Temeljem ¢&lanka 41.Zakona o predskolskom odgoju 1 obrazovanju (Narodne novine
10/97.107/07,94/13, 98/2019 i 57/2022) i ¢lanka 54. Zakona o ustanovama (Narodne novine
broj 76/1993, 29/1997, 47/1999, 35/2008, 127/2019) uz prethodnu suglasnost Gradskog vijeca
Grada Paga KLASA: 601-02/23-20/6,URBROJ: 2198/24-05/01-23-3 donesene na sjednici 20.
rujna 2023. godine, Upravno vijeée Djecjeg vrtica Paski maliani na 16. sjednici odrzane 28.
rujna 2023. godine, donosi:

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU 1 NACINU

RADA DIECJEG VRTICA PASKI MALISANI
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliZe se
ureduje ustrojstvo rada, uvjeti i nacin rada. potreban broj radnika, odgovarajuca stru¢na
sprema pojedinih radnika te druga pitanja u svezi sa ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada
Dijeéjeg vrtiéa Paski mali%ani, Pag (u daljnjem tekstu: Djegji vrti¢).

Clanak 2.

Djelatnost Vrtica je odgoj, obrazovanje, zdravstvena zatita, prehrana i socijalna skrb djece

od navrsenih 12 mjeseci do polaska u osnovnu $kolu.

U Dje¢jem vrticu, za djecu rane i predkolske dobi, ostvaruju se cjelodnevni programi u

trajanju od 7 do 10 sati dnevno, poludnevni u trajanju od 4 do 6 sati dnevno, visednevni u

trajanju od jednog do 10 dana (programi izleta, ljetovanja i zimovanja), programi u trajanju

do 3 sata dnevno kako slijedi:

- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaStite, prehrane i socijalne skrbi

djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim

moguc¢nostima i sposobnostima,

- programi za djecu rane i predskolske dobi s teSko¢ama u razvoju,

- programi za darovitu djecu rane i predskolske dobl,

- programi na jeziku i pismu nacionalnih manjina,

- programi pripreme za Skolu,

- programi ranog u¢enja stranih jezika i drugi programi umjetnickog, kulturnog, vjerskog i
sportskog sadrzaja.

- drugi razvojno orijentirani i socijalizacijski programi predskolskog odgoja

-drugi programi u skladu s zahtjevima i potrebama roditelja/skrbnika

-program pripreme prehrane za potrebe produzenog boravka

- ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, djecji vrti¢ moze izvoditi i druge programe
sukladne odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.
Djelatnost iz stavka | .Vrti¢ obavlja kao javnu sluzbu.

Kao javne ovlasti Vrti¢ obavlja sljedece poslove:



-upise djece u dje¢ji vrti¢ i ispise djece iz dje¢jeg vrtica s vodenjem odgovarajuce
dokumentacije,

-izdavanje potvrda i misljenja,

-upisivanje podataka o djegjem vrticu u zajednicki elektronicki upisnik.

Clanak 3.

Vrti¢ obavlja djelatnost u sjedistu na adresi Paski maliSani, Pag Velebitska 6, Pag i u
podru¢nom odjelu u Povljani, na adresi Ul. Ante StarCevica 28.
Osniva¢ Dje¢jeg vrtica je Grad Pag.

Clanak 4.
Ustrojstvo i rad Dje¢jeg vrtiéa temelji se na humanistiCkom, znanstveno utvrdenom,
struénom, profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju
odgojno-obrazovnih i drugih radnih zadaca DjeCjeg vrtica utvrdenim Kurikulumom,
Godi$njim planom i programom rada te normativima utvrdenim DrZavnim pedagoSkim
standardom predskolskog odgoja i naobrazbe.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO [ NACIN RADA

Clanak 4.
Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Djecjeg vrtiéa u cilju
ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja.
Unutarnjim ustrojstvom Dje¢jeg vrtia povezuju se svi oblici rada i djelatnosti prema vrsti
isrodnosti programa i poslova, kako bi se ostvarili primjereni rezultati rada u procesu
predskolskog odgoja djece, primjereno zadovoljavanje njihovih potreba 1 interesa, te rad
Djecjeg vrtica kao javne sluzbe.

Clanak 5.
Unutarnjim ustrojstvom Dje¢jeg vrti¢a osigurava se ostvarivanje predSkolskog odgoja i
drugi struéno-pedagoski rad, te upravno-pravni, administrativni, ra¢unovodstveno-
financijski i pomo¢no-tehnicki poslovi.

