savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom u funkciji radnickog vijeé¢a na
1.sjednici odrzanoj dana 13.01.2026. godine, donijelo je

l. 1zmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada s
prilozenom sistematizacijom radnih mjesta

|. OPEE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo i nagin rada u Ceskom dje¢jem vrtiéu
Ferde Mravenca Daruvar (u daljem tekstu: Vrti¢) za 9 odgojno-obrazovnih skupina.

Clanak 2.

Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada i poslovi u Vrticu prema zahtjevima
pedagoske teorije i prakse te zbog uspjesnog obavljanja djelatnosti.

Clanak 3.
S odredbama ovoga pravilnika koje su u svezi s uvjetima i na¢éinom davanja usluga
odgojitelji su duzni upoznati roditelje odnosno skrbnike djece.
Izvodi iz ovoga pravilnika koji se odnose na davanje usluga iz stavka 1. ovoga ¢lanka
isti¢u se na vidljivom mjestu kod ulaznih vrata.
ll. UPRAVLIANJE VRTICEM
Clanak 4.
Djelatnost Vrti¢a obavlja se u sjedistu u Daruvaru.

Clanak 5.

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj vrti¢a ¢ija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona, Statuta i opéim aktima vrtica.



Ravnatelj zastupa i predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i
poslovanje vrtica. Ravnatelj za svoj rad odgovara Osnivacu i Upravnom vijecu.

Ravnatelja djec¢jeg vrtica, u slucaju privremene sprijecenosti u obavljanju ravnateljskih poslova,
zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova odgojiteljskog vijec¢a koju odreduje Upravno vijece na nacin
ureden Statutom Djecjeg vrtica .

Vrticem upravlja Upravno vijece.

Djelokrug Upravnog vijeca utvrden je Zakonom i Statutom.

Za svoj rad Upravno vije¢e odgovara Osnivacu.

Ravnatelj i Upravno vijece odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa
odgoja, obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadace ustanove, a posebno su
odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Odgojiteljsko vijece je strucno tijelo Vrtica.

Djelokrug rada Odgojiteljskog vijeca utvrden je Statutom Vrtica i Zakonom o predskolskom
odgoju i obrazovanju, a nacin rada Poslovnikom o radu Odgojiteljskog vijeca

I1l. UNUTARNJE USTROJSTVO

Unutarnje ustrojstvo Vrti¢a razvrstava se na ove poslove:
e vodenje poslovanja vrti¢a

poslovi odgoja i obrazovanja

poslovi unapredivanja pedagoskog i stru¢nog rada

poslovi njege i zastite djece

pravni, racunovodstveni i administrativni poslovi

poslovi pripremanja i posluzivanja hrane

poslovi odrzavanja cistoée

poslovi odrzavanja objekata i poslovi prijevoza

Clanak 6.

Vodenje poslovanja vrtiéa obuhvaca planiranje i programiranje rada i razvoja vrtica te
pracenje ostvarivanja planova i programa rada i razvoja, ustrojavanje rada u vrti¢u, upravljanje
I rukovodenje, suradnja s tijelima vlasti, uprave i samouprave, udrugama i
roditeljima(zakonskim starateljima/skrbnicima) te drugi poslovi u vezi s vodenjem poslovanja
Vrtica.

U poslovima odgoja i obrazovanja obavljaju se poslovi u svezi s odgojno-obrazovnim
programima, potrebama i interesima djece te poticanjem socijalno-emocionalnog razvoja
djece, djec¢je samostalnosti i odgovornosti, zastita prava djece i drustvenog polozaja djece i
obitelji, suradnja s roditeljima i zajednicom, priprema djece za polazak u osnovnu skolu te
obavljanje ostalih poslova u vezi s odgojem i obrazovanjem djece u skladu s godisnjim
planom i programom rada Vrtica.

U poslovima unapredivanja pedagoskog i struénog rada potice se razvoj individualnih
sposobnosti djece, organiziranje rada s darovitom djecom i djecom s tesko¢ama u razvoju i

posebnim potrebama, briga o pravima djece i drustvenoj zastiti djece, stru¢no usavrsavanje




odgajatelja i drugih strucnih djelatnika, stru¢na podrska, savjetovanje i suradnja s roditeljima,
vodenje i nadzor nad pedagoskom dokumentacijom.

U poslovima njege i zastite djece: obavlja se njega i prehrana djece radi osiguranja pravilnog
psihofizickog rasta i razvoja djece te oc¢uvanje i unapredivanje zdravlja djece, stalno pracenje
zdravstvenog stanja djece, sprjecavanje i rano otkrivanje poremecaja i zastoja u rastu i razvoju
djece, sudjelovanje u rehabilitaciji djece s teskocama u razvoju i posebnim potrebama,
organiziranje dnevnog odmora i rekreacije djece.

U pravno-administrativnoj, racunovodstvenoj sluzbi obavljaju se normativno-pravni i
kadrovski poslovi, administrativni poslovi, poslovi uz suradnju s tijelima upravljanja i drugim
tijelima, zaprimanje i dostava poste i vodenje arhive, obracun i naplata uceséa korisnika u
cijeni programa, vodenje evidencija, vodenje evidencije o ulazu i izlazu prehrambenih
namirnica, roba i materijala, financijski, racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, obracun i
isplata placa, evidencije iz oblasti naknada, poslove vezane za knjigovodstvena izvjesca,
periodi¢ne i zaklju¢ne obracune.

U poslovima odrzavanja ¢istoée obavljaju se poslovi pospremanje i ¢is¢enje unutarnjih
prostora , pranje, peglanje i presvlacenje posteljine, ¢is¢enje i uredenje vanjskih prostora te
ostale poslove u svezi ¢iséenja i higijene, te odrzavanje nasada oko objekata Vrti¢a.

Poslovi pripremanja i posluZivanja hrane: nabavu i skladistenje hrane i opreme, pripremanje
obroka, serviranje obroka i posluzivanje, spremanje kuhinjskog i drugog prostora po zavrsetku
jela, odrzavanje cistoce u prostorima gdje se priprema i dijeli hrana djeci, pripremanje hrane
u izvanrednim prilikama.

Poslovi na odrzavanju zgrada, objekata i inventara sadrze: briga o postrojenjima centralnog
grijanja i plinskih instalacija, odrzavanje instalacija zgrade, popravak namjestaja, didaktike,
stolarije i sli¢cno, kao i njihovo odrzavanje, nabavka materijala za odredene popravke.

Clanak 7.

Sastavni dio ovog Pravilnika je sistematizacija radnih mjesta kojom se utvrduje broj
radnih mjesta u Vrticu, opis poslova i zadataka svakog radnog mjesta, vrsta sloZzenosti poslova,
kao i posebni uvjeti za izvrsavanje tih poslova i zadataka i nalazi se u njegovom privitku.

