Na temelju ¢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, 22/26), Pravilnika o odgovarajucoj
vrsti i razini obrazovanja i ostalih radnika u dje¢jem 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 djegjeg vrtica Ferde Mravenca Daruvar, a po prijedlogu
ravnateljice, Upravno vijeée Ceskog djegjeg vrti¢a Ferde Mravenca Daruvar nakon pribavljene
suglasnosti Osnivaca, KLASA:601-06/26-01/09, URBROJ: 2103-3-02-03/4-26-2 i prethodnog
savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom u funkciji radnickog vijeca na 9.sjednici odrzanoj
dana 15.09.2026. godine, donijelo je

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada s
prilozenom sistematizacijom radnih mjesta

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se unutarnje ustrojstvo, nacin rada i sistematizacija radnih mjesta
Ceskog djegjeg vrti¢a Ferde Mravenca Daruvar (u daljnjem tekstu: Vrti¢), kao i broj
izvrsitelja te uvjeti koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta.
Vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja i obrazovanja za ukupno 9 odgojno-obrazovnih

skupina

Clanak 2.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a osigurava se uc¢inkovito obavljanje djelatnosti predskolskog
odgoja i obrazovanja, njege, skrbi i drugih poslova utvrdenih zakonom, Statutom i drugim
op¢im aktima Vrtica.

Poslovi u Vrti¢u organiziraju se prema prirodi i vrsti poslova te potrebama procesa rada, u
skladu s pedagoskim standardom, zakonom i drugim propisima.

Clanak 3.

Radnici Vrti¢a duzni su upoznati roditelje odnosno skrbnike djece s odredbama ovoga
Pravilnika koje se odnose na ostvarivanje prava i obveza korisnika usluga Vrtic¢a.



Odredbe Pravilnika koje su od interesa za roditelje odnosno skrbnike objavljuju se na mreznoj
stranici Vrti¢a i, prema potrebi, na oglasnoj ploci Vrtica.
I1. UPRAVLJANJE VRTICEM

Clanak 4.

Djelatnost Vrti¢a obavlja se u sjedistu u Daruvaru, Trg kralja Tomislava 7a.

Clanak 5.
Ravnatelj je poslovodni i strucni voditelj Vrti¢a ¢ija su prava, obveze i odgovornosti utvrdeni
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju, drugim propisima, Statutom i op¢im aktima
Vrtica.

Ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje Vrti¢a, zastupa i predstavlja Vrti¢ te odgovara za
zakonitost rada i poslovanja.

Za svoj rad ravnatelj odgovara Upravnom vijecu i Osnivacu, u skladu sa zakonom i Statutom.
U slucaju privremene sprijecenosti ravnatelja u obavljanju ravnateljskih poslova zamjenjuje
ga osoba iz reda ¢lanova Odgojiteljskog vijec¢a koju odredi Upravno vijece, na nacin propisan
Statutom Vrtica.

Vrticem upravlja Upravno vijece.

Djelokrug rada, prava, obveze i odgovornosti Upravnog vije¢a uredeni su Zakonom o
predskolskom odgoju i obrazovanju i Statutom Vrtica.

Ravnatelj i Upravno vijece odgovorni su za planiranje i ostvarivanje programa odgoja i
obrazovanja, njege, zastite i skrbi o djeci te za zakonitost rada, u¢inkovito poslovanje i
ostvarivanje djelatnosti Vrtica.

Odgojiteljsko vijece stru¢no je tijelo Vrtica.

Djelokrug rada Odgojiteljskog vijeca utvrden je Zakonom o predskolskom odgoju i
obrazovanju, Statutom Vrti¢a i Poslovnikom o radu Odgojiteljskog vijeca.

I11. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 6.

Unutarnje ustrojstvo Vrti¢a razvrstava se na ove poslove:
e poslovi upravljanja i rukovodenja,
e odgojno-obrazovni poslovi,



poslovi strucne podrske i unapredivanja odgojno-obrazovnog rada,
poslovi zdravstvene zastite, njege i skrbi o djeci,

administrativni, pravni, racunovodstveni i financijski poslovi,
poslovi nabave, pripreme i posluzivanja hrane,

poslovi odrzavanja ¢istoce

poslovi tehni¢kog odrzavanja objekata i opreme

Clanak 7.

Vodenje poslovanja Vrtiéa obuhvaca planiranje i programiranje rada i razvoja Vrtica,
pracenje ostvarivanja godisnjeg plana i programa rada te kurikula Vrti¢a, organiziranje rada,
upravljanje i rukovodenje, suradnju s osnivacem, tijelima drzavne uprave i lokalne
samouprave, drugim ustanovama, roditeljima odnosno skrbnicima djece te obavljanje drugih
poslova u skladu sa zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Vrtica.

Odgojno-obrazovni poslovi obuhvacaju ostvarivanje programa predskolskog odgoja i
obrazovanja, njege, zastite i skrbi o djeci, poticanje cjelovitog razvoja djece, suradnju s
roditeljima, pripremu djece za polazak u osnovnu skolu te druge poslove utvrdene godisnjim
planom i programom rada i kurikulom Vrtica.

Poslovi struéne podrske i unapredivanja odgojno-obrazovnog rada obuhvacaju pracenje
razvoja djece, stru¢nu podrsku odgojiteljima, rad s djecom s tesko¢ama u razvoju i darovitom
djecom, savjetodavni rad s roditeljima, sudjelovanje u stru¢nom usavrsavanju radnika te
vodenje propisane pedagoske dokumentacije.

Poslovi zdravstvene zastite, njege i skrbi o djeci obuhvacaju organiziranje i pracenje
prehrane djece, pracenje zdravstvenog stanja djece, provodenje preventivnih zdravstvenih
mjera, suradnju s roditeljima i zdravstvenim ustanovama te druge poslove propisane zakonom
i drugim propisima.

Pravno-administrativni, raéunovodstveni i financijski poslovi obuhvac¢aju normativno-
pravne, kadrovske, administrativne, racunovodstvene, knjigovodstvene i financijske poslove,
vodenje propisanih evidencija, obracun pla¢a i drugih primanja, vodenje arhive te druge
poslove potrebne za zakonito poslovanje Vrtica.

Poslovi pripreme i posluzivanja hrane obuhvacaju nabavu, skladistenje i pripremu
namirnica, pripremu i podjelu obroka, odrzavanje higijene kuhinje i pripadajucih prostora te
druge poslove vezane uz prehranu djece.

Poslovi odrzavanja ¢istoée obuhvacaju ¢isc¢enje i odrzavanje unutarnjih i vanjskih prostora
Vrti¢a, odrzavanje higijene, pranje i odrzavanje rublja te druge poslove kojima se osiguravaju
higijenski uvjeti za rad i boravak djece.

