Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07, 94/13,
98/19, 101/23 i 22/26) i tlanka 50. Statuta DJECJEG VRTICA KESTEN uz prethodnu suglasnost osnivaca
Grada Klanjca (KLASA: 601-01/26-01/03, URBROJ: 2140-3-3 od 20.05.2026. god.) Upravno vijece
DJECJEG VRTICA KESTEN na svojoj 15. sjednici odrzanoj dana 30.06.2026. godine donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJEG VRTICA KESTEN

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na&inu rada DJECJEG VRTICA KESTEN (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo, te na¢in obavljanja djelatnosti DJECJEG VRTICA KESTEN (u
daljnjem tekstu: Vrti¢), uvjeti i nacin rada, zadace pojedinih radnika, te druga pitanja u svezi s
unutarnjim ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Vrtica.

Izrazi koji se uovom Pravilniku koriste za fizicke osobe, a u muskom su rodu, neutralni suiodnose
se na muske i Zenske osobe.

Clanak 2.

Vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja kao javnu sluzbu sukladno Zakonu o pred$kolskom
odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog
odgoja i naobrazbe i drugim propisima, te Statutu, Godisnjem planu i programu rada i drugim opéim
aktima Vrtica.

Il. UNUTARNIJE USTROJSTVO | NACIN OBAVLJIANJA DJELATNOSTI

Clanak 3.

Unutarnjim ustrojstvom Vrtica povezuju se svi oblici rada i djelatnosti prema vrsti i srodnosti
programa poslova, kako bi se stvorili primjereni rezultati rada u procesu ranog i predskolskog odgoja
djece, primjereno zadovoljavanje njihovih potreba i interesa, te rad Vrti¢a kao javne sluzbe.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtica u cilju
ostvarivanja djelatnosti ranog i predskolskog odgoja.

Clanak 4.
Unutarnjim ustrojstvom ureduje se obavljanje poslova vodenja vrti¢a, odgojno-obrazovnih
poslova te ostalih poslova (administrativno-tehnickih i pomoc¢nih poslova).

Clanak 5.
Dijelovi procesa rada u Vrti¢u utvrdeni su Statutom Vrti¢a, a obuhvacaju sljedece skupine
poslova:
1. poslovivodenja Vrti¢a
2. odgojno-obrazovni poslovi
3. ostali poslovi

Poslovi vodenja Vrti¢a obuhvacaju ustrojavanje rada Vrti¢a, vodenje poslovanja, osiguravanje
zakonitosti rada, predstavljanje i zastupanje, planiranje i programiranje rada, pracenje ostvarivanja



godisnjeg plana i programa rada i unaprjedivanje rada, suradnju s Osnivacem, drZavnim i drugim
tijelima, struénim i drugim radnicima, te druge poslove sukladno zakonskim i podzakonskim propisima,
te opéim aktima Vrtica.

Odgojno-obrazovni poslovi u Vrti¢u ustrojavaju se u vezi s odgojno-obrazovnim, zdravstvenim i
socijalnim radom s djecom u odgojnim skupinama i na razini Vrti¢a radi zadovoljavanja potreba i
interesa djece te stvaranja primjerenih uvjeta za rast i razvoj svakog djeteta u suradnji s roditeljima,
kao nadopuna obiteljskom odgoju.

Ostali poslovi ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Vrti¢a i njegovog poslovanja kao javne
sluzbe, vodenja propisane dokumentacije i evidencija, ostvarivanja prava djece i roditelja, javnosti rada
Vrti¢a, obavljanja racunovodstveno-financijskih i drugih administrativno i stru¢nih poslova potrebnih
za redovito poslovanje Vrti¢a i ostvarivanje prava radnika Vrti¢a te radi osiguranja primjerenih
tehnickih i drugih uvjeta za ostvarivanje Godi$njeg plana i programa rada, te drugih potrebnih uvjeta
za rad i poslovanje Vrti¢a prema propisanim normativima i standardima.

Clanak 6.

Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanka 5. ovoga Pravilnika utvrduju se radna mjesta s odredenim
poslovima koji se kao stalan sadrzaj rada jednog ili vise radnika izdvajaju u okviru cjeline radnog procesa
ne narusavajuci njegovo jedinstvo.

Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca naziv radnog mjesta, uvjete koje radnici trebaju ispunjavati
za obavljanje poslova radnog mjesta i opis poslova radnog mjesta.

Clanak 7.
Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijece Vrti¢a za
svaku pedagosku godinu planom potreba kadrova u okviru Godi$njeg plana i programa rada Vrtic¢a, a u
skladu s DrZavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i naobrazbe.

lll. POSLOVI S POSEBNIM OVLASTIMA | ODGOVORNOSTIMA

Clanak 8.
Ravnatelj Vrti¢a ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i
obrazovaniju, Statutu i drugim op¢im aktima Vrtica.