Clanak 8.

Vrti¢ obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna.
Vrti¢ ¢e raditi subotom samo kada to zahtijevaju roditelji djece, a uz suglasnost
osnivaca.
Clanak 9.

Vrti¢ obavlja sljedece poslove kao javne ovlasti:
e upise djece u Vrti¢ i ispise djece iz Vrtic¢a i ispise djece iz Vrti¢a s vodenjem
odgovarajuc¢e dokumentacije
e izdavanje potvrda i misljenja
e upisivanje podataka o Vrti¢u u zajednicki elektroni¢ki upisnik



IV. BORAVAK U PROSTORU VRTICA
Clanak 10.

Radnici Vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrtiéa samo tijekom radnog
vremena Vrtica.
Clanak 11.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
e pusenje
e nosenje oruzja
e pisanje po zidovima i inventaru Vrti¢a
e bacanje izvan koseva za otpatke papira, zvakacih gumaii sl.
e unosenje i konzumiranje alkohola i narkoti¢nih sredstava
e unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
e unosenje tiskovina nepoc¢udnog sadrzaja
e izazivanje bilo kojeg oblika svade ili agresije

Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.
Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okolis Vrtica.

Clanak 12.

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

Clanak 13.

Radnici Vrtiéa moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su ima stavljena na
raspolaganje.

Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina, vodovoda, grijanja ili drugi
kvar, radnici su obvezni prijaviti ravnatelju, ekonomu i domaru.

Clanak 14.

Radnici Vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Vrticu.
Vrti¢ ¢e osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruzanje informacija o ostvarivanju

programa rada te im davati stru¢na obrazlozenja, informacije i upute ili pak drugu struc¢nu
pomo¢ za postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju, njezi i zastiti polaznika Vrtica.
Roditeljima se omoguc¢ava uvid u dokumentaciju Vrti¢a, koja je u neposrednoj vezi s
odgojno-obrazovnim radom i napredovanjem djeteta u rastu i razvoju.

Vrti¢ je duzan izvjescivati roditelje i javnost o svome radu i zadacama koje ostvaruje.

Podatke i obavjestenja daju ovlastene osobe Vrtica.

O podacima koji su poslovna ili profesionalna tajna obavjestenja moze dati samo ravnatelj,
odnosno po njemu ovlastena osoba.



Clanak 15.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuciti elektricne aparate i zakljucati radne prostorije.
Zgrade i prostorije Vrtica moraju biti zaklju¢ane izvan radnog vremena Vrtica.

O zakljucavanju i otkljuc¢avanju zgrada i prostorija Vrti¢a te o ¢uvanju kljuceva skrbe radnici
koje odredi ravnatel,.
Posebnim aktom ureduje se zaklju¢avanje prostorija u kojima borave djeca, provodenje
sigurnosno-preventivnih i zastitnih mjera te nadzor nad boravkom i kretanjem trecih osoba u
Vrtiéu.

Clanak 16.

Na parkiralistu u dvoristu Vrtica mogu se kretati i parkirati samo vozila radnika Vrtica,
roditelja korisnika Vrti¢a, osoba koje obavljaju poslove za Vrti¢ i sluzbena vozila.

V. RADNO VRIJEME
Clanak 17.

Radno vrijeme Vrtiéa je od 5,30 do 16,00 sati (16:15).

Djeca mogu boraviti u Vrtiéu samo u vrijeme odredeno za izvodenje odgojno-
-obrazovnih programa i drugih oblika rada.

Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, ¢istu i urednu, dovesti u Vrti¢ najkasnije do 9,00
sati, a odvesti iz Vrti¢a do 16 sati.

Dijete u vrti¢u/jaslicama moze boraviti do 10h dnevno sukladno radnom vremenu
vrti¢a i naputku Ministarstva znanosti i obrazovanja RH.U slucaju nedolaska roditelja po dijete
odgojitelj ¢e postupati prema ,Protokolu postupanja kad roditelj ne dode po dijete u vrti¢
nakon dezurstva“.

Clanak 18.

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

Clanak 19.

Raspored radnog vremena ravnatelja, stru¢nih suradnika, tajnika i voditelja
racunovodstva u svezi obvezno se isti¢e na ulaznim vratima ureda.

Clanak 20.

Materijali se mogu unositi i iznositi za vrijeme radnog vremena, a izvan radnog
vremena samo uz odobrenje ravnatelja.



VI. RAD S DJECOM
Clanak 21.

Rad s djecom zasniva se na metodama i oblicima rada koji pridonose:

e poticanju inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece

e razvijanju intelektualne radoznalosti

e izgradivanju odnosa uzajamnog postovanja djece i odgojitelja

e razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem u
rjesavanju zadaca vrtickog zivota

Clanak 22.

Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojno-obrazovnim skupinama.

Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje se prema nadleznom zakonu
iz podrucja predskolskog odgoja i obrazovanja, Drzavhom pedagoskom standardu
predskolskog odgoja i obrazovanja te aktima osnivaca.

Clanak 23.

Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni odnosno
nositi urednu i ¢istu zastitnu odjecéu i obuéu.
Radnici su duzni pravilno odrzavati i cuvati dodijeljenu radnu i zastitnu odjecu i obucu.
Nepostivanje ove obveze smatrat ¢e se povredom radne discipline.

Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje
programa, nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

Clanak 24.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane primanja
roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni suradnik.
Oba roditelja duzna su uredno izvrsavati svoje obveze prema Vrti¢u, odazivati se individualnim

razgovorima po pozivu, prisustvovati roditeljskim sastancima i sudjelovati u ostvarivanju
programa Vrtica.
Roditelji su duzni odgojitelje i stru¢ne suradnike pravodobno informirati o svim bitnim
¢injenicama vezanim za njihovo dijete.

Clanak 25.

Za dijete ¢iji roditelj svojim ponasanjem svjesno onemogucava vrti¢ u ostvarivanju rada i
postupanju u skladu sa zakonom i na temelju zakona donesenih propisa i akata, Vrti¢ ima pravo
raskida ugovora sa trenutnim ucinkom.

Clanak 26.
Vrti¢ suraduje s tijelima, ustanovama, gradanima i gradansko-pravnim subjektima.



Suradnja se ostvaruje:

- putem ravnatelja ili druge ovlastene osobe

- zajednickim aktivnostima i manifestacijama na dobrobit djece, kvalitetnog djetinjstva,
promidzbe odgojno-obrazovnog rada i kvalitete Zivljenja djece u drustvenoj zajednici

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.
Stuparljem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
I nacinu rada Ceskog djecjeg vrti¢a Ferde Mravenca Daruvar od 27.05.2025. godine.
Clanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploci Vrticéa.