Poslovi tehni¢kog odrzavanja obuhvacaju odrzavanje zgrade, postrojenja, instalacija,
opreme, namjestaja i didakti¢kih sredstava, odrzavanje okolisa Vrti¢a te druge tehnicke
poslove potrebne za nesmetano funkcioniranje Vrtica.



Clanak 8.
Sastavni dio ovoga Pravilnika je Prilog — Sistematizacija radnih mjesta, kojim se utvrduju

radna mjesta u Vrtiéu, broj izvrsitelja, opis poslova, uvjeti za obavljanje poslova, potrebna
razina i vrsta obrazovanja te drugi uvjeti za zasnivanje radnog odnosa.

Clanak 9.

Vrti¢ obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna.

Radno vrijeme Vrti¢a utvrduje ravnatelj, uz prethodnu suglasnost Upravnog vijeca, u skladu s
potrebama djece i roditelja te odlukom Osnivaca.

Iznimno, Vrti¢ moze organizirati rad subotom ili drugim danima kada za to postoji potreba, uz
prethodnu suglasnost Osnivaca.

Clanak 10.

Vrti¢, kao javnu ovlast, obavlja poslove propisane Zakonom o predskolskom odgoju i
obrazovanju, a osobito:

e upis djece u Vrti¢ i ispis djece iz Vrti¢a uz vodenje propisane dokumentacije,
e izdavanje potvrda i misljenja iz svoje nadleznosti,
« vodenje i dostavu podataka u propisane elektronicke evidencije i registre, ukljucujuci

e-Maticu i druge sluzbene informacijske sustave koje propisuje ministarstvo nadlezno
za obrazovanje.

IV. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 11.

Radnici Vrtica, roditelji, skrbnici i druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo
u vrijeme i pod uvjetima koji omogucuju nesmetano obavljanje djelatnosti Vrtica.

Clanak 12.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

e pusenje i uporaba duhanskih i srodnih proizvoda,
e unosenje i nosenje oruzja,



e unosenje, konzumiranje ili davanje alkohola, opojnih droga i drugih sredstava
ovisnosti,

e unosenje predmeta i uredaja kojima se moze ugroziti sigurnost djece, radnika i
imovine,

e unosenje tiskovina, promidzbenih ili drugih materijala neprimjerenog sadrzaja bez
odobrenja ravnatelja,

o oOstecivanje prostora, opreme, inventara i didaktic¢kih sredstava,

« svako ponasanje kojim se ugrozava sigurnost, zdravlje ili dostojanstvo djece, radnika i
drugih osoba.

Roditelji, skrbnici i druge osobe ne mogu dovoditi trece osobe u prostor Vrti¢a bez
prethodnog odobrenja ravnatelja.

U prostorije i okolis Vrti¢a nije dopusteno dovoditi zivotinje, osim u slucajevima kada je to
dio odgojno-obrazovnog programa ili je dopusteno posebnim propisima.

Clanak 13.

Radnici Vrti¢a i druge osobe koje borave u prostoru Vrti¢a duzni su ¢uvati i koristiti imovinu
Vrti¢a s paznjom dobrog gospodara te se prema njoj odnositi odgovorno i savjesno.

Radnici Vrti¢a duzni su sredstva rada, opremu i drugu imovinu Vrti¢a koristiti namjenski,
ekonomic¢no i u skladu s pravilima struke te ih ¢uvati od ostec¢enja, unistenja i neovlastenog
koristenja.

Svaki radnik koji uoci kvar, ostecenje ili drugi nedostatak na objektu, instalacijama, opremi ili
drugim sredstvima rada duzan je o tome bez odgadanja obavijestiti ravnatelja ili neposredno
nadredenu osobu, a prema potrebi i domara odnosno drugu odgovornu osobu radi
poduzimanja odgovarajucih mjera

Clanak 14.

Radnici Vrti¢a duzni su u obavljanju svojih poslova prema djeci, roditeljima, skrbnicima,
drugim korisnicima usluga i medusobno se odnositi profesionalno, uljudno, s postovanjem i u
skladu s pravilima struke.

Vrti¢ osigurava roditeljima odnosno skrbnicima pravodobno i kontinuirano informiranje o
ostvarivanju odgojno-obrazovnog rada, razvoju i napredovanju djeteta te im, prema potrebi,
pruza stru¢ne informacije, savjete i druge oblike stru¢ne podrske.

Roditeljima odnosno skrbnicima omogucuje se uvid u dokumentaciju koja se odnosi na
njihovo dijete, u skladu sa zakonom kojim se ureduje zastita osobnih podataka i drugim
propisima.

Vrti¢ izvjescuje roditelje, osnivaca i javnost o svom radu na nacin propisan zakonom i
Statutom.



Informacije i obavijesti iz djelokruga rada Vrti¢a daju ravnatelj ili druge ovlastene osobe.

Podatke koji predstavljaju poslovnu, profesionalnu ili drugu zakonom zasti¢enu tajnu mogu
davati iskljucivo ravnatelj ili osoba koju on za to pisano ovlasti.

Clanak 15.

Po zavrsetku radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale i sredstva
rada, zatvoriti prozore, iskljuciti elektri¢ne uredaje, ugasiti rasvjetu prema potrebi te zakljucati
radne prostorije, ako su za to zaduzeni.

Izvan radnog vremena zgrade i prostorije Vrti¢a moraju biti zakljuc¢ane i osigurane od
neovlastenog ulaska.

O zakljuc¢avanju i otklju¢avanju zgrada i prostorija Vrti¢a te ¢uvanju klju¢eva odnosno drugih
sredstava za pristup skrbe radnici koje za to odredi ravnatelj.

Nacin zakljucavanja prostorija u kojima borave djeca, provodenje sigurnosno-preventivnih i
zastitnih mjera te nadzor nad ulaskom, boravkom i kretanjem osoba u Vrti¢u ureduju se
posebnim op¢im aktom Vrtica.

Clanak 16.

Na parkiralistu u prostoru Vrtica mogu se kretati i parkirati sluzbena vozila, vozila radnika
Vrti¢a, roditelja odnosno skrbnika djece te drugih osoba koje obavljaju poslove ili usluge za
Vrti¢, uz postivanje prometnih i sigurnosnih pravila.

V. RADNO VRIJEME
Clanak 17.

Radno vrijeme Vrtic¢a je od 5,30 do 16,00 sati (16:15).
Djeca mogu boraviti u Vrti¢u tijekom radnog vremena i u okviru programa u koji su upisana.
Roditelji odnosno skrbnici duzni su dovoditi i odvoditi dijete u skladu s ugovorenim
programom i radnim vremenom Vrtica.
Dijete moze boraviti u Vrti¢u najvise 10 sati dnevno, osim u slu¢ajevima propisanim
posebnim propisima.
U slucaju da roditelj ne preuzme dijete nakon isteka radnog vremena, postupa se sukladno
protokolu Vrtica.



Clanak 18.

Radnici su duzni pridrzavati se rasporeda radnog vremena.
Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatelj.

Clanak 19.

Raspored uredovnog vremena ravnatelja i administrativno-stru¢nih radnika objavljuje
se na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Vrtica.

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 vrti¢kog zivota

Clanak 22.

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

Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovoga c¢lanka odreduje se prema Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju, Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i
obrazovanja te aktima oshivaca.

Clanak 23.

Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni odnosno
nositi urednu i ¢istu zastitnu odjec¢u i obuc¢u u skladu s propisima zastite na radu. .
Radnici su duzni pravilno odrzavati i ¢uvati 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.

Ako roditelj odnosno skrbnik svojim ponasanjem ili propustanjem obveza
onemogucava ostvarivanje djelatnosti Vrti¢a ili grubo krsi odredbe ugovora o uslugama
predskolskog odgoja, Vrti¢ moze otkazati ugovor u skladu s ugovorom, Statutom i drugim
op¢im aktima Vrtica.

Clanak 26.
Vrti¢ u ostvarivanju svoje djelatnosti suraduje s roditeljima odnosno skrbnicima djece,
osniva¢em, ministarstvom nadleznim za obrazovanje, drugim tijelima drzavne uprave,

jedinicama lokalne i podrué¢ne (regionalne) samouprave, odgojno-obrazovnim, zdravstvenim i
socijalnim ustanovama, udrugama te drugim pravnim i fizickim osobama.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Ceskog djecjeg vrtica Ferde Mravenca Daruvar, KLASA: 011-02/26-01/1,
URBROJ: 2103-3-40-26-1 od 20. sije¢nja 2026. godine.

Clanak 28.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.

Predsjednica Upravnog vijeca
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 1.

Broj izvrsitelja za pojedina radna mjesta utvrduje Upravno vijece Vrti¢a za svaku pedagosku
godinu Godisnjim planom i programom rada Vrti¢a, u skladu s Drzavnim pedagoskim
standardom predskolskog odgoja i obrazovanja, potrebama procesa rada te financijskim

moguc¢nostima Vrtic¢a i osnivaca.

I. RADNA MJESTA S OVLASTIMA I ODGOVORNOSTIMA

Clanak 2.

Vrti¢ ima radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima te druga radna mjesta
potrebna za obavljanje djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja.

Ravnatelj ima prava, ovlasti, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom o predskolskom
odgoju i obrazovanju, drugim propisima, Statutom i opé¢im aktima Vrtica.

Na poslovima odgoja i obrazovanja, stru¢ne podrske, njege, zdravstvene zastite i skrbi o djeci
mogu raditi odgojno-obrazovni radnici propisani Zakonom o predskolskom odgoju i
obrazovanju.

Vrti¢ ima ustrojena radna mjesta odgojitelja, stru¢nog suradnika logopeda i zdravstvene
voditeljice, sukladno potrebama rada i ovom Pravilniku.

Odgojno-obrazovni radnici moraju ispunjavati uvjete propisane Zakonom o predskolskom

odgoju i obrazovanju te pravilnikom kojim ministar nadlezan za obrazovanje propisuje vrstu i
razinu obrazovanja potrebnu za obavljanje poslova u dje¢jem vrticu.

Clanak 3.

Ostali radnici Vrti¢a obavljaju poslove u skladu s ovim Pravilnikom te moraju ispunjavati
uvjete strucne spreme, posebne uvjete i druge uvjete propisane zakonom i ovim Pravilnikom.
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Clanak 4.

Radni odnos u Vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju natjecaja, odnosno bez

natjecaja u slu¢ajevima propisanim Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju i Zakonom

0 radu.

NAZIVI RADNIH MJESTA | UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 3.

Radnici za obavljanje poslova radnih mjesta moraju ispunjavati opce uvjete utvrdene

zakonskim propisima.

NAZIV RADNOG MJESTA POSEBNI UVJETI BROJ IZVRSILACA

1. NA RUKOVODNIM POSLOVIMA:

1.1. RAVNATELJ, broj izvrsitelja 1

ispunjava uvjete za odgojitelja ili stru¢nog suradnika propisane Zakonom o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

najmanje pet godina radnog iskustva u djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja,
polozen strucni ispit, ako postoji obveza njegova polaganja,

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

nepostojanje zapreka iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
aktivno znanje hrvatskog jezika i ceskog jezika u govoru i pismu.

2. NA ODGOJITEL JSKO-PEDAGOSKIM POSLOVIMA:

2.1. PEDAGOG, broj izvrsitelja 1

ispunjava uvjete za stru¢nog suradnika — pedagoga propisane Zakonom o
predskolskom odgoju i obrazovanju i pravilnikom kojim ministar nadlezan za
obrazovanje propisuje vrstu i razinu obrazovanja potrebnu za obavljanje poslova
stru¢nog suradnika u djecjem vrticu,

polozen strucni ispit, ako postoji obveza njegova polaganja,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

aktivno znanje hrvatskog i ceskog jezika u govoru i pismu.

Probni rad: 6 mjeseci
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2.2. LOGOPED, broj izvrsitelja 1

e ispunjava uvjete za struc¢nog suradnika -logopeda, propisane Zakonom o
predskolskom odgoju i obrazovanju i pravilnikom kojim ministar nadlezan za
obrazovanje propisuje vrstu i razinu obrazovanja potrebnu za obavljanje poslova
stru¢nog suradnika u djecjem vrticu,

polozen strucni ispit, ako postoji obveza njegova polaganja,

utvrdena zdravstvena sposobnost,

nepostojanje zapreka iz ¢lanka 25. Zakona,

aktivno znanje hrvatskog i ceskog jezika u govoru i pismu.

Probni rad: 6 mjeseci

2.3. ODGOJITELJ, broj izvrsitelja 18

e ispunjava uvjete za obavljanje poslova odgojitelja propisane Zakonom o predskolskom
odgoju i obrazovanju i pravilnikom kojim ministar nadlezan za obrazovanje propisuje
vrstu i razinu obrazovanja potrebnu za obavljanje poslova odgojitelja u djecjem vrticu,

e polozen stru¢ni ispit, ako postoji obveza njegova polaganja,

e utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

e nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

e aktivno znanje hrvatskog i ¢eskog jezika u govoru i pismu.

Probni rad: 4 mjeseca

3. NA POSLOVIMA ZDRAVSTVENE ZASTITE:

1. ZDRAVSTVENA VODITELJICA, broj izvrsitelja 1

e ispunjava uvjete za obavljanje poslova zdravstvene voditeljice propisane Zakonom o
predskolskom odgoju i obrazovanju i pravilnikom kojim ministar nadlezan za
obrazovanje propisuje vrstu i razinu obrazovanja potrebnu za obavljanje poslova
zdravstvene voditeljice u djecjem vrticu,

e polozen strucni ispit, ako postoji obveza njegova polaganja,

e utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

e nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

e aktivno znanje hrvatskog i ¢eskog jezika u govoru i pismu.

Probni rad: 6 mjeseca

4. NA PRAVNO-ADMINISTRATIVNIM POSLOVIMA:
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4.1. TAINIK, broj izvrsitelja 1

zavrsen sveucilisni diplomski studij prava ili sveugcilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava, odnosno stru¢ni diplomski studij javne uprave ili stru¢ni
prijediplomski studij upravne struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje hrvatskog u govoru i pismu, ¢eskog jezika u govoru

utvrdena zdravstvena sposobnost,

nepostojanje zapreka iz ¢lanka 25. Zakona.

Probni rad : 6mjeseci

5. NA RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKIM POSLOVIMA

5.1. VODITELJ RACUNOVODSTVA, broj izvrsitelja 1

zavrsen sveucilisni ili struéni studij ekonomskog smjera odgovarajuce razine, odnosno
odgovarajuce obrazovanje ste¢eno prema ranijim propisima,

poznavanje rada na racunalu,

aktivno znanje hrvatskog i ¢eskog jezika u govoru i pismu,

utvrdena zdravstvena sposobnost,

nepostojanje zapreka iz ¢lanka 25. Zakona.

Probni rad: 6 mjeseci

6. NA POSLOVIMA POMOCNO-TEHNICKE SLUZBE:

6.1. GLAVNI KUHAR, broj izvrsitelja 1

kvalifikacija kuhar razine 4.1 stec¢ena zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju
od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo ili odgovarajuca kvalifikacija stecena
prema ranijim propisima,

najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima kuhara (ako zelite zadrzati uvjet
rada u predskolskim ustanovama, moze ostati, ali je dosta restriktivan),

aktivno znanje hrvatskog i ceskog jezika,

utvrdena zdravstvena sposobnost,

nepostojanje zapreka iz ¢lanka 25. Zakona.

Probni rad : 3 mjeseca
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6.2. KUHAR, broj izvrsitelja 2

kvalifikacija kuhar razine 4.1 stecena zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju
od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo ili odgovarajuca kvalifikacija stecena
prema ranijim propisima,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima kuhara,

aktivno znanje hrvatskog i ceskog jezika,

utvrdena zdravstvena sposobnost,

nepostojanje zapreka iz ¢lanka 25. Zakona.

Probni rad: 3 mjeseca

6.3. DOMAR, broj izvrsitelja 1

kvalifikacija razine 4.1 ste¢ena zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i
racunarstvo, odnosno odgovarajuca kvalifikacija ste¢ena prema ranijim propisima,
vozacka dozvola

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

aktivno znanje hrvatskog i ¢eskog jezika u govoru.

Probni rad: 3 mjeseca.

6.4. EKONOM, broj izvrsitelja 1

kvalifikacija razine 4.2 ste¢ena zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od cetiri
godine u sektoru Ekonomija i trgovina ili odgovarajuc¢a kvalifikacija stecena prema
ranijim propisima,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

aktivno znanje hrvatskog i ¢eskog jezika u govoru.

Probni rad: 3 mjeseca.

6.5. PRALJA — SVELJA, broj izvrsitelja 0,5

zavrsena osnovna skola,

znanje krojenja i sivanja,

aktivno znanje hrvatskog i ¢eskog jezika u govoru,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.
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Probni rad: 2 mjeseca.

6.6. SPREMACICA, broj izvrsitelja 4,5

zavrsena osnovna skola,

aktivno znanje hrvatskog i ¢eskog jezika u govoru,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

Probni rad: 2 mjeseca

6.7. POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU, broj izvriitelja 4

e zavrseno strukovno obrazovanje u trajanju od najmanje tri godine,

e zavrseno osposobljavanje za obavljanje poslova pomoc¢nog radnika za njegu, skrb i
pratnju, sukladno propisima,

« aktivno znanje hrvatskog i ¢eskog jezika u govoru i pismu,

e utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

e nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o

predskolskom odgoju i obrazovanju.

znanje hrvatskog i ¢eskog jezika

Probni rad: 3 mjeseca.

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

e zavrsena srednja skola,

e zavrseno osposobljavanje i stecena djelomic¢na kvalifikacija, sukladno posebnom
propisu,

« da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem pruza potporu,

e utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

e nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

e znanje hrvatskog i ceskog 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 ili odgovarajuéa kvalifikacija
ste¢ena prema ranijim propisima,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

aktivno znanje hrvatskog i ¢eskog jezika u govoru i pismu

znanje hrvatskog i ¢eskog jezika

Probni rad: 2 mjeseca

Svi radnici u Vrti¢u moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje

prije pocetka rada i povremeno u tijeku rada sukladno posebnim zakonskim propisima.

Radnici koji su na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika zatec¢eni u radnom odnosu na
neodredeno vrijeme, a koji su prema ranije vaze¢im propisima ispunjavali uvjete za
obavljanje poslova radnog mjesta na kojem su zaposleni, nastavljaju obavljati te poslove u
skladu s prijelaznim odredbama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

POPIS 1 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. RAVNATELJ:

organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

predstavlja i zastupa Vrti¢ u pravhom prometu,

odgovara za zakonitost rada i poslovanja Vrtica,

planira, organizira, koordinira i prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada,

predlaze Godisnji plan i program rada, kurikul Vrti¢a, financijski plan, godisnje
izvjesce o ostvarivanju plana i programa rada te druge akte propisane zakonom i
Statutom,

provodi odluke Upravnog vijec¢a i drugih tijela Vrtica,

organizira rad radnika, rasporeduje poslove i izdaje naloge za izvrsavanje radnih
zadataka,

odluc¢uje o pravima i obvezama radnika u skladu sa zakonom, Statutom i opéim aktima
Vrtica,

vodi brigu o stru¢nom usavrsavanju radnika,

suraduje s osniva¢em, ministarstvom nadleznim za obrazovanje, nadleznim upravnim
tijelima, drugim ustanovama, roditeljima i drugim pravnim i fizickim osobama,
saziva i vodi sjednice Odgojiteljskog vijeca,

osigurava uvjete za rad Upravnog vijec¢a, Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela Vrtica,
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e poduzima mjere radi zastite prava djece, sigurnosti djece i radnika te provodi
sigurnosno-preventivne programe,

e obavlja poslove iz podrucja zastite na radu, zastite od pozara i civilne zastite u skladu
S posebnim propisima,

e obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju,
drugim propisima, Statutom i op¢im aktima Vrtica.

2.1. PEDAGOG:

e sudjeluje u izradi, prac¢enju, ostvarivanju i vrednovanju Godisnjeg plana i programa
rada, kurikula Vrti¢a i drugih stru¢nih dokumenata,

e planira, organizira, prati i unapreduje odgojno-obrazovni rad te pruza stru¢nu pomoc i
podrsku odgojiteljima u planiranju, provedbi i vrednovanju odgojno-obrazovnog
procesa,

e sudjeluje u organizaciji upisa djece, formiranju odgojno-obrazovnih skupina i
provedbi prilagodbe novoupisane djece,
prati psihofizi¢ki razvoj djece, prepoznaje posebne odgojno-obrazovne potrebe djece
te predlaze i provodi odgovarajuce strucne postupke,

e suraduje s roditeljima, pruza stru¢nu pomoc¢ i savjetovanje te unapreduje suradnju
obitelji i Vrtica,

e suraduje s ravnateljem, stru¢nim suradnicima, odgojiteljima, zdravstvenom
voditeljicom te drugim ustanovama i stru¢nim sluzbama,

e sudjeluje u planiranju i provedbi stru¢nog usavrsavanja odgojno-obrazovnih radnika te
prati suvremena struc¢na i znanstvena dostignuca,

e prati kvalitetu odgojno-obrazovnog rada, prikuplja i analizira podatke te predlaze
mjere za unapredenje rada Vrtica,

e vodi propisanu pedagosku dokumentaciju i evidencije iz svog djelokruga rada,

e sudjeluje u organizaciji i provedbi kulturnih, javnih i drugih aktivnosti Vrti¢a,obavlja i
druge strucne poslove utvrdene zakonom, podzakonskim propisima, Statutom, opéim
aktima Vrti¢a i po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne osposobljenosti.

2.2. LOGOPED:

e sudjeluje u izradi, pracenju, ostvarivanju i vrednovanju Godisnjeg plana i programa
rada, kurikula Vrtic¢a i drugih stru¢nih dokumenata iz svog djelokruga rada,

e planira, organizira i provodi logopedsku procjenu, prevenciju, dijagnostiku i terapijski
rad s djecom s jezi¢no-govorno-glasovnim i komunikacijskim tesko¢ama,

e prepoznaje i procjenjuje komunikacijske, jezi¢ne i govorne teskoce djece te izraduje i
provodi individualizirane planove stru¢nog rada,

e sudjeluje u upisu djece, procjeni njihovih razvojnih potreba i uklju¢ivanju djece s
teskoc¢ama u razvoju u odgojno-obrazovne skupine,

e suraduje s odgojiteljima, stru¢nim suradnicima, zdravstvenom voditeljicom i
ravnateljem u planiranju i ostvarivanju odgojno-obrazovnog rada,

e pruza stru¢nu pomoc¢, savjetovanje i podrsku roditeljima djece,

e suraduje s nadleznim ustanovama, strucnim sluzbama i drugim pravnim i fizickim
osobama radi ostvarivanja prava i interesa djece,
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e predlaze nabavu didakti¢kih sredstava, stru¢ne literature i druge opreme potrebne za
logopedski rad,

e vodi propisanu dokumentaciju i evidencije iz svog djelokruga rada te izraduje stru¢na
izvjesca i misljenja,

e prati stru¢na i znanstvena dostignuca te se kontinuirano stru¢no usavrsava,

e sudjeluje u radu strucnih tijela Vrtica,

e obavljaidruge stru¢ne poslove utvrdene zakonom, podzakonskim propisima, Statutom,
op¢im aktima Vrti¢a i po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne osposobljenosti

2.3.0DGOJITELJ:

e Odgojitelj je strucno osposobljena osoba koja neposredno provodi odgojno-obrazovni
rad s djecom rane i predskolske dobi te planira, organizira, provodi, dokumentira i
vrednuje odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini.

e Pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u skladu s
kurikulom Vrti¢a, Godisnjim planom i programom rada te vaze¢im propisima.

e Prikuplja, izraduje i odrzava didakticka sredstva i materijale za rad s djecom te skrbi o
estetskom, funkcionalnom i sigurnom uredenju prostora za odgojno-obrazovni rad.

e Skrbi o njezi, zastiti, sigurnosti i dobrobiti djece te potice cjelovit razvoj svakoga
djeteta u skladu s njegovim sposobnostima, potrebama i interesima.

e Vodi propisanu pedagosku dokumentaciju i evidencije iz svog djelokruga rada.

e Suraduje s roditeljima, stru¢nim suradnicima, zdravstvenom voditeljicom, ravnateljem
i drugim radnicima Vrti¢a te s ustanovama i stru¢nim sluzbama kada je to u interesu
djeteta.

e Provodi propisane higijenske i sigurnosne mjere te skrbi o higijeni prostora, opreme,
didakti¢kih sredstava i igracaka koje koriste djeca.

e Kontinuirano se stru¢no usavrsava u skladu sa zakonom, Godisnjim planom i
programom rada te osobnim planom stru¢nog usavrsavanja.

e Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, op¢im aktima Vrtic¢a i po nalogu
ravnatelja u okviru svoje stru¢ne osposobljenosti.

3.1. ZDRAVSTVENA VODITELJICA:

e sudjeluje u izradi, provedbi, pracenju i vrednovanju Godisnjeg plana i programa rada
Vrtic¢a iz podrucja zdravstvene zastite, njege i prehrane djece te izraduje izvjeséa iz
svog djelokruga rada,

e planira, organizira, provodi i unapreduje zdravstvenu zastitu, njegu i zdravstveno-
preventivne programe za djecu rane i predskolske dobi,

e prati zdravstveno stanje djece, sudjeluje u prepoznavanju zdravstvenih i razvojnih
potreba djece te predlaze i provodi odgovarajuée preventivne i zdravstvene mjere,

e provodi zdravstveno-higijenski nadzor nad provedbom higijenskih mjera,
odrzavanjem prostora, opreme, igracaka, pribora i uvjeta boravka djece u Vrtiéu,

e organizira i prati provodenje mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije te drugih
mjera zastite zdravlja djece i radnika,
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sudjeluje u planiranju prehrane djece, izradi jelovnika i kontroli kvalitete, zdravstvene
ispravnosti i nutritivne vrijednosti obroka te nadzire provedbu HACCP sustava,

vodi propisane zdravstvene evidencije i dokumentaciju te izraduje strucna izvjesca iz
svog djelokruga rada,

organizira i koordinira provodenje zdravstvenih pregleda djece i radnika u skladu s
propisima,

pruza prvu pomoc djeci i radnicima te organizira postupanje u slu¢aju bolesti ili
ozljede djeteta do dolaska roditelja odnosno nadlezne zdravstvene sluzbe,

e suraduje s roditeljima, odgojiteljima, stru¢nim suradnicima, ravnateljem, zdravstvenim
ustanovama, Hrvatskim zavodom za javno zdravstvo i drugim nadleznim institucijama,
sudjeluje u prijemu djece i procjeni zdravstvenih uvjeta za ukljucivanje djece u odgojno-

obrazovne skupine,
kontinuirano se stru¢no usavrsava te prati strucne i zakonske propise iz podrucja

zdravstvene zastite, prehrane i njege djece,
obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, podzakonskim propisima, Statutom, opéim
aktima Vrtica i po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne osposobljenosti.

