REPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREBACKA ZUPANIJA

DJECJI VRTIC MEDVJEDICI RUGVICA
Upravno vijece

KLASA: 601-02/25-01/02

URBROJ: 238-26-180-25-1

JalSevec Nartski, 24. 4. 2025.

Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN
10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23) te ¢lanka 42. Statuta Djecjeg vrtica Medvjedici
Rugvica, a uz prethodnu suglasnost Op¢inskog vije¢a Rugvica, KLASA: 601-02/25-01/07
URBROJ: 238-26-25-2 od 10.4. 2025., Upravno vijeée Djec¢jeg vrtica Medvjedi¢i Rugvica, na
76. sjednici odrzanoj 24. 4. 2025. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA MEDVJEDICI RUGVICA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtica Medvjedi¢i Rugvica

(u daljnjem tekstu: Pravilnik), poblize se ureduje:

- unutarnje ustrojstvo,

- nazivi 1 opisi poslova radnih mjesta

- stru¢ni i1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,

- potreban broj radnika na pojedinim poslovima,

- radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima,

- druga pitanja od znacenja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti Vrtica.

Clanak 2.

Djec¢ji vrtic Medvjedi¢i Rugvica (u daljnjem tekstu: Vrti¢) je javna ustanova koja
djelatnost predSkolskog odgoja i obrazovanja te skrb o djeci rane i predskolske dobi (u daljnjem
tekstu: predskolski odgoj) obavlja sukladno Zakonu o predskolskom odgoju 1 obrazovanju (u
daljnjem tekstu: Zakon), Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja 1 obrazovanja,
drugim propisima te Statutu, GodiSnjem planu 1 programu rada i drugim op¢im aktima Vrtica.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koristeni u musSkom ili Zenskom rodu su neutralni i odnose se na muske 1 na Zenske osobe.



II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 4.
Ustrojstvo 1 rad Vrtica temelji se na stru¢nom, pedagoskom, djelotvornom, svrhovitom,
odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojnih i obrazovnih zadaca, poslova njege,
organizacijskih i1 drugih poslova Vrti¢a.

Clanak 5.

Vrti¢ se ustrojava kao javna ustanova u kojoj se ostvaruju poslovni neposrednog rada s
djecom, izvedba programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unaprjedenja
zdravlja te socijalne skrbi djece rane i predSkolske dobi, programi za djecu rane i predskolske
dobi s teSkocama u razvoju, programi predskole, programi za darovitu djecu rane i predskolske
dobi, programi ranog ucenja stranih jezika i program umjetnickog, kulturnog, vjerskog i
sportskog sadrzaja i drugi programi u skladu s potrebama djece i1 zahtjevima roditelja te
izvrSavaju financijsko racunovodstveni, upravno — pravni i pomoéno-tehnicki poslovi.

Clanak 6.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrti¢a u cilju
ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja, $to se ostvaruje u sjedistu uprave Vrti¢a u Rugvici,
Jalsevec Nartski, Skolska ulica 18, te u podruénim objektima na adresi JalSevec Nartski,
Zagrebacka 1 i1 na adresi Bozjakovina, Stjepana Radica 5.
O ustroju rada u svakom pojedinom objektu brine voditelj sukladno Godi$njem planu i
programu rada Vrtica.

Clanak 7.

Ravnatelj je poslovodni i struc¢ni voditelj Vrti¢a ¢ija su prava, obveze i odgovornosti

utvrdene zakonom, propisima donesenim temeljem zakona, Statutom i op¢im aktima Vrtica.
Ravnatelj zastupa i predstavlja Vrtic.

Ravnatelj je odgovoran za neposredno organiziranje rada 1 ukupno poslovanje Vrtica te

uvjeta u kojima se obavljaju poslovi 1 zadace Vrtica.

Clanak 8.
Ravnatelj za svoj rad odgovara osnivacu i Upravnom vijecu.

Clanak 9.
Vrticem upravlja Upravno vijece.
Djelokrug Upravnog vije¢a utvrden je Zakonom i Statutom Vrtica.

Clanak 10.
Za svoj rad Upravno vije¢e odgovara osnivacu.

Clanak 11.
Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa rada Vrti¢a te ukupne zadace Vrti¢a, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 12.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrti¢a razvrstavaju se na:
- poslove s posebnim ovlastima i odgovornostima,
- poslove stru¢nog i odgojno — obrazovnog rada i zdravstvene zastite djece,
- financijsko — ra¢unovodstvene, administrativne i pravne poslove,



poslove prehrane,
pomocno-tehnicke poslove.

Clanak 13.
Poslovi s posebnim ovlastima 1 odgovornostima sadrze:
ustrojavanje Vrti¢a, vodenje rada i poslovanja, planiranje, pracenje ostvarivanja Godisnjeg
plana i programa rada, suradnju s drzavnim, zZupanijskim, op¢inskim tijelima i1 stru¢nim
djelatnicima, te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrti¢a te poslovi sukladno
Zakonu 1 propisima donesenim temeljem Zakona i Statuta Vrtica.

Clanak 14.
Poslovi stru¢nog i odgojno — obrazovnog rada i zdravstvene zastite djece sadrze:
neposredan rad s djecom, izvedbu programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene
zaStite i unaprjedenja zdravlja te socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi, programa
predskole, stru¢no usavrSavanje, suradnju s roditeljima i edukacija, planiranje i
valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika te ostale
poslove utvrdene Godisnjim planom i programom rada Vrtica,
praéenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih
bolesti, ustrojavanje i1 ostvarivanje zdravstvenog odgoja u VrtiCu 1 jaslicama,
osiguravanje 1 odrzavanje higijenskih uvjeta prostora u kojemu borave djeca,
poduzimanje mjera kojima se zastiCuje i unapreduje zdravlje djece, kao 1 struc¢no
usavrSavanje odgojno-obrazovnih radnika.

Clanak 15.
Pravni, financijsko — raCunovodstveni, administrativni poslovi sadrze:
organiziranje 1 vodenje pismohrane (arhiv), poslove prijepisa, fotokopiranja,
racunovodstvene, financijske, knjigovodstvene poslove, izradu financijskog izvjescéa,
izradu financijskog plana, polugodiSnjeg i godiSnjeg obraCuna, poslove planiranja,
obracun placa, naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obracun
korisnika usluga, poslove evidencije, blagajnicke i druge poslove utvrdene propisima o
racunovodstvenom poslovanju,
primjenu zakona i1 propisa donesenih na temelju zakona, izradu pravilnika, rjeSenja,
odluka, zakljuc¢aka i drugih akata, poslove u svezi s radnim odnosima, pruZanje strucne
pomo¢i u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje opcepravnih poslova tj.
sastavljanje ugovora koje Vrti¢ sklapa, briga o statusnopravnim pitanjima, provedbu
natjecaja 1 oglasa, vodenje dokumentacije i evidencije, zaprimanje i otpremanje poste i
ostale poslove u svezi s djelatno$c¢u Vrtica.

Clanak 16.
Poslovi prehrane djece sadrze:
organiziranje 1 nabavku prehrambenih artikala, organiziranje i pripremanje obroka,
serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora za pripremu obroka, posuda za
pripremanje 1 serviranje hrane te Cuvanje prehrambenih artikala.