Predsjednica Upravnog vijeca
Bahnik Vlatka

VLATKA BAHNIK

HR-59520670085

Elektronicki potpisano: 13.01.2026T709:35:41 (UTC:2026-01-13T08:35:4127)
Provjera: https://epotpis.rdd.hr/provjera

Broj zapisa: 0f3ddeaf-fea3-4f09-9354-6d37f9ff5723
'ﬁ

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana 13.01.2026. godine i stupa na
snagu 20.01.2026. godine

Ravnateljica
Zadro Zeljka

ZELIKA ZADRO

HR-39446032564

Elektronicki potpisano: 13.01.2026T09:41:42 (UTC:2026-01-13T08:41:427)
Provjera: https://epotpis.rdd.hr/provjera

Broj zapisa: 9d0001b1-8291-4ef9-bd4d-5d0a573cd1lcc
'ﬁ



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 1.

Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijece
Vrtica za svaku pedagosku godinu planom potreba kadrova u okviru Godisnjeg plana i
programa rada Vrti¢a uz suglasnost Osnivaca.

I. RADNA MJESTA S OVLASTIMA | ODGOVORNOSTIMA
Clanak 2.

Ravnatelj Vrtica ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Statutu i drugim opéim
aktima Vrtica.

U dje¢jem vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene
zastite i unapredenja zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi sljedeéi odgojno-obrazovni radnici:
odgojitelj i strucni suradnik: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni
pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica, a od toga su u Vrticu zaposleni
odgojitelji, logoped i medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica, a prema popisu radnih
mjesta i opisu poslova koji su pobrojeni u popisu poslova ovog Pravilnika.

Odgojno-obrazovni radnici u dje¢jem vrticu moraju imati odgovaraju¢u vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 3.
Ostali radnici Vrtica obavljaju poslove prema propisanom stupnju stru¢ne spreme i drugim
uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Clanak 4.
Odgojno-obrazovni i ostali radnici zasnivaju radni odnos ugovorom o radu na temelju
natjecaja, u skladu sa Zakonom.



Il.  NAZIVI RADNIH MJESTA | UVJETI ZA OBAVLIANJE POSLOVA

Clanak 3.

Radnici za obavljanje poslova radnih mjesta moraju ispunjavati opée uvjete utvrdene
zakonskim propisima.

NAZIV RADNOG MJESTA POSEBNI UVIJETI BROJ 1ZVRSILACA

1. NA RUKOVODNIM POSLOVIMA:

1.1. RAVNATELJ, broj izvrsitelja 1

e odgojitelj ili stru¢ni suradnik

e 0soba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili integrirani preddiplomski
I diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij ili
preddiplomski sveucilisni studij za odgojitelja ili struc¢ni studij odgovarajuce
vrste kojim je stecena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, kao
i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij
odgovarajuce vrste

e polozen strucni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako nemaju
obvezu polagati strucni ispit u skladu s ¢lankom 56. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju potpuno znanje hrvatskog i ¢eskog jezika u pisanom i
govornom obliku

e 5 godinaiskustva na poslovima predskolskog odgoja i obrazovanja

e utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

2. NA ODGOJITELISKO-PEDAGOSKIM POSLOVIMA:

2.1. PEDAGOG, broj izvrsitelja 0,5

e profesor pedagogije ili diplomirani pedagog

e o0soba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij pedagogije,
specijalisticki studij odgovarajuce vrste, sveucilisni/a magistar/a pedagogije
polozen strucni ispit
potpuno znanje hrvatskog i ¢eskog jezika u pisanom i govornom obliku
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

Probni rad: 6 mjeseci




2.2. LOGOPED, broj izvrsitelja 1

sveucilisni diplomski studij, steceni akademski naziv, magistra logopedije, dipl.
logoped,

osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni  integrirani prijediplomski
i diplomski studij logopedije

polozen strucni ispit

Probni rad: 6 mjeseci

2.3. ODGOIJITELJ, broj izvrsitelja 18

osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij odgovarajuce vrste za rad na
radnom mjestu odgojitelja ili sveucilisni prijediplomski i diplomski studij
odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu odgojitelja ili zavrsen strucni
prijediplomski studij odgovarajuée vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja

potpuno znanje hrvatskog i ¢eskog jezika u pisanom i govornom obliku
polozen strucni ispit

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Steceni akademski naziv : Sveucilisni/a magistar/magistra ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja, Sveucilisni/a prvostupnik/ca ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja, Prvostupnik/ca ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja

Probni rad: 4 mjeseca

3. NA POSLOVIMA ZDRAVSTVENE ZASTITE:

1. ZDRAVSTVENA VODITELJICA, broj izvrsitelja 1

Studij sestrinstva, sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni prijediplomski
studij, strucni prijediplomski studij ili stru¢ni diplomski studij,
Sveucilisni/a magistar/magistra sestrinstva, magistar/magistra sestrinstva
Sveucilisni

potpuno znanje hrvatskog i ¢eskog jezika u govornom i pisanom obliku
polozen strucni ispit

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad: 6 mjeseca
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4. NA PRAVNO-ADMINISTRATIVNIM POSLOVIMA:

4.1. TAINIK, broj izvrsitelja 1

e odgovarajuca strucna sprema pravnog usmjerenja (magistar prava ili
upravni pravnik)

e 0soba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij prava ili stru¢ni diplomski studij javne
uprave ili zavrsen struéni prijediplomski studij upravne struke znanje rada
na racunalu 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima znanje
hrvatskog i ¢eskog jezika u pisanom i govornom obliku

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

e danije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad : 6mjeseci

5. NA RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKIM POSLOVIMA

5.1. VODITELJ) RACUNOVODSTVA, broj izvrsitelja 1

Sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

Sveucilisni diplomski studij

Sveucilisni prijediplomski studij

Strucni prijediplomski studij

odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je stec¢ena visa stru¢na sprema u

skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski

studij ili specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

e znanje rada na racunalu

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

e potpuno znanje hrvatskog i ceskog jezika u pisanom i govornom obliku

Probni rad: 4mjeseca

6. NA POSLOVIMA POMOCNO-TEHNICKE SLUZBE:

6.1. GLAVNI KUHAR, broj izvrsitelja 1

e SSS kuhar

o kvalifikacija kuhar razine 4.1 ste¢ena zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju
od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

e 5 godina radnog iskustva na poslovima kuhara u predskolskim ustanovama



znanje hrvatskog i ¢eskog jezika

Probni rad : 3 mjeseca

6.2. KUHAR, broj izvrsitelja 1

SSS kuhar

kvalifikacija kuhar razine 4.1 ste¢ena zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od
tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

1 godina radnog iskustva na poslovima kuhara

znanje hrvatskog i ¢eskog jezika

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

Probni rad: 3 mjeseca

6.3. DOMAR, broj izvrsitelja 1

kvalifikacija razine 4.1 stecena zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i racunarstvo
sa stecenim temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila C kategorije.
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o

predskolskom odgoju i obrazovanju

znanje hrvatskog i ¢eskog jezika

Probni rad: 3mjeseca

6.4. EKONOM, broj izvrsitelja 1

kvalifikacija razine 4.2 stecena zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od cetiri
godine u sektoru Ekonomija i trgovina.