Clanak 6.
U Dije¢jem vrticu se rad s djecom provodi u jaslickim i vrtickim odgojno-obrazovnim
skupinama.
Broj djece u odgojnoj skupini, dob djece u odgojnim skupinama, te normativi neposrednog
rada odgojitelja u skupini odreduju se prema provedbenim propisima donesenim temeljem
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i prema Drzavnom pedagoskom standardu
predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 7.

(g



U Vrticu se ustrojava 1 provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rasporedenim u
skupinamapoludnevnog boravka i cjelodnevnog boravka. a prema potrebi i kraceg dnevnog
boravka ili visednevnog boravka djece, u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom
predskolskog odgoja 1 naobrazbe.

Clanak 8.
Unutarnjim ustrojstvom Djejeg vrtica dijele se organizacijske skupine istovrsnih i sli¢nih
poslova:
-stru¢no-pedagoski poslovi.
-upravno-pravni, administrativni 1 ratunovodstveno-financijski poslovi,
-pomoc¢no-tehnic¢ki poslovi.

Clanak 9.
Stru¢no-pedagoski  poslovi  ostvaruju se u  svezi s odgojno-obrazovnim,
zdravstvenim,higijenskim,prehrambenim i socijalnim radom s djecom u odgojnim skupinama
1 na razini Dje¢jeg vrti¢a, radi zadovoljavanja potreba i interesa djece, te radi promicanja
predskolskog odgoja u Djedjem vrticu.

Clanak 10.
Upravno pravni, administrativni i ra¢unovodstveno-financijski poslovi ustrojavaju se radi
ostvarivanja djelatnosti Dje¢jeg vrtica i njegovog poslovanja kao javne sluzbe, uspostavljanja
propisane dokumentacije 1 evidencije, ostvarivanja prava roditelja i djece, javnosti rada
Dje¢jeg vrtica, obavljanja ratunovodstveno-financijskih poslova potrebnih za rad i poslovanje
Djecjeg vrti¢a, te ostvarivanja prava i obveza radnika Dje¢jeg vrtica.

Clanak 11.
Pomo¢no-tehni¢kim poslovima osiguravaju se primjereni tehni¢ki i drugi uvjeti za
ostvarivanje plana i programa te drugi potrebiti uvjeti za rad i poslovanje Dje¢jeg vrti¢a
prema propisanim normativima i standardima rada.

Clanak 12.
Tjedno radno vrijeme Djecjeg vrtica rasporeduje se prema potrebama ostvarivanja
djelatnosti predskolskog odgoja te zadovoljavanja potreba djece i njihovih roditelja, gradana
1 drugih pravnih osoba, u pravilu u pet radnih dana.
Rad seorganizira se prema potrebama korisnika, a u skladu s odlukom Osnivaca.
Dje¢jivrti¢ radnim danom radi od 06,30 do 16,30 sati u programu, a ostali administrativnii
tehni¢ko-pomoéni poslovi rasporedeni su po potrebi organizacije rada u periodu od 6,30
do 19,00 sati.
Ako postoji potreba korisnika vrti¢ ce promijeniti radno vrijeme. Radno vrijeme Djeéjeg
vrti¢a za djecu koja su na ostvarivanju programa traje sukladno vrsti, sadrzaju i trajanju
programa.

Clanak 13.
Dnevni odmor radnika Djecjeg vrtica organizira se na na¢in da se osigurava ostvarivanje
programa, nadzor nad djecom. te omoguci kontakt sa strankama.

J



Uredovno vrijeme za rad sa strankama, posebno s roditeljima djece odnosno njihovim
skrbnicima, odreduje se sukladno potrebama djece i roditelja, odnosno skrbnika, te lokalnim
prilikama, na na¢in koji osigurava da korisnici mogu dovesti i odvesti djecu iz Dje¢jeg vrtica
prema svojim radnim obvezama.

Tjedni i dnevni raspored radnog vremena, dnevni odmor, te uredovno vrijeme za rad sa
strankama, roditeljima odnosno skrbnicima djece, te drugim gradanima, utvrduje se godi§njim
planom i programom rada u skladu s odlukom Osnivaca.

[1I. RADNICI DJECJEG VRTICA

Clanak 14.
Stru¢no-pedagoski rad u Djecjem vrti¢u obavljaju odgojitelji i visa medicinska sestra zajedno
sa stru¢nim suradnikom i ravnateljem.
Radnici Dje¢jeg vrtica pored opcih uvjeta moraju imati i odgovarajuéu struénu spremu i
pedagosko-psiholosku naobrazbu prema odredbama zakona i Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme
stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu.

Clanak 15.
Odgojitelji i struéni suradnici iz ¢l. 14.0vog Pravilnika mogu napredovati u struci i stjecati
zvanjementora i savjetnika.

Clanak 16.
Upravno-pravne, administrativne, ra¢unovodstveno-financijske poslove, poslove nabave i
kuhanja, te poslove odrzavanja, higijene i estetskog izgleda okolisa obavljaju radnici koji
pored op¢ih uvjeta imaju i odgovarajucu struénu spremu i ispunjavaju uvjete utvrdene
Statutom Djecjeg vrtica i ovim Pravilnikom.

»

Clanak 17.
Radna myjesta i broj izvrSitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta u dje¢jem
vrticu utvrduje Upravno vijece dje¢jeg vrtica Paski malisaniza svaku pedagosku godinu
planom kadrovskih potreba u okviru Godisnjeg plana i programa rada vrtica a prema
Drzavnom pedagos$kom standardu.

Clanak 18.

Sva ostala pitanja ove problematike koja nisu pobliZe odredena Pravilnikom neposredno se
ureduju zakonom i propisima donesenim na temelju zakona.



IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 19,

[. NAZIV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI RUKOVODENIJA

la. NAZIV RADNOG MIESTA: RAVNATELJ

Ib. REDNI BROJ SISTEMATIZACIIE: 1

IC. OPIS POSLOVA 1 ZADACA:

-organizira rad svih sluzbi i prati kompletnu organizaciju rada,
-organizira rad djece sa skra¢enim, produzenim i primarnim boravkom

k]

-organizira nabavu sitnog inventara,

-organizira zamjene za vrijeme bolovanja radnika, te izostanaka s posla, u suradnji s
pedagogom i tajnikom Vrtica,

-radi na izradi Godisnjeg plana i programa rada Vrtica,

-izraduje Godisnje izvjeSce rada Vrtiéa,

-obavlja pedagosko-instruktivan rad s odgojiteljima, pedagogom i zdravstvenom voditeljicom
-u suradnji s pedagogom izraduje projekte za praéenje rada,

-obavlja informativne preglede po skupinama i podruénim odjeljenjima,

-prati rad u svezi izrade jelovnika i prehrane,

-sudjeluje na dje¢jim priredbama i raznim drugim svec¢anostima,

-suraduje s roditeljima,

-organizira predavanja, a po potrebi ih i sam priprema za roditelje,

-organizira i priprema stru¢na predavanja za odgojitelje. pedagoga i zdravstvenu voditeljicu,

-kontrolira realizaciju poslova i zadac¢a radnika Vrtica,



-sudjeluje na struénim aktivima, odgojiteljskim vije¢ima, radnim dogovorima i

savjetovanjima,

-prima stranke,

-vrsi pregled poste,

-kontrolira raune i potvrduje ih.
-koncipira dopise strankama,

-obavezan je sudjelovati u izradi Financijskog plana. Financijskog izvjeS¢a te Izvjesca o
rezultatima poslovanja,

-izraduje Godisnji plan rada ravnatelja Vrtica,

-podnosi Godisnje izvjesce o radu i Polugodisnje po odluci Osnivaca,

-prati zakonske propise,

-radi na pripremanju izrade normativnih akata (u suradnji s pravnom sluzbom Osnivaca)

-vodi brigu o zakonitosti rada Vrtica,

-zastupa i predstavlja Vrti¢ pred drugim u ime i za ra¢un Dje¢jeg vrtica,

-donosi samostalno odluke o zasnivanju radnog odnosa na odredeno vrijeme do 60 dana
zaodgojitelje. stru¢ne suradnike i druge radnike vrtic¢a, te predlaze Upravnom vijecu kandidate
za zasnivanje radnog odnosa putem natjecaja na odredeno i na neodredeno vrijeme,

-obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Djegjeg vrtica.

Id. BROJ IZVRSITELJA: 1
le: UVIETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADACA

Prema Zakonu o predskolskom odgoju i naobrazbi, VSS odgojitelj predskolske djece ili VSS
struéni suradnik sa 5. god. staza u djelatnosti predskolskog odgoja,sveucili$ni prvostupnik
predikolskog odgoja i obrazovanja.zavreni sveucilisni diplomski studij.mag. predskolskog
odgoja 1 obrazovanja kao 1 dosada$nje obrazovanje u skladu sa dosadadnjim zakonima.mag.

struéni suradnik u predskolskom odgoju 1 obrazovanju



II. NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

[la. NAZIV RADNOG MJESTA: PEDAGOG

[Ib. REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE: 2
IIc. OPIS POSLOVA I ZADACA:

-prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada

-strucno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti
odgojno-obrazovni proces

-predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada

-predlaze, sudjeluje i pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa stru¢nog usavrsavanja i
njihova cjeloZivotnog obrazovanja

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

-suraduje s roditeljima,obavlja informativne sastanke s roditeljima i savjetovanja
-vodi mati¢nu knjigu djece

-suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima

-pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrticu

-javno predstavlja odgojno-obrazovni rad dje¢jeg vrtica

-rasporeduje djecu prema dobi po odgojnim skupinama.

-organizira zamjene za odsutne odgojitelje u suradnji s ravnateljem i tajnikom Vrtica,

-sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Vrtica u suradnji s odgojiteljima,
ravnateljem 1 ostalim sluzbama

- izraduje Godisnjeg plan i program rada pedagoga te Polugodisnji i Godisnji izvjestaj o radu

-u suradnji sa odgojiteljima i stru¢nim timom radi na identifikaciji djece s teSkocama u
razvoju,

-radi na izradi Polugodisnjeg i Godisnjeg izvjeséa o odgojno obrazovnom radu odgojitelja,
-vrsi analizu pedagoske dokumentacije (upucuje odgojitelje u rad).

-kontrolira realizaciju radnog vremena odgojitelja i podnosi izvjeSée o eventualnim propustima
ravnatelju Vrtica,



-organizira raspored radnog vremena odgojitelja u suradnji s ravnateljem.

-sudjeluje u izradi globalnih zaduzenja radnika Vrti¢a (posebno odgojitelja),

-prisustvuje priredbama i sve¢anostima,

-suraduje s roditeljima (prisustvuje sastancima, predavanjima i individualnim razgovorima),
-organizira i priprema predavanja za roditelje i odgojitelje

-prisustvuje predavanjima za pedagoge,

-sudjeluje u radu odgojiteljskog vijec¢a,struénih aktiva i radnih dogovora

-radi na nabavi didakti¢kog materijala (njegovom sortiranju i podjeli).

-posebno organizira rad s odgojiteljima pocetnicima-pripravnicima. radi pruzanja pomoci i
pracenja pripravnic¢kog staza,

-organizira kompletiranje knjiznice, vodi brigu o stru¢noj literaturi,

-radi i ostale poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja, a prema Drzavnom
pedagoskom standardu predskolskog odgoja i naobrazbe.

IId. BROJ IZVRSITELJA: 1

lle. UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADACA:

- prema Zakonu o predskolskom odgoju i naobrazbi
- VSS, profesor pedagogije. dipl. pedagog.magistar
-pokusni rad 90 dana



[II. NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI
[lla. NAZIV RADNOG MIJESTA: LOGOPED
IIIb. REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE: 2

Illc. OPIS POSLOVA 1 ZADACA:

- radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoca kod djece s jeziéno-govorno-
glasovnim i komunikacijskim poremec¢ajima

- utvrduje specificne potrebe djece s jeziéno-govorno-glasovnim i komunikacijskim
poremecajima i o njima informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje

-u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom 1 roditeljima utvrduje najprimjerenije metode rada
za svako pojedino dijete, te ih primjenjuje u svom radu

-planira Godisnji plan i program rada te za isti daje polugodisnji i godisnji izvjestaj

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

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

-pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu

-unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljuéivanja djece s jezi¢no-govorno-glasovnim i
komunikacijskim poremecajima u zajednicu

-obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa pripravnickog staza i polaganja stru¢nog
ispita stru¢nih suradnika u Vrti¢u i stru¢nih suradnika na strué¢nom osposobljavanju za rad
bez zasnivanja radnog odnosa

-provodi upise djece u Vrtic¢. te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane
djece

-provodi individualne i savjetodavne razgovore s roditeljima i odgojiteