Na temelju ¢lanka 40. i 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju ("Narodne novine"
broj 10/97, 107/07, 94/13 i 57/22) i ¢lanka 50. Statuta Djecjeg vrtica "Milo dijete”, Upravno
vije¢e Djecjeg vrtica "Milo dijete” na 2. sjednici odrzanoj dana 06. ozujka 2024. godine
donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA "MILO DIJETE"

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
Djecjeg vrtica "Milo dijete” (u daljnjem tekstu: Djecji vrti¢) ureduje unutarnje ustrojstvo,
nacin obavljanja djelatnosti te ostala pitanja od znacaja za rad Vrtica.

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.

Djecji vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i
predskolske dobi (u daljnjem tekstu: predskolski odgoj) kao javnu sluzbu.

UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Poslovodni 1 struéni voditelj Djecjeg vrtica je ravnatelj Djecjeg vrtica (u daljnjem tekstu:
ravnatelj).

"Za ravnatelja djecjeg vrti¢a moze biti imenovana osoba koja ispunjava sljedece uvjete:

- zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili
stru¢nog suradnika u dje¢jem vrti¢u, a koji moZe biti:

a) sveucilisni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij ili

c) specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili

d) preddiplomski sveucili$ni studij za odgojitelja ili

e) strucni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste
kojim je steCena viSa strucna sprema odgojitelja u skladu s ranijim
propisima,

- poloZen strucni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako nemaju
obvezu polagati stru¢ni ispit u skladu s clankom 56. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju ("Narodne novine" broj 10/97, 107/07,
94/13, 98/19 1 "57/22"),

- najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na radnome
mjestu odgojitelja ili strucnog suradnika.



Za ravnatelja dje¢jeg vrti¢a ne moze biti imenova osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrti¢u postoje
zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Ravnatelja u slucaju privremene sprijecenosti u obavljanju ravnateljskih poslova zamjenjuje
¢lan Odgojiteljskog vijeca kojeg, uz njegov pristanak, odredi Upravno vije¢e Djecjeg vrtica
"Milo dijete" na na¢in ureden Statutom.

Osoba koja zamjenjuje ravnatelja ima prava i duznost obavljati one poslove ravnatelja Cije se
izvrSenje ne moze odgadati do ravnateljeva povratka.

Clanak 4.

Ravnatelj se imenuje na temelju natjeCaja koji raspisuje Upravno vije¢e Dje¢jeg vrtica "Milo
dijete" u skladu sa zakonom i Statutom Djecjeg vrti¢a "Milo dijete".

Ravnatelj se imenuje na pet godina, a ista osoba moze biti ponovno imenovana.

Clanak 5.

Zasnivanje 1 prestanak radnog odnosa radnika Vrti¢a obavlja se prema zakonu, podzakonskim
aktima i op¢im aktima Vrti¢a, sklapanjem i prestankom ugovora o radu

Natjecaj iz stavka 1. ovog Clanka se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim plocama
Hrvatskog zavoda za zaposljavanje i na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Vrtica.

Iznimno od odredbe stavka 1. ovog ¢lanka radni odnos se moze zasnovati ugovorom o radu i
bez natje€aja, u sluc¢ajevima utvrdenim zakonom.

Clanak 6.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:

- vodenje poslovanja Vrtica,

- poslovi unapredenja pedagoSkog 1 stru¢nog rada,
- poslovi odgoja i obrazovanja,

- upravno-pravne i administarativne poslove,

- financijsko raCunovodstvene poslove,

- poslovi prehrane djece

- poslovi tehnickog odrzavanja i poslovi prijevoza
- poslovi odrzavanja Cistoce

Clanak 7.
Svi dijelovi procesa rada u Vrti¢u imaju osnovnu zadac¢u da osiguraju najpovoljnije uvjete za

ostvarivanje programa njege, odgoja, obrazovanja, zastite i skrbi o djeci, odnosno uvjete za
unapredivanje rada i ostvarivanje ukupne zadace Vrtica.



OBAVLJANJE DIJELATNOSTI USTANOVE
Clanak 8.

Odgoj i obrazovanje djece rane i predskolske dobi Djecji vrtic "Milo dijete” ostvaruje na
temelju nacionalnog kurikuluma za "rani" predskolski odgoj i obrazovanje i kurikuluma
Djecjeg vrtica.

Kurikulum Dje¢jeg vrtica donosi Upravno vije¢e Djecjeg vrtica "Milo dijete” do 30. rujna
tekuce pedagoske godine, na prijedlog ravnatelja.

Upravno vijece djecjeg vrtica donosi kurikulum djecjeg vrti¢a u pravilu svakih pet godina, a u
skladu s potrebama moguce su njegove dopune i izmjene.

U djecjem vrti¢u mogu se, uz suglasnost ministarstva nadleznog za obrazovanje, provoditi
eksperimentalni kurikulumi s ciljem unaprjedenja kvalitete odgojno-obrazovnog rada.

Pedagoska godina traje od 01. rujna tekuce do 31. kolovoza sljedece godine.

Kurikulumom Djecjeg vrtica utvrduju se program, namjena programa, nositelji programa,
nacin ostvarivanja programa, vremenik aktivnosti programa i nacin vrednovanja.

Clanak 9.

Djecji vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja na temelju godiSnjeg plana i programa
rada koji se donosi za pedagosku godinu.

Godisnji plan 1 program rada za pedagosku godinu donosi Upravno vije¢e Djejeg vrtica
"Milo dijete” do 30. rujna tekuée godine, na prijedlog ravnatelja.

Godisnji plan i program rada obuhvaca programe odgojno-obrazovnog rada, programe
zdravstvene zastite djece, higijene i prehrane, programe socijalne skrbi kao i druge programe
koje Ustanova ostvaruje u dogovoru sa roditeljima djece.

Clanak 10.
U Dje¢jem vrticu se ostvaruju:

- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaStite i unaprjedenja zdravlja djece
i socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece
te njihovim mogu¢nostima i sposobnostima",

- posebni program,

- alternativno odgojno-obrazovni program,

- programi javnih potreba,

- program predskole,

- programi umjetnic¢kog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja,
- drugi odgojno-obrazovni programi.

Programe iz stavka 1. alineja 2., 3., 4. i 6. ovog ¢lanka Dje¢ji vrti¢ "Milo dijete” provodi uz
prethodnu suglasnost Ministarstva znanosti i obrazovanja.



Clanak 11.

Za ostvarivanje plana i programa rada Djecjeg vrtica "Milo dijete” te ukupne njegove zadacée u
Djec¢jem vrticu se uspostavljaju radna mjesta po grupama poslova.

Svaka grupa poslova i radnih zadataka sadrzi sljedece elemente: redni broj, naziv radnog
mjesta sa popisom poslova i radnih zadataka, opce i posebne uvjete i broj izvrsitelja.

|. VOPENJE POSLOVANJA DJECJEG VRTICA
Naziv radnog mjesta:

RAVNATELJ
Poslovi i radni zadaci:

- zastupa i predstavlja Vrti¢ pred drugim organima i ustanovama,

- vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces rada Dje¢jeg vrti¢a i koordinira rad,

- odgovoran je za zakonitost rada Djecjeg vrtica,

- odgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje Dje¢jeg Vrtica,

- odgovoran je za realizaciju i unapredenje odgojno-obrazovnog rada u Dje¢jem vrticu,

- predlaze poslovnu politiku Djecjeg vrti¢a i mjere za njihovo provodenje,

- koordinira rad razvojne sluzbe i stru¢nih organa Djecjeg vrtica,

- izdaje naloge radnicima za izvrSenje odredenih zadataka i poslova u skladu s aktima
Djecjeg vrtica,

- predlaze Upravnom vijecu donosenje odluke o zasnivanju radnog odnosa, sklapa
Ugovore o radu 1 predlaze Upravnom vijecu prestanak radnog odnosa,

- odlucuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto,

- odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom,

- Osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca, stru¢nih organa, komisija i povjerenstava,

- sudjeluje u pripremi sjednica i radu Upravnog vijeéa, stru¢nih organa, komisija i
povjerenstava,

- sudjeluju u pripremi sjednica i radu Upravnog vijeca bez prava odlucivanja,

- suraduje s Osnivatem Djejeg vrtica, Uredom drzavne Uprave nadleznim za
obrazovanje, ministarstvom nadleznim za obrazovanje i sporta, drugim predskolskim
ustanovama i institucijama s kojim Dje¢ji vrti¢ ima poslovnu suradnju, te s
roditeljima izvrsava odluke i zakljucke Upravnog vijeca i Odgojiteljskog vijeca,

- sa stru¢nim timom planira i programira rad Djecjeg vrtica,

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

- organizira i rukovodi skupnim odgojiteljskim sastancima,

- obavlja 1 druge poslove u svezi poslovanja Vrtica utvrdene Zakonom, Statutom i
drugim op¢im aktima.