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

znanje hrvatskog i ¢eskog jezika

Probni rad: 3 mjeseca

6.5. PRALJA — SVELJA, broj izvrsitelja 0,5

osnovna skola

znanje krojenja i sivanja

znanje hrvatskog i ¢eskog jezika

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
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da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

Probni rad: 2mjeseca

6.6. SPREMACICA, broj izvrsitelja 3,5

osnovna skola

znanje hrvatskog i ¢eskog jezika

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

Probni rad: 2 mjeseca

6.7. POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU, broj izvrsitelja 3

Strukovno obrazovanje u trajanju od 3 godine

znanje hrvatskog i ¢eskog jezika

vazecu sanitarnu knjizicu

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

zavrseno osposobljavanje

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

Probni rad: 6 mjeseci

6.8.POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI STRUCNI KOMUNIKACHSKI
POSREDNIK, broj izvrsitelja 3

srednja skola

zavrseno osposobljavanije i stecena djelomi¢na kvalifikacija

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

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

znanje hrvatskog i ¢eskog jezika

Probni rad: 3 mjeseca

6.9. POMOCNA KUHARICA- SERVIRKA, broj izvrsitelja 1

kvalifikacija pomo¢ni kuhar razine 3 stecena zavrsetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

znanje hrvatskog i ¢eskog jezika

Probni rad: 2 mjeseca
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Svi radnici u Vrtiéu moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje
prije pocetka rada i povremeno u tijeku rada sukladno posebnim zakonskim propisima.

Strué¢ni djelatnici koji nisu zasticeni ¢lankom 55. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju ("Narodne novine", broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19) te ostali radnici u djecjem
vrti¢u, koji u pogledu strucne spreme ne ispunjavaju uvjete utvrdene ovim pravilnikom i
sistematizacijom a zateceni su u predskolskoj ustanovi u radnom odnosu na neodredeno
vrijeme na dan stupanja na snagu ovog pravilnika i sistematizacije, mogu nastaviti S
obavljanjem poslova na kojima su zateceni, ako su ispunjavali uvjete za obavljanje tih poslova
prema ranijim propisima.

II. POPIS | OPIS POSLOVA
Clanak 4.

Radnici rasporedeni na radna mjesta prema grupama poslova i radnim mjestima iz
¢lanka 3. ove Sistematizacije obavljaju sljedece poslove:

1.1. RAVNATEL:

e zastupa i predstavlja Vrti¢ pred drugim pravnim osobama i ustanovama

stavlja zabranu na nezakonite akte, odluke, zakljucke, rjesenja....

vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces rada Vrti¢a i koordinira rad,

vrsi raspored radnika iz jednog mjesta rada u drugo,

odgovoran je za zakonitost rada Vrti¢a /donosenje op¢ih i pojedinacnih akata/

odgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje Vrti¢a

organizira i prati odgojno-obrazovni proces,

odgovoran je za realizaciju i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada u Vrticu

predlaze poslovnu politiku Vrti¢a i mjere za njeno provodenje,

odreduje potrebe Vrti¢a i narucuje potrosni i drugi materijal,

izraduje godisnji Plan i program rada i Izvjesce o realizaciji Plana i programa rada Vrtica,

uz neposrednu stru¢nu pomo¢ racunovodstva priprema prijedlog financijskog plana,

zaklju¢nog racuna i izvjesca o rezultatima rada i poslovanja,

rukovodi Odgajateljsko-zdravstvenim vijecem,

e izdaje naloge radnicima za izvrsenje odredenih zadataka ili poslova u skladu s aktima
Vrtica,

e oOsigurava uvjete za rad Upravnog vijeca, strucnih organa, komisija, sindikalnog
povjerenika

e sudjeluje u pripremanju sjednica Upravnog vijeca, strucnih tijela i komisija, te u radu

istih po potrebi,

izvrsava odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeca i Odgojiteljskog vije¢a

vodi brigu o stru¢nom usavrsavanju odgojno-obrazovnih i drugih radnika

poduzima sve pravne radnje uime i za ra¢un Vrtica,

izdaje naloge zaisplatu placa i naloge za isplatu materijalnih obveza koje nastaju u svezi
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poslovanja Vrtica,

prima radnike i druge stranke na njihov zahtjev,

suraduje s osnivaéem Vrtiéa, nadleznim upravnim tijelom BBZ, Ministarstvom znanosti
I obrazovanja, predskolskim organizacijama i drugim ustanovama i institucijama s
kojima Vrti¢ ima poslovnu suradnju te s roditeljima,

duzan je savjetovati se sa Sindikatom, suodlucivati sa Sindikatom i izvjes¢ivati Sindikat
0 pitanjima koja su utvrdena Zakonom o radu,

s nalazima pojedinih inspekcija duzan je upoznati Upravno vijece Vrti¢a, osnivaca i
druge institucije ako je to potrebno,

nositelj sigurnosno-zastitnog i preventivnog programa za djecu rane i predskolske dobi
obavlja i druge poslove u svezi poslovanja Vrtica utvrdene posebnim zakonskim
propisima, Statutom i drugim opéim aktima Vrtica.

2.1. PEDAGOG:

izraduje, sudjeluje i pruza pomoc¢ u izradi planova i programa: Godisnjeg plana i
programa rada Vrti¢a, Kurikuluma Djecjeg vrtica, Godisnjeg plana rada pedagoga,
odgojiteljskog vijeca, stru¢nog aktiva, te pruza pomoc¢ odgojiteljima u mikro i makro
planiranju odgojno-obrazovnog rada,

sudjeluje u organizacijskim i materijalnim pripremama za ostvarivanje odgojno-
obrazovnog procesa (formiranja odgojnih skupina, opremanje prostora soba dnevnih
boravaka odgojnih skupina i zajednickih prostora didaktickim materijalima, te
materijalnima za ostvarivanje posebnih programa),

sudjeluje u provodenju upisa djece u Vrti¢, formiranju odgojnih skupina u suradnji sa
strucnim timom te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece,
neposredno sudjeluje u odgojno-obrazovnom procesu u odgojnim skupinama te pruza
neposrednu stru¢nu pomo¢ odgojiteljima u radu

organizira i prati odgojno-obrazovni proces u ljetnom periodu,

organizira i prati odgojno-obrazovni proces u minimalnom programu,

odreduje potrebe i narucuje potrosni i didakticki materijal u dogovoru s ravnateljem,
prati ritam i sadrzaj odgojno-obrazovnog rada,