Clanak 17.
Pomo¢no-tehnicki poslovi obuhvaéaju:
¢iS¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih povrSina, namjestaja 1
druge opreme,
¢iS¢enje 1 uredenje vanjskog okoliSa te ostale poslove u svezi €iS€enja 1 odrzavanja
prostora i objekata Vrtica,
cuvanje 1 odrzavanje objekata Vrti¢a i drugih prostora,



- odrZavanje uredaja i opreme za grijanje ,

- odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih instalacija 1 opreme,

- odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okolisa) i objekata, manje popravke i druge
poslove odrzavanja.

Clanak 18.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.
Raspored radnog vremena utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Vrtica.

lll. RADNICI VRTICA

Clanak 19.

U Vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te
skrbi o djeci rade slijede¢i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelji, edukacijski rehabilitatori,
struéni suradnici 1 zdravstveni radnici.

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored opéih uvjeta, moraju imati odgovarajucu stru¢nu
spremu prema odredbama Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrticu,
ustanovama te drugim pravnim 1 fizickim osobama koje provode programe ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 20.
Ostali radnici u Vrtic¢u su voditelj raCunovodstva, administrativno ra¢unovodstveni radnik,
kuhar, domar i spremacica.

Radnici iz stavka 1. ovoga clanka, pored op¢ih uvjeta, moraju imati i odgovarajucu
struénu spremu prema odredbama Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u djecjem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i
fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 21.
Radna mjesta 1 potreban broj izvrSitelja za pojedina radna mjesta utvrduju se ovim
Pravilnikom.

Clanak 22.
Na sve §to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje zakon i
propisi doneseni na temelju zakona.

IV. RAZVRSTAVANJE RADNIH MJESTA

Clanak 23.
Radi ostvarivanja GodiSnjeg plana 1 programa rada Vrti¢a te zadac¢a Vrti¢a sukladno
zakonu i1 propisima donesenim temeljem zakona, ovisno o sloZenosti poslova i stru¢noj spremi,
uspostavljaju se radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada.

1. POSLOVI S POSEBNIM OVLASTIMA I ODGOVORNOSTIMA
1.1. Naziv radnog mjesta: RAVNATELJ

a) Opis poslova ravnatelja:
- organizira i vodi rad i1 poslovanje Vrtica,
- predstavlja i zastupa Vrti¢ i poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Vrtica,
- zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i1 drugim tijelima te pravnim



osobama s javnim ovlastima,

- brine o ostvarivanju javnosti rada Vrtica,

- provodi odgovarajuéu suradnju s organima uprave nadleznim za poslove odgoja,
obrazovanja i zdravstva,

- brine o suradnji Vrtica s drugim ustanovama vezano za ostvarivanje programa rada
Vrtica,

- u suradnji sa stru¢nim suradnicima izraduje Godis$nji plan i program rada i1 brine o
njegovom provodenju,

- prati provodenje financijskog plana i predlaze mjere za njegovu realizaciju,

- u suradnji s voditeljem financijsko ratunovodstvenih i administrativnih poslova obavlja
sve poslove oko vodenjainvesticija,

- organizira i rukovodi poslovima stru¢nog i odgojno-obrazovnog rada,

- rukovodi Odgojiteljskim vije¢em,

- sudjeluje u pripremi i radu sjednica Upravnog vijeca,

- brine se o provodenju odluka Upravnog vijeca,

- predlaze odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa sa stru¢nim i drugim radnicima
Vrtica,

- odlucuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto,

- brine o ostvarivanju prava i duznosti radnika,

- odlucuje o stegovnoj odgovornosti radnika,

- prati zakonske propise i njihovu primjenu, prisustvuje seminarima, savjetovanjima i
drugim oblicima stru¢nog usavrSavanja,

- izdaje naloge pojedinim radnicima ili skupini radnika za izvr§avanje odredenih poslova,

- izraduje 1 izdaje rjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora, pla¢enog i neplacenog dopusta,

- zaprima i evidentira zahtjeve za prijam djece u Vrti¢,

- izdaje rjesenja o participaciji roditelja,

- odobrava putne naloge,

- brine se o sadrzajima i nac¢inima komunikacije s roditeljima (Internet stranica, e-mail,
drustvene mreze),

- brine se o ostvarivanju mjere zastite na radu,

- vodi Mati¢nu knjigu djece,

- organizira 1 prati zdravstvenu zaStitu radnika (sistematski, kontrolni 1 preventivni
pregledi),

- kontrolira rad pomoc¢no tehni¢kog osoblja u kuhinji 1 rad spremacica,

- prati epidemiolosku situaciju i poduzima mjere za suzbijanje zaraznih bolesti,

- kontrolira redovito provodenje dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije,

- 1zraduje jelovnike s kuharicom i razmatra prijedloge odgojitelja,

- vr$i nadzor nad sanitarno higijenskim stanjem prostorija u kojima borave djeca, stanjem
1 odrzavanjem c¢istoce prostora Vrti¢a, odrzavanjem vanjskih povrSina i pjeScanika,

- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom.

b) Broj izvrsitelja: 1

c) Uvjeti:

: — zgwréen 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 sveucilisni studij ili
¢) specijalisticki diplomski strucni studij ili
d) preddiplomski sveucili$ni studij za odgojitelja ili
e) strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je steCena visa



strucna sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,
—najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na radnome mjestu odgojitelja
ili stru¢nog suradnika.

2. POSLOVI STRUCNOG I ODGOJNO — OBRAZOVNOG RADA I ZDRAVSTVENE
ZASTITE DJECE

2.1. Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG

a) Opis poslova pedagoga:

organizira odgojno — obrazovni rad u suradnji s ravnateljem,

sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Vrti¢a i plana za unapredivanje
odgojno obrazovnog procesa,

sudjeluje u identifikaciji djece s teSko¢ama u razvoju i prilagodavanju programskih
zahtjeva i drugih uvjeta za djecu s teSko¢ama u razvoju,

sudjeluje u godiSnjem, polugodi$njem i tromjesecnom planiranju odgojno-obrazovnog
rada s odgojiteljima,

suraduje u pripremi i radu strucnih tijela Vrtica,

sudjeluje u organizaciji internih i javnih svecanosti 1 priredbi,

predlaze dopunu opreme didaktickih sredstava, stru¢ne literature i ostalih potrebnih
sredstava za funkcioniranje procesa odgojnog — obrazovnog rada,

prati ostvarivanje odgojno — obrazovnog rada i pruza stru¢nu pomo¢ odgojiteljima,

radi s odgojiteljima na unapredivanju odgojno — obrazovnog rada i brine o njihovom
struénom usavrSavanju,

vodi propisanu dokumentaciju o radu,

izraduje godisnji izvjestaj 1 druge izvjestaje na zahtjev ravnatelja,

prisustvuje seminarima i savjetovanjima i individualno se strucno usavrsava,

izraduje ~ programa staziranja pripravnika i1 Clan je povjerenstva za staziranje
pripravnika,

sudjeluje u organizaciji i realizaciji suradnje s roditeljima kroz individualne razgovore,
roditeljske sastanke 1 predavanja,

informira ravnatelja o odgojno - obrazovnom radu odgojnih skupina,

organizira praksu studenata,

vodi brigu o radnoj disciplini 1 realizaciji planiranih sadrZaja odgojnih skupina,

pedagog je odgovoran za pravovremeno i kvalitetno obavljanje 1 unapredivanje odgojno-
obrazovnog rada,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

b) Broj izvrSitelja: 2

c¢) Uvjeti:

zavrSen sveuciliSni diplomski studij pedagogije — sveucili$ni magistar pedagogije
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom
odgoju 1 obrazovanju

probni rad 90 dana



2.2. Naziv radnog mjesta: ODGOJITELJ

a) Opis poslova odgojitelja:

izraduje, predlaze i ostvaruje godis$nji program rada iz svojeg djelokruga te izraduje
izvjeS¢a o njegovom izvrsenju,

priprema i realizira odgojno obrazovni rad s djecom,

izraduje i vodi propisanu pedagosku dokumentaciju o odgojno obrazovnom radu,

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, vode¢i brigu o higijenskim i
zdravstvenim zahtjevima (pedagoski red, dezinfekcija igracaka i ostalih sredstava),

vodi brigu o didaktickom materijalu, audiovizualnim i ostalim sredstvima koja koristi u
radu 1 predlaze nabavu novoga,

prati prehranu djece i1 daje prijedloge za njezino unapredenje,

suraduje sa stru¢nim timom, radi na identifikaciji djece sa smetnjama u psihofizickom
razvoju,

prati strucnu literaturu, permanentno se stru¢no usavrsava i sudjeluje na predavanjima,
seminarima, savjetovanjima i radu strucnih tijela Vrtica,

sudjeluje u realizaciji zimovanja, ljetovanja i izleta,

sudjeluje u provodenju internih sve€anosti i priredbi,

suraduje s roditeljima individualno i na roditeljskim sastancima,

prati dnevnu prisutnost djece 1 dostavlja mjesecni izvjestaj o prisutnosti djece,

obavlja i druge poslove u vezi sa zakonom i aktima Vrtic¢a,

odgojitelj je odgovoran za provodenje odgojno obrazovnog programa, obrazovnog rada
u odgojnoj skupini, za didakticka, audiovizualna i ostala sredstva koja koriste u radu,
odgovara za zastitu djece, pravilan rad i odnos prema djeci i roditeljima,

vodi zdravstvenu dokumentaciju i evidenciju o zdravlju djece,

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja.

Broj izvrSitelja: 42

Uvjeti:

SveuciliSni diplomski studij (sveuciliSni magistar ranog 1 predskolskog odgoja 1
obrazovanja)

Sveucilisni prijediplomski studij (prvostupnik ranog i1 predSkolskog odgoja i obrazovanja)
Strucni prijediplomski studij (prvostupnik ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja)
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

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

probni rad 90 dana



2.3. Naziv radnog mjesta: MEDICINSKA SESTRA - ZDRAVSTVENI VODITELJ

a) Opis poslova medicinske sestre - zdravstvenog voditelja:

radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece i u timu sa stru¢nim suradnicima,
odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,
provodi sve preventivne zdravstvene mjere za o¢uvanje zdravlja djece,

koordinira provodenje zdravstvene zastite djece u DjeCjem vrticu sa zdravstvenim
ustanovama,

provodi zdravstveni odgoj djece,

u suradnji s lije¢nikom radi na ranom otkrivanju zdravstvenih problema djece,

provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrzavanjem c¢istoce unutarnjeg i vanjskog
prostora u kojem borave djeca,

provodi nadzor nad mikroklimatskim uvjetima,

vodi brigu o mjerama dezinsekcije 1 deratizacije,

kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i1 svjezinu namirnica,

izraduje jelovnike za potrebe djece, vodi nadzor o primjeni normativa i primjeni HACCP-
a,

vodi zdravstvenu dokumentaciju te sastavlja potrebne izvjestaje i analize o zdravstvenom
stanju djece,

pruza prvu pomo¢ do konacne obrade,

vodi nadzor nad redovitim pregledima osoblja, narocito osoblja koje rade s hranom,
prati epidemiolosku situaciju i provodi protuepidemijske mjere,

vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju i ¢iS€enje
te priru¢nu apoteku,

sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece,

sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada,

stru¢no se usavrsava sukladno godisnjem i individualnom planu usavrsavanja,
odgovoran je za kvalitetu 1 kvantitetu prehrane te mikrobioloSku ispravnost, higijenu svih
unutarnjih 1 vanjskih prostora, sanitarni nadzor, zdravstvenu zaStitu djece 1 sredstva za
rad,

obavlja 1 ostale poslove po nalogu ravnatelja.

b) Broj izvrsitelja: 1

c¢) Uvjeti:

sveucili$ni diplomski studij (sveuciliSni magistar sestrinstva)

struéni diplomski studij (magistar sestrinstva)

sveucilisni prijediplomski studij (sveuciliSni prvostupnik sestrinstva)

struéni preddiplomski studij (prvostupnik sestrinstva)

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslovi

nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju 1 obrazovanju

probni rad 90 dana



2.4. Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK - PSIHOLOG

a) Opis poslova psihologa:

prati psihofizicki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta,

postavlja razvojne zadace 1 skrbi o psihickom zdravlju djece,

sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djecjih prava te prati uvazavanje
prava djeteta,

radi na prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s
teSkocama 1 darovite djece) te promislja razvojne zadace za njihovo napredovanje prema
sposobnostima,

radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskom snazenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta
daje smjernice odgojiteljima za opazanje i pracenje razvoja djece, njihovog napretka i
postignuca,

suraduje s odgojiteljima pri utvrdivanju 1 zadovoljavanju specificnih odgojno-
obrazovnih potreba djeteta,

jata kompetencije odgojitelja za refleksiju, samorefleksiju, vrednovanje i
samovrednovanje,

prati i procjenjuje uspjesnost prilagodbe djece na vrtic,

izraduje individualizirani odgojno-obrazovni program,

provodi prevenciju emocionalnih teskoca i poremecaja u ponasanju,

daje stru¢na misljenja na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela,

pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu,

suraduje i1 sudjeluje u programima stalnog profesionalnog usavrSavanja odgojitelja,
provodi individualno i grupno stru¢no usavrSavanje iz podrucja psihologija kojima se
podrzava profesionalni i osobni rast i razvoj odgojitelja,

suraduje s roditeljima i lokalnom zajednicom te unapreduje cjelokupan rad uVrti¢u
povezuje se sa zdravstvenim ustanovama 1 ustanovama socijalne skrbi,

koristi se supervizijskom pomo¢i, sudjeluje u istrazivanjima u Vrtiéu te javno
prezentira rezultate,

obavlja zadatke vezane za izradu 1 realizaciju programa pripravnickog staza ipolaganja
struénog ispita odgojitelja, struénih suradnika u Vrticu i odgojitelja,

provodi upise djece u Vrti¢ te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane
djece,

predlaze nabavu stru¢ne literature i ostalih potrebnih sredstava za funkcioniranjeprocesa
odgojno-obrazovnog rada i za potrebe darovite djece,

odgovoran je za realizaciju plana 1 programa rada psihologa,

izraduje statisticka izvijeS¢a vezana uz rad psihologa,

vodi 1 ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja,

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

b) broj izvrsitelja: 1

c) uvjeti:

zavrSen sveuciliSni studij psihologije — sveuciliSni magistar psihologije

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom
odgoju 1 obrazovanju

probni rad 90 dana



2.5. Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK - EDUKACIJSKI REHABILITATOR

a) Opis poslova Edukacijskog rehabilitatora:

- radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoca djece integriranih uredovne
odgojno-obrazovne programe i posebne odgojno-obrazovne skupine,

- utvrduje specificne potrebe djece s teSkocama i o njima informira odgojitelje,ostale
suradnike i roditelje,

- stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe Vrtica,

- u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom i roditeljima utvrduje najprimjerenijemetode
rad a za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svom radu,

- suraduje sa zdravstvenim ustanovama 1 ustanovama socijalne skrbi te drugim
¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece,

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

- suraduje s roditeljima, stru¢njacima i struénim timom u Vrtiéu, kao i ostalim sudionicima
u odgoju i obrazovanju djece u lokalnoj zajednici,

- daje stru¢na misljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela,

- pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu,

- unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s teSkocama uzajednicu,

- obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa pripravni¢kog staza i polaganjastru¢nog
ispita stru¢nih suradnika u Vrticu,

- provodi upise djece u Vrti¢ te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijemanovoupisane
djece,

- vodi evidenciju mati¢nih podataka djece 1 evidencije nazoc¢nosti djece te ih dostavlja
administrativno-racunovodstvenom radniku te azurno obavjestava o promjenama istih,

- predlaze nabavu didakticke opreme, strucne literature i ostalih potrebnih sredstavaza
funkcioniranje procesa odgojno-obrazovnog i rehabilitacijskog rada,

- odgovoran je za realizaciju plana 1 programa rada edukacijskog rehabilitatora,

- izraduje statisticka izvijeS¢a vezana uz rad edukacijskog rehabilitatora,

- obavjestava domara o kvarovima i potrebama popravka u objektu,

- vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

b) broj izvrsitelja: 1

C) uvjeti:
a) zavrSen sveuciliSni studij edukacijske rehabilitacije — sveuciliSni magistar edukacijske
rehabilitacije
- nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom
odgoju i obrazovanju
- probni rad 90 dana



2.6. Naziv radnog mjesta: ODGOJITELJ U PROGRAMU PREDSKOLE

a)

Opis poslova Odgojitelja u programu predskole:

izraduje, predlaze i ostvaruje godisSnji program rada iz svojeg djelokruga te izraduje
izvjeS¢a o njegovom izvrsenju,

priprema i realizira odgojno obrazovni rad s djecom,

izraduje i vodi propisanu pedagosku dokumentaciju o odgojno obrazovnom radu,

vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u toku dana,

prikuplja, priprema i izraduje sredstva i potreban materijal za rad, vodeéi brigu o
pedagoskim i estetskim zahtjevima,

pedagoski osmisljava prostor u kojem borave djeca, vodeci brigu o higijenskim i
zdravstvenim zahtjevima (pedagoski red, dezinfekcija igracaka 1 ostalih sredstava),

vodi brigu o didaktickom materijalu, audiovizualnim i ostalim sredstvima koja koristi u
radu 1 predlaze nabavu novoga,

suraduje sa stru¢nim timom, radi na identifikaciji djece sa smetnjama u psihofizickom
razvoju,

prati stru¢nu literaturu, permanentno se stru¢no usavrsava i sudjeluje na predavanjima,
seminarima, savjetovanjima i radu strucnih tijela Vrtica,

sudjeluje u realizaciji izleta,

sudjeluje u provodenju internih svecanosti i priredbi,

suraduje s roditeljima individualno i na roditeljskim sastancima,

prati dnevnu prisutnost djece 1 dostavlja mjesecni izvjestaj o prisutnosti djece,

obavlja i druge poslove u vezi sa zakonom i aktima Vrtiéa,

odgojitelj je odgovoran za provodenje odgojno obrazovnog programa, obrazovnog rada u
odgojnoj skupini, za didakticka, audiovizualna i ostala sredstva koja koriste u radu,
odgovara za zastitu djece, pravilan rad i odnos prema djeci i roditeljima,

vodi zdravstvenu dokumentaciju i evidenciju o zdravlju djece,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

broj izvrsitelja: 1

uvjeti:

vi$a strucna sprema, odnosno zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studjij,
odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je stecena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima,

odgojitelj predSkolske djece, odnosno stru¢ni prvostupnik predskolskoj odgoja,

visoka stru¢na sprema, odnosno zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili specijalisticki
studij- magistar ranog i1 predskolskoj odgoja,

visa ili visoka stru¢na sprema, nastavnik predSkolskog odgoja ili osoba koja ispunjava
uvjete za ucitelja razredne nastave u osnovnoj skoli,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

probni rad: 90 dana,
nepuno radno vrijeme, ugovor o radu na odredeno.



3. PRAVNI, FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI I ADMINISTRATIVNI POSLOVI

3.1. Naziv radnog mjesta: TAJNIK

a) Opis poslova tajnika:

rukovodi pravnim i opéim poslovima,

daje struéno misljenje i prijedloge ravnatelju za rjeSavanje radno pravnih sporova i
svakodnevno prima stranke pruzaju¢i im stru¢nu pomoc,

prati pravne propise, primjenu istih u praksi, te s tim u vezi inicira promjenu, odnosno
donosenje normativnih akata,

izraduje prijedloge akata, prijedloge izmjena istih te prociS¢ene tekstove

izraduje ugovore koje Ustanova sklapa s radnicima, korisnicima usluga, dobavljacima,
izvoda¢ima radova, donatorima itd., te pruza pravnu pomo¢ u postupku njihova
zakljucivanja 1 izvrSavanja, i brine o njihovom arhiviranju i evidenciji i rokovima za
obnovu

priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca u suradnji s ravnateljem i predsjednikom
Upravnog vije¢a, kontrolira zakonitost prijedloga odluka, izraduje ih i vodi brigu o
njihovom izvrSenju,

sudjeluje na sjednicama Upravnog vijeca, daje pravna obrazloZenja i upute bez prava glasa
i 0 istima vodi zapisnike,

ostvaruje prijave 1 odjave radnika na HZZO 1 HZMO

priprema 1 objavljuje tekstove natjecaja sukladno odlukama ravnatelja i Upravnog vijeca,
pravovremeno vodi evidencije zaposlenih i evidencije osoba na stru¢nom usavrsavanju te
drugih osoba u vezi s radom,

vodi brigu o ispunjavanju svih obveza vezanih uz rad kadrovske sluzbe,

vodi brigu o pravovremenom informiranju ravnatelja vezano uz ostvarivanje materijalnih
prava radnika (jubilarne nagrade, regres, bozi¢nica...)