Strucna sprema i radno iskustvo:
- zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili
stru¢nog suradnika u djecjem vrticu, a koji moze biti:

a) sveucilisni diplomski studij ili
b) integrirani preddiplomski i diplomski sveuc¢ilisni studij ili
c) specijalisticki diplomski struéni studij ili



d) preddiplomski sveucilisni studij za odgojitelja ili

e) stru¢ni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste
kojim je steCena visa stru¢na sprema odgojitelja u skladu s ranijim
propisima,

- polozen strucni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako nemaju
obvezu polagati stru¢ni ispit u skladu s clankom 56. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju ("Narodne novine" broj 10/97, 107/07,
94/13, 98/19 i "57/22"),

- najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na radnome
mjestu odgojitelja ili strucnog suradnika.

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

Broj izvrsitelja: 1
ODGOJNO-OBRAZOVNI RADNICI

U dje¢jem vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zaStite te
skrbi o djeci rade sljede¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i stru¢ni suradnik: pedagog,
psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te medicinska sestra kao
zdravstvena voditeljica.

Odgojno-obrazovni radnici u dje¢jem vrticu moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 1. ovoga
Clanka.

Poslove stru¢nog suradnika moze obavljati osoba koja je zavrSila diplomski sveucili$ni studij
ili diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

1. POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANJA
Naziv radnog mjesta:

ODGOJITELJ
Poslovi i radni zadaci:

- prati i procjenjuje aktualne djetetove potrebe, pravodobnost i kvalitetu njihova
zadovoljavanja,

- kreira vremenski, materijalni i prostorni kontekst za povoljan razvoj djeteta,

- odabire adekvatne odgojno vrijedne sadrzaje u skladu s uocenim potrebama,
mogucnostima 1 interesima djece,

- pronalazi moguénosti za obogacivanje doZivljaja djece (u djecjem vrtiCu i izvan
dje¢jeg vrtica),

- individualno radi s djecom koja imaju posebne potrebe,

- prati i procjenjuje uspjeSnost u realizaciji zacrtanih zadaca,

- planira i organizira razliite oblike suradnje s roditeljima (radionice, kuti¢ za roditelje,
izbor stru¢ne literature, pisani stru¢ni materijali o Zivotu i djelatnosti djece u vrticu),

- pomaze roditeljima u prevladavanju teskoca u prilagodbi djece te ukljucivanju u
odgojno-obrazovni proces,

- potice roditelje na sudjelovanje u kreiranju programa,



- individualno razgovara s roditeljima o odgojnim postupcima za zadovoljavanje
potreba i interesa djeteta i roditelja,

- izraduje program individualnog stru¢nog usavrsavanja,

- prati stru¢nu literaturu,

- aktivno se ukljucuje u edukacije koje organizira djecji vrti¢ i druge institucije,

- prezentira dostignuca vlastite prakse i djecjeg vrtica,

- planira i realizira suradnju s osnovnim $kolama, vjerskim institucijama, kulturnim i
umjetnickim institucijama, ekoloSkim organizacijama i drugim cimbenicima koji
pridonose obogacivanju odgojno-obrazovnog rada,

- prikuplja i obraduje i dostavlja potrebne podatke u svezi s radom i poslovanjem
(evidencije o nazocnosti djece, brojna stanja djece i drugo po nalogu ravnatelja),

- sustavno pratiti, biljezi 1 unapreduje strucni rad s djecom predSkolskog uzrasta i
roditeljima,

- propituje i unapreduje rad s djecom s tesko¢ama u razvoju, istrazuje i pronalazi
kvalitetnija rjesenja,

- aktivno sudjeluje u izradi kurikuluma Djecjeg vrtica,

- predlaze, unosi kvalitetne i stru¢ne promjene u ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa Djecjeg vrtica,

- snimanje, prezentacija i unapredivanje odgojne prakse odgojitelja u svrhu,

- podizanja kvalitete suvremenog pristupa,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja, a koji nisu predvideni ovim
opisom i popisom poslova.

ODGOVORNOST:

Odgoijitelj je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadataka planiranih
godi$njim planom rada Vrti¢a, vezanih za rad odgojitelja, te za povjerenu mu imovinu i
sredstva kojima se sluzi u radu.

Odgovoran je Ravnatelju i Upravnom vije¢u Dje¢jeg vrti¢a "Milo dijete".
Stru¢na sprema i radno iskustvo:

a) za poslove odgojitelja za djecu od navrSenih Sest mjeseci zivota do polaska u
osnovnu Skolu:

- zavrSen preddiplomski sveucilisni studij, preddiplomski struéni studij odgovarajuce
vrste, odnosno studij odgovarajuée vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja kojim je
steCena viSa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, kao i zavrSen diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij odgovarajuce vrste,

- poloZen strucni ispit / polaganje u roku

- zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova,

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

b) za program predskole:

- Poslove odgojitelja koji izvodi isklju¢ivo program predskole pri osnovnim Skolama za
djecu koja ne pohadaju vrti¢, uz osobu odgojitelja za djecu od navrSenih Sest mjeseci
zivota do polaska u osnovnu Skolu, moze izvoditi i osoba koja je zavrsila uciteljski
studij, na odredeno vrijeme, najdulje do kraja trajanja programa predskole u jednoj



pedagoskoj godini. Ako osoba ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od dvije
godine od dana zasnivanja radnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za
stjecanje odgovarajuce kvalifikacije za odgojitelja te se ne moze vise zaposliti u
sustavu predSkolskog odgoja i obrazovanja dok ne ispuni uvjete za rad na radnome
mjestu odgojitelja. Osoba je duzna prilikom prijave na natjecaj dostaviti dokaz da nije
bila zaposlena u sustavu predSkolskog odgoja i1 obrazovanja na radnom mjestu
odgojitelja. Osoba zasniva radni odnos kao nestru¢na osoba do stjecanja kvalifikacije
za odgojitelja te moze izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od dvaju
odgojitelja u odgojno-obrazovnoj skupini, i to uz odgojitelja koji ima odgovarajucu
kvalifikaciju osobe odgojitelja za djecu od navrSenih $est mjeseci Zivota do polaska u
osnovnu $kolu.

C) za poslove pomoénika za djecu s teSkoCama u razvoju te strucnog
komunikacijskog posrednika:

- zavrSeno najmanje CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje,
- zavrSeno osposobljavanje i steCena djelomicna kvalifikacija,
- da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem se pruza potpora.

Poslove pomo¢nika za djecu s tesko¢ama u razvoju ili struénog komunikacijskog
posrednika u dje¢jem vrti¢u ne moze obavljati osoba za ¢iji rad u djecjem vrti¢u postoje
zapreke iz ¢lanka 25. ovoga Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Broj izvrSitelja: 4

Naziv radnog mjesta
UCITELJ

Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete osobe odgojitelja za djecu od navrSenih
Sest mjeseci zivota do polaska u osnovnu Skolu, poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja
je zavrSila uciteljski studij, 1 to: specijalisticki diplomski struéni studij ili integrirani
preddiplomski 1 diplomski studij ili cetverogodiSnji diplomski struéni studij primarnog
obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnhivanja radnoga odnosa stekne
kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja stecenih ishoda ucenja na studiju za ucitelja 1
razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju uditelja u svrhu stjecanja kvalifikacije
odgojitelja.