prikuplja podatke, obraduje ih, interpretira i predlaze promjene u vidu poboljsanja
cjelokupne djelatnosti,

prati i procjenjuje psihofizicki razvoj djece,

identificira i pedagoski obraduje djecu s tesko¢ama u razvoju,

pruza podrsku odgojiteljima u pripremi i provedbi oblika suradnje s roditeljima
individualno ostvaruje komunikaciju s roditeljima prema potrebama,

prati suradnju odgojitelja i roditelja s ciljem unapredivanja iste,

suraduje s Domom zdravlja i osnovnom skolom,

suraduje s raznim ustanovama radi obogacivanja redovitog programa rada,

pomaze odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih manifestacija,

sudjeluje u izradi godisnje valorizacije rada Vrti¢a, rada s roditeljima te rada
odgojiteljskog vijeéa i stru¢nog aktiva,

u suradnji s odgojiteljima realizira i provodi program strucnih aktiva,

individualno se i stru¢no usavrsava putem novoizdane literature te u¢estvovanjem na
stru¢nim seminarima i savjetovanjima,

informira odgojno-obrazovne djelatnike Vrti¢a o novinama u pedagoskoj praksi,
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e vodi dnevnu evidenciju 0 ostvarivanju plana i programa rada stru¢nog suradnika

pedagoga,

vodi cjelokupnu dokumentaciju o ostvarivanju svih vrsta programa,

uvodi odgojitelje pocetnike u samostalni odgojno-obrazovni rad,

brine o knjizni¢no-informacijskoj djelatnosti,

suraduje s ostalim djelatnicima Vrti¢a vezano za ostvarivanje programskih zadaca,

duzan je obavljati preuzete poslove prema naputku ravnatelja sukladno naravi i vrsti

posla,

e po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove u svezi sa stru¢no-pedagoskim radom,
sukladno zakonu i opé¢im aktima Vrtica.

2.2. LOGOPED:

e izraduje, sudjeluje i pruza pomo¢ u izradi planova i programa: Godisnjeg plana i
programa rada Vrti¢a, Kurikuluma Djecjeg vrti¢a, Godisnjeg plana rada logopeda,
Odgojiteljskog vijeca, strucnog aktiva, te pomoc¢ odgojiteljima u mikro i makro
planiranju odgojno-obrazovnog rada,

¢ sudjeluje u otkrivanju i utvrdivanju stupnja i vrste teskocée u razvoju djeteta

e radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoéa kod djece s jezicno-govorno
glasovnim i komunikacijskim poremecajima kroz neposredan rad s djecom
(individualno i grupno)

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

e sudjeluje u prijemu i razvrstavanju djece s tesko¢ama u razvoju u odgojne skupine, u
suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom i roditeljima utvrduje najprimjerenije
metode rada za svako pojedino dijete, te ih primjenjuje u svom radu,

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

e radi na pripremi stru¢nih uputa, informacija i drugih materijala vezanih za
unapredivanja procesa njege i odgoja djece s tesko¢ama u razvoju govora,

e daje strucna misljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela,

e pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu,

e unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s jezi¢no-govorno-
glasovnim i komunikacijskim poremecajima u zajednici,

e obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa pripravnickog staza i polaganja
stru¢nog ispita stru¢nih suradnika u Vrticu i stru¢nih suradnika na stru¢nom
osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa,

e sudjeluje u provodenju upisa djece u Vrti¢, te sudjeluje u organizaciji i provodenju
prijema novoupisane djece

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

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

e vodi dnevnu evidenciju o ostvarivanju plana i programa rada stru¢nog suradnika
logopeda i odgovoran je za realizaciju plana i programa rada logopeda,

e izraduje statisticka izvjeséa vezana uz rad logopeda,
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e vodii ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,
e obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

2.3.0DGOJITELJ:

Odgojitelj je stru¢no osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni program rada s
djecom rane i predskolske dobi i stru¢no promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj
odgojno-obrazovnoj skupini.

Odgojitelj 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 razli¢itih aktivnosti;

radi na zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te potice
razvoj svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima;

vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava stru¢ne zahtjeve u organizaciji i
unapredenju odgojno-obrazovnog procesa; suraduje s roditeljima, stru¢njacima i strucnim
timom u Djec¢jem vrti¢u kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i
predskolske dobi u lokalnoj zajednici;

brinu o dezinfekciji opreme i igracaka unutar radnog prostora

stru¢no se usavrsava sukladno godisnjem i individualnom planu usavrsavanja.

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zdravstvenog voditelja i stru¢nog suradnika

2.3.1. PRILAGODENO RADNO MJESTO ODGOJITELIA

Posredan rad u Vrtiéu u punom radnom vremenu (8h dnevno): organizacija, priprema i
izrada didaktickih sredstava i pomagala za rad s djecom, poslovi vezani uz interesne
skupine, uredivanje kutka za roditelje, vodenje vlastitog portfolija, izrada aplikacija,
uredivanje razvojnih mapa djece, individualno stru¢no usavrsavanje kroz proucavanje
stru¢ne literature, pripremanje stru¢nih tema za odgojiteljsko vijece, pripremanje
aktualnih stru¢nih tema za roditeljske sastanke, pomo¢ pri estetskom i funkcionalnom
uredivanju prostora djecjeg vrti¢a — panoi, brinu o dezinfekciji opreme i igracaka unutar
radnog prostora, posredan rad u vidu osmisljavanja aktivnosti sukladno razvojnim
karakteristikama djece, osmisljavanje sadrzaja koji se ticu njegovanja kulture, jezika i
obicaja ¢eske nacionalne manjine.

3.1. ZDRAVSTVENA VODITELJICA:

e sudjeluje uizradi Godisnjeg planaiprograma rada iz svog djelokruga i izraduje izvjesca
0 njegovu izvrsenju,

e izraduje i izvrsava periodi¢ni plan rada, odnosno ostvaruje zdravstvenu zastitu
programa njege, odgoja, obrazovanja i skrbi o djeci po zajednickom planu stru¢nog
tima,
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e organizira i dogovara mjere za unapredenje i provodenje zdravstvene zastite djece,
provodi sanitarno-higijenske nadzor u jaslicama, vrti¢u, kuhinji, praonici, prostorima
pripreme i odlaganja namirnica, ostalim sanitarnim prostorima, radi na osiguravanju i
unapredenju zastite zdravlja djece i u timu sa stru¢nim suradnicima,

e predlaze preventivne mjere

e sudjeluje u radu komisije pri sastavljanju jelovnika, izracunava koli¢insku vrijednost
vitamina, bjelancevina, ugljikohidrata i masti, postuju¢i pri tome zdravstvene
standarde

e vrsisvakodnevnu kontrolu pripremanja hrane, kvalitetu i kvantitetu dogotovljenih
obroka,

e U suradnji sa ravnateljem i pedagogom vodi brigu o pravilnom dnevnom ritmu
aktivnosti djece u jaslicama i vrti¢u

e skrbi o dezinfekciji, dezinsekciji i deratizaciji unutarnjih prostora te dezinfekciji
igracaka, opreme u suradnji s odgojiteljima i ostalim osobljem,

e vodi brigu o higijeni spremanja, izmjeni posteljine, stolnjaka, radne odjece, rucnika i
slicno

e vrsinabavu, evidentira, rasporeduje sanitetski i drugi potrebni medicinski materijal,

e suraduje sa zdravstvenim ustanovama, organizira sistematske preglede i provodi
higijensko-epidemioloske mjere, organizira zdravstvene preglede djelatnika Vrti¢a

e organizira zdravstvene preglede djece prije ljetovanja/zimovanja

e vodi evidenciju o oboljeloj djeci, podnosi izvjeséa, predlaze i poduzima odgovarajuce
mjere

e vodi prirucnu apoteku, prirucnu ambulantu i brine o bolesnom djetetu u izolaciji od
poziva do dolaska roditelja

e pruza prvu pomoc¢ povrijedenoj djeci do konacne obrade

e suraduje s roditeljima putem razli¢itih oblika : informativni razgovori, konzultacije,
edukativni leci, predavanja

e prati stanja uhranjenosti djece na temelju antropometrijskih mjera
e kontinuirano radi na vlastitom zdravstvenom i pedagosko - psiholoskom usavrsavanju
e vodi evidenciju primarne zdravstvene zastite

e oObavjestava odredene zdravstvene sluzbe o oboljenjima djece i provodi mjere
preventive

e redovito suraduje s higijensko-epidemioloskom sluzbom, pedijatrijskom sluzbom,
stomatoloskom i patronaznom sluzbom, te Zavodom za javno zdravstvo

e sudjeluje pri prijemu nove djece i formiranju odgojnih skupina

e obilazi skupine u vrijeme jutarnjeg preuzimanja djece, prema potrebi radi u odgojno-
obrazovnoj skupini,

e zajedno s ravnateljem organizira rad djelatnika za vrijeme privremene sprije¢enosti za
rad odnosno koristenja godisnjih odmora,

e odgovorna je za obavljanje i izvrsavanje poslova i zadaca u okviru opisa svojeg radnog
mjesta

e obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.

4.1. TAINIK:
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obavlja upravno-pravne i administrativne poslove u okviru djelatnosti Vrtica, a
narocito

sudjeluje i vodi postupak u poslovima u kojima Vrti¢ ima javne ovlasti prema
odredbama zakona kojim se ureduje op¢i upravni postupak

prati sve pravne propise vezane za nadleznost Vrti¢a, primjenu istih u praksi

vrsi prijam stranaka

zaprima i rasporeduje postu (vodi urudzbeni zapisnik),

vodi svu poslovnu korespondenciju, osim financijske,

vodi uredsko poslovanje vrtica

odlaze i ¢uva sve normativne akte, vaznu dokumentaciju i evidencije Vrti¢a

vodi arhivu Vrti¢a

prati zakonske propise vezane uz rad i radne odnose, i obavlja sve pravne i
administrativne poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnih odnosa odnosno
sklapanja i prestanka ugovora o radu te ostvarivanja prava i obveza radnika iz rada i u
svezi sa radom

vodi mati¢nu knjigu radnika odnosno sve evidencije radnika i svu kadrovsku
dokumentaciju (prijave, odjave, zdravstvene knjizice i sli¢no)

sudjeluje na seminarima i stru¢nim usavrsavanjima

sastavlja oglase i natjecaje

u suradnji s ravnateljem i pedagogom sastavlja i predlaze plan godisnjih odmora
radnika, te poslove zastite na radu, izraduje planove i popunjava obrasce

organizira obuku radnika za protupozarnu zastitu

vodi sve zapisnike

vodi mati¢nu knjigu djece isvu odgovaraju¢u dokumentaciju u svezi upisa i ispisa
djece iz Vrtica

priprema dokumentaciju i sudjeluje s Komisijom za prijam djece u vrti¢, te o tome
vodi posebnu dokumentaciju

kod upisa djece u Vrti¢ prima stranke, priprema nacrte ugovora, pruza stru¢nu pomoc
i sudjeluje u postupku zakljucivanja, izvrsenja i raskida ugovora prigodom ispisa djece
iz Vrtica

obavjestava odgojitelje i medicinske sestre o novoprimljenoj i ispisanoj djeci
izraduje nacrte Statuta i svih normativnih akata koje donose i rjesavaju organi
upravljanja ili ravnatelj

u suradnji s ravnateljem i predsjednikom Upravnog vijec¢a priprema dokumentaciju i
sudjeluje pripremi sjednica Upravnog vijeca,

u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrsenju odluka Upravnog vijec¢a i drugih
strucnih tijela Vrtica

vrsi sve promjene u svezi s konstituiranjem Ustanove i radi poslove oko registracije
kod Trgovackog suda

izvjescuje i konzultira ravnatelja o svim tekuc¢im poslovima

nabavlja i izdaje kancelarijski i potrosni materijal za odgojne skupine

po odobrenju ravnatelja, ispostavlja narudzbenice za nabavu robe

odgovoran je za obavljanje i izvrsavanje poslova i zadaca u okviru opisa svojeg radnog
mjesta

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice.
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5.1. VODITEL) RACUNOVODSTVA

organizira rad u knjigovodstvu u skladu sa zakonskim propisima

sudjeluje u izradi financijskog plana poslovanja i izradi normativnih akata iz djelokruga
racunovodstva

izraduje statisticka izvjeséa u svezi s poslovanjem Vrtica

sudjeluje uvodenju knjige inventara i odreduje inventarske brojeve za novonabavljena
sredstva

sudjeluje u vodenju analiticku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara
sudjeluje u obracunu amortizacije osnovnih sredstava i obavlja revalorizaciju osnovnih
sredstava

brine o administraciji iz djelokruga knjigovodstva,

sudjeluje u izradi kalkulacije ekonomske cijene Vrti¢a

brine o azurnosti i ispravnosti svih dokumenata

kontrolira rad inventurnin komisija i uskladuje stvarno stanje sa stanjem u
knjigovodstvu

vodi arhivu racunovodstva

odgovoran je za obavljanje i izvrsavanje poslova i zadaca u okviru opisa svojeg radnog
mjesta

sudjeluje u izradi kalkulacije cijena Vrtica

vodi knjigu ulaznih racuna

kontrolira i likvidira sve ulazne racune (prilaze primke) te ispostavlja naloge za sva
plac¢anja po racunima dobavljaca

vodi brigu o plac¢anju u ugovorenom roku

obracunava place i naknade uposlenicima Vrti¢a

sastavlja specifikacije svih obustava djelatnika i vrsi obustave na placama

obracunava poreze i doprinose iz i na plaéu, te vrsi njihovu uplatu

vodi analiticku evidenciju plac¢a

vodi evidenciju o obustavama radnika i brine se o njihovoj blagovremenoj uplati
dostavlja specifikacije za neto pla¢u dogovorenoj banci

vrsi refundaciju isplac¢enih bolovanja

obracunava i ispostavlja uplatnice za boravak djece u Vrtiéu, te knjizi sve uplate i vodi
evidenciju o azurnosti uplata

prati pravovremenu naplatu izraduje opomene za duznike

obavjestava roditelje o dugovanjima i po potrebi vrsi utuzivanje neurednih duznika
obavlja blagajnicko poslovanje Vrti¢a

odgovoran je za obavljanje i izvrsavanje poslova i zadaca u okviru opisa svojeg radnog
mjesta

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice.

6.1.GLAVNI KUHAR

organizira i prati rad u kuhinji
svakodnevno prima Zivezne namirnice od ekonoma prema izdatnici
provjerava kakvocu i koli¢inu Ziveznih namirnica,

20



odreduje i rasporeduje namirnice prema jelovniku i broju djece

sudjeluje u sastavljanju jelovnika

vodi jelovnik prema propisanom obrascu

odgovara za utrosak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu i kalori¢noj
vrijednosti obroka u odnosu na zivotnu dob djece

pazi na odrzavanje higijene u kuhinji, priru¢nog skladista i posuda za prijevoz hrane
vodi brigu o pravovremenoj nabavci dotrajalog posuda i pribora

obavlja inventuru posuda, pribora i Ziveznih namirnica

sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, nadzire i stru¢no pomaze drugim
djelatnicima u kuhinji i nadzire raspored hrane po objektima i skupinama

vodi brigu o postivanju normativa za izdavanje obroka

organizira i sudjeluje u pripremi zimnice

odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu i kvantitetu hrane

odgovara za mikrobiolosku ispravnost hrane, posuda, za pravovremeno serviranje
obroka

odgovara za higijenu kuhinje, inventara i Ziveznih namirnica

odgovara za provodenje mjera zastite na radu i protupozarne zastite

odgovara za redovno nosenje radne odjece i obuce, zastitnih marama ili kapa
djelatnika u kuhinji

odgovoran je za obavljanje i izvrsavanje poslova i zadaca u okviru opisa svojeg radnog
mjesta obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

6.2. KUHAR

sudjeluje u svim glavnim fazama kuhanja

vodi brigu o provodenju i postivanju utvrdenih normativa
sudjeluje pri rasporedivanju hrane po objektima i skupinama
pere i dezinficira osnovna i pomocéna sredstva za rad u kuhinji

pomaze drugim djelatnicima u kuhinji pri obavljanju pomoc¢nih poslova

svakodnevno sudjeluje u uredenju i ¢is¢enju kuhinje nakon pripremanja obroka
pomaze pri uredivanju skladisnih prostora

sudjeluje u pripremanju zimnice

odgovoran je za obavljanje i izvrsavanje poslova i zadaca u okviru opisa svojeg radnog
mjesta, obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara/ice i ravnatelja/ice

6.3. DOMAR

vodi brigu o ispravnom funkcioniranju kotlovnice i o racionalnom koristenju toplinske
energije
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brine o ispravhom nacinu otklanjanja vec¢ih kvarova na elektricnim, plinskim i
vodovodnim instalacijama, te u dogovoru s ravnateljem ugovara otklanjanje kvarova
organizira i provodi poslove u svezi zastite od pozara

redovito boji zidove prostorija i stolariju u svim objektima, te ograde i vanjske sprave u
dvoristima

odrzava vanjske zelene povrsine (kosnja trave, obrezivanje zivice i vo¢aka)

u zimskom periodu redovito odrzava prilaze Vrti¢u (¢is¢enjem snijega)

obilazi objekte u dane kada Vrti¢ ne radi (nedjelja i praznici) radi kontrole objekata i
grijanja

vrsi manje zidarske radove, popravak igrala, stolarije, namjestaja, igracaka i sl.
odgovoran je za obavljanje i izvrsavanje poslova i zadaca u okviru opisa svojeg radnog
mjesta

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

6.4. EKONOM

nabavlja zivezne namirnice za potrebe Vrtica, te ih odvozi u kuhinju i skladista

vodi brigu o skladistenju ziveznih namirnica, a u skladu sa sanitarnim i drugim
zakonskim propisima

kontrolira rokove trajnosti pojedinih prehrambenih proizvoda

nabavlja robu u skladu sa sklopljenim ugovorima o nabavi robe za Vrti¢

redovito sudjeluje u sastavljanju jelovnika

dnevno izdaje zivezne namirnice prema narudzbi

izdaje materijal za ¢is¢enje

prenosi pripremljenu hranu iz glavne kuhinje u ostale objekte

prema potrebi, a po nalogu ravnatelja obavlja poslove u svrhu dostave poste, paketa,
dokumentacije i sl. za potrebe Vrtica

pazi na odrzavanje sanitarnih i higijenskih uvjeta za prijenos hrane

brine 0 osobnoj higijeni i o stalnoj ¢istoc¢i svoje odjece i obuce

odgovoran je za obavljanje i izvrsavanje poslova i zadaca u okviru opisa svojeg radnog
mjesta

obavlja i ostale poslove po potrebi, a po nalogu ravnatelja/ice

6.5. PRALJA - SVELJIA

obavlja sve poslove vezane uz pranje rublja u stroju
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vodi brigu o ispravnom postupku pranja rublja i drugih tekstilnih predmeta u stroju za
pranje

prostire rublje za susenje

glaca posteljinu i drugu komadnu tekstilnu robu nakon strojnog pranja

pere i glaca razne vrste tekstilnih predmeta potrebnih za odgojno-obrazovni rad, -
odrzava ¢istocu i higijenu prostora praonice i glacaonice

brine o cisto¢i zavjesa

kroji i Siva posteljno rublje, prekrivace, zastore i sl.

kroji i Siva razne tekstilne predmete potrebne za odgojno — obrazovni rad

obavlja popravke na pojedinim tekstilnim predmetima

vodi brigu o urednom odrzavanju stroja za sivanje i druge opreme kojom se sluzi u radu
vodi brigu o zelenilu u unutrasnjem prostoru

odgovorna je za obavljanje i izvrsavanje poslova i zadaca u okviru opisa svojeg radnog
mjesta

obavlja i druge poslove po potrebi, a po nalogu ravnateljice

6.6. SPREMACICA

svakodnevno obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja higijene u unutrasnjem i vanjskom
prostoru

brine o ¢istoci i svakodnevnoj dezinfekciji namjestaja u prostorima u kojima borave
djeca

odrzava i ¢isto¢u ostalog namjestaja

svakodnevno pere i dezinficira sanitarne ¢vorove u svim prostorima Vrti¢a

vrsi dezinfekciju i pranje igracaka

svakodnevno ¢isti sve unutarnje podne povrsine Vrtica

svakodnevno ¢isti okolis Vrtic¢a (igralista, dvorista, stepenista, terasa, ulazi i dr.)
redovito pere vrata i prozore

presvlaci posteljinu u odgojnim skupinama po potrebi

redovito ¢isti prostor za otpad

dezinficira kante za otpad

svakodnevno postavlja i rasprema lezaljke za dnevni odmor djece

prima cisto i predaje necisto rublje

prema potrebi ¢isti putove od snjeznih padavina

svakodnevno nakon zavrsetka rada zakljucava sve ulaze u zgradi

odgovorna je za obavljanje i izvrsavanje poslova i zadac¢a u okviru opisa svojeg radnog
mjesta

pomaze kod dijeljenja obroka u skupinama

obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja/ice.

6.7. POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU
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Poslovi pomoénog radnika za njegu skrb i pratnju: pruza neposrednu potporu djetetu tijekom
odgojno-obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i
motori¢ku aktivnost djeteta, u kretanju, pri uzimanju hrane i pi¢a u obavljanju higijenskih
potreba i svakidasnjim aktivnostima
e pomocni radnik obavlja poslove njege i skrbi djece, presviaci dijete, pomaze u
odrzavanju higijene i dezinficiranje igracaka i opreme te, pomaze kod prijema i
raspodjele obroka te pri samom obroku, pomaze u oblacenju, preuzima i predaje
dijete odgojiteljima, odnosno roditeljima, pruza pomo¢ djeci pri izvodenju aktivnosti
odgojitelja tijekom odgojno-obrazovnog procesa i pazi na sigurnost djece, pomaze
odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zadaca odgoja i obrazovanja predskolske
djece,
e sudjeluje u organizaciji inkluzivnog okruzenja te okruzenja pogodnog za socijalizaciju
djeteta, skrbi o prostoru u kojem djeca borave
¢ sudjeluje u pratnji i prijevozu djece
e obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja, zdravstvenog voditelja te odgojitelja -
voditelja i stru¢nog suradnika

Ostali poslovi: presvlaci posteljinu po potrebi, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
Odgovornost: pazi na sigurnost djece

6.8. POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI STRUCNI KOMUNIKACIJSKI
POSREDNIK

Poslovi pomoc¢nika za djecu s teskoéama u razvoju ili struénog komunikacijskog posrednika:
Pomoc¢ni radnik obavlja poslove: potpore u komunikaciji i socijalnoj uklju¢enosti s ostalom
djecom ( poticati dijete na suradnju s ostalom djecom, poticati i usmjeravati dijete na
prihvatljive oblike ponasanja te upozoravati dijete na stetnost i posljedice neprihvatljivog
ponasanja uz prethodno savjetovanje s odgojiteljicom, potpora u provedbi pravila rada i igre,
potpora u socijalizaciji uz interakciju s drugom djecom), potpore u kretanju (voditi dijete
kojemu je potrebna potpora u kretanju(pridrzavati, usmjeravati, upozoravati na prepreke),
potpora djetetu koji se kre¢e u kolicima pri savladavanju prepreka, voziti dijete u kolicima ako
dijete ne moze samostalno voziti niti upravljati pomagalima za penjanje i spustanje u svrhu
savladavanja prostornih prepreka, potpora u promjeni polozaja tijela)), potpora pri uzimanju
hrane i pi¢a(dodatno pripremiti hranu djetetu; usitniti, rezati), hranjenje ovisno o potrebi
djeteta, potpora pri pijenju), potpora u obavljanju higijenskih potreba te pruziti potporu pri
odrzavanju higijene, potpora pri odlasku na toalet i koristenje toaleta, potpora pri
presvlacenju, potpora u odgojno-obrazovnom radu (pruzati pomoc¢ pri izvrsavanju odredenih
zadataka, tehnicka pomoc¢ pri izvodenju grafickih radova, dodavanje pribora za izradu,
pridrzavanje papira i pribora, potpora pri izvodenju tjelesnog odgoja, usmjeravati paznju
djeteta na odgojno-obrazovne aktivnosti), suradnja s odgajateljima u vrti¢u i drugom djecom
u skupini sto podrazumijeva razmjenu informacija te potrebu za prac¢enjem i unapredivanjem
rada djeteta.

O izvrsenim poslovima pomoc¢nik vodi dnevnik rada. Program rada pomocénika u nastavi
izraduje strucni suradnik vrti¢a kojeg je odredio ravnatelj u suradnji s drugim odgojiteljima
vrti¢a koji su uklju¢eni u odgojno-obrazovni rad s djetetom, pri ¢emu je nuzno voditi brigu o
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postizanju sto samostalnijeg funkcioniranja djeteta u skupini. Program rada ravnatelj je duzan
dati na uvid roditeljima.

6.9. POMOCNI KUHAR-SERVIRKA

e obavlja sve pomocne poslove u preuzimanju, ¢is¢enju i pripremanju namirnica za

kuhanje

obavlja pomoc¢ne poslove vezane uz kuhanje i dovrsavanje jela

priprema dorucak i uzinu u objektu u kojem je rasporedena

obavlja pomocne poslove serviranja jela

rasporeduje obroke po skupinama

pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje

odlaze sav otpad u za to odreden prostor

po potrebi odlazi na ispomo¢ u glavnu kuhinju

odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje pomoénih poslova u kuhinji i za

kuhinjski inventar

e odgovoran je za obavljanje i izvrsavanje poslova i zadaca u okviru opisa svojeg radnog
mjesta

e obavljaidruge poslove po nalogu glavne kuhara/ice i ravnatelja/ice.

Svi zaposlenici Ceskog dje¢jeg vrti¢a Ferde Mravenca Daruvar su provoditelji sigurnosno-
zastitnog i preventivnog programa rane i predskolske dobi.

Stupanjem na snagu ove sistematizacije radnih mjesta prestaje vaZziti sistematizacija
rada Ceskog dje¢jeg vrti¢ca Ferde Mravenca Daruvar od 27.02.2025. godine.

Ova Sistematizacija radnih mjesta stupa na snagu osmoga dana od dana objave na
oglasnoj ploci Vrtica.

Predsjednica Upravnog vijec¢a :
Bahnik Vlatka

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada s prilozenom sistematizacijom objavljen
je na oglasnoj ploci Vrti¢a dana 13.01.2026. godine i stupa na snagu 20.01.2026. godine
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