IV. POPIS RADNIH MJESTA

Clanak 9.
Za obavljanje djelatnosti Vrti¢a utvrduju se sljedeca radna mjesta, potrebna stru¢na sprema,
uvjeti i broj izvrsitelja:



NAZIV SKUPINE POSLOVA

1. POSLOVI VODENJA VRTICA

NAZIV RADNOG MIJESTA

UVIJETI RADNOG MIJESTA

BROJ I1ZVRSITELIA/

RADNO VRUUEME
1.1. RAVNATELJ/ICA - zavr$en studij odgovarajuce vrste za rad na
radnome mjestu odgojitelja ili stru¢noga
suradnika u dje¢jem vrticu, koji moze biti: 1
a) sveucili$ni integrirani prijediplomski i
~ diplomski studij, PUNO RADNO
VRIJEME

b) sveucilisni prijediplomski studij za
odgojitelja,
c) sveucilisni diplomski studij,
d) strucni diplomski studij,
e) strucni studij odgovarajuce vrste,
odnosno strucni studij kojim je stecena
visa stru¢na sprema odgojitelja u
skladu s prijasnjim propisima
- poloZen strucni ispit za odgojitelja ili
stru¢nog suradnika, osim ako nemaju
obvezu polagati strucni ispit u skladu s
¢lankom 56. Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovaniju,
- najmanje 5 godina radnog staza u
djelatnosti predskolskog odgoja
- nepostojanje zapreka za zaposljavanje
sukladno ¢lanku 25. Zakona

NAZIV SKUPINE POSLOVA

2. ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

NAZIV RADNOG MIJESTA

UVIETI RADNOG MIJESTA

BROJ 1ZVRSITELIA/

RADNO VRUEME
2.1. STRUCNI/A SURADNIK/CA-| - zavréen sveuciliéni diplomski studij
LOGOPED/INJA logopedije ili
struéni diplomski studij logopedije d
- utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova PUNO RADNO
VRIUEME

- nepostojanje zapreka za zaposljavanje
sukladno ¢lanku 25. Zakona




2.2. STRUCNI/A SURADNIK/CA
— PSIHOLOG/INJA

zavrsen sveucili$ni diplomski psihologije
ili stru¢ni diplomski studij psihologije
utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova

da nije pravomocno osudivan/a za
kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona

PUNO RADNO
VRUEME

2.3. STRUCNI/A SURADNIK/CA
— PEDAGOG/INJA

zavrsen sveucilisni diplomski studij
pedagogije ili stru¢ni diplomski studij
pedagogije

utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova

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

PUNO RADNO
VRUEME

2.4. STRUCNI/A SURADNIK/CA
— EDUKACISKI/A
REHABILITATOR/ICA

zavrsen sveucilisni diplomski studij
edukacijske rehabilitacije ili strucni
diplomski studij edukacijske
rehabilitacije

utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova

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

PUNO RADNO
VRIJEME

2.5. ZDRAVSTVENI/A
VODITEU/ICA

sveucCilidni diplomski studij sestrinstva ili
strucni diplomski studij sestrinstva ili
sveucilisni prijediplomski studij
sestrinstva ili stru¢ni prijediplomski
studij sestrinstva,

odnosno studij kojim je ste¢ena VSS u
djelatnosti sestrinstva u skladu s
prijasnjim propisima

utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova

nepostojanje zapreka za zaposljavanje
sukladno ¢lanku 25. Zakona

1
2 SATATJEDNO

PO SKUPINI




2.6. ODGOIJITEL/ICA

Ispunjeni propisani uvjeti za obavljanje
poslova odgojitelja/ice:

- zavrSen sveucilisni diplomski studij —
sveuciliSni/a magistar/magistra ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja ili
sveuciliSni prijediplomski studij —
sveucilidni prvostupnik/ca ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanija ili
stru¢ni prijediplomski studij —
prvostupnik/ca ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja ili
strucni diplomski studij ili
studij kojim je stecena visa stru¢na
sprema u skladu s prijasnjim propisima

- utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova

- da nije pravomocéno osudivan/a za
kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona

- ako se na natjecaj ne javi osoba koja
ispunjava uvjete za odgojitelja,
poslove odgojitelja moZe obavljati
osoba koja je zavrsila uciteljski studij,
i to: sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij,
struéni diplomski studij ili
Cetverogodisnji strucni studij
primarnoga obrazovanja i koja je
zavrsila program za stjecanje
odgojno-obrazovnih kompetencija za
rad s djecom rane i predskolske dobi

- ako se na natjecaj ne javi osoba koja
ispunjava uvjete za odgojitelja ili
osoba koja je zavrsila uciteljski studij i
program za stjecanje odgojno-
obrazovnih kompetencija za rad s
djecom rane i predskolske dobi,
poslove odgojitelja moZe obavljati
osoba koja je zavrsila uciteljski studij,
i to: sveucilini integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ili
Cetverogodisnji strucni studij
primarnoga obrazovanja, uz uvjet da
u roku od dvije godine od dana
zasnivanja radnoga odnosa zavrsi
program za stjecanje odgojno-
obrazovnih kompetencija za rad s
djecom rane i predskolske dobi