Poslovi i radni zadaci:

- prati i procjenjuje aktualne djetetove potrebe, pravodobnost i kvalitetu njihova
zadovoljavanja,

- kreira vremenski, materijalni i prostorni kontekst za povoljan razvoj djeteta,

- odabire adekvatne odgojno vrijedne sadrzaje u skladu s uofenim potrebama,
mogucénostima i interesima djece,

- pronalazi moguénosti za obogacivanje dozZivljaja djece (u dje¢jem vrticu 1 izvan
djecjeg vrtica),

- individualno radi s djecom koja imaju posebne potrebe,

- prati i procjenjuje uspjesnost u realizaciji zacrtanih zadaca,

- planira i organizira razliite oblike suradnje s roditeljima (radionice, kuti¢ za roditelje,
izbor struc¢ne literature, pisani struc¢ni materijali o zivotu i djelatnosti djece u vrticu),



- pomaze roditeljima u prevladavanju teSko¢a u prilagodbi djece te ukljucivanju u
odgojno-obrazovni proces,

- potice roditelje na sudjelovanje u kreiranju programa,

- individualno razgovara s roditeljima o odgojnim postupcima za zadovoljavanje
potreba i interesa djeteta i roditelja,

- izraduje program individualnog stru¢nog usavrSavanja,

- prati stru¢nu literaturu,

- aktivno se ukljucuje u edukacije koje organizira djecji vrti¢ i druge institucije,

- prezentira dostignuca vlastite prakse i dje¢jeg vrtica,

- planira i realizira suradnju s osnovnim $kolama, vjerskim institucijama, kulturnim i
umjetnickim institucijama, ekoloSkim organizacijama 1 drugim c¢imbenicima koji
pridonose obogacivanju odgojno-obrazovnog rada,

- prikuplja 1 obraduje i dostavlja potrebne podatke u svezi s radom i poslovanjem
(evidencije o nazoc¢nosti djece, brojna stanja djece i drugo po nalogu Ravnatelja),

- sustavno pratiti, biljezi i unapreduje strucni rad s djecom predSkolskog uzrasta i
roditeljima,

- propituje i unapreduje rad s djecom s teSko¢ama u razvoju, istrazuje i pronalazi
kvalitetnija rjeSenja,

- aktivno sudjeluje u izradi kurikuluma Djecjeg vrtica,

- predlaZze, unosi kvalitetne 1 struéne promjene u ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa Djecjeg vrtica,

- snimanje, prezentacija i unapredivanje odgojne prakse odgojitelja u svrhu podizanja
kvalitete suvremenog pristupa,

- obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja, a koji nisu predvideni ovim opisom i
popisom poslova.

ODGOVORNOST:
Ucitelj / odgojitelj je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadataka
planiranih godi$njim planom rada Vrti¢a, vezanih za rad odgojitelja, te za povjerenu mu
imovinu i sredstva kojima se sluzi u radu.
Odgovoran je Ravnatelju i Upravnom vijecu Djecjeg vrti¢a "Milo dijete".
Struc¢na sprema i radno iskustvo:

- specijalisticki diplomski strucni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij

ili Cetverogodi$nji diplomski stru¢ni studij primarnog obrazovanja,
- poloZen strucni ispit / polaganje u roku
- zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova,

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

Broj izvrSitelja: 2

I11. POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG I STRUCNOG RADA

Naziv radnog mjesta:



STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG
Poslovi i radni zadaci:

- prati razvoj djece, otkriva djecu sa posebnim potrebama u razvoju i odgoju i poduzima
odgovarajuce mjere,

- definira kriterije i nacine pracenja razvoja djece u grupi koje obavljaju odgojno
obrazovni zaposlenici (prema potrebi dobi djece u podrucjima razvoja, te pruza pomoé
u redovnom radu sa djecom, daje prijedloge za rad sa skupinom ili pojedinom

djecom),
- sistemski prati razvoj djece, utvrduje razvojni status (op¢i ili u pojedinim podruc¢jima
razvoja),

- vrSi psiholoSku obradu djece s posebnim potrebama u razvoju i odgoju:
dijagnosticiranje, trijaza, upucivanje na daljnju obradu i tretman u druge stru¢ne
institucije, na Komisiju za utvrdivanje teskoca u razvoju i sl.,

- sudjeluje u organizaciji, provodenju i pracenju odgovaraju¢ih mjera za djece s
posebnim potrebama: opservacija, integracija djece s teSkoama u razvoju u redoviti
program predskolskog odgoja,

- sudjelyuje u izradi i provodenju individualnog programa koji ukljucuje neposredni rad
sa djetetom, odgojno obrazovnim zaposlenicima, roditeljima i1 odgovarajuéim
struénjacima, te pracenje i vrednovanje napretka,

- izraduje evidenciju i vodi dokumentaciju o pracenju razvoja djece, koje obavljaju
odgojno obrazovni zaposlenici i psiholog 0 poduzetim mjerama i rezultatima,

- organizira i ostvaruje proces odgoja i obrazovanja,

- sudjeluje u postavljanju primjerene organizacije zivota djece u odgojno obrazovnim
skupinama (jaslice, vrti¢),

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

- obavlja raspored odgojno obrazovnih zaposlenika u tijeku godine za kra¢u odsutnost s
posla, po potrebi zamjenjuje odgojno obrazovnog zaposlenika u skupini (viSe
zaposlenika na bolovanju, godis$nji odmor, sl. iznimne potrebe),

- sudjeluje u utvrdivanju rasporeda i organizacije dnevnih aktivnosti za potrebe jedne
skupine, prati i poduzima mijere,

- sudjeluje u planiranju procesa njege i odgoja, ta analiziranju neposrednog rada sa
djecom i razine postignutih rezultata u grupi za pojedinu djecu,

- struéno radi na odabranom problemu iz specificnih podrué¢ja psihologije i 0odgojno
obrazovnog procesa; prati adaptaciju nove djece u jaslicama i vrticu, pruza pomo¢ u
ostvarivanju najprimjerenijih postupaka i uvjeta za S$to uspjesniju adaptaciju djeteta,
prati i usmjerava odgojno obrazovne zaposlenike na primjereno vodenje skupine -
grupna dinamika, stil rukovodenja, emocionalno okruzje, komunikacija u skupini 1 sl.,
prati i analizira motiviranost djece za pojedine aktivnosti: prijedlozi za planiranje i
organiziranje poticaja za grupu i pojedinu djecu, prati i proucava razvoj igre i drugih
prakticnih aktivnosti u skupini 1 kod pojedine djece, prijedloge za primjenu
odgovarajuc¢ih sredstava i oblika rada, provjerava zrelost djece za polazak u Skolu,
daje misljenje,

- ukljucuje se u sve oblike stru¢nog usavrSavanja psihologa i stru¢nog obrazovanja
zaposlenika u odgoju i obrazovanju (aktivi, seminari, savjetovanja i sl.),

- stalno prati 1 proucava stranu i domacu literaturu 1 periodiku sa podruc¢ja psihologije
odgoja i obrazovanja i sl.,



- usavrSava se za izbor i primjenu odgovaraju¢ih metoda i tehnika rada za psiholoSku
obradu i tretman djece (samostalno i u odgovaraju¢im institucijama),

- sudjeluje u organiziranju, provodenju i1 pracenju svih oblika internog strucnog
usavrSavanja odgojno obrazovnih zaposlenika, osobito u podruéju psihologije i drugim
bliskim podru¢jima (pracenje razvoja, uocavanje posebnih potreba, indikacije teSkoca
u razvoju i sl.),

- osposobljava odgojno obrazovne zaposlenika za primjenu odgovarajuéih postupaka u
okviru definiranog tretmana djece kojoj je to potrebito, te za prac¢enje poduzetih mjera,

- sudjeluje u stalnom uskladivanju odgoja i obrazovanja pojedinog djeteta u dje¢jem
vrtiéu 1 roditeljskom domu, praéenje i poduzimanje mjera, narocito kod male djece s
posebnim potrebama (prije polaska i tijekom boravka djeteta u jaslicama i vrti¢u),

- sudjeluje u usavrSavanju odgojno obrazovnih zaposlenika za uspjeSniju suradnju s
roditeljima 1 pracenje rezultata suradnje (roditeljskih sastanaka, individualnih
razgovora),

- sudjeluje u svim oblicima educiranja roditelja o razvoju djece i dostignu¢ima u
psihologiji i bliskim podruc¢jima, osobito s obzirom na utvrdene potrebe i probleme u
grupi,

- ukljucuje roditelje u tretman djeteta s posebnim potrebama (prema individualnom
programu ) i pracenje poduzetih mjera,

- sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca,

- sudjeluyje u izradi godiSnjeg plana rada Vrti¢a, projekata, godiSnjih izvjescéa,
mjesecnog i tjednog plana, te evidencije rada psihologa,

- redovito radi u struénom timu na svim stru¢nim pitanjima funkcioniranja vrtica
(prezentiranje uocenih problema, rezultate pracenja analize, ocjena, razmatranje
prijedloga usuglasavanja stru¢nih stavova predlaganje mjera i sl.),

- sudjeluje u obrazovanju i struénom usavrSavanju odgojno obrazovnih zaposlenika i
psihologa za predskolski odgoj (suradnja sa Filozofskim fakultetom, Skolama za djecu
1 odgojitelje, Ministarstvom prosvjete 1 Sporta, Gradskim uredom za obrazovanje i
Sport 1 sl.),

- obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja unutar svoga djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove radnog mjesta po nalogu ravnatelja ili na temelju Odluke
Upravnog vijeca.

ODGOVORNOST:

Psiholog je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadataka planiranih
godi$njim planom rada Vrti¢a, vezanih za rad psihologa, te za povjerenu mu imovinu i
sredstva kojima se sluzi u radu.

Odgovoran je Ravnatelju i Upravnom vije¢u Dje¢jeg vrti¢a "Milo dijete".
Struc¢na sprema i radno iskustvo:

- VSS - profesor psihologije ili diplomirani psiholog, odnosno magistar/a psihologije ,
- zavrSen diplomski sveuc¢ilisni studij ili diplomski specijalisticki studij psihologije,

- polozen struc¢ni ispit / polaganje u roku,

- zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova,

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



Broj izvrsitelja: 1

Naziv radnog mjesta:
STRUCNI SURADNIK PEDAGOG
Poslovi i radni zadaci:

- sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Vrti¢a na temelju analiza
postignutih rezultata iz prethodne godine, na odgoju i naobrazbi, te skrbi o djeci
predskolske dobi,

- sa odgojno-obrazovnim zaposlenicima suraduje u izradi plana i planiranju odgoja i
naobrazbe djece,

- inicira primjenu suvremenih metoda i oblika na organizaciji odgojno obrazovnog rada,
te koriStenju didaktickog materijala kao izvora znanja,

- intenzivira rad u pojedinim odgojnim podru¢jima,

- unaprjeduje odgojno obrazovni rad u okviru slobodnih aktivnosti,

- u suradnji sa ostalim ¢lanovima stru¢nog tima i odgojno-obrazovnim zaposlenicima
radi na identifikaciji djece socijalno ugrozene, zapustene, djece s teSkoama u razvoju,
nadarene djece, te poduzima potrebite mjere,

- vodi brigu o pravilnom odvijanju ritma radnog dana, izmjeni fizickih 1 intelektualnih
aktivnosti kroz igru, ucenje 1 rad,

- sudjeluje u organizaciji izleta, ljetovanja, zimovanja i sportskih aktivnosti,

- intenzivira suradnju roditeljskog doma i vrti¢a i uskladuje odgojno djelovanja ova dva
najvaznija faktora u razvoju djeteta,

- predlaze, organizira 1 pomaze odgojiteljima u organizaciji razli€itih oblika suradnje 1
pedagoskog obrazovanja roditelja,

- unaprjeduje sadrzaje i1 oblike javnih i internih svecanosti, izlozbi , radosnih doZivljaja
zadjecuisl.,

- u suradnji sa ravnateljem 1 Clanovima struénog tima organizira 1 intenzivira rad
internih stru¢nih aktiva, a na odgojiteljskom vijeCu podnosi izvje$¢a 0 uspjehu i
problemima u odgojno obrazovnom radu i predlaZze mjere za efikasniji rad,

- prati realizaciju programa odgojno-obrazovnog rada, pruzajuéi pomo¢ odgojno-
obrazovnim zaposlenicima u metodici odgojno-obrazovnog rada,

- pruza pomo¢ odgojno obrazovnim zaposlenicima, upucuje ih, demonstrira racionalne
oblike, metode i sredstva, kako bi se odgojno obrazovni proces osuvremenio,

- organizira s ravnateljem i ¢lanovima stru¢nog tima prenoSenje pozitivnih iskustava
odgojno obrazovnim zaposlenicima, kroz ogledna predavanja, savjetovanja, seminare i
drugo,

- prati realizaciju zakljucaka internih stru¢nih aktiva i odgojiteljskih vijeca,

- organizira osposobljavanje pripravnika za samostalni odgojno obrazovni rad,

- organizira i prati provodenje prakticnog rada ucenika i studenata koji se obrazuju uz
rad za rad s djecom predsSkolske dobi,

- u suradnji sa Ministarstvom prosvjete 1 Sporta, odnosno Gradskim uredom za
obrazovanje i Sport, izraduje plan i program pedagosko psiholoSkog obrazovanja
odgojno obrazovnih zaposlenika,

- izraduje mjesecni tjedni i godisnji plan pedagoga,

- radi na realizaciji svog programa permanentnog stru¢nog usavrsavanja,

- izraduje projekt i analize o realizaciji zadataka,



podnosi izvjesée o svom radu,

prati rad kra¢ih programa,

sudjeluje u radu vezanom uz upis djece i formiranju odgojnih skupina,

vrsi raspored odgojno obrazovnih zaposlenika u tijeku godine za kra¢e odsustvovanje
s posla, po potrebi zamjenjuje odgojno obrazovnog zaposlenika u grupi (vise
zaposlenika na bolovanju, godi$nji odmor i sl. iznimne potrebe),

vodi pedagosku dokumentaciju (kartoteke, prikaze, radove djece i odgojitelja, analize
statistickih opazanja i dr.),

u cilju stjecanja suvremenih i prakticnih znanja prati strucnu literaturu, sudjeluje u
stru¢nim aktivima vrti¢a na nivou Grada, seminarima, savjetovanjima, predavanjima,
suraduje s ravnateljem, ¢lanovima stru¢nog tima, vrticima, Skolama, Domovima
zdravlja, Zavodom za socijalnu skrb, kazalistima i drugim ustanovama i institucijama,
obavlja poslove prijepisa i umnozavanja unutar svoga djelokruga rada,

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja ili temeljem Odluke Upravnog vijeca.

ODGOVORNOST:

Pedagog je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadataka planiranih
Godisnjim planom i programom, a vezanih uz rad pedagoga, te za povjerenu mu imovinu
kojom se sluzi.

Odgovoran je Ravnatelju i Upravnom vijecu Djecjeg vrti¢a "Milo dijete".

Struc¢na sprema i radno iskustvo:

VSS - profesor pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno magistar/a pedagogije,
zavr$en diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisticki studij pedagogije,
poloZen strucni ispit / polaganje u roku,

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova,

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

Broj izvrSitelja: 1

Naziv radnog mjesta:

STRUCNI SURADNIK SOCIJALNI PEDAGOG

Poslovi i radni zadaci:

bavi se prevencijom, detekcijom, dijagnosticiranjem, ranim intervencijama i
tretmanom, procesuiranjem i brigom za djecu predskolske dobi s rizikom za
poremecaje ili s poremecajima u ponasanju, te njihovim socijalnim okruZenjem,

bavi se planiranjem i provedbom stru¢nog rada (individualnog i grupnog), odgojno-
savjetodavnog rada, izvaninstitucionalnog rada, te rada usmjerenog na zivotni prostor
pojedinca,

kod djece razvija razliite vjeStine, npr. empatiju, samopromatranje, interpersonalnu
komunikaciju,



- suraduje s obitelji djeteta, s ostalim osobama u okruzenju djeteta, s interdisciplinarnim
timovima itd.,

- priprema, vodi i evaluira sociopedagoske projekte i obavlja analiticko-istrazivacki rad
za potrebe prakse.

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

- sudjeluje sa odgojiteljima u izradi individualnog (prilagodenog) programa rada za
djecu s poremecajima ili s poremecajima u ponasanju,

- zajedno sa ostalim ¢lanovima stru¢nog tima, sudjeluje u radu vezanom za upis djece,
te razvrstavanja djece s poremecajima ili s poremecajima u ponasanju,

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

- pruza stru¢nu pomo¢ u primjeni specificnih pomagala i didaktickog materijala,

- pruza stru¢nu pomo¢ odgojiteljima i sudjeluje u organiziranju odgovarajucih oblika
sociopedagoskog stru¢nog usavrSavanja odgojitelja 1 drugih zaposlenika u vrticu,

- upoznaje roditelje-staratelje s vrstom i stupnjem poremecaja u razvoju, te daje stru¢ne
upute za rad s djecom na otklanjanju i ublazavanju posljedica poremecaja,

- sudjeluje u edukaciji roditelja iz podrucja socijalne pedagogije putem individualnog i
grupnog rada s roditeljima i drugim osobama koje se brinu za dijete,

- sudjeluje u ostvarivanju programa permanentnog struénog usavrsavanja,

- radi u stru¢nim i drugim organima u vrticu,

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

- suraduje sa posebnim organizacijama za tretman djece s poremecajima U razvoju,

- suraduje sa centrom za socijalnu skrb, zdravstvenom sluzbom , te drugim sluzbama
koje su u uskoj vezi s radnim mjestom,

- obilazi djecu u obitelji po dogovoru s roditeljem-starateljem,

- po potrebi zamjenjuje odgojno obrazovne zaposlenike u grupi (viSe zaposlenika na
bolovanju, godi$nji odmor, u izuzetnim slucajevima),

- obavlja poslove prijepisa i umnozavanja unutar svoga djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i temeljem Odluke Upravnog vijeca.

ODGOVORNOST:

Socijalni pedagog je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadatka
planiranih godi$njim planom rada Vrti¢a, a vezanih uz rad struénog suradnika socijalnog
pedagoga za rad s djecom s poteSkocama u razvoju, te povjerenu mu imovinu i sredstva
kojima se sluzi u radu.

Odgovoran je Ravnatelju i Upravnom vijecu Djecjeg vrtica "Milo dijete".
Stru¢na sprema i radno iskustvo:

- VSS - profesor socijalne pedagogije ili diplomirani socijalni pedagog, odnosno
magistar/a socijalne pedagogije,

- zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisticki studij socijalne
pedagogije,

- polozen strucni ispit / polaganje u roku,

- zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova,

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



Broj izvrSitelja: 1

Naziv radnog mjesta:
STRUCNI SURADNIK LOGOPED
Poslovi i radni zadaci:

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Vrti¢a i programa rada logopeda,

- sudjeluje sa odgojiteljima u izradi individualnog (prilagodenog) programa rada za
djecu s teSko¢ama u razvoju,

- zajedno sa ostalim ¢lanovima stru¢nog tima, sudjeluje u radu vezanom za upis djece,
te razvrstavanja djece s teSkocama u razvoju u odgojne skupine,

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

- provodi preventivne preglede rizi¢nog djeteta, otkriva i provodi dijagnosticke
postupke i tretmane poremecaja ljudske komunikacije, odnosno:

a) u svim onim procesima i funkcijama koje su povezane s proizvodnim
govorom,

b) s percepcijom i produkcijom oralnoga i pisanoga jezika,

c) kao i oblicima neverbalne komunikacije

d) ukomunikacijskim poremecajima

€) U poremecajima izgovora

f) U poremecajima te¢nosti govora (mucanje, brzopletost)

g) U jezi¢nim poremecajima (razlicite etiologije)

h) u poremecajima glasa

1) U poboljsanju komunikacijskih vjesStina i uéinkovitosti — (poboljsanje glasovne
kvalitete kod odgojitelja)

j) urehabilitaciji sluSanja jezika i govora djece ostecena sluha

K) u poremecajima oralno — laringealnih funkcija (gutanje)

I) u neverbalnoj, potpomognutoj komunikaciji

- provodi trijazne preglede djece,

- provodi terapeutskog rada na otklanjanju poteskoca,

- upoznaju roditelje sa vrstom i stupnjem poteskoca, poucavaju roditelje konkretnim
terapijskim postupcima kako bi $to realnije prihvatili poteskocu svog djeteta,

- suraduje sa roditeljima 1 odgojiteljima radi djecjih unutarnjih potencijala te
iskoriStavanja najboljih psihofizickih faktora kako bi logopedske vjezbe bile Sto
kvalitetnije 1 uspjesnije

- sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju, te razvrstavanju u grupe djece s
teSkocama govora i sluha,

- ostvaruje grupne i individualne rehabilitacijske oblike rada s djecom sa tesko¢ama u
razvoju govora i sluha,

- pruza stru¢nu pomo¢ u primjeni specifi¢énih pomagala i didaktickog materijala,

- prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege, odgoja djece sa teSko¢ama u razvoju
govora i sluha,

- pruza stru¢nu pomo¢ odgojiteljima 1 sudjeluje u organiziranju odgovarajucih oblika
logopedskog stru¢nog usavrsavanja odgojitelja i drugih zaposlenika u vrticu,

- upoznaje roditelje-staratelje s vrstom i stupnjem teSkoce u razvoju, te daje strucne
upute za rad s djecom na otklanjanju i ublazavanju posljedica teskoce,

- sudjeluje u edukaciji roditelja iz podrucja logopedije putem individualnog i grupnog
rada s roditeljima i drugim osobama koje se brinu za dijete,



- obilazi djecu u obitelji po dogovoru s roditeljem-starateljem,

- sudjeluje u ostvarivanju programa permanentnog stru¢nog usavrsavanja,

- radi u stru¢nim i drugim organima u vrticu,

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

- suraduje sa posebnim organizacijama za tretman djece s teSko¢ama u razvoju,

- suraduje sa centrom za socijalnu skrb, zdravstvenom sluzbom, te drugim sluzbama
koje su u uskoj vezi s radnim mjestom,

- po potrebi zamjenjuje odgojno obrazovne zaposlenike u grupi (viSe zaposlenika na
bolovanju, godi$nji odmor, u izuzetnim slu¢ajevima),

- obavlja poslove prijepisa i umnozavanja unutar svoga djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i temeljem Odluke Upravnog vijeca.

ODGOVORNOST:

Logoped je odgovoran za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadatka planiranih
godi$njim planom rada Vrtic¢a, a vezanih uz rad struénog suradnika logopeda za rad s djecom
s teSko¢ama u razvoju, te povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se sluzi u radu.

Odgovoran je Ravnatelju i Upravnom vijecu Dje¢jeg vrti¢a "*Milo dijete".
Struc¢na sprema i radno iskustvo:

- VSS - profesor logopedije ili diplomirani logoped, odnosno magistar/a logopedije,

- ZavrSeni sveuciliSni prvostupnik (baccalaureus) ili diplomski sveucilisni studij ili
diplomski specijalisticki studij logopedije,

- poloZen strucni ispit / polaganje u roku,

- zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova,

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

Broj izvrSitelja: 1"

Naziv radnog mjesta:
STRUCNI SURADNIK EDUKACIJSKI REHABILITATOR

Poslovi i radni zadaci:

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada ustanove i izraduje vlastiti plan 1
program rada te vodi potrebnu dokumentaciju,

- u suradnji s ¢lanovima stru¢nog tima sudjeluje u prijemu djece s teSko¢ama u razvoju
u Djecji vrti¢ te njihovom smjestaju u redovne ili posebne odgojne skupine,

- sudjeluje u stvaranju i1 poboljSavanju uvjeta, te prilagodbi u kontekstu vrtica za
ukljucivanje djece s teSkocama u razvoju u programe Djecjeg vrtica,

- radi na razvoju pozitivnih stavova svih djelatnika i drusStvene zajednice prema
ukljucivanju djece s teSko¢ama u razvoju,



- sudjeluje u prepoznavanju, pracenju, ublazavanju i otklanjanju teskoca kod djece,

- utvrduje specificne potrebe djece s teSkocama u razvoju,

- 0 njima informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje,

- u suradnji s odgojiteljima, struénim timom i roditeljima predlaze najprimjerenije
oblike i metode rada, didaktiku i pomagala za svako pojedino dijete,

- pomaze i pruza podrsku odgojiteljima u planiranju aktivnosti, neposrednom radu i
prosirivanju stru¢nih znanja u radu s djecom s teSkocama u razvoju,

- pruza podrsku roditeljima u razumijevanju 1 prihvacanju djetetovih razvojnih
osobitosti 1 teskoca, te ih savjetuje o radu s djetetom u obiteljskom okruzju

- prema potrebi upucuje roditelje s djecom na dijagnosti¢ku obradu ili postupke u druge
ustanove,

- ostvaruje vlastiti program stru¢nog usavrSavanja, te odgovarajuCe oblike strucnog
usavrSavanja odgojitelja i drugih djelatnika ,

- unapreduje vlastiti rad 1 cjelokupan proces ukljucivanja djece s teSkoama u razvoju u
zajednicu,

- sudjeluje u radu strucnog tijela Djec¢jeg vrtica,

- sudjeluje u izradi godisnjeg izvjes¢a o planu i programa rada Djecjeg vrtica,

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

- obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja, a koji nisu predvideni ovim
opisom i popisom poslova.

Struc¢na sprema i radno iskustvo :

- VSS, profesor defektologije, diplomirani defektolog ili edukacijski rehabilitator ili
diplomirani edukacijski rehabilitator odnosno magistar/a defektologije, edukacijske
rehabilitacije,

- zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili  diplomski specijalisticki  studij
defektologije/edukacijske rehabilitacije,

- poloZen struéni ispit / polaganje u roku,

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

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

Broj izvrsitelja : 1

Naziv radnog mjesta
ZDRAVSTVENI VODITELJ (medicinska sestra)
Poslovi i radni zadaci:

- vodi brigu o dezinfekciji, dezinsekciji i deratizaciji,

- nadzire pravovremeno obavljanje sanitarnih pregleda svih radnika u suradnji s
voditeljima vrtica,

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i program vrtica,

- vodi evidenciju 1 organizira zdravstveni pregled zaposlenih u vrticu,

- sudjeluje u organiziranju ljetovanja i zimovanja djece i rekreativnih programa,

- daje nalog glavnoj kuharici i ekonomu za nabavu potrebne koli¢ine Ziveznih namirnica
za cijeli tjedan,



organizira zdravstvenu zastitu djece 1 provodi sanitarno higijenski rezim u jaslicama,
vrti¢u, kuhinji, praonici, sanitarnim prostorijama,

nadzire kalorijsku, kvantitativnu i mikrobioloSku ispravnost namirnica u suradnji sa
Nastavnim zavodom za javno zdravstvo Osjecko-baranjske Zzupanije,

nadzire distribuciju hrane u vrticu te serviranje i konzumaciju obroka,

nadzire kuhinjski blok, te postupak s posudem, nacin prikupljanja i uklanjanja
otpadnih tvari,

prati nalaze Zavoda za javno zdravstvo,

vodi antropometrijska mjerenja i prati stanje uhranjenosti djece u suradnji s
odgojiteljima,

prati djecu s ograni¢enjima u prehrani i kroni¢no bolesnu djecu,

sudjeluje u formiranju odgojnih skupine i prijedlogu rasporeda odgojno obrazovnih
zaposlenika u skupine,

obavlja raspored odgojno obrazovnih zaposlenika u tijeku godine za kra¢u odsutnost s
posla, takoder i zaposlenika u kuhinji, sluzbi spremanja, domara vozaca,

po potrebi zamjenjuje odgojno obrazovne zaposlenike u skupini (vise zaposlenika na
bolovanju, godiSnji odmor i sl. iznimne potrebe),

sudjeluje u organizaciji odrzavanja cisto¢e svih prostorija u vrtiéu i vanjskim
povrSinama, te ista svakodnevno kontrolira, te predlaze mjere preventivne zastite,

vodi brigu o higijeni spremanja, izmjeni posteljine, radne odjece, ruc¢nika i sl.,
organizira i sudjeluje u radu komisije za sastavljanje jelovnika, te kontrolira primjenu
propisanih standarda,

svakodnevno obavlja kontrolu pripremanja hrane, kvalitetu i kvantitetu zgotovljenih
jela,

u suradnji sa stru¢nim timom vodi brigu o pravilnom provodenju ritma dana u cilju
zadovoljavanja osnovnih potreba djece,

vodi dokumentaciju o razvoju djece, evidencije o uzrocima odsutnosti i prosjeku
dolazece djece, podnosi izvjesca , predlaze i poduzima odgovarajuce mjere,

u suradnji sa Domom zdravlja organizira sistematske preglede i provodi mjere
preventive,

obavjestava nadlezne sluzbe o oboljenjima djece 1 provodi upute lijecnika,

brine o dezinfekciji, dezinsekciji i deratizaciji unutarnjeg prostora, dezinfekciji
igracaka, opreme i prijevoznih sredstava,

pruza prvu medicinsku pomo¢ povrijedenoj djeci i1 zaposlenicima, 1 prati ith do
konacne obrade,

nabavlja , evidentira i rasporeduje sanitetski i dr. potrebiti medicinski materijal,
redovito suraduje sa higijensko epidemioloskom sluzbom, pedijatrom, stomatologom,
patronazom i drugim ovlastenim sluZzbama,

suraduje s roditeljima putem individualnih konzultacija i roditeljskih sastanaka,
sudjeluje u radu vezanom za upis djece i formiranju odgojnih skupina, zajedno sa
ostalim ¢lanovima stru¢nog tima, ispunjava zdravstvenu dokumentaciju i propisane
protokole,

organizira, prisustvuje i sudjeluje u realizaciji roditeljskih sastanaka,

izraduje potrebite planove za rad medicinske sestre,

sudjeluje na sjednicama odgojiteljskog vijeca, podnosi izvjeséa snimljena na temelju
sistematskog pracenja neposrednog rada s odgojiteljima i kontrolno-instruktivnog
uvida sva podrucja njege 1 zastite djece po skupinama,

sudjeluje u radu na osuvremenjivanju njege i odgoja,

sudjeluje u provodenju pedagosko psiholoskog obrazovanja odgojitelja (interni aktivi,
predavanja, doskolovanje),



- kontinuirano obilazi grupe za vrijeme jutarnjeg preuzimanja djece od roditelja i nastoji
da se trijaza Sto dosljednije provodi,

- izraduje program individualnog stru¢nog usavrSavanja,

- sistemski radi na vlastitom zdravstvenom i1 pedagosko psiholoSkom usavrSavanju,

- prati 1 realizira zakljucke sa internih aktiva, odgojiteljskih vije¢a i drugih nadleznih
organa,

- prisustvuje i aktivno sudjeluje na odgojiteljskim vije¢ima, aktivima u vrticu,
seminarima i savjetovanjima,

- obavlja kontrolu ostalih podruc¢ja zdravstvene zastite (pravilno koristenje sredstava za
odrzavanje higijene nacin primanja necistog i izdavanja ¢istog rublje i sl.),

- obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja unutar svoga djelokruga rada,

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja 1 Upravnog vijeca.

ODGOVORNOST:

Zdravstveni voditelj (medicinska sestra) odgovorna je za pravovremenu realizaciju zadataka u
procesu njege, odgoja i zastite utvrdene Planom rada, te za otklanjanje higijensko
zdravstvenih nedostataka koji se pojave tijekom izvrSavanja plana rada i za povjerenu joj
imovinu.

Odgovorna je Ravnatelju i Upravnom vijecu Djecjeg vrtica "Milo dijete".
Stru¢na sprema i radno iskustvo:

- zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili struéni studij sestrinstva, odnosno studij
kojim je steCena viSa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim
propisima, kao i zavrSen sveucilisni diplomski studij ili specijalisti¢ki studij
sestrinstva,

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

- poloZen stru¢ni ispit / polaganje u roku,

- da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz c¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

Broj izvrSitelja: 1

IV. ADMINISTRATIVNI POSLOVI
Naziv radnog mjesta:
TAINIK

Poslovi i radni zadaci:

A) Pravni poslovi

- obavlja stru¢ne poslove na pripremi, izradi i donoSenju opc¢ih akata Vrtica,

- prati_ zakonske propise i daje strucna tumacenja za primjenu zakonskih 1 drugih

propisa,

- izraduje nacrte op¢ih akata, rjeSenja odluka, ugovora i drugih pojedina¢nih akata u
suglasnosti sa Zakonom i op¢im aktima,



- radi na poslovima upisa u sudski registar i statusnim promjenama vrtica,

- pruza struénu pomo¢ zaposlenicima Vrti¢a u ostvarivanju i zastiti njihovih prava i
obveza iz radnog odnosa,

- sudjeluje u pripremi sjednica organa upravljanja i drugih organa u Vrti¢u, osim
strucnih,

- prisustvuje sjednicama i vodi zapisnike organa upravljanja,

- pruza stru¢nu pomoc¢ prilikom izbora organa upravljanja i drugih organa u vrticu,

- vodi brigu o pravovremenom obavjeStavanju zaposlenika vrtica, o odlukama i
zakljuccima organa upravljanja 1 drugih organa, osim strucnih , preko oglasnih ploca,

- pruza struénu pomo¢ organu upravljanja i drugim organima u izradi programa rada i
izvjesc¢a o radu.

B) Kadrovski poslovi

- vodi evidenciju o prisutnosti zaposlenika na radu,

- vodi osobnu dokumentaciju zaposlenika (dosjei zaposlenika, maticna knjiga
zaposlenika i dr.),

- objavljuje oglase, natjecaja i prikuplja ponude,

- sastavlja rjeSenja o pravima i obvezama zaposlenika iz radnog odnosa,

- vodi urudzbeni zapisnik,

- ispostavlja putne naloge i narudzbe, po nalogu ravnatelja, a u odsutnosti zaposlenika iz
raCunovodstva,

- radi na poslovima prijave, odjave i promjene u svezi sa zdravstvenim i mirovinskom
osiguranjem zaposlenika,

- obavjeStava sudionike u oglasu-natjecaju,

- izdaje potvrde i uvjerenja,

- vrs$i prijem i rasporedivanje poste, organizira otpremu,

- sudjeluje u planiranju nabave kancelarijskog materijala,

- izraduje statisticka izvjeS¢a iz rada i radnih odnosa, te ostala statisticka izvje$ca iz
svog djelokruga rada,

C) OSTALI POSLOVI

- sastavlja potvrde i uvjerenja,

- sudjeluje u radu vezanom za upis djece,

- vrSi prijem stranaka,

- organizira obavljanje poslova prijepisa 1 umnozavanja, osim za financijsku sluzbu,
strucne suradnike 1 stru¢ne organe,

D) STRUCNO USAVRSAVANJE

- prati strucnu literaturu,

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima,

- obavlja i1 druge oblike stru¢nog usavr$avanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu Upravnog vijeca i ravnatelja.

ODGOVORNOST :



Tajnik je odgovoran za pravovremeno i stru¢no izvrSavanje povjerenih mu poslova radnog
mjesta, te za povjereni inventar i sredstva kojima se sluzi u radu.

Odgovoran je Ravnatelju i Upravnom vije¢u Dje¢jeg vrti¢a "Milo dijete".
Stru¢na sprema i radno iskustvo:

- VSS, magistar prava

- VSS, upravni pravnik

- 1 godina radnog iskustva,

- poloZen stru¢ni ispit / polaganje u roku,

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

- da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz c¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

Naziv radnog mjesta:
VODITELJ RACUNOVODSTVA
Poslovi i radni zadaci:

- organizira rad raCunovodstva,

- kontira, sastavlja temeljnice i knjizi svu financijsku dokumentaciju,

- vodi kartoteku osnovnih sredstava,

- vodi evidenciju i kartoteku sitnog inventara,

- 1izraduje periodi¢ne obracune 1 zavrSne racune, brine da ti obrauni budu na vrijeme
dostavljeni u Zavod za platni promet (FINA) i Upravnom vijecu na usvajanje,

- redovito podnosi izje$¢a o stanju sredstava na ziro racunu, ravnatelju i Upravnom
vijecu,

- redovito obavlja kontrolu rada blagajne, obracuna pla¢a i1 ostalih naknada za
zaposlenike,

- predlaZe i daje podatke za osiguranje sredstava i inventara,

- vrSi obracune i ispostavlja fakture po potrebi,

- izraduje analize poslovanja za svaki obraCunski period ili po potrebi 1 podnosi ga
rukovodnim organima,

- predlaZe pocetak i kraj rada inventurnih komisija za poslove popisa sredstava i izvora
sredstava,

- obracunava i izraduje plan anuiteta po odobrenim kreditima zaposlenicima,

- prisustvuje sjednicama Upravnog vije¢a i ostalim organima, ukoliko se raspravlja o
materijalima vezanim uz djelokrug rada raCunovodstva,
vodi brigu o uskladivanju financijskog knjigovodstva s analitickim,

- suraduje na izradi op¢ih akata iz podru¢ja racunovodstva i drugih internih propisa,

- sudjeluje u radu pripremanja financijskih izvjes¢a (obrana, protupozarna zastita i sl)

- kontrolira knjigovodstvene dokumente iz svog djelokruga rada u pogledu racunske,
sustinske i formalne ispravnosti,

- izraduje 1 kontira inventurne liste,

- uskladuje analiticke knjige s glavnom knjigom,

- proucava struc¢nu literaturu 1 pozitivne zakonske propise s podrucja ra¢unovodstva,
daje objasnjenja i tumacenja, prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz djelokruga
rada racunovodstva,



vr$i pripremne radnje i obracunava amortizaciju i revalorizaciju i druge radnje vezane
uz radu zavr$nog racuna,

vr$i primjenu zakonskih propisa koji se odnose na rad racunovodstva,

obavlja poslove likvidature ulaznih racuna i1 blagajnickih dokumenata,

rasporeduje postu koja se odnosi na racunovodstvo,

obavlja 1 druge poslove vezane za rad raCunovodstvo i po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Voditelj racunovodstva odgovoran je za pravovremeno i stru¢no obavljanje povjerenih mu
zadataka u skladu sa financijskim poslovanjem i opéim aktima, te Zakonima koji reguliraju
rad raCunovodstva, te cuvanje inventara i ostalih sredstava kojima se sluzi u radu.

Odgovoran je Ravnatelju i Upravnom vije¢u Dje¢jeg vrti¢a "Milo dijete".
Struc¢na sprema i radno iskustvo:

- VSS, magistar ekonomije (smjer racunovodstvo)

- VSS, prvostupnik ekonomije

- 1 godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit / polaganje u roku,

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

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

Naziv radnog mjesta:
ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI DJELATNIK
Poslovi i radni zadaci:

- priprema za roditelje participaciju po ugovorima,

- obraduje potvrde o placi roditelja,

- utvrduje obavezno plac¢anje roditelja glede visine naknade,

- suraduje sa roditeljima, prati dugovanja i Salje opomene, vr§i ispise

- suraduje sanadleznim uredom u vezi uplata roditelja,

- obavlja obracun placa, te pripremne radnje, prisutnost, odsutnost,bolovanje

- izraduje izvjesce za zdravstveno osiguranje u vezi sa isplatama placa,

- sastavlja obrazac M-4, vodi kartoteku placa,

- vrsi promjene tijekom kalendarske godine vezane uz placu,

- izraduje potrebita izvjeSc¢a vezana za placu,

- vodi knjigu ulaznih faktura, te vrsi placanje istih,

- vodi poslove oko dje¢jeg doplatka, obustava i kredita iz placa zaposlenika,

- izraduje potrebite podatke za zavrSni racun i sve ostalo $to je potrebito da se izradi
zavr$ni racun,

- uskladuje materijalno knjigovodstvo s glavnom i skladiSnom, evidencijom,

- uredno arhivira dokumentaciju,

- vrsi refundaciju bolovanja,

- obavlja sve radnje za revalorizaciju bolovanja,

- izdaje potvrde i uvjerenja



- vodi blagajnu,

- priprema, obraduje i knjizi materijalno knjigovodstvo, Zivezne namirnice i potros$ni
materijal,

- piSe uplatnice i virmanske naloge po potrebi i nalogu

- izdaje narudZbenice i putne naloge, po nalogu ravnatelja,

- knjizi dobavljace i place djelatnika mjesecno,

- izraduje 1 kontira inventurne liste,

- obavlja poslove prijepisa i umnozavanja iz svog djelokruga rada,

- obavljai ostale izvanredne i povremene poslove vezane uz administrativno-financijsku
sluzbu po nalogu ravnatelja i voditelja raCunovodstva.

ODGOVORNOST:

Administratiuvno racunovodstveni djelatnik odgovoran je za pravovremeno i struc¢no
izvrSenje poslova koji su mu povjereni, za Cuvanje inventara i sredstava rada kojima se sluzi u
radu.

Odgovoran je Voditelju racunovodstva, Ravnatelju i Upravnom vije¢u Dje¢jeg vrtica "Milo
dijete".

Stru¢na sprema i radno iskustvo:

- zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studij ekonomskog ili upravnog
usmjerenja, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je steCena visa stru¢na sprema u
skladu s ranijim propisima,

- SSS, ekonomskog ili upravnog smjera,

- 1 godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit / polaganje u roku,

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

- da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz c¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

V. POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI

Naziv radnog mjesta:
GLAVNI KUHAR

Poslovi i radni zadaci:

- svakodnevno prima i provjerava kvalitetu i koli¢inu ziveznih namirnica potrebitih za
pripremu i kuhanje jela,

- svakodnevno rasporeduje koli¢inski namirnice za kuhanje jela prema utvrdenom
jelovniku i broju djece po skupinama i objektima,

- organizira i prati rad u kuhinji , te sudjeluje u radu Komisije za pripremu jelovnika,

- odreduje redoslijed obavljanja poslova u kuhinji,

- pazi na utrzak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu kalori¢nosti obroka u
odnosu na zivotnu dob djeteta,



pazi na odrzavanje higijene u kuhinji i priru¢nom skladistu,

vodi brigu o odrzavanju higijene termos kanti, ostalog posuda za prijevoz hrane u
podrucne objekte,

vodi brigu o pravovremenoj nabavci potrebitog posuda i potrebitog pribora,

radi na kuhanju i zgotavljanju jela,

organizira i sudjeluje u pripremanju zimnice,

organizira pravovremenu i pravilnu dostavu hrane po objektima i skupinama,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i temeljem Odluke Upravnog vijeca.

ODGOVORNOST :

Glavna kuhar/ica odgovoran je za koli¢inu i kvalitetu planiranih obroka, provodenje higijene
u svezi s radom u kuhinji, te povjerenu imovinu i sredstva kojima se sluzi u radu.

Odgovoran je Ravnatelju i Upravnom vijecu, zdravstvenom voditelju (medicinska sestra),
voditelju racunovodstva.

Stru¢na sprema i radno iskustvo:

SSS, kuhar

1 godina radnog iskustva,

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

da nije pravomocéno osudivan/a za kaznena djela iz clanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju 1 obrazovanju.

Naziv radnog mjesta:

KUHAR

Poslovi i radni zadaci:

sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju kako glavnih, tako 1 pomo¢nih jela koja
se pripremaju u procesu prehrane,

brine o pravilnom planiranju namirnica i racionalnom troSenju,

radi na gruboj pripremi hrane, pranju voca i povréa,

priprema dorucak,

pomaze glavnoj kuharici oko pripremanja rucka, cisti povrée, priprema ostale
namirnice za kuhanje,

sudjeluje u podjeli hrane po objektima i odgojnim skupinama,

brine se da je jelo na vrijeme i ukusno pripremljno, podijeljeno djeci u odredenim
koli¢inama prema Kriterijima i pravilno servirano,

pridrzava se svih higijensko sanitarnih propisa i odredaba pretposatavljenih u primjeni
postavljenih propisa,

redovito brine o dezinfekcijskim sredstvima za ruke, sredstvima za ciS€enje i
dezinfekciju posuda i suda i ostalog inventara kuhinje,

jednom tjedno sudjeluje u temeljitom ¢iS¢enju i uredenju kuhinje,

kod rukovanja aparatima pridrzava se svih zaStitnih mjera radi vlastite 1 tude
sigurnosti,

u odsustvu zamjenjuje glavnog kuhara/icu



obavlja i druge poslove u svezi sa pripremom prehrane djece, a po nalogu ravnatelja,
Upravnog vijeca, gl. kuharice, medicinske sestre.

ODGOVORNOST :

Kuhar/ica je odgovoran da cjelokupne povjerene poslove i radne zadatke obavlja struc¢no,
kvalitetno i na vrijeme, uz strogu primjenu propisa i uputa nadleZenih organa.

Odgovoran/na je Ravnatelju, Upravnom vije¢u, glavhom kuharu/ici i zdravstvenom voditelju
(medicinska sestra).

Stru¢na sprema i radno iskustvo:

SSS (smjer kuhar), 6 mjeseci radnog iskustva u struci,

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla,

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

Broj izvrSitelja: 1

Naziv radnog mjesta:

DOMAR - VOZAC

Poslovi i radni zadaci:

vodi brigu o odrzavanju vanjskih i unutarnjih dijelova objekta,

odrzava vanjske povrSine /igraliSta, sprave i drugo, po potrebi/

odrzava u ispravnom stanju elektri¢ne, vodovodne i toplinske instalacije,

samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija,

obavlja popravke na didaktickom materijalu, koji su otklonjive prirode,

vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja se nalazi pod
garancijom,

vr$§i vece popravke strojeva za rad neophodnih za odvijanje djelatnosti: u kuhinji,
strojeva za pranje rublja, suSenje, glacanje rublja i sl.

vr$i popravke na vozilu vrtica,

vr$i remont na pojedinim strojevima za rad, ustanovljava potrebu zamjene pojedinih
dijelova,

izraduje rezervne potrosne dijelove ukoliko ih nema u prodaji u vlastitoj reziji, ili
sudjelovanje u izradi u vidu nacrta,

organizira i provodi , po potrebi, sve poslove u svezi s provodenjem mjera zastite od
poZara (temeljem Pravilnika o zastiti od pozara),

Cisti prilaze od snjeznih nanosa, kao i parkiraliSte i terase, te sve ostale domarsko-
domacinske poslove,

obilazi povremeno ustanovu kada ona ne radi,

vodi brigu o ukljucivanju i isklju¢ivanju dojavnog sustava,

prevozi hranu iz centralnog u druge - podrucne objekte, te prevozi Cisto i prljavo rublje
iz objekta u centralni objekt, i obrnuto,

vrsi dostavu,



- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, temeljem Odluke Upravnog vijec¢a ili po
nalogu druge ovlasStene osobe.

ODGOVORNOST

Domar-voza¢ odgovoran je za ispravno i redovno odrzavanje objekta, strojeva, opreme I
vozila, te za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se sluzi u radu.

Odgovoran je Ravnatelju, Upravnom vije¢u i zdravstvenom voditelju (medicinska sestra).

Stru¢na sprema i radno iskustvo:

- SSS radnik (srednja skola),

- 1 godina radnog iskustva na istim i slicnim poslovima,

- vozacka dozvola B kategorije

- zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla,

- danije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovaniju.

Broj izvrSitelja: 1

Naziv radnog mjesta:
SPREMACICA - SERVIRKA

Poslovi i radni zadaci:

- sprema i odrzava €istocu svih prostorija, izuzev radnog dijela kuhinje,

- odrZava vanjski prostor Djecjeg vrtica,

- obavlja dnevno raspremanje i pospremanje leZajeva,

- pere 1 odrZava tepihe, zavjese, tepisone,

- pere staklene povrSine,

- odrZava sanitarni prostor,

- presvlaci krevete,

- vrsi dezinfekciju igracaka,

- provjerava, zaklju€ava sve prostore i vrata na objektu, iskljucuje sve kuc¢anske aparate
u objektu,

- obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja i zdravstvenog voditelja, a koji nisu
predvideni ovim opisom i popisom poslova.

Struc¢na sprema i radno iskustvo:

- NKYV radnik (osnovna skola),

- 6 mjeseci radnog iskustva na istim i slicnim poslovima

- zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

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

Broj izvrSitelja: 1



V. NACIN RADA
Clanak 12.

Programi odgoja, obrazovanja, skrbi i njege djece ostvaruju se u jaslicnim 1 vrtickim
odgojnim skupinama, koje se ustrojavaju prema potrebama i dobi djece.

Clanak 13.

Djedji vrti¢ obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna u skladu s potrebama djece
i roditelja.

Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s roditeljima/
skrbnicima djece i drugim gradanima, utvrduje se u skladu s Godisnjim planom i programom

rada.

Normativi neposrednog rada odgojitelja u skupini utvrduju se sukladno aktima koje donosi
Ministarstvo znanosti obrazovanja i sporta.

Clanak 14.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Dje¢jem vrticu, skrbiti se o imovini Djecjeg
vrti¢a paznjom dobrog gospodara.

Radnici Dje¢jeg vrtica moraju se racionalno Koristiti sredstvima ustanove koja su im stavljena
na raspolaganje.

Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina, vodovoda ili centralnog grijanja ili
drugi kvar radnici su duzni prijaviti ravnatelju ili tajniku.

Clanak 15.
Odgojitelji, strucni suradnici i drugi radnici Djec¢jeg vrti¢a duzni su uljudno se odnositi prema
roditeljima ili skrbnicima i drugim osobama koje sluzbeno borave u prostorima Djec¢jeg vrtic¢a
"Milo dijete".

Clanak 16.

Radnici su duzni dolaziti na posao prema rasporedu radnog vremena.

Raspored radnog vremena odreduje Ravnatelj na prijedlog Razvojno-pedagoske sluzbe,
ovisno o godi$njem fondu sati.

Clanak 17.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuciti elektricne aparate i zakljucati radne prostorije.



Clanak 18.

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

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika stupaju na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj

ploci Vrtica."

Predsjednica Upravnog vije¢a
Djecjeg vrtica '""Milo dijete"
Jasmina Galekovi¢, dipl.iur., V.r.

Viskovci, 06. ozujka 2024. godine