izraduje 1 izdaje rjeSenja prema zakonu o opéem upravnom postupku a po nalogu
ravnatelja,

vodi brigu o postupanju s dokumentacijom u skladu s Pravilnikom o zastiti o obradi
arhivskog 1 registraturnog gradiva te je odgovoran za urudzbiranje i arhivu vrtica,
zastupa Vrti¢ pred sudom po punomoci u zakonskim okvirima, u svim predmetima iz
domene gradanskog 1 kaznenog prava,

obavlja pravne poslove vezane za ostvarenje nenaplacenih potrazivanja,

obavlja sve radnje i kontakte vezane za poslove osiguranja radnika, imovine i djece Vrtica,
obavlja sve pravne poslove vezane za statusne promjene Vrtica,

svakodnevno priprema poStu za slanje 1 vodi internu knjigu poste i dostavnu knjigu poste,
zaprima 1 protokolira svu pristiglu poStu (dostava 1 e-mail), vodi urudzbeni zapisnik,
upisnik upravnog postupka I. stupnja te upisnik upravnog postupka II. stupnja,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

b) broj izvrsitelja: 1

c) uvjeti:
a) Sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava (sveuciliSni magistar prava)
b) Stru¢ni diplomski studij javne uprave (magistar javne uprave)
c) Prijediplomski stru¢ni studij javne uprave (prvostupnik javne uprave) — ukoliko se na

natjecaj ne jave osobe iz tocke a) i b)

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

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

probni rad 90 dana



3.2. Naziv radnog mjesta: VODITELJ RACUNOVODSTVA

Opis poslova voditelja racunovodstva:

prati zakone i ostale propise iz podrucja racunovodstva, knjigovodstva i nabave,
organizira, rukovodi i nadzire rad financijsko-racunovodstvene sluzbe,

izraduje financijski plan i plan nabave,

kontrolira 1 knjizi sve nastale poslovne dogadaje u vezi financijskog poslovanja,
uskladuje analiticko knjigovodstvo sa sintetickim,

sastavlja 1 predlaze ravnatelju i Upravnom vijeu Vrti¢a, periodi¢ne i zakljucne
godisnje obracune i izvijesca,

pruza stru¢nu pomo¢ ravnatelju, Upravnom vije¢u, radnicima i strankama upogledu
provodenja zakona i drugih propisa iz svog djelokruga rada,

suraduje u izradi nacrta i1 prijedloga op¢ih akata iz svog djelokruga rada,

ispostavlja zahtjeve za isplatu sredstava Opc¢ini Rugvica i Op¢ini Brckovljani za
potrebe redovnog poslovanja,

unosi mjesecno izvrsenje financijskog plana po aktivnostima i izvorima u knjigelokalne
samouprave Opcine Rugvica,

izraduje izvjesca iz svog djelokruga rada,

izraduje prijedloge odluka, rjesenja i drugih akata iz svog djelokruga rada,

suraduje s nadleznim sluzbama osnivaca 1 drugim institucijama nadleznim za
financijsko poslovanje,

priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost iz svog djelokruga rada,

stru¢no se usavrsava,

vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

obracunava i isplacuje place i druge naknade radnicima,

potrazuje refundacije bolovanja od HZZO-a,

provodi obustave na plaé¢i radnika,

obracunava 1 ispla¢uje ostale ugovorom odredene isplate (ugovor o djelu, struc¢no
osposobljavanje, autorsko djelo 1 sl.),

obracunava naknade ¢lanovima Upravnog vije¢a Vrtica,

obraduje putne naloge,

placa raune dobavlja¢ima (Internet bankarstvo),

sastavlja potrebne izvjeStaje o broju djece za potrebe ravnatelja, racunovodstveno
financijske sluzbe Vrti¢a, drzavne statistike, potrebe osnivaca i ostalih,

u suradnji s web servisom, ravnateljem i stru¢nim timom brine se o aZzurnosti sluZzbenih
objava Vrti¢a na web stranici,

izraduje prijedlog op¢ih akata vezanih za financijsko poslovanje i sudjeluje u izradi
prednacrta op¢ih akata Vrtica,

prisustvuje sjednicama Upravnog vije¢a po pitanjima financijskog poslovanja,

vrsi sve potrebne radnje za naplatu Stete od osiguranja,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

b) broj izvrsitelja: 1

c)uvjeti:
a) Sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij — SveuciliSni magistar ekonomije
b) Sveucilisni diplomski studij — Sveucili$ni magistar ekonomije
¢) Strucni diplomski studij — Magistar ekonomije
d) Sveucilisni prijediplomski studij — Sveucilisni prvostupnik ekonomije
e) Strucni prijediplomski studij — Prvostupnik ekonomije

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,
nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom



odgoju i1 obrazovanju
probni rad 90 dana

3.3. Naziv radnog mjesta : ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK

a) Opis poslova administrativno-ra¢unovodstvenog djelatnika:

cey e

temelju pojedinacnih narudzbi svih podruc¢nih objekata — vrtica:

uredski 1 ostali materijal (uredski materijal, materijal za ¢iS¢enje 1 dezinfekciju, materijal
za higijenske potrebe i njegu i ostali materijal)

osnovni materijal (sve pedagoske i didakticke materijale po specifikaciji strucnog
suradnika — pedagoga, potrosni materijal u radu s djecom 1 ostali materijal za rad vrtica)
namirnice

materijal 1 dijelovi za tekuce odrzavanje objekata i opreme

sitan inventar

oprema (uredska oprema i namjestaj, komunikacijska oprema, oprema zaodrzavanje i
zaStitu, uredaji, strojevi, oprema i ostala oprema)

sudjeluje u izradi Financijskog plana, sudjeluje u izradi Plana nabave te prati
izvrSivost istog,

prati provedbu realizacije ugovora kao i ugovorene cijene odabranih dobavljac¢a po
provedenim postupcima nabave,

kontaktira sa sluzbama dobavljaca u cilju uspjesne realizacije posla,

ispituje trziSte dobavljaca i u dogovoru s ravnateljem prikuplja ponude i analiziracijene,
izraduje ponudbene listove za postupke nabave i sudjeluje pri odabiru istih,

sudjeluje u izradi jelovnika iz domene poslova nabave,

i rashode po vrsti, koli¢ini 1 vrijednosti,

izraduje inventurne liste i obraunava ih, vrSi amortizaciju i revalorizaciju,

vodi analiti¢ko knjigovodstvo kratkotrajne nefinancijske imovine (zalihe materijala
materijalno knjigovodstvo).

Izraduje primke materijala po vrsti, koli¢ini 1 vrijednosti pojedinaéno po podrucnim
objektima te ith kompletira saodgovaraju¢im racunima dobavljaca

Knjizi izdatnice utroSka materijala po wvrsti, koli¢ini 1 vrijednosti pojedinacno po
podru¢nim objektima — vrti¢ima,

izraduje inventurne liste pojedinacno po podru¢nim objektima — vrti¢ima iobracunava
ih,

izraduje ukupnu rekapitulaciju utroska materijala po vrsti, koli¢ini 1 vrijednosti kao 1
pojedinac¢no po podru¢nim objektima — vrti¢ima

predlaZe pocetak i kraj rada inventurnih komisija,

vr$i likvidaturu racuna (formalne, racunske i sustinske kontrole iz svoje domene
poslova),

priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost iz svog djelokruga rada,

strucno se usavrsava i prati propise iz domene svojih poslova,

vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

vodi evidenciju radnog vremena radnika u upravi, te vrsi rekapitulaciju evidencija
radnog vremena svih radnika prema dostavljenim podacima iz pojedinacnih objekata
Vrtica,

vodi sve potrebne podatke o radnicima za potrebe obracuna place i naknada uzplace
ukljucujuci 1 vodenje mati¢nih knjiga radnika,

kontrolira i vodi knjigu ulaznih racuna ( kontrola ra¢una u pogledu sustinske, stvarne i
formalne ispravnosti),

popunjava zakonom odredene tiskanice iz djelokruga svoga rada,



izdaje potvrde i uvjerenja o ostvarenim osobnim primanjima radnika, kao i drugepotvrde
1 uvjerenje iz djelokruga svoga rada na zahtjev,

poslovi blagajni¢kog poslovanja,

prati potroSnju goriva sluzbenog vozila po dostavljenoj evidenciji vozaca,

priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost iz svog djelokruga rada,

strucno se usavrsava i prati propise iz podruc¢ja obracuna placa i naknada,

vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja,

obavlja poslove u vezi upisa i ispisa djece (unosa podataka pri upisu djece u Vrtic,
prikupljanje dokumentacije za unos mati¢nih podataka, kontaktiranje roditelja, unos
izmjena za svaku pedagosku godinu i sl.),

prikuplja dokumentaciju potrebnu za naplatu usluga boravka djece u Vrticu (liste
nazoc¢nosti od odgojitelja),

obracunava usluge boravka djece u Vrti¢u i Salje uplatnice po odgojnim skupinama,
vrsi azurno knjizenje uplata roditelja, kontrolira iste i obavjeStava o kasnjenju placanja,
vr$i naplatu potrazivanja,

izdaje potvrde 1 uvjerenja iz djelokruga svog rada,

obavlja poslove prijepisa i kopiranja materijala u sluzbene svrhe,

priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost iz svog djelokruga rada,

strucno se usavrsava i prati propise iz domene svojih poslova,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

b ) Broj izvrsitelja: 1

c) Uvjeti:

a)
b)

c)

Sveucilisna prijediplomski studij — Sveucili$ni prvostupnik ekonomije

Strucni prijediplomski studij — Prvostupnik ekonomije

Osoba s kvalifikacijom razine 4.2. steCenom zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od Cetiri godine u sektoru Ekonomije 1 trgovina — ukoliko se na natjecaj ne jave
osobe iz tocke a) 1 b)

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

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

probni rad 90 dana



4. POSLOVI PREHRANE

4.1. Naziv radnog mjesta: KUHAR/ICA

a) Opis poslova kuharice:

organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji,

vodi brigu o urednosti kuhinje i radnika koji sudjeluju u pripremi i distribuciji hrane,
organizira provedbu HACCP programa u kuhinji (prijem namirnica, pravilno skladistenje
u kuhinjskom prostoru, priprema hrane, transport hrane i dr.),

odreduje koli¢inu namirnica za kuhanje jela prema utvrdenom jelovniku i normativu
prema broju djece te sudjeluje u izradi jelovnika i daje prijedlog za poboljSanje kvalitete
hrane 1 ekonomicnosti poslovanja,

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koriStenju namirnica,

vodi brigu o vremenu potrebnom za pravovaljanu pripremu svih obroka,

sudjeluje i nadzire sve faze priprema namirnica,

suraduje sa zdravstvenim voditeljem i ekonomom vezano uz tekuce poslove,

predlaze nabavu hrane te sudjeluje u nabavci kuhinjskog inventara,

organizira rasporedivanje hrane u objektu/objektima,

odgovara za prijem namirnica,

odgovara za povrat i vodi zapisnik o namirnicama u slucaju utvrdenih nedostatakau
pogledu kvalitete ili kvantitete na istim u suradnji sa zdravstvenim voditeljem,

brine o koriStenju propisane radne odjeée i obuce radnika u kuhinji i provodenju
zaStitnih mjera na radu i protupoZarne zastite,

vodi dnevnu evidenciju utroSka hrene i broju izdanih obroka,

vodi i1 ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja,

vr$i sve pripremne radnje za kuhanje obroka prema utvrdenom jelovniku,

sudjeluje u pripremanju hrane,

vodi brigu o utro§ku namirnica utvrdenih normativom,

rasporeduje hranu i posude i priprema za podjelu po centralnom objektu,podru¢nim
objektima 1 odgojnim skupinama,

brine o odrZavanju higijene radnog prostora, opreme i posuda,

sudjeluje u donoSenju namirnica iz skladista,

brine o sredstvima rada u kuhinji te prijavljuje Stetu,

pere 1 dezinficira cijeli radni prostor kuhinje i spremista, pere i dezinficira posude i pribor
za jelo,

vodi brigu o odrZavanju higijene kuhinje i priru¢nog skladista,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

b) Broj izvrsitelja: 2

c) Uvjeti:

Kvalifikacija kuhar razine 4.1 steCena zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od
tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

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

probni rad 90 dana



4.2. POMOCNI KUHAR/ICA

a)

Opis poslova pomo¢nog kuhar/ice:

ostvaruje pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i tekuce poslove po nalogu kuhara,
sudjeluje u pripremanju hrane,

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,

vodi brigu o urednosti kuhinje, vrsi dezinfekciju posuda, pribora za jelo, radnih povrsina,
sredstava za rad i opreme, u skladu s uputama,

odgovorna je za osobnu higijenu i urednost obuce i odje¢e na radnom mjestu,

preuzima kontrolu i kvalitetu namirnica u odsutnosti kuhara,

u odsutnosti kuhara brine o skladiStenju namirnica i vodi evidenciju o tome,

vr$i sve pripremne radnje za kuhanje obroka

participira u pripremi obroka prema utvrdenom jelovniku,

odgovorna je za primjenu svih mjera HACCP sustava i ostalih sanitarnih i higijenskih
propisa,

rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu po objektima i skupinama,

pomaze kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaze i posuda,

odgovorno koristi i odrzava posude i sredstva za rad u skladu sa sanitarno higijenskim
mjerama,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

Broj izvrsitelja: 3

Uvjeti:

Kvalifikacija kuhar razine 3 stecena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

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

probni rad 90 dana

5. POMOCNO - TEHNICKI POSLOVI

5.1. Naziv radnog mjesta: SPREMAC/ICA

a) Opis poslova spremac/ice:

svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja 1 higijene prostorija u kojima borave djeca,
hodnika i drugih prostorija u objektu

viSe puta tijekom dana Cisti sanitarne prostorije 1 dezinficira ih,

svakodnevno ¢iS¢enje okoliSa objekta: igralista, ulaz terase,

¢iS¢enje vrata, prozora i prostora za otpad,

dezinfekcija kanti za otpad,

redovito presvlacenje djecje posteljine,

svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki,

odrzava i pere posteljinu, pegla i posprema ju,

obavlja godisSnje generalno ¢iS¢enje vrtica,

vodi brigu o cvjetnim nasadima oko vrtica,

zajedno s odgojiteljima dezinficira igracke za djecu,

brine o higijeni sanitarija posebice u sanitarijama koje koriste djeca,

u radu je duzna pridrZavati se uputa o ispravnom i ekonomi¢nom koriStenju sredstava za
¢is¢enje,



poznaje i primjenjuje mjere odrzavanja Cisto¢e i mjere HACCP sustava,

brine o higijeni osobne radne odjece i ruku,

dezinficira posude i ostale predmete u vrticu u skladu s pisanim uputama,

biljezi evidencijske liste ¢iS¢enja,

iskljucuje rasvjetu i druge potrosace na kraju radnog vremena,

obvezno se pridrzava uputa za zastitu na radu i koristi propisana zastitna sredstva,
obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

b) Broj izvrsitelja: 17

¢) Uvjeti:

Kvalifikacija razine 1 steCena zavrSetkom osnovne Skole

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

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

probni rad 90 dana

5.2. Naziv radnog mjesta: DOMAR - VOZAC

a)

Opis poslova domara-vozaca:

poslovi odrzavanja objekata, postrojenja, opreme i okolisa (trava, liSce, snijeg...)

prati i odrzava u ispravnom stanju sve elektri¢éne, vodovodne, toplinske i gromobranske
instalacije,

samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija,

vr$i nabavu rezervnih dijelova 1 materijala za redovno odrzavanje objekata, postrojenja i
opreme,

odrZava u ispravnom stanju inventar vrtica,

vodi brigu o odrzavanju vanjskih 1 unutarnjih prostora objekata,

obavlja popravke na didakti¢kom materijalu, a koji su otklonjive prirode,

vodi brigu o ispravnom nacinu otklanjanja vec¢ih kvarova na opremi, instalacijama i
strojevima,

vodi brigu o pravovremenom servisiranju aparata za gaSenje, opreme, postrojenja i
instalacija u skladu sa zakonskim propisima,

vodi brigu o odgovarajuéim upozorenjima i natpisima koje se odnose na primjenu
Pravilnika o protupoZarnoj zaStiti 1 zastiti na radu,

obilazi sve objekte vrti¢a po potrebi,

svakodnevno ¢isti vozilo, brine o dezinfekciji istog, obavlja manje popravke na vozilu te
pazi na rokove registracije i servisa,

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

za popravke koje ne moze sam obaviti, duZan je naci stru¢nu osobu, prema uputama i u
dogovoru s ravnateljem,

pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih nepogoda,
obavlja zidarske i licilacke poslove 1 boji sprave, individualno ili s ostalim
zaposlenicima,

redovito vrsi kontrolu ispravnosti i popravaka opreme na igraliStu

vr$i poslove prijevoza hrane i ostalih sredstava prema potrebi,

brine o postivanju mjera HACCP sustava pri transportu hrane,

obavlja 1 druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

b) Broj izvrsitelja: 2



c) Uyvjeti:

- Kovalifikacija kuhar razine 4.1 stecena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od
tri godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i
racunarstvo sa stecenim temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila B
kategorije

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

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

- probni rad 90 dana

6. POMOCNI POSLOVI U ODGOJNO OBRAZOVNOM PROCESU

6.1. Naziv radnog mjestaz POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU I
STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

a) Opis poslova pomoc¢nika za djecu s teSkocama u razvoju ili struénog komunikacijskog
posrednika:

- neposredna podrska djetetu s teSko¢ama u razvoju tijekom odgojno obrazovnog procesa u
zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku , senzornu i motoricku aktivnost djeteta,

- suradnja s odgojiteljima, stru¢nim timom 1 roditeljima djeteta s posebnim potrebama u
planiranju podrske i realizaciji postupaka u radu s djetetom s teSkocama u razvoju i
prilagodba okoline razvojnim potrebama djeteta,

- pomoc¢ djetetu s posebnim potrebama u svakodnevnim aktivnostima u vrti¢u i izvan vrti¢a
(odgojno obrazovni rad i1 sportske aktivnosti izvan vrti¢a-kazaliste, izleti, klizanje 1 sli¢no),

- neposredna podrska odgojitelju na zadovoljenju svakodnevnih potreba djece i njihovih
razvojnih zadaca te poticanja razvoja svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

b) broj izvrsitelja: 4

c) uvjeti

- zavrSeno najmanje ¢etverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje

- danije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruza potpora

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

- da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom
odgoju 1 obrazovanju,

- probni rad 90 dana,

- puno radno vrijeme, ugovor o radu na odredeno.

Clanak 24.

Odgojno obrazovni radnici moraju, osim posebnih uvjeta navedenih u prethodnom ¢lanku
ispunjavati i druge posebne uvjete propisane Zakonom i Pravilnikom o odgovarajuéoj vrsti i razini
obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim
pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja.

Kuhar 1 spremacica moraju, osim posebnih uvjeta navedenih u prethodnom ¢lanka, imati
osnovna znanja o zdravstvenoj ispravnosti namirnica i osobnoj higijeni, koju stjecu prije pocetka
rada 1 u tijeku rada sukladno zakonu i1 drugim propisima.

Svi radnici u Vrti¢u moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije
pocetka rada i u tijeku rada sukladno zakonu i drugim propisima.



Clanak 25.

Odgojitelji voditelji objekata, osim navedenih poslova radnog mjesta obavljaju i poslove
vodenja evidencija radnog vremena odgojitelja, provode i prosljeduju upute ravnatelja oko
organizacije posla i izvrSavanja zadataka unutar struke, te suraduju i provode i sve ostale poslove
koordinacije izmedu odgojitelja, strucnog tima i ravnatelja, radi Sto efikasnijeg 1 uspjesnijeg
funkcioniranja vrtica.

Clanak 26.
Radnici koji su napredovali u zvanje mentora ili savjetnika, osim poslova radnog mjesta imaju 1
sljedeée obveze:
- uvodenje pripravnika u rad (odgojitelja i1 stru¢nog suradnika),
- nositelji (nekih) tema stru¢nog usavrsavanja,
- vodenje timova odgojitelja za planiranje,
- suradnja 1 sudjelovanje na stru¢nim skupovima tijela nadleznog ministarstva,
- promoviranje stru¢nog rada vrti¢a u javnosti (tematske izlozbe, manifestacije, svecanosti,
obljetnice...)
- suradnja medu vrti¢ima,
- vodenje 1 sudjelovanje u radu zupanijskog stru¢nog vijeca odgojitelja,
- suvodenje edukativnih programa za roditelje,
- pripremanje strucnih materijala za prezentaciju rada vrti¢a (novine, internetske stranice,
brosure, leci...)
- planiranje, pripremanje i vrednovanje rada studenta u suradnji sa stru¢nim suradnikom,
- suradnja s ostalim mentorima u vrticu,
- sudjelovanje u analizi odgojno-obrazovnog rada studenata,
- vodenje pisane dokumentacije.
Sve poslove obavljaju u suradnji sa stru¢nim suradnicima, a po odluci ravnatelja.

Clanak 27.
Radnici Vrtica koji su zavrsili sveucilisni ili strucni studij prema propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03), te
temeljem tih propisa stekli stru¢ni naziv 1 akademski stupanj, u smislu prava koja iz toga proizlaze,
izjednaCeni su s radnicima Vrti¢a koji imaju odgovaraju¢i akademski ili struéni naziv ili
akademski stupanj utvrden Zakonom o akademskim 1 struénim nazivima 1 akademskom stupnju
(NN 107/07 1 118/12).

V. SURADNJA U IZVRSENJU POSLOVA 1Z NADLEZNOSTI VRTICA

Clanak 28.
U provodenju djelatnosti predSkolskog odgoja Vrti¢ ostvaruje suradnju sa nadleznim
ministarstvom, tijelima ministarstva i Zupanije, Osnivacem, ustanovama i Sire.
Suradnja iz prethodnog stavka ostvaruje se putem zajednickih sastanaka, razmjene
materijala, informacija, davanja prijedloga i inicijativa za rjeSavanje odredenih pitanja, davanje
odredenih podataka, formiranjem zajednickih radnih tijela 1 sl.

VI. PLANIRANJE RADA I PROGRAM RADA

Clanak 29.
Program rada Vrti¢a donosi Upravno vijece na prijedlog ravnatelja.
Programom se utvrduje godi$nja aktivnost Vrti¢a u poslovima i zadacima predskolskog
odgoja, a narocito:
- poslovi i zadaci utvrdeni zakonom, drugim propisima i op¢im aktima,



- poslovi i zadaci koje Vrti¢ treba izvrsiti po zakljucku Osnivaca,
- rokovi za izvrSenje pojedinih poslova i zadataka,
- ostali poslovi i zadaci iz djelokruga rada Vrtica.

Clanak 30.
Godisnji plan i program rada sadrzi: poslove i zadatke koji se planiraju, rokove za izvrSenje
pojedinih poslova i zadataka, izvrSitelje poslova kao i druga pitanja od utjecaja na kvalitetu 1
pravovremenost izvrSenja poslova i radnih zadataka.

Clanak 31.

Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvrSavanjem godiSnjeg plana i1 programa rada,
poduzima mjere za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje planiranih zadaca i drugih poslova iz
djelokruga rada Vrti¢a. Samostalno organizira rad i raspored radnika u okviru njegove struke i
vrste poslova, sukladno potrebama organizacije i procesa rada, a unutar prostora Vrti¢a i mjesta
obavljanja procesa rada Vrtica.

O Godisnjem izvrSenju plana i programa rada i drugim poslovima koje je Vrti¢ obavio u
tijeku godine, kao 1 stanju u Vrticu, ravnatelj podnosi izvjeS¢e Osnivacu.

VII. RADNI ODNOSI

Clanak 32.
Prijam u radni odnos i ostvarivanje prava iz radnog odnosa vrsi se sukladno Zakonu o radu,
Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju, Pravilnikom o odgovarajucoj vrsti i razini
obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrtiCu, ustanovama te drugim
pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja,
ovom Pravilniku, kolektivhom ugovoru i drugim vaze¢im propisima.

Clanak 33.
Ravnatelj Vrti¢a se bira na temelju javnog natjecaja kojeg raspisuje Upravno vijece, a
imenuje 1 razrjeSava ga izvr$no tijelo osnivaca.

VIII. STRUCNO OBRAZOVANJE I USAVRSAVANJE

Clanak 34.
Radnici Vrti¢a imaju pravo i duznost tijekom rada upotpunjavati svoja stru¢na znanja 1
sustavno razvijati svoje strucne sposobnosti.

Clanak 35.
Potrebna sredstva za stru¢no obrazovanje i usavrSavanje radnika Vrtic¢a osiguravaju se u
financijskom planu Vrti¢a, za radnike koji su upuceni od strane Vrtica.

Clanak 36.
Stru¢no obrazovanje i usavrSavanje radnika Vrti¢a odnosi se na stjecanje, dopunjavanje i
usavrSavanje strucnih znanja 1 vjestina.
Osnovni oblici stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja radnika Vrtiéa su narocito:
individualno obrazovanje 1 usavrSavanje, tecCajevi, seminari, savjetovanja, Skolovanje za
postizanjem viseg stupnja strucne spreme.

Clanak 37.
Stru¢no obrazovanje i usavrSavanje radnika odobrava ravnatelj Vrtica.



IX. PRIPRAVNICI

Clanak 38.

Potrebu za radom pripravnika i1 broj pripravnika u Vrti¢u utvrduje Upravno vijeée na
prijedlog ravnatelja.

Sukladno odredbama Zakona o radu i vaze¢im propisima, Poslodavac moze primiti na
stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa osobu koja je zavrsila skolovanje za
zanimanje za koje je pri zaposljavanju uvjet strucni ispit ili radno iskustvo. Broj osoba na stru¢nom
osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa u Vrti¢u utvrduje Ravnatel;.

Clanak 39.
Pripravnici zasnivaju radni odnos u skladu sa zakonom i drugim aktima.

X. JAVNOST RADA VRTICA

Clanak 40.
Rad vrtica je javan.
U cilju ostvarivanja javnosti rada Vrti¢ informira javnost o svom radu na nacin utvrden
Zakonom o ustanovama, Zakonom o pravu na pristup informacijama, drugim propisima i ovim
Pravilnikom.

Clanak 41.
Radi ostvarivanja nacela javnosti rada Vrti¢a ravnatelj po potrebi daje intervjue, te
ostvaruje i druge oblike suradnje sa sredstvima javnog informiranja.

Clanak 42.
Javnost rada Vrti¢ ostvaruje objavom vaznih akata i obavijesti na internetskim stranicama
Vrtica.

Clanak 43.
Podatke 1 obavijesti o radu Vrti¢a daje ravnatelj, a po njegovu ovlastenju i radnici Vrtica.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 44.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu 1
nacinu rada Djecjeg vrtica Medvjedi¢i Rugvica KLASA: 601-02/24-03/03 , UR.BROJ: 238-26-
180-24-1 od 8. 5. 2024. godine, I. Izmjene 1 dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu 1 na¢inu
rada Djecjeg vrtica Medvjedi¢i Rugvica, KLASA: 601-02/24-03/09, URBROJ: 238-26-180-24-1
od 11. 6. 2024. godine, II. Izmjene 1 dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Djecjeg vrtica Medvjedi¢i Rugvica, 601-02/24-03/10, URBROJ: 238-26-180-24-1 od 2. 7. 2024.
godine.

Clanak 45.
Ovaj Pravilnik je usvojen kada ga prihvati Upravno vije¢e veéinom glasova svih
¢lanova, uz prethodnu suglasnost Opc¢inskog vijec¢a Opc¢ine Rugvica.



Clanak 46.

Osobe koje se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu u radnom odnosu na
neodredeno vrijeme u dje¢jem vrti¢u, a nemaju odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja propisanu
ovim Pravilnikom, nastavljaju s obavljanjem poslova svog radnog mjesta ako su radni odnos
zasnovale u skladu s ranijim propisima.

Clanak 47.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.

TEaNK L/J/E’RAVNOG VIJECA

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Djec¢jeg vrtica Medvjedi¢i Rugvica dana 25. 4.
2025. godine i stupa na snagu 25. 4. 2025. godine.

RAVNATELJICA
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