4.1. TAINIK:

obavlja pravne, upravno-pravne, kadrovske i administrativne poslove iz djelatnosti
Vrtica,

prati i primjenjuje zakone i druge propise koji se odnose na rad i poslovanje Vrtica te
0 njihovim izmjenama pravodobno izvjesc¢uje ravnatelja,

sudjeluje u provedbi upravnih postupaka u poslovima u kojima Vrti¢ ima javne
ovlasti, sukladno posebnim propisima,

vodi uredsko poslovanje, zaprima, evidentira, rasporeduje i otprema postu te vodi
propisane evidencije i arhivu,

izraduje nacrte Statuta, pravilnika, odluka, ugovora i drugih op¢ih i pojedina¢nih akata
Vrtica,

obavlja pravne i administrativne poslove vezane uz zasnivanje, trajanje i prestanak
radnog odnosa te vodi kadrovsku dokumentaciju i propisane evidencije radnika,
priprema i provodi natjec¢ajne postupke za zaposljavanje radnika te izraduje potrebnu
dokumentaciju,

vodi propisane evidencije djece te administrativne poslove vezane uz upis, ispis i
ostvarivanje prava korisnika, ukljuc¢ujuci vodenje podataka u informacijskim
sustavima propisanim za djelatnost predskolskog odgoja i obrazovanja,

priprema sjednice Upravnog vijeca, izraduje potrebnu dokumentaciju i vodi zapisnike
te prati izvrsavanje donesenih odluka,

sudjeluje u poslovima registracije i statusnih promjena Vrti¢a te suraduje s nadleznim
tijelima i institucijama,

sudjeluje u organizaciji i provedbi poslova zastite na radu, zastite od pozara i drugih
poslova iz podru¢ja sigurnosti, sukladno posebnim propisima,

pruza stru¢nu i administrativnu potporu ravnatelju u obavljanju poslova iz djelokruga
rada,

kontinuirano se stru¢no usavrsava,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, podzakonskim propisima, Statutom, opéim
aktima Vrtic¢a i po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne osposobljenosti.
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5.1. VODITELJ RACUNOVODSTVA

organizira, koordinira i vodi racunovodstveno-financijsko poslovanje Vrti¢a u skladu
sa zakonom i drugim propisima,

izraduje prijedlog financijskog plana, njegove izmjene i dopune te prati njegovo
izvrsavanje,

izraduje financijske izvjestaje, zavrsni racun, statisticka i druga izvjescéa propisana
zakonom,

vodi glavnu knjigu, pomoc¢ne knjigovodstvene evidencije i druge propisane
racunovodstvene evidencije,

vodi evidenciju dugotrajne imovine i sitnog inventara te sudjeluje u provedbi
inventure i uskladivanju knjigovodstvenog i stvarnog stanja,

obrac¢unava amortizaciju i obavlja druge poslove vezane uz evidenciju imovine u
skladu s propisima,

vodi knjigu ulaznih rac¢una, kontrolira i likvidira knjigovodstvene isprave te priprema
naloge za placanje,

prati dospijece obveza i potrazivanja te vodi brigu o pravodobnom izvrsavanju
financijskih obveza,

obracunava place, naknade placa, druga materijalna prava radnika te pripadajuce
poreze, doprinose i druga davanja,

vodi evidencije o placama, obustavama i drugim primanjima radnika te izraduje
propisane obrasce i izvjesca,

obavlja poslove obracuna i naplate sudjelovanja roditelja u cijeni programa, vodi
evidenciju uplata, prati naplatu potrazivanja te poduzima mjere za njihovu naplatu u
suradnji s ravnateljem i tajnikom,

obavlja blagajnicko poslovanje u skladu s propisima,

vodi i ¢uva racunovodstvenu dokumentaciju i arhivu,

sudjeluje u izradi op¢ih akata iz podru¢ja financijskog poslovanja,

prati propise iz podrucja financijskog i proracunskog poslovanja te se kontinuirano
stru¢no usavrsava,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, podzakonskim propisima, Statutom, opéim
aktima Vrtic¢a i po nalogu ravnatelja u okviru svoje stru¢ne osposobljenosti.

6.1.GLAVNI KUHAR

organizira, koordinira i nadzire rad kuhinje,

svakodnevno preuzima namirnice od ekonoma, kontrolira njihovu koli¢inu, kvalitetu i
zdravstvenu ispravnost te vodi propisanu evidenciju,

planira i rasporeduje namirnice prema jelovniku, propisanim normativima i broju
djece,

sudjeluje u izradi jelovnika u suradnji sa zdravstvenom voditeljicom i ravnateljem te
vodi propisanu dokumentaciju o prehrani djece,

organizira i sudjeluje u pripremi svih obroka te nadzire pravilnu pripremu, raspodjelu i
posluzivanje hrane,
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odgovara za kvalitetu, koli¢inu, nutritivnu vrijednost i zdravstvenu ispravnost
pripremljenih obroka,

provodi i nadzire primjenu HACCP sustava te drugih sanitarno-higijenskih propisa u
kuhiniji,

skrbi o higijeni kuhinje, kuhinjske opreme, uredaja, posuda i skladisnog prostora,
vodi brigu o pravilnom koristenju i odrzavanju kuhinjske opreme te predlaze nabavu i
zamjenu dotrajale opreme i inventara,

sudjeluje u provedbi inventure namirnica, opreme i sitnog inventara kuhinje,
organizira pripremu zimnice i drugih sezonskih prehrambenih proizvoda kada je to
predvideno planom rada,

skrbi o primjeni mjera zastite na radu, zastite od pozara te koristenju propisane radne i
zastitne odjece radnika u kuhinji,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, op¢im aktima Vrti¢a i po nalogu
ravnatelja

6.2. KUHAR

sudjeluje u pripremi svih obroka prema vazec¢im jelovnicima, normativima i HACCP
sustavu

priprema hranu u skladu s propisanim prehrambenim i zdravstvenim standardima za
djecu rane i predskolske dobi

vodi brigu o kvaliteti, zdravstvenoj ispravnosti i pravilnoj obradi namirnica

sudjeluje u raspodjeli i serviranju pripremljenih obroka

odrzava higijenu kuhinje, kuhinjske opreme, uredaja i pribora za rad

pere i dezinficira radne povrsine, posude i kuhinjsku opremu

pravilno skladisti i ¢uva namirnice te vodi brigu o racionalnom Kkoristenju hrane
sudjeluje u pripremi zimnice i drugih sezonskih poslova u kuhinji

pridrzava se sanitarno-higijenskih propisa, mjera zastite na radu i protupozarne zastite
koristi propisanu radnu i zastitnu odjec¢u i odrzava osobnu higijenu

suraduje s glavnim kuharom, zdravstvenom voditeljicom i ostalim radnicima Vrti¢a
odgovoran je za uredno, savjesno i pravodobno izvrsavanje poslova iz svog djelokruga
rada

obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja, u skladu s naravi i
potrebama radnog mjesta.

6.3. DOMAR

brine o redovitom odrzavanju zgrade, postrojenja, instalacija, opreme i okolisa Vrti¢a
nadzire ispravno funkcioniranje sustava grijanja, vodovodnih, elektri¢nih i drugih
instalacija te vodi brigu o racionalnom Kkoristenju energije i drugih resursa

obavlja manje popravke na objektu, namjestaju, didakti¢ckoj opremi, igralima i drugoj
opremi, a za vece kvarove obavjestava ravnatelja i sudjeluje u organizaciji njihova
otklanjanja

organizira i provodi poslove iz podrucja zastite od pozara te sudjeluje u provodenju
mjera zastite na radu
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e odrzava unutarnje i vanjske prostore Vrtic¢a, ukljucujuéi bojanje zidova, stolarije,
ograda i vanjske opreme prema potrebi

e odrzava zelene povrsine oko Vrtica (kosnja trave, obrezivanje zivice, drveca i drugog
raslinja)

e U zimskim uvjetima ¢isti snijeg i uklanja poledicu s prilaza, staza i drugih povrsina
radi sigurnog kretanja

e redovito obilazi objekte i provjerava njihovu sigurnost i ispravnost, prema potrebi i
izvan redovnog radnog vremena

e vodi brigu o ispravnosti djecjih igrala i opreme na vanjskim povrsinama te odmah
prijavljuje uocene nedostatke

e vodi evidenciju o obavljenim poslovima odrzavanja i prijavljenim kvarovima, prema
potrebi

e odgovoran je za uredno, savjesno i pravodobno izvrsavanje poslova iz svog djelokruga
rada

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, u skladu s naravi i potrebama radnog
mjesta.

6.4. EKONOM

nabavlja prehrambene namirnice, potrosni materijal i drugu robu za potrebe Vrti¢a u
skladu s planom nabave i sklopljenim ugovorima

zaprima, kontrolira koli¢inu i kvalitetu isporucene robe te vodi odgovarajuc¢u evidenciju
skladisti i cuva namirnice i ostalu robu u skladu sa sanitarnim propisima, HACCP
sustavom i pravilima skladistenja

prati rokove trajanja prehrambenih proizvoda i vodi brigu o pravilnoj rotaciji zaliha
izdaje prehrambene namirnice kuhinji prema dnevnim potrebama i jelovniku

izdaje sredstva za cisc¢enje, higijenski materijal i drugi potrosni materijal korisnicima
sudjeluje u izradi jelovnika u suradnji sa zdravstvenom voditeljicom i glavnim kuharom
organizira i obavlja prijevoz pripremljene hrane izmedu objekata Vrtic¢a, vodeci racuna o
higijenskim i sanitarnim uvjetima prijevoza

po potrebi obavlja dostavu poste, dokumentacije, materijala i drugih posiljaka za potrebe
Vrtica,

vodi brigu o ¢istoci skladisnih prostora, transportnih sredstava i opreme koju koristi
pridrzava se sanitarno-higijenskih propisa, mjera zastite na radu i koristi propisanu radnu i

zastitnu odjecu

odgovoran je za uredno, savjesno i pravodobno izvrsavanje poslova iz svog djelokruga

rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, u skladu s naravi i potrebama radnog mjesta.

6.5. PRALJA - SVELJA

e obavlja poslove pranja, susenja, glacanja i slaganja posteljnog rublja, radne odjece,
ruc¢nika i ostalog tekstila za potrebe Vrtica

e vodi brigu o pravilnom pranju i odrzavanju tekstila prema uputama proizvodaca i
higijenskim standardima

e odrzava ¢istocu i higijenu praonice, glacaonice te opreme kojom se sluzi u radu
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vodi brigu o ispravnosti i redovitom odrzavanju perilica, susilica, glacala i Sivacih
strojeva te prijavljuje uocene kvarove

kroji i Siva posteljinu, zavjese, stolnjake, prekrivace i druge tekstilne predmete za
potrebe Vrti¢a

izraduje i popravlja tekstilne predmete potrebne za odgojno-obrazovni rad

obavlja manje popravke i preinake radne odjece, posteljnog rublja i ostalog tekstila
vodi brigu o urednosti i ¢istoci zavjesa i drugih tekstilnih elemenata u prostorima
Vrtica

prema potrebi njeguje i odrzava sobno bilje u unutarnjim prostorima Vrtic¢a
pridrzava se sanitarno-higijenskih propisa te mjera zastite na radu

odgovorna je za uredno, savjesno i pravodobno izvrsavanje poslova iz svog djelokruga
rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, u skladu s naravi i potrebama radnog
mjesta.

6.6. SPREMACICA

svakodnevno obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja higijene unutarnjih i vanjskih
prostora Vrtic¢a

odrzava ¢istocu, urednost i provodi dezinfekciju prostorija, namjestaja, opreme i
drugih povrsina u skladu s higijensko-sanitarnim propisima

svakodnevno disti i dezinficira sanitarne ¢vorove i pripadajucu sanitarnu opremu
pere i dezinficira igracke, didakticka sredstva i drugu opremu prema uputama
zdravstvene voditeljice

¢isti, pere i odrzava podne povrsine, stubista, hodnike, ulaze, terase i druge zajednicke
prostore

odrzava ¢istocu dvorista, igralista i neposrednog okolisa Vrtica

redovito pere vrata, prozore i druge staklene povrsine

prema potrebi mijenja posteljinu u odgojno-obrazovnim skupinama

svakodnevno postavlja i posprema lezaljke za dnevni odmor djece

preuzima cisto, a predaje necisto rublje na pranje.

redovito prazni koseve za otpad, odrzava prostor za otpad te dezinficira spremnike za
otpad

vodi brigu o pravilnom koristenju sredstava za cis¢enje i zastitne opreme te
racionalnom koristenju potrosnog materijala

pridrzava se sanitarno-higijenskih propisa, mjera zastite na radu i koristi propisanu
radnu i zastitnu odjecu

odgovorna je za uredno, savjesno i pravodobno izvrsavanje poslova iz svog djelokruga
rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, u skladu s naravi i potrebama radnog
mjesta

prema potrebi ¢isti snijeg i uklanja poledicu s prilaza, staza i drugih povrsina oko
Vrtica

po zavrsetku radnog vremena, prema utvrdenom rasporedu, zakljucava ulaze i
provjerava jesu li prostorije uredno zatvorene
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e prema potrebi sudjeluje u podjeli i posluzivanju obroka djeci u odgojno-obrazovnim
skupinama

e odgovorna je za uredno, savjesno i pravodobno izvrsavanje poslova iz svog djelokruga
rada obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, u skladu s naravi i potrebama
radnog mjesta

6.7. POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU

e pruza neposrednu potporu djetetu tijekom odgojno-obrazovnog procesa u aktivnostima
koje zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i motoricku podrsku

e pruza pomoc¢ djetetu pri kretanju, hranjenju, odrzavanju osobne higijene, presvlacenju
i drugim svakodnevnim zivotnim aktivnostima

o sudjeluje u njezi i skrbi djece te vodi brigu o njihovoj sigurnosti i dobrobiti tijekom
boravka u Vrticu

e pomaze pri prijemu djece, njihovoj predaji roditeljima ili skrbnicima te suraduje s
odgojiteljima tijekom cijelog odgojno-obrazovnog procesa

e pruza pomoc¢ djeci tijekom odgojno-obrazovnih aktivnosti, igre, boravka na
otvorenom, setnji i drugih organiziranih aktivnosti

« sudjeluje u organiziranju poticajnog, sigurnog i inkluzivnog okruzenja za djecu

o sudjeluje u odrzavanju higijene prostora, igracaka i opreme koje koriste djeca, prema
uputama zdravstvene voditeljice i odgojitelja

e prema potrebi pomaze pri prijemu, raspodjeli i posluzivanju obroka djeci

e prema potrebi sudjeluje u pratnji djece tijekom organiziranih aktivnosti i prijevoza

e prema potrebi mijenja posteljinu i obavlja druge pomoc¢ne poslove vezane uz njegu i
skrb djece

o suraduje s odgojiteljima, stru¢nim suradnicima, zdravstvenom voditeljicom i
roditeljima u okviru svojih poslova

e odgovoran je za sigurnost djece tijekom obavljanja poslova iz svog djelokruga rada

e odgovoran je za uredno, savjesno i pravodobno izvrsavanje poslova iz svog djelokruga
rada

o obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja, zdravstvene voditeljice, stru¢nog
suradnika i odgojitelja, u skladu s naravi i potrebama radnog mjesta.

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

e pruza neposrednu potporu djetetu s teSko¢ama u razvoju tijekom odgojno-obrazovnog
procesa, u skladu s individualnim potrebama djeteta i izradenim programom rada

e pruza potporu u komunikaciji, socijalnoj uklju¢enosti i ostvarivanju interakcije s
drugom djecom i odraslima

e potice dijete na sudjelovanje u odgojno-obrazovnim aktivnostima, igri i drugim
oblicima rada te razvoj sto ve¢e samostalnosti
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pruza potporu pri kretanju, promjeni polozaja tijela i koristenju pomagala, kada je to
potrebno

pruza pomo¢ pri uzimanju hrane i pi¢a, odrzavanju osobne higijene, koristenju
sanitarnog ¢vora i presvlacenju, sukladno potrebama djeteta

pruza tehni¢ku i organizacijsku potporu tijekom odgojno-obrazovnih aktivnosti,
ukljucujuci koristenje didakti¢kih materijala i pribora za rad

suraduje s odgojiteljima, stru¢nim suradnicima, zdravstvenom voditeljicom i
roditeljima radi ostvarivanja kvalitetne potpore djetetu

sudjeluje u stvaranju sigurnog, poticajnog i inkluzivnog okruzenja za dijete

vodi dnevnik rada i drugu propisanu dokumentaciju iz svog djelokruga rada

provodi program rada izraden od strane stru¢nog suradnika Vrtica, u suradnji s
odgojiteljima i drugim ¢lanovima stru¢nog tima, uz cilj postizanja sto vece
samostalnosti djeteta

odgovoran je za sigurnost djeteta tijekom pruzanja potpore i za uredno, savjesno i
pravodobno izvrsavanje poslova iz svog djelokruga rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, stru¢nog suradnika i odgojitelja, u skladu
s naravi i potrebama radnog mjesta.

6.9. POMOCNI KUHAR-SERVIRKA

obavlja pomocéne poslove pri preuzimanju, ¢iséenju i pripremi namirnica za pripremu
obroka

sudjeluje u pripremi i dovrsavanju jela prema uputama glavnog kuhara ili kuhara
priprema dorucak, uzinu i druge obroke u objektu u kojem je rasporedena

sudjeluje u serviranju i raspodjeli obroka po odgojno-obrazovnim skupinama

odrzava ¢isto¢u kuhinje, kuhinjske opreme, uredaja, radnih povrsina i pribora za jelo
pere i dezinficira posude, pribor za jelo i ostalu kuhinjsku opremu u skladu sa
sanitarno-higijenskim propisima i HACCP sustavom

pravilno prikuplja i odlaze kuhinjski otpad u za to predvidene spremnike

prema potrebi obavlja poslove u glavnoj kuhinji ili drugim objektima Vrtica

vodi brigu o urednom koristenju i o¢uvanju kuhinjske opreme i inventara

pridrzava se sanitarno-higijenskih propisa, mjera zastite na radu i protupozarne zastite
te koristi propisanu radnu i zastitnu odjecu

odgovorna je za uredno, savjesno i pravodobno izvrsavanje poslova iz svog djelokruga
rada

obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja, u skladu s naravi i
potrebama radnog mjesta.

Svi radnici Ceskog dje¢jeg vrti¢a Ferde Mravenca Daruvar sudjeluju u provedbi sigurnosno-
zastitnog i preventivnog programa za djecu rane i predskolske dobi, sukladno posebnim
propisima i internim aktima Vrtica.

Stupanjem na shagu ove Sistematizacije radnih mjesta prestaje vaziti Sistematizacija radnih
mjesta Ceskog djecjeg vrtica Ferde Mravenca Daruvar od 20. veljace 2026. godine.

24



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

Predsjednica Upravnog vijeca :

Bahnik Vlatka

VLATKA BAHNIK

HR-59520670085

S

Elektronicki potpisano: 15.09.2026711:55:31 (UTC:2026-09-15T09:55:312)
Provjera: https://epotpis.rdd.hr/provjera

Broj zapisa: a7b33ee8-2b8c-4fba-a7e6-e2b14€10d439

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada s prilozenom sistematizacijom objavljen
je na oglasnoj ploci Vrti¢a dana 15.09.2026. godine i stupa na snagu 22.09.2026. godine

Ravnateljica:
Zeljka Zadro

ZELIKA ZADRO

HR-39446032564

Elektronicki potpisano: 15.09.2026T712:16:44 (UTC:2026-09-15T10:16:44Z2)
Provjera: https://epotpis.rdd.hr/provjera

Broj zapisa: 53377402-c5d8-432e-8ce0-7af3a5d23e60
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