TOCKA 14. DNEVNOG REDA

PRIJEDLOG ODLUKE O DAVANJU PRETHODNE SUGLASNOSTI NA PRIJEDLOG PRAVILNIKA O
UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA DJECIEG VRTICA NASE SUNCEKO

Predlagatelj: Opcinska nacelnica (¢lanak 48. Statuta Opcine Jakovlje).

Prilozi: - Dopis Op¢inske nacelnice
- Zakljucak
- Obrazlozenje

- Prijedlog Odluke

Izvjestiteljica: Mirela Novoselec JakSevac — procelnica JUO Opcine Jakovlje.
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OPCINSKA NACELNICA

KLASA: 024-01/26-01/06
URBROJ: 238-11-03/1-26-3
Jakovlje, 26. oZujka 2026.

OPCINSKO VIJECE
- ovdje

Predmet: Prijedlog Odluke o davanju prethodne suglasnosti na prijedlog Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica Nase sunceko

Na temelju ¢lanka 48. Statuta Opcine Jakovlje (,Sluzbeni glasnik Opcine Jakovlje” broj 1/21)
dostavlja se Opcinskom vijeéu na razmatranje i donosenje Prijedlog Odluke o davanju prethodne
suglasnosti na prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrti¢a Nase sunceko.

Opcinska nacelnica Opcine Jakovlje razmotrila je i utvrdila Prijedlog Odluke o davanju
prethodne suglasnosti na prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica Nase
sunceko.

Izvjestiteljica o Prijedlog Odluke o davanju prethodne suglasnosti na prijedlog Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica Nase sunceko bit ¢e Mirela Novoselec JakSevac —
procelnica JUO Opcine Jakovlje.

Prilog: - Zakljucak
- ObrazloZenje
- Prijedlog Odluke

OPCINA JAKOVLIE
OPCINSKA NACELNICA
Sanja Borovec, v.r.

Dostaviti:
1. Naslovu
2. Pismohrana — ovdje
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REPUBLIKA HRVATSKA
. ZAGREBACKA ZUPANIJA
|  OPCINA JAKOVLJE
..."J) OPCINSKA NACELNICA
KLASA: 024-01/26-01/06
URBROJ: 238-11-03/1-26-2
Jakovlje, 26. oZzujka 2026.

Na temelju ¢lanka 48. Statuta Opcine Jakovlje (,,Sluzbeni glasnik Opéine Jakovlje” broj 1/21),
opcinska nacelnica Opdéine Jakovlje dana 26. ozujka 2026. godine, donijela je sljededi

ZAKUUCAK

Utvrduje se i prosljeduje Opcinskom vije¢u Opcine Jakovlje na razmatranje i donosenje
Prijedlog Odluke o davanju prethodne suglasnosti na prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Djecjeg vrti¢a Nase sunceko.

OPCINA JAKOVLIE
OPCINSKA NACELNICA
Sanja Borovec, v.r.

Dostaviti:

1. Opcinsko vijeée
2. Evidencija

3. Pismohrana



ObrazloZenje Prijedlog Odluke o davanju prethodne suglasnosti na prijedlog Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica Nase sunceko

l. PRAVNI TEMELJ ZA DONOSENJE ZAKLJUCKA

Pravni temelj za podnosenje Prijedlog Odluke o davanju prethodne suglasnosti na prijedlog Pravilnika
0 unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrti¢a Nase sunceko sadrzan je u odredbi ¢lanka 41.
stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine“ broj 10/97, 107/07, 94/13,
98/19,5 7/22, 101/23, 145/23, 145/24 i 146/25), te odredbi ¢lanka 31. Statuta Opcine Jakovlje
(,,Sluzbeni glasnik Opcine Jakovlje” broj 1/21) kojom je propisano da Opcinsko vije¢e donosi odluke i
druge opce akte koji su mu stavljeni u djelokrug zakonom i podzakonskim aktima.

1. OCJENA STANJA | PITANJA KOJA SE UREDBUJU

Sukladno ¢lanku 41. stavku 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju, Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada djecjeg vrti¢a donosi upravno vijece ustanove uz prethodnu
suglasnost osnivaca.

Opcina Jakovlje kao osniva¢ u postupku je osnivanja Djecjeg vrtiéa Nase sunceko radi obavljanja
djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja na svom podrucju.

U postupku osnivanja ustanove izraden je prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada
kojim se ureduju unutarnje ustrojstvo, uvjete i nacin obavljanja djelatnosti, kao i potreban broj radnika,
opis poslova i odgovarajuca sprema radnika te druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug i nacin
rada Djecjeg vrtica Nase sunceko.

Bududéi da je Opcina Jakovlje osnivac¢ ustanove, potrebno je da Opcinsko vijeée donese odluku o
davanju prethodne suglasnosti na prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Djecjeg
vrtica NasSe sunceko, kako bi se omogudilo daljnje provodenje postupka osnivanja i pocetak rada
djecjeg vrtica.

Slijedom navedenog, predlaze se Opcinskom vije¢u Opcine Jakovlje donosenje Odluke kao u
prijedlogu.

1. SREDSTVA POTREBNA ZA PROVEDBU ODLUKE
Nije primjenijivo.

V. TEKST ODLUKE
U prilogu.



PRIJEDLOG TOCKA 14.

KLASA: 024-01/26-01/
URBROJ: 238-11-01/1-26-___
Jakovlje, 2026.

Na temelju ¢lanka ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne
novine“ broj 10/97, 107/07,94/13,98/19,57/22, 101/23, 145/23, 145/24 i 146/25) i ¢lanka 31. Statuta
Opcine Jakovlje (,Sluzbeni glasnik Opéine Jakovlje” broj 1/21), Opcinsko vijece Opcine Jakovlje na .
sjednici odrzanoj dana ___ oZujka 2026. godine donosi

ODLUKU

o davanju prethodne suglasnosti na prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg
vrtiéa Nase sunceko

Clanak 1.

Daje se prethodna suglasnost na prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Djecjeg
vrti¢a Nase sunceko, koji je sastavni dio ove Odluke.

Clanak 2.

Ova Odluka stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Opéine Jakovlje”.

PREDSJEDNIK OPCINSKOG VIJECA
OPCINE JAKOVLIE
Mario Hlad



- PRIJEDLOG
Na temelju Clanka 41. stavka 1. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne
novine* broj 10/97, 107/07,94/13,98/19,57/22, 101/23, 145/23, 145/24 i 146/25) Upravno
vijece Djecjeg vrtica Nase sunceko, na sjednici odrzanoj dana................ 2026. godine, uz
prethodnu suglasnost Op¢ine Jakovlje, donosi

PRAVILNIK 5 )
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA DJECJEG VRTICA
NASE SUNCEKO

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom poblize ureduje unutarnje ustrojstvo, uvjete i nacin obavljanja djelatnosti,
kao 1 potreban broj radnika, opis poslova i odgovaraju¢a sprema radnika te druga pitanja
znacajna za ustrojstvo, djelokrug 1 nacin rada Dje¢jeg vrtica Nase sunceko, Toplicka cesta 40,
Jakovlje (u daljnjem tekstu: Dje¢ji vrtic).

Rijeci 1 pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, odnose se
jednako na muski i zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.

Djelatnost Djecjeg vrtic¢a obavlja se u sjedistu vrtia na adresi navedenoj u ¢lanku 1. stavku 1.
ovog Pravilnika.

Clanak 3.

Ustrojstvo Dje¢jeg vrtica obuhvaca obavljanje sljedec¢ih poslova:
- poslovi vodenja Djecjeg vrtica
- poslovi odgoja i obrazovnog rada
- administrativni i financijski poslovi
- poslovi prehrane
- pomoc¢no-tehnicki poslovi.

Clanak 4.

Poslovi vodenja Djecjeg vrti¢a obuhvacaju poslove u odnosu na vodenje rada 1 poslovanja te
funkcioniranja Djefjeg vrtica kao javne ustanove, planiranje 1 programiranje, pracenje
ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada, suradnje s osnivacem i drugim javnopravnim
tijelima te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Djecjeg vrtica.

Clanak 5.

Poslovi odgoja i obrazovanja obuhvacaju poslove u odnosu na neposredan rad s djecom,
izvedbu programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi
djece rane i predskolske dobi, program za djecu rane i predskolske dobi s teSko¢ama u razvoju,
program za darovitu djecu rane i predSkolske dobi, program predskole, program ranog ucenja
stranih jezika, suradnja s roditeljima 1 edukacija, planiranje 1 valorizaciju, vodenje pedagoske
dokumentacije te ostale poslove utvrdene GodiS$njim planom 1 programom rada.



Clanak 6.

Administrativni 1 financijski poslovi obuhvacaju i podrazumijevaju u pravilu poslove uredskog
poslovanja, racunovodstvene, financijske, knjigovodstvene poslove, izradu financijskog
izvijesc€a, izradu financijskog plana, polugodiSnjeg 1 godiSnjeg obracuna, obrauna placa,
naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obracun korisnika usluga,
blagajnicke 1 druge poslove utvrdene propisima o ra¢unovodstvenom poslovanju.

Clanak 7.

Poslovi prehrane djece obuhvacaju obavljanje poslova u odnosu na 0rgan1z1ranje 1 nabavku
prehrambenih artikala, organ1z1ranje 1 pripremanje obroka, serv1ranje hrane, svakodnevno
odrzavanje prostora za pripremu obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te ¢uvanje
prehrambenih artikala.

Clanak 8.

Pomo¢no—tehnicki poslovi obuhvacaju 1 podrazumijevaju obavljanje poslova c¢iScenja
unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih povr§ina, namjestaja 1 druge opreme,
¢iS¢enja i uredenje vanjskog okolisa te ostale poslove u svezi CiS¢enja i odrzavanja prostora i
objekta Djecjeg vrti€a, Cuvanje 1 odrzavanje objekta Djefjeg vrtica 1 drugih prostora,
odrzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnice), odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih i
plinskih instalacija i opreme, odrzavanje i1 uredivanje vanjskog prostora te druge poslove
odrzavanja i1 cuvanja objekta Djec¢jeg vrtica 1 prostora.

Clanak 9.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana od 5,30 do 17,00 sati.

Djecji vrti¢ moze raditi subotom samo ako je to ekonomski opravdano i ako su za to osigurani
administrativni i stru¢ni kapaciteti, uz suglasnost osnivaca.

Raspored radnog vremena utvrduje se GodiSnjim planom i programom rada Dje¢jeg vrtica.
Clanak 10.

U Djec¢jem vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rade odgojno
obrazovni radnici odgojitelji, struéni suradnici te medicinska sestra kao zdravstveni voditel;.

Ostali radnici u Dje¢jem vrticu su voditelj raCunovodstva , administrativno racunovodstveni
radnik — ekonom, pomo¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju, kuhar — voditelj kuhinje, pomo¢ni
kuhar, domar i spremac.

Radnici iz stavka 1.1 2. ovog ¢lanka, pored op¢ih uvjeta, moraju imati i odgovarajucu razinu
obrazovanja u skladu s odredbama Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 11.

Radna mjesta 1 potreban broj izvrSitelja za pojedina radna mjesta utvrduje se ovim Pravilnikom, a
na sve $to nije poblize utvrdeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje odgovarajuci
zakoni 1 propisi doneseni na temelju zakona.



Clanak 12.

Poslove vodenja vrti¢a obavlja Ravnatelj u skladu s odredbama Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju te drugim aktima Djec¢jeg vrtica.

Radi ostvarivanja djelatnosti Djecjeg vrti¢a, ovisno o slozenosti poslova i stru¢noj spremi,
uspostavljaju se radna mjesta po skupinama i to na slijedec¢i nacin:

1. POSLOVI ODGOJNO — OBRAZOVNOG RADA

Naziv radnog mjesta: |RAVNATELJ

Opis poslova:

organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

predstavlja i zastupa Vrti¢, poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Vrtic¢a, zastupa Vrti¢ u|
svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima te pravnim osobama s
javnim ovlastima,

odgovoran je za zakonitost rada Vrtica,

predlaze Upravnom vijecu donoSenje Statuta i drugih opc¢ih akata Vrti¢a, predlaze kurikulum|
Vrtica,

predlaze Godisnji plan i program rada Vrti¢a, provodi odluke Upravnog vijeca,

brine se za provodenje odluka Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela Vrtica,

donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrti¢a iz svog djelokruga,

donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno vrijeme do 60 dana, kad
obavljanje poslova ne trpi odgodu,

predlaze Upravnom vijecu izbor radnika po natjeaju odnosno oglasu za zasnivanje radnog|
odnosa na neodredeno vrijeme i odredeno vrijeme dulje od 60 dana,

potpisuje ugovore o radu i druge akte Vrtica,

podnosi izvjes¢e Upravnom vijecu i drugim nadleznim tijelima o radu i poslovanju Vrtica,
organizira rad i obavlja raspored radnika,

odobrava sluzbena putovanja i druga izbivanja s rada radnika Vrtica, osniva stru¢ne skupine kao
pomocna tijela u radu Vrtica,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Odlukom o osnivanju, Statutom i drugim opéim|
aktima Vrtica.

obavlja poslove prijepisa i umnozavanja unutar svoga djelokruga rada,

obavlja i druge poslove temeljem Odluke Upravnog vijeca.

Uvjeti:

zavr$en studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili struénog suradnika
u djec¢jem vrticu, a koji moze biti:

a) sveucili$ni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili

c) specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili

d) preddiplomski sveudilis$ni studij za odgojitelja ili

e) struéni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je stecena

viSa stru¢na sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

polozen struc¢ni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati
strucni ispit u skladu s odredbama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na radnome mjestu
odgojitelja ili stru¢nog suradnika.

za ravnatelja Vrti¢a ne moze biti imenovana osoba za ¢iji rad u Vrticu postoje zapreke iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj
izvrSitelja:

1




Naziv radnog mjesta: |(ODGOJITELJ

Opis poslova:

- priprema i realizira odgojno obrazovni rad s djecom

- vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u toku dana

- prikuplja, priprema i izraduje sredstva i potreban materijal za rad, vode¢i brigu o pedagoskim i
estetskim zahtjevima

- pedagoski osmisljava prostor u kojem borave djeca, vodeé¢i brigu o higijenskim zdravstvenim
zahtjevima (pedagoski red, dezinfekcija igracaka i ostalih sredstava)

- vodi brigu o didaktickom materijalu, audiovizualnim i ostalim sredstvima koja koristi u radu i predlaze
nabavu novog

- prati prehranu djece i daje prijedloge za njezino unapredenje

- radi na identifikaciji djece sa smetnjama u psihofizickom razvoju

- prati struénu literaturu i permanentno se stru¢no usavr$ava i sudjeluje na predavanjima, seminarima i
savjetovanjima

- sudjeluje na realizaciji izleta zimovanja i ljetovanja

- sudjeluje u provodenju internih svecanosti i priredbi

- izraduje i vodi propisanu dokumentaciju o odgojno — obrazovnom radu

- prati dnevnu prisutnost djece i dostavlja mjese¢ni izvjestaj o prisutnosti djece provodi druge krace oblike
rada za djecu koja nisu obuhvaéena Dje¢jim vrti¢em kontinuirano suraduje s roditeljima

- vodi brigu o zdravstvenom stanju djece obavlja i druge poslove u vezi sa zakonom i aktima Vrtica, po
nalogu ravnatelja odgovoran je za provodenje odgojno obrazovnog programa

- odgovara za zastitu djece, pravilan rad i odnos prema djeci i roditeljima

Uvjeti:

- viSa stru¢na sprema, odnosno zavrseni preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studij, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je steCena visa strucna sprema u skladu s ranijim propisima — odgojitelj predskolske
djece ili nastavnik predskolskog odgoja, odnosno struéni prvostupnik predskolskog odgoja ili visoka stru¢na
sprema, odnosno zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili specijalisticki studij magistar ranog i predskolskog odgoja

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- danije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. ZPOO-a ostali uvjeti propisani zakonom

Broj 18
izvrsitelja:




Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK

Opis poslova:

predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada Djecjeg vrtica iz svojeg djelokruga, te izraduje

izvjeS¢e o njegovom izvrSenju temeljem postignutih rezultata iz prethodne godine na procesu njege, zastite,
odgoja i obrazovanja djece

prati realizaciju odgojno —obrazovnog rada

stru¢no pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno
obrazovni proces

predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada

predlaze, sudjeluje i pomaze odgajateljima u ostvarivanju programa stru¢nog usavrSavanja i njihova
cjelozivotnog obrazovanja

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

suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima pridonosi razvoju timskog rada u Dje¢jem
vrtiu

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Djecjeg vrtica sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa
djece u Djecji vrti¢

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

prati psihofizicki razvoj i napredovanja pojedinacnog djeteta

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

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

ustrojava i vodi odgovarajué¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjesca i evidencije
obavlja inicijalni razgovor s djetetom prilikom upisa

izraduje organizaciju prakse studentima, prati rad pripravnika




- suraduje s kulturnim ijavnim ustanovama i drugim tijelima prema planu ustanove
- sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela

- pratistrucnu literaturu i dr.

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja

- visoka stru¢na sprema, odnosno zavrsen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij; profesor pedagogije ili diplomirani
pedagog/psiholog/defektolog/logoped/stru¢njak edukacijsko-rehabilitacijskog profila odnosno
magistar/a struke

- polozen strucni ispit

da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. ZPOO-a ostali uvjeti propisani zakonom

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Broj 1
izvrsitelja:

2. POSLOVI ZDRAVSTVENE ZASTITE I NJEGE DJECE

Naziv radnog mjesta: |ZDRAVSTVENI VODITELJ
Opis poslova:
- predlaze Godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje izvje$éa o njegovu ostvarivanju
- izraduje 1 izvrSava dnevni plan rada odnosno ostvarivanja redovnih, posebnih i drugih programa
Djecjeg vrtica
- sudjeluje uizradi i ostvarivanju izvedbeno odgojno obrazovnog i zdravstvenog programa, te programa
socijalne skrbi o djeci predskolske dobi, prati njegovo ostvarivanje i izraduje odgovarajuca izvjesca
osigurava i unaprjeduje zastitu zdravlja djece, te u timskom radu s ostalim c¢lanovima tima,
odgojiteljima, i roditeljima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka
- strucno planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta i razvoja sve djece te prati, nadzire i predlaze
mjere za poboljSanje sanitarno - higijenskih uvjeta rada u Dje¢jem vrti¢u
- postupa i odgovoran je za postupanje u skladu s mjerama HACCP sustava
- povezuje Djec¢ji vrti¢ s odgovaraju¢im sluzbama u lokalnoj zajednici, a rezultate ispitivanja
zdravstvene zastite djece kao sastavnog dijela odgojno-obrazovnog rada javno prezentira
- obavlja nadzor nad svim radnim i pomo¢nim prostorijama Djecjeg vrti¢a i predlaze mjere kojima se
osigurava Cuvanje zdravlja djece i sprjeCavanje zaraze i druge bolesti
- odgovara za rad i Cistocu svih prostora, igracaka, opreme i inventara Djecjeg vrti¢a koji se koristi u
radu s djecom
- sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak pripremanja hrane, stanje ¢istoce kuhinje i drugih
prostora i prostorija u kojima se priprema, servira i ¢uva hrana
- nadzire djelatnike Djecjeg vrti¢a u svezi primjene higijenskih mjera (nosenja propisane odjeée, obuce,
zastitnih kapa i rubaca) prilikom rada u kuhinji
- upuduje djelatnike Vrtia na redoviti, a prema potrebi i izvanredni sanitarni pregled i ustrojava
zdravstveno prosvjecivanje
- vr$i nadzor nad higijenskim odrzavanjem vanjskih povrsina i pjeS¢anika
- vrsi kontrolu op¢e i osobne higijene djece i radnika
- vodi odgovaraju¢u pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju iizraduje odgovarajucée evidencije
aktivno sudjeluje u radu strucnih tijela Djecjeg vrti¢a, prati stru¢nu literature i dr.
organizira i prati rad tehnickog osoblja
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, odgovara za pravovremeno i kvalitetno ostvarivanje
odgojnih zadataka planiranih Godi$njim planom i programom rada te za povjerenu mu imovinu i sredstval
kojima se sluzi u radu
- zasvoj rad odgovoran je ravnatelju i Osnivacu Djecjeg vrtica
Uvjeti:
preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je steCena visa
strucna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrSila sveucilisni
diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva, s najmanje tri godine
da nije pravomo¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. ZPOO-a utvrdena
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
ostali uvjeti propisani zakonom




[Broj izvrsitelja : It

3. FINANCIJSKO — RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta: IVODITELJ RACUNOVODSTVA

Opis poslova:

- vodi kadrovsku evidenciju prijave i odjave radnika
- priprema i izdaje ugovore o radu radnicima provodi natjeCaje i oglase
- vrsiobradu statistickih podataka iz svog djelokruga rada
- priprema podatke o placama te vrsi obracun place i ostalih primanja radnika obavlja sve
knjigovodstvene poslove
- izraduje periodi¢ne racune i zavr$ne racune Djeéjeg vrtica vodi materijalno knjigovodstvo
- obracunava participaciju roditelja i Salje uplatnice po skupinama vrsi naplatu racuna i knjizenje istih
obraduje putne naloge
pomaze u radu komisije za popis inventara
- vodi blagajnic¢ko poslovanje
- vodi kompjutersku obradu podataka
- prati zakonske propise i obavjestava ravnatelja o promjenama
obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i op¢im aktima Djecjeg vrti¢a ili po nalogu ravnatelja prisustvuje
organiziranim stru¢nim seminarima i savjetovanjima
odgovoran je za tocno, pravovremeno i pravovaljano obavljanje poslova iz svog djelokruga rada

Uvjeti:

diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij odgovarajuée vrste ili magistar

ckonomije ili VSS diplomirani ekonomist ili VSS struénu spremu-ekonomist, odnosno zavrien preddiplomski
sveucilisni studij ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje tri godine (baccalaureus, baccalaurcua)

da nije pravomoc¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ostali uvjeti

propisani zakonom

Broj izvrsitelja: |1

Naziv radnog mjesta: |[ADMINISTRATIVNO RACUNOVODSTVENI RADNIK-
EKONOM

Opis poslova:

- planira potro$nju namirnica i potro$nog materijala, mjesecno tjedno
- nabavlja zivezne namirnice za potrebe vrtic¢a, mjese¢no, tjedno, dnevno
- nabavlja osnovna sredstva i sitni inventar
- nabavlja potro$ni materijal i ostali potreban materijal za vrti¢
- vodi brigu o rokovima trajnosti pojedinih prehrambenih proizvoda
- vodi skladiSte materijala za ¢iS¢enje i izdaje materijal (tjedno, mjesecno)
- knjizi skladis$nu kartoteku na temelju primki i izdatnica
- vodi brigu o rukovanju ziveznim namirnicama u skladu sa saniranim i drugim zakonskim propisima
- piSe primke i izdatnice za sav materijal
- vr$i dostavu poste
- nabavlja radnu odjecu i vodi zaduzenja o rokovima trajanja istih
- vodi mati¢nu knjigu djece
- vrsi ispis djece
-vodi analiticku evidenciju dugotrajne imovine i sitnog inventara
-vodi evidencije o radnicima i o radnom Vremenu radnika
- vodi evidenciju bolovanja zaposlenija
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i Upravnog vijeca i po nalogu ovlastene osobe.

Uvijeti:




- SSS ekonomskog smjera

- 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- da nije pravomo¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
ostali uvjeti propisani zakonom

Broj izvriitelja: I




4. POSLOVI PREHRANE

Naziv radnog mjesta: |KUHAR - VODITELJ KUHINJE

Opis poslova:

organizira i prati rad u kuhinji

svakodnevno narucuje, prima i provjerava kakvocu i koli¢inu ziveznih namirnica odreduje i
rasporeduje kolic¢inski namirnice prema jelovniku i broju djece sudjeluje u sastavljanju jelovnika
odgovara za utroSak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu vodi brigu o kalorijskoj
vrijednosti obroka u odnosu na zivotnu dob djece sudjeluje u pripremanju i kuhanju jela u svim
fazama

vodi brigu o odrzavanju higijene u kuhinji i spremistu

vodi brigu pravovremenoj nabavci dotrajalog ili uniStenog suda

vrsi podjelu obroka po skupinama

skuplja i pere posude nakon obroka

vodi evidenciju primitku i utroska namirnica i robe

(narudzbenice, primke, izdatnice) vodi brigu o pravilnom

skladiStenju namirnica i robe

brine i nadzire koristenje mjera zastite na radu i postupanje s namirnicama prema HACCP-u
obavlja i druge poslove vezane na svoju struénost i druge poslove po nalogu ravnatelja
odgovoran je za kvalitetu, kvantitetu i kalori¢nu vrijednost obroka za sve zalihe namirnica, urede i
pravovremeno obavljanje poslova, pravilno rukovanje aparatima u kuhinji, za redovno obavljanje
sistematskih pregleda

Uvjeti:

- KV kuharske struke ili SSS ugostiteljske struke - zvanje kuhar

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- danije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢l. 25. ZPOO-a ostali uvjeti propisani zakonom
Broj izvrsitelja: I

Naziv radnog mjesta: |POMOCNI KUHAR

Opis poslova:

sudjeluje u svim procesima pripremanja hrane

brine o pravilnom planiranju namirnica i racionalnom trosenju priprema dorucak

pomaze glavnoj kuharici oko pripremanja rucka, Cisti povrce, priprema ostale namirnice za kuhanje,
sudjeluje u podjeli hrane po objektima i skupinama

brine se daje jelo na vrijeme pripremljeno, podijeljeno djeci u odredenim koli¢inama prema kriterijima i
pravilno servirano

pridrzava se svih higijensko saniranih propisa i odredaba redovito brine o pranju i dezinfekciji suda i
ostalog pribora i opreme u kuhinji

svakodnevno pere i odrzava $tednjake i kotao

jednom tjedno sudjeluje u temeljitom ¢iséenju i uredenju kuhinje

kod rukovodenja aparatima pridrZava se svih zastitnih mjera radi vlastite i tude sigurnosti

u odsutnosti zamjenjuje glavnu kuharicu

obavlja i druge poslove vezane uz pripremu prehrane djece, a po nalogu ravnateljice, glavne kuharice
i medicinske sestre

SSS

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

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

ostali uvjeti propisani zakonom

Broj izvriitelja: I




5. POMOCNQO — TEHNICKI POSLOVI

Naziv radnog mjesta: |POMOCNIK ZA DJECU STESKOCAMA U RAZVOJU
Opis poslova:
- boravi s pojedinim djetetom s tesSkocama u razvoju u skupini
- preuzima i predaje dijete odgojiteljima odnosno roditeljima
- obavlja poslove njege i skrbi
- vodi brigu o odgovarajucoj skrbi za dijete, presvlaci ga,
- pomaze kod prijema i raspodjele obroka te pri samom
obroku
- pomaze u odrzavanju higijene i dezinficiranju igracaka i opreme
pomaze u poslovima ¢i§¢enja i odrzavanja prostora

- Uyjeti:
- zavrseno najmanje ¢etverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje
zavrseno osposobljavanje i steCena djelomic¢na kvalifikacija
- danije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojemu se pruza potpora
- danije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju
1 obrazovanju,
ostali uvjeti propisani zakonom.
Broj izvrsitelja: |3

Naziv radnog mjesta : |SPREMAC

Opis poslova:

- redovito i kvalitetno odrzava Cistocu svih prostorija objekta, vanjskih povrsina i dvorista Djecjeg vrtica

- svakodnevno pere i dezinficira sanitarni prostor

- pere prozore, vrata, rasvjetna tijela i odrzava Cistocu ostalog inventara Cisti terase 1 plocnike oko
objekta

- vodi brigu o cvijecu u prostorijama, terasama i gredicama (zalijevanje i okopavanje) pere i glaca rublje
prema potrebi

- postavlja i dize lezaljke

- presvlaci posteljinu prema potrebi servira rucak i brise stolove

- pere sude poslije dorucka i rucka

- pomaze odgojitelju u oblacenju djece nakon dnevnog odmora,

- obavlja i druge poslove u skladu s op¢im aktima Djecjeg vrti¢a , po nalogu ravnatelja

- odgovorna je za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje poslova, za inventar u prostorijama koje Ciste i
za strojeve kojima se sluzi

Uvjeti:
- osnovna skola ili SSS
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- danije pravomoc¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. ZPOO-
ostali uvjeti propisani zakonom
roj izvisitelja: ]

Naziv radnog mjesta: |DOMAR

Opis poslova:




- vodi brigu o zagrijavanju prostorija prema vremenskim prilikama
- vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i njihovom redovitom servisiranju te o nabavi potrebnih
sirovina u dogovoru s ravnateljem
- odrzava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektri¢nih, plinskih i drugih instalacija u Dje¢jem vrticu
- samostalno vrsi stolarske, vodoinstalaterske, licilacke i ostale radove te sitne popravke
- vodi brigu o odrzavanju unutrasnjih i vanjskih dijelova objekta
- obavlja popravke na didaktickom materijalu, namjestaju i ostalim predmetima
- po potrebi izraduje didakticki materijal
- vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaze ravnatelju mjere i sredstva za
otklanjanje uocenih nedostataka
- samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija




- zapopravke koje ne moze sam obaviti, duzan je naci stru¢nu osobu, prema uputama i u dogovoru s
ravnateljem
- vodi brigu o ispravnom nacinu otklanjanja vecih kvarova na opremi, instalacijama, strojevimaa
objektima
- brine da inventar uvijek bude na svom mjestu, ispravan i dostupan korisnicima, te
obiljezen inventarskim brojevima
- organizira i provodi sve mjere u vezi zastite od pozara i zastite na radu ureduje zelene povrsine,
pjescanike, cvjetne gredice, reze Zivicu, Cisti snijeg
- pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih nepogoda
obavlja zidarske i licilacke poslove i1 boji sprave, individualno ili sa ostalim zaposlenicima redovito
- vrsi kontrolu ispravnosti i popravke opreme na igralistu
- po potrebi dovozi prehrambene artikle i ostale potrepstine za Djecji vrti¢ brine o postivanju mjera HACCP
sustava pri transportu hrane
- obavlja sve ostale poslove po nalogu ravnatelja
- zasvoj rad odgovoran je ravnatelju i Osnivacu Dje¢jeg vrtica

Uvjeti:
- SSS
- vozacki ispit "B" kategorije
- danije pravomoc¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. ZPOO-a ostali uvjeti propisani zakonom
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
Broj izvriitelja: 0,5

Clanak 13.

U obavljanju svojih poslova svi radnici Djecjeg vrti¢a imaju prava i obveze utvrdene opéim
propisima o radu, propisima koji ureduju podrucje predskolskog odgoja i obrazovanja, a u
svom radu radnici su duzni pridrZavati se Statuta 1 drugih op¢ih akata Djec¢jeg vrtica, GodiSnjeg
plana i programa rada, naloga ravnatelja ili osobe koju on ovlasti te stru¢no, odgovorno i
pravovremeno izvrsavati poslove za koje su nadlezni.

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj plo¢i Djecjeg vrti¢a i stupa na snagu prvog dana od
dana objave.

Predsjednik Upravnog vijeca