PUNO RADNO
VRUEME




NAZIV SKUPINE POSLOVA

OSTALI POSLOVI

NAZIV RADNOG MIJESTA

UVIJETI RADNOG MIJESTA

BROJ IZVRSITELIA/

RADNO VRUUEME
3.1. VODITEL/ICA sveucili$ni integrirani prijediplomski i
RACUNOVODSTVA diplomski studij — sveucili$ni/a
magistar/magistra ekonomije ili 1
sveucili$ni diplomski studij — sveucilisni/a
magistar/magistra ekonomije ili PUNO RADNO
strucni diplomski studij — VRUEME
magistar/magistra ekonomije ili
sveucilisni prijediplomski studij —
sveuciliSni prvostupnik/ca ekonomije ili
strucni prijediplomski studij —
prvostupnik/ca ekonomije
utvrdena zdravstvena
sposobnost za obavljanje
poslova
nepostojanje zapreka za zapoSljavanje
sukladno ¢lanku 25. Zakona
3.2. TAINIK/CA sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava ili
strucni diplomski studij javne uprave 1
ako se na natjecaj ne javi osoba s
navedenom vrstom obrazovanja, poslove |2 PUNOGRADNOG
tajnika/ce moze obavljati osoba koja je VREMENA
zavrsila prijediplomski strucni studij javne
uprave
utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova
nepostojanje zapreka za zaposljavanje
sukladno ¢lanku 25. Zakona
3.3. KUHAR/ICA kvalifikacija kuhar razine 4.1. stecena
zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od tri godine u sektoru Turizam i 1
ugostiteljstvo
utvrdena zdravstvena sposobnost PUNO RADNO
za obavljanje poslova VRUEME
nepostojanje zapreka za zaposljavanje
sukladno ¢lanku 25. Zakona
3.4. POMOCNI/A KUHAR/ICA kvalifikacija pomo¢ni kuhar razine 3
steCena zavrSetkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od tri godine u 1
sektoru Turizam i ugostiteljstvo
utvrdena zdravstvena sposobnost za PUNO RADNO
VRUEME

obavljanje poslova
nepostojanje zapreka za zaposljavanje
sukladno ¢lanku 25. Zakona




3.5. SPREMAC/ICA - kvalifikacija razine 1 stecena zavrSetkom
osnovnog obrazovanja

- utvrdena zdravstvena sposobnost za 2
obavljanje poslova

- nepostojanje zapreka za zapoSljavanje
sukladno ¢lanku 25. Zakona

3.6. DOMAR/KA —LOZAC/ICA | - kvalifikacija razine 4.1. ste¢ena
zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od tri godine u sektoru 1
Strojarstvo, brodogradnja | metalurgija il
Elektrotehnika i racunarstvo sa steCenim % PUNOG
temeljnim kompetencijama upravljanja RADNOG
motornog vozila B kategorije VREMENA

- utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova

- nepostojanje zapreka za zaposljavanje
sukladno ¢lanku 25. Zakona

3.7. POMOCNI/A RADNIK/CA ZA| - kvalifikacija razine 4.1 stecena zavrietkom

NJEGU, SKRB | PRATNJU strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine 2

- utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova PUNO RADNO

- nepostojanje zapreka za zapoS$ljavanje VRUEME
sukladno ¢lanku 25. Zakona

PUNO RADNO
VRUEME

V. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Clanak 10.
Radnici, rasporedeni na radna mjesta prema grupama poslova i radnim mjestima iz ¢lanka 9.
ovog Pravilnika, obavljaju sljedece poslove:

1. RAVNATELU/ICA

- ustrojava rad Vrti¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom

- predstavlja i zastupa Vrti¢, te odgovara za zakonitost rada

- predlaze opce akte koje donosi Upravno vijece

- predlaze godiSnji plan i program rada, kurikul Vrtica

- predlaZe prijedlog financijskog plana, financijski plan, polugodisnji igodisnji obracun

- sudjeluje u radu Upravnog vijeca, bez prava odlucivanja

- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Vrtica

- zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima
te pravnim osobama s javnim ovlastima

- obustavlja izvrSenje odluka Upravnog vijeca i odgojiteljskog vijeca za koje zakljuci da
su suprotne zakonu, podzakonskom i opéem aktu

- izvjeScuje Upravno vijece i Osnivaca o poslovanju Vrtica

- sklapa pravne poslove u ime i za rac¢un Vrtica

- zaklju€uje o potrebi zasnivanja radnog odnosa

- predlaze Upravnom vijeéu zasnivanje radnog odnosa po natjecaju i prestanakradnog
odnosa radnika Vrti¢a




- predlaze Upravnom vije¢u upudivanje odgojitelja i stru¢nih suradnika na lije¢nicki
pregled

- izdaje radne naloge radnicima

- odluuje o zaposljavanju radnika na odredeno vrijeme do 60 dana

- odobrava sluzbena putovanja radnika i izo¢nost s radnog mjesta

- izvr8ava odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeca i Odgojiteljskog vijec¢a

- odreduje raspored upucivanja radnika na zdravstveni pregled

- odluCuje o stjecanju, opterecivanju ili otudivanju pokretne imovine Vrtica te
investicijama i svim vrstama nabave procijenjene vrijednosti do 70.000,00 kuna

- sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Vrti¢

- izvje$cuje Upravno vijece i Odgojiteljsko vijece o nalozima i odlukama tijela upravnog
i stru¢nog nadzora

- priprema sjednice Odgojiteljskog vijeca i predsjedava im

- donosi plan nabave

- obavlja druge poslove utvrdene Statutom i drugim opc¢im aktima Vrtica te poslove za
koje izrijekom zakonom, provedbenim propisom ili opéim aktom nisu ovlastena druga
tijela Vrtica.

2. STRUCNI/A SURADNIK/CA — LOGOPED/INJA
- pripreme za realizaciju programa: sudjelovanje u izradi Godi$njeg plana i programa

rada Vrtica, te izrada izvje$¢a o izvrSenju plana; sudjelovanje u ustroju i obavljanju
struno- pedagoskog rada u Vrticu; izraduje vlastiti godi$nji plan i program rada;
sudjelovanje u izradi planova i programa proslava i svecanosti (grupne, javne, interne)
sudjelovanje u izradi Plana rada ljeti
prijem djece u primarne i druge programe: zajednicka obrada nakon provedenih
intervjua i pisane preporuke odgojno-zdravstvenim radnicima za pojedinu djecu,
priprema i sudjelovanje na sastancima za nove roditelje.
organizacija i ostvarenje procesa njege, odgoja i obrazovanja djece: sudjelovanje i
prikupljanje relevantnih podataka o potrebama djece i izradi modela organizacije,
Zivota, sudjelovanje u izradi rasporeda odgojitelja u odgojnim skupinama u izradi
modela organizacije dnevnih aktivnosti, organizacija provedbe izvedbenih programa
(posjete, radosni doZivljaj, interne i javne sveéanosti i priredbe, kazalidne i scenske
predstave, poludnevni izleti, izlozbe, sudjelovanje u organizaciji ljetovanja, zimovanja,
klizanje, plivanje, kraéih programa, sudjelovanje u konkretiziranju zadaca u njezi kraéih
programa, sudjelovanje u konkretiziranju zadaca u njezi, ostvarivanja toga procesa,
cjelovit pedagosko-instruktivni uvid u ostvarivanju programskih zadaca, odgojno-
rekreativnih programa, sudjelovanje u ostvarivanju individualnog programa s djecom
koja imaju posebne potrebe, ostvarivanje zadaca unapredivanja njege, odgoja i
obrazovanja djece - ukljuCujuéi i inovacije, povezivanje s drudtvenom sredinom,
suradnja s roditeljima, pomo¢ u pripremanju i sudjelovanje u grupnim roditeljskim
sastancima, obrada pedagoskih tema na roditeljskim sastancima, individualni
razgovori s roditeljima o odgojnim postupcima i problemima u odgoju djeteta,
suradnja sa stru¢nim institucijama i s drugim predskolskim ustanovama, osnovnim
Skolama i drugim tijelima s programskim obvezama prema Vrti¢u.
valorizacija ostvarenih programa osobito procesa njege, odgoja i obrazovanja djece:
pomo¢ odgojno-obrazovnim djelatnicima u valorizaciji ostvarenih programskih
zadaca, izrada i sudjelovanje u izradi instrumenata valorizacije za pojedina stajalita
- organizacije procesa njege, odgoja i obrazovanja djece, analiza prikupljenih podataka

0 rezultatima u ostvarivanju osnova programa rada, sudjelovanje u izradi



polugodiSnjeg i godidnjeg izvjeSc¢a o stanju i uspjehu u ostvarivanju njege i odgojno-
obrazovnog procesa i drugih programa.

- struéno usavr3avanje: stalno pracenje domace i strane literature, periodike s podru¢ja
odgoja i obrazovanja, upoznavanje s dostignuc¢ima i inovacijama drugih predskolskih
organizacija, pruZanje stru¢ne pomoci u proradi strucne literature i upute za
individualno usavrSavanje odrZavanje i organiziranje predavanja i diskusija sa
struénjacima raznih profila, sudjelovanje i samostalno provodenje internih oblika
strunog usavrSavanja odgojno-obrazovnih djelatnika.

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

3. STRUCNI/A SURADNIK/CA — PSIHOLOG/INJA

- predlaZe i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrtica i Kurikul iz svojeg djelokruga
rada, te izraduje izvje$¢a o njihovom izvrsenju
sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrti¢a i prati njihovo ostvarivanje
procjenjuje odredene aspekte rada odgojitelja: zadovoljavanje potreba djece,
postivanje prava djece, provedba razvojnih zadaca i dr.
sustavno prati psihofizicki razvoj i napredovanje djece u Vrti¢u, utvrduje opci razvojni
status djece ili u pojedinom podrucju razvoja, identificira i evidentira djecu s
posebnim potrebama, pise misljenja
vodi savjetodavne razgovore i konzultacije s odgojiteljima o djeci
izraduje i provodi individualni plan za rad s djecom s posebnim potrebama
vodi savjetodavne razgovore s roditeljima o djeci s posebnim potrebama i teskocama
u razvoju
sudjeluje u upucivanju djece na specifiénu terapiju u vanjske ustanove
suraduje s osnovnom $kolom, Centrom za socijalnu skrb, domom zdravlja i
specijaliziranim institucijama
sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢
izraduje protokole, ankete, upitnike, letke, edukativne materijale i tekstove za
potrebe Vrti¢a, Grada ili struke
sudjeluje u svim oblicima informiranja i educiranja roditelja
ukljucuje se u sve oblike struénog usavrsavanja, prati i proucava struénu literaturu i
periodiku, usavriava se za izbor i primjenu metoda i tehnika za praéenje razvoja
djece, te neposredan tretman djece s posebnim potrebama
sudjeluje u provodenju internih oblika stru¢nog usavriavanja, upuéuje odgojitelje na
odabrane sadrZaje iz strucne literature
- vodi dokumentaciju o svom radu i struénom usavrsavanju
ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju, te izraduje odgovarajuca
izvjeSca i evidencije
sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

4. STRUCNI/A SURADNIK/CA - PEDAGOG/INJA
- predlaZe i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrtica iz svojeg djelokruga rada, te
izraduje izvjeS¢e o njegovom izvrenju
- izraduje i provodi dnevni program rada
- sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog rada u Vrti¢u



- brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a osobito predlaze inovacije,
suvremene metode i oblike rada koji ¢e pridonijeti maksimalnom razvoju djecjih
sposobnosti

- planira oblike suradnje s roditeljima i pomaze im u rjesavanju odgojnih situacija

- pridonosi razvoju timskog rada u Vrti¢u i afirmira djelatnost te javno prezentira
rezultate unaprjedivanja odgojno-obrazovne prakse

- sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa u Vrti¢

- ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega djelokruga

- predlaZe i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-obrazovnog rada s djecom
predskolske dobi, ustrojava i prati rad u odgojnim skupinama, osigurava
odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje redovitih i posebnih programa:
umjetnickog, kulturnog, vjerskog, sportskog i dr.

- sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtica, prati njihovo ostvarivanje

- ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju, te izraduje odgovarajuca
izvje$éa i evidencije

- skrbi o stru¢nom usavrsavanju i napredovanju odgojitelja Vrti¢a sukladno Zakonu i
drugim propisima

- suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim suradnicima, odgojiteljima i drugim
djelatnicima Vrtica, drzavnim i drugim tijelima

- sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela, prati stru¢nu literaturu i dr.

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

STRUCNI/A SURADNIK/ICA — EDUKACIJSKI/A REHABILITATOR/ICA

radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoc¢a kod djece

utvrduje specificne potrebe djece s teSko¢ama 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 najprimjerenije
metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuju u svom radu

suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrb i te drugim
¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece

unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s teSko¢ama u zajednicu
utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima te upoznaje
odgojitelje, ostale suradnike i roditelje sa specificnostima djece s tesko¢ama u razvoju
izraduje tjedni i dnevni plan i program rada, provodi tjednu valorizaciju rada
temeljem postoje¢e medicinske dokumentacije izraduje individualni dosje za svako
dijete

vrsi opservaciju svakog djeteta i potom izraduje individualizirane planove i programe
u skladu sa njihovim psihofizi¢kim moguénostima

suraduje s roditeljima djece provodenjem kolektivnih roditeljskih sastanaka i
individualnim razgovorima, na nacin da roditeljima daje struéne upute o radu s
djetetom kod kuce

ukljuuje se u sve oblike permanentnog struénog usavr$avanja (individualno,
kolektivno) u okviru Vrti¢a i van njega

sudjeluje u radu stru¢nog tima (opservacija), prikuplja i obraduje podatke o djeci na
opservaciji

neposredno radi s djecom s teSko¢ama u razvoju
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prisustvuje sastancima stru¢nog tima te sudjeluje u izradi kona¢nog nalaza i misljenja
s prijedlogom

profesionalno informira roditelje djece s teSko¢ama u razvoju, obavlja savjetodavni
rad s roditeljima, sastavlja i izdaje letke i broSure za $to ucinkovitije informiranje i
educiranje roditelja

obavlja prema potrebi i druge poslove po nalogu ravnatelja, a sukladno

stru¢noj spremi

sudjeluje u izradi Godi3njeg plana i programa rada Vrti¢a, izraduje analize i izvjestaje
o realizaciji zadataka iz GodiSnjeg plana

prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrugja
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti

6. ZDRAVSTVENI/A VODITEU/ICA

- organizacija higijenskih uvjeta: nadzor higijenskog stanja i odrzavanje Cistoce u
prostoru u kojem borave djeca i vanjskih povrsina: kontrola pravilnog ¢iséenja i
odrZavanja svih prostorija opreme, igracaka, sudjelovanje u nadzoru mikroklimatskih
uvjeta boravka djece, kontrola opce i posebne higijene djece i djelatnika, higijenske
uporabe posuda, ru¢nika, rupciéa, higijenske odjece i obuée, kontrola nosenja zastitne
odjece i obuce radnika, briga o dezinfekciji, dezinsekciji i deratizaciji, provodenje
higijensko-epidemioloskih mjera: nadzor nad pravodobnim sanitarnim pregledima
radnika, pracenje epidemioloske situacije i provodenje protuepidemioloskih mjera,
briga o trijazi i izolaciji oboljele djece.

rad na organizaciji i provedbi zdravstvene zastite: otvaranje zdravstvenih kartona,
organizacija i sudjelovanje pri sistematskim i kontrolnim pregledima, organizacija i
sudjelovanje pri odlasku na zimovanje i ljetovanje, organizacija i vodenje
antropometrijskih mjerenja djece, pracenje izostanka djece i analiza kretanja oboljele
djece, briga o trijaZzi djece u izolaciji, pruzanje prve pomodi, zbrinjavanje djeteta,
osiguranje medicinske pomoci, pracenje i analiza povreda djece , provodenje mjera
profilakse te mjera primarne prevencije, pracenje i nadzor djece koja imaju posebne
potrebe u njezi, pracenje epidemioloske situacije i poduzimanje mjera, vodenje
dokumentacije, briga o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za
dezinfekciju, provodenje i organizacija posebnih preventivnih aktivnosti,
unapredivanje zdravstvene zastite, provodenje zdravstvenog odgoja djece, roditelja i
radnika, provodenje intervjua s roditeljima novoupisane djece.

vodenje zdravstvene dokumentacije i evidencije

planiranje, organizacija i koordinacija rada na provodenju zdravstvene zastite: izrada i
realizacija programa zdravstvene zastite, uCestvovanje u izradi Godisnjeg plana i
izvedbenog programa rada, izrada Godisnjeg plana zdravstvenog voditelja, suradnja s
higijensko- epidemioloskom sluzbom, sudjelovanje u organizaciji zimovanja i
lietovanja, sudjelovanje u organizaciji rada odgojno-obrazovnih djelatnika,
sudjelovanje u planiranju i programiranju njege i zastite u odgojnim skupinama,
sudjelovanje pri prijemu djece, te formiranje odgojnih skupina, uéestvovanje u izradi i
provodenju odgojno-obrazovnog procesa, sudjelovanje pri struénom usavriavanju
djelatnika te provodenje individualnog stru¢nog usavrsavanja , suradnja s razli¢itim
sudionicima u svezi provodenja zdravstvene zastite u Vrti¢u, organizacija stru¢nog
usavriavanja djelatnika koji obavljaju tehnicke poslove (higijenski minimum).

- nhavlja i druge paslnve pn nalngn ravnatelja
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7. ODGOIJITEU/ICA

- stru¢no osposobljena osoba koja neposredno provodi odgojno-obrazovni program
rada s djecom rane i predskolske dobi

- poslovi planiranja pripremanja za rad i dokumentiranje rada: pravovremeno
planiranje i dokumentiranje odgojno-obrazovnog rada u dogovorenim vremenskim
jedinicama, vodenje dokumentacije o djeci, imenik, nazo¢nost djece, razlozi izostanka,
dokumentiranje ostvarivanja satnice, prikupljanje i izrada sredstava za rad, estetsko
uredenje prostora, posebna briga za sadnice u prostorijama Vrti¢a, dezinfekcija
igraCaka

- suradnja s roditeljima: individualni razgovori, suradnja putem “kuti¢a za roditelje”
pisani materijali, roditeljski sastanci.

- rad u stru¢nom tijelu, prisustvovanje i rad u odgojiteljskom vijecu.

- odgovornost: odgovara za njegu, odgoj i obrazovanje djece u odgojnoj skupini,
odgovara za povjereni didakticki materijal i AV sredstva, odgovara za realizaciju plana
i programa.

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

8. VODITEL/ICA RACUNOVODSTVA

- pracenje i proucavanje zakonskih propisa iz djelokruga rada, vodenje i odgovornost za
kompletno knjigovodstveno poslovanje, vodenje i odgovornost za obavljanje
financijskog poslovanja, suradnja sa svim nadleznim drZavnim tijelima i tijelima
Osnivada, izrada obratuna i isplata placa i svih poslova vezanih uz obracun place,
obracun potrazivanja za financiranje boravka djece u vrti¢u, blagajni¢ko poslovanje,
sudjelovanje u izradi plana nabave, pracenje plana nabave, priprema materijala za
ravnatelja i Upravno vijeée, vodenje zapisnika, te drugi poslovi financijskog
knjigovodstva i voditelja knjigovodstva
nabava uredskog materijala
sudjeluje u izradi i izraduje statisticke i druga sli¢na izvjes¢a (osim pedagoskih),
priprema materijale i dokumentaciju za nadzor inspekcijskih tijela i o tome izvjeséuje
Upravno vijeée
suraduje s nadleZznim drzavnim tijelima i tijelima Osnivaca,
vodi poslove oko osiguranja, u suradnji s ravnateljem i domarom dogovara i organizira
popravke,
zaprima i rasporeduje postu, organizira umnoZavanje materijala, obavlja prijepis.
kadrovski poslovi i op¢i poslovi: objava natjecaja za slobodna radnih mjesta, suradnja
sa Zavodom za zapo$ljavanjem, vodenje maticne knjige radnika, prijava i odjava
radnika, zaprimanje molbi i ostale dokumentacije na oglasena ili natje¢ajem objavljena
slobodna radna mijesta, priprema dokumentacije i vodenje poslova oko prijema
radnika u radni odnos, izdavanje odgovarajuc¢ih odluka i rje$enja, vodenje osobnih
dosjea radnika, te obavljanje poslova oko provedbe natjeaja za izbor ravnatelja
(raspisivanje natjeCaja, zaprimanje molbi, priprema materijala za Upravno vijece,
dostava kompletiranog materijala na suglasnost osnivacu), evidencija nazoc¢nosti
radnika, izdaje potvrde u svezi s radom i radnim odnosima, odlukama tijela
upravljanja.
pripremanje opcih akata vrtica
- stru€no usavrSavanje: prisustvuje savjetovanjima, seminarima
- odgovornost: odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje radunovodstva,

odgovara za dokumentaciju ralunovodstva.

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji ulaze u opis njegova posla.
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9. TAINIK/CA
- primjenjuje zakone i propise donesene na temelju zakona, izraduje pravilnike,

rieSenja, odluke, zakljucke i druge akte

obavlja poslove u svezi s radnim odnosima, pruzanje stru¢ne pomoc¢i u poslovima u
svezi s radnim odnosima, obavljanje opce pravnih poslova tj. sastavljanje ugovora koje
vrti¢ sklapa, briga u statusno pravnim pitanjima, provedbu natjecaja i oglasa, vodenje
dokumentacije i evidencije, suradnju s drZavnim, Zupanijskim, opéinskim tijelima i
djelatnicima i ostale pravne poslove u svez i s djelatno$c¢u Vrtic¢a

ustrojava rad tajniStva i odgovoran je za izvrsavanje svih poslova u tajnistvu

izvrava sve imovinsko -pravne poslove te poslove vezane uz statusne promjene Vrtiéa
u suradnji s ravnateljem i ostalim tijelima vrti¢a izraduje prijedloge Statuta Vrtiéa,
drugih opcih akata i odluka

vodi urudzbeni zapisnik

zaprima i otprema postu

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca i vodi zapisnik

u suradnji s ravnateljem obavlja upravne i administrativno-pravne poslove vezane za
upis djece u Vrtic i ispis djece iz Vrtica

prati i proutava pravne propise i odgovoran je za njihovu primjenu te o novim
propisima izvjes$€uje ravnatelja

vodi pismohranu

vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju dokumentacije

obavlja pravne i administrativne poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa
odnosno sklapanja i prestanka ugovora o radu te ostvarivanja prava i obveza
zaposlenika iz rada i u svezi s radom

vodi i Cuva dokumentaciju zaposlenika Vrti¢a iz podrudja rada

vodi odgovarajuce evidencije i izraduje odgovarajuca izvje$¢a u svezi s ostvarivanjem
prava i obveza zaposlenika iz podrucja rada

vrii prijepis i obradu svih pedagoskih obrazaca i interne pedagoske dokumentacije,
prijepis refleksija upitnika, projekata, godisnjih programa i izvje$¢a odgojitelja i ostale
pedagoske dokumentacije po zaduZenju pedagoga i ravnatelja

priprema izvje$¢a i materijale za Osnivaca, ravnatelja i Upravno vijece

suradnja s razli¢itim javnopravnim tijelima i osnivatem, ravnateljem te zaposlenicima
vrtica, rad sa strankama

obnavlja i dopunjuje web stranicu Vrti¢a (oblikovanje i programiranje sadriaja
namijenjenih objavi, aZuriranju i distribuciji na Internetu i ostalim medijskim
platformama), tjedno postavlja informacije

odgovara na korisnicka pitanja (u dogovoru s ravnateljem)

snima (foto kamerom) za potrebe Vrti¢a, stru¢nog usavrsavanja odgojitelja po
naputku ravnatelja i pradenje procesa za izradu ljetopisa Vrtica

izraduje ostale programske materijalie i letke po nalogu ravnatelja

obavlja poslove prijepisa, fotokopiranja

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja

10. KUHAR/ICA
- poslovi organizacije rada u kuhinji: organizira i prati rad u kuhinji, svakodnevno prima
I provjerava kakvocu i koli¢inu ziveznih namirnica, odreduje i rasporeduje koli¢inski
namirnice prema jelovniku i broju djece, sudjeluje u sastavljanju jelovnika , odgovara
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za utroSak pojedinih namirnica, utvrdenom normativu, kalori¢ne vrijednosti obroka u
odnosu na Zivotnu dob djece, pazi na odrZavanje higijene u kuhinji, priru¢nom
skladistu, vodi dokumentaciju ulaza i izlaza namirnica i sredstava za €i$¢enje, vodi brigu
o pravodobnoj nabavci dotrajalog ili uniStenog posuda i pribora. Rad po propisima
sustava HACCP, vodenje evidencija i stalno stru¢no usavrsavanje.

- poslovi pripreme hrane: sudjeluje u svim fazama pri kuhanju, priprema hranu prema
jelovniku, vodi brigu o tome da je hrana na vrijeme pripremljena, dostavljena i
ispravno servirana, vodi brigu o provedbi i postivanju utvrdenih normativa, pazi na
Cisto¢u osnovnih i pomocnih sredstava za rad u kuhinji, odjece i obuce

- ostali poslovi: kontinuirano brine i nadzire koriStenje mjera zastite na radu i kontrolira
utroSak sredstava za pranje i CiS¢enje, dezinfekciju, te utro$ak radnog vremena radnika
ukuhinji

- odgovornost: odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu i kvantitetu hrane,
za mikrobioloSku ispravnost hrane, za pravovremeno serviranje obroka, za higijenu
kuhinje, inventara i Ziveinih namirnica, za provedbu mjera zastite na radu i
protupozarne zastite, za inventar kuhinje

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji ulaze u opis posla.

11. POMOCNI/A KUHAR/ICA

- poslovi pripreme hrane: obavlja sve poslove oko preuzimanja, ¢is¢enja i pripremanja
namirnica za kuhanje, prema danim uputama obavlja poslove vezane uz kuhanje i
dovrsavanje jela

- serviranje jela, pomaze pri rasporedivanju obroka po skupinama, pere i dezinficira
pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje, odlaze otpad, obavlja i druge pomoc¢ne
poslove

- rad po propisima sustava HACCP, vodenje evidencija, stru¢no usavrsavanje

- odgovornost: odgovara za stru¢no obavljanje poslova i ekonomicno koristenje
materijala

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

12. SPREMAC/ICA
- poslovi €iS¢enja i pranja: svakodnevno obavlja poslove ¢iSéenja, higijene prostora u
kojima borave djeca, po pozivu odgojitelja pomaze kod izvanrednih okolnosti
(povradanje djece i sl.) odrzava Cistocu hodnika, ostalih prostora u objektu, ¢iséenje i
premazivanje zastitnim sredstvima pokuéstva, pranje i dezinfekcija sanitarnih ¢vorova,
svakodnevno ¢iSéenje sagova i prostiraca, svakodnevno ¢is¢éenje okolisa objekta (ulaz,
dvoriSte, igraliSte), CiS¢enje vrata, prozora, lampi, pranje i postavljanje zavjesa,
redovito presvlatenje djecje posteljine, svakodnevno postavljanje i raspremanje
lezaljki, pranje i dezinfekcija posuda, pokucstva, prostorija, zakljutavanje i
otkljucavanje ulaza u Vrti¢, Cisti snijeg na prilazima Vrticu, i na ulazu u Vrti¢, brine o
&istodi i urednosti prostora uprave Vrtica, vodi brigu o opskrbljenosti WC papirom,
ruCnicima, sapunom, u sanitarnim prostorima odgojnih skupina i sanitarnim
prostorima odgojno- zdravstvenih i ostalih djelatnika, vodi brigu o nasadima cvijeca.
- poslovi serviranja: pripremanje stolova za jelo, serviranje, raspremanje i Cis¢enje
stolova nakon obroka (u poslijepodnevnom radu), pranje suda i kuhinje nakon obroka
ostali poslovi: prema potrebi pomaZze odgojnim djelatnicima u oblacenju i
presvlalenju djece, pomaze u pripremanju svecanosti i priredbi, odrzava Cistocu
radnog prostora .,
- odgovornost: odgovara za pravovremeno, racionalno i stru¢no obavljanje poslova i
ekonomicno koristenje materijala, odgovara za perilicu te ekonomic¢no koristenje

14



sredstava za pranje i CiS¢enje, odgovara za Cistocu vanjskih i unutrasnjih prostora,
odgovara za povjerene strojeve za CiS¢enje, za racionalno koristenje i troSenje
sredstava za cCis¢enje i ekonomicno koriStenje potrosnog materijala, odgovara za
provedbu mjera zastite na radu i zastite od pozara.

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

13. DOMAR/KA - LOZAC/ICA

- odrzava u ispravnom stanju cjelokupni inventar (zgradu, osnovna sredstva, didakticki
materijal, sitni inventar) kontrolira i popravlja sanitarno-higijenske uredaje, nabavlja
pribor i materijal za odrZavanje zgrade i inventara, te ga racionalno koristi, obavlja
sitne popravke inventara, popravlja i odrzava i boji sprave, odrZava vanjske zelene
povrsine i igraliSte, te ograde, vrsi zamjenu pijeska u pjes¢anicima, redovito vri
kontrolu ispravnosti i popravaka opreme na igralitu, odrzava Cistoéu prilaza
objektima u zimskim mjesecima, brine o popravcima aparata i vodi evidenciju o
njihovoj ispravnosti, redovito obilazi objekte i utvrduje eventualne kvarove, te ih u
okviru svojih moguénosti otklanja

- rukuje sistemom centralnog grijanja

- vodi brigu o pravilnoj primjeni mjera zaStite na radu i protupoZarne zastite u
djelokrugu svoga radnog mjesta

- odgovornost: odgovara za ispravno odrZavanje objekata, opreme za centralno
grijanje, inventara, instalacija, prilaza objektima, vanjskog prostora, te provedbu
mjera zastite na radu i protupoZarne zastite.

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

14. POMOCNI/A RADNIK/CA ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU

- obavlja poslove njege djece

- pomaZe u odrZavanju higijene djece (prematanje, toalet i sl.)

- pomaze djeci kod oblacenja, svlacenja, obuvanja, izuvanja

- pomatze pri hranjenju djece, uspavljivanju i kod budenja

- pomaze odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zadaca odgoja i obrazovanja djece
predskolske dobi

- pruza pomoc¢ djeci pri izvodenju aktivnosti tijekom odgojno-obrazovnog rada

- na zahtjev odgojitelja priprema sredstva i materijal za rad

- odgovornost: za sigurnost djece kod kretanja unutar zgrade vrtica i na dvoristu, paZljiv
odnos prema djeci, briga o didaktickim sredstvima

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa struénom spremom.

Clanak 11.
U skladu s potrebama djece s tesko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz suglasnost

izvrdnog tijela osnivaca, a prema procjeni strunog povjerenstva dje¢jeg vrtica, moZe raditi treéi
odgojitelj ili jedan pomocnik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik.
Pomocnik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili stru¢ni komunikacijski posrednik nije samostalni nositelj
odgojno-obrazovne djelatnosti.

Pomocnik za djecu s teSkocama u razvoju te struéni komunikacijski posrednik moraju ispunjavati
sliedece uvjete:
a) zavrieno najmanje Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje,
b) zavrSeno osposobljavanje i steena djelomicna kvalifikacija,
c) da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruZa potpora.
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Poslove pomocnika za djecu s teSko¢ama u razvoju ili struénog komunikacijskog posrednika u
djecjem vrticu ne moZe obavljati osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrti¢u postoje zapreke iz ¢lanka 25. ovoga
Zakona.

Sredstva za financiranje pomocnika za djecu s teSko¢ama u razvoju te stru¢nog komunikacijskog
posrednika osiguravaju se u prora¢unu osnivaca.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.

Uvjete za rad u skladu s odredbama ovoga Pravilnika ispunjavaju i osobe koje su zavrsile
odgovarajuci studijski program prema ranijim propisima te stekle odgovarajuéu kvalifikaciju i
akademski naziv u skladu s odredbama Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti,
Zakona o akademskim i stru€nim nazivima i akademskome stupnju te Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju.

Osobe koje se na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika zateknu u radnome odnosu na
neodredeno vrijeme u djecjem vrti¢u, a nemaju odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja propisanu
ovim Pravilnikom, nastavljaju s obavljanjem poslova svoga radnog mjesta ako su radni odnos
zasnovale u skladu s propisima koji su u trenutku zasnivanja radnoga odnosa bili na snazi.

Clanak 13.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada DJECJEG VRTICA KESTEN od 21.12.2022. god. (KLASA: 601-04/22-01/3, URBROJ: 2135-1-01-22-3).

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtiéa.

KLASA: 601-04/26-01/04
URBROJ: 2135-1-01-26-3
Klanjec, 30.06.2026.

Ovaj Pravilnik objavljen je na Oglasnoj plo¢i Vrtica dana __=\.oRX . 3¢ . godine, a stupa
nasnagudana __ o9 .o} . Do0G . godine.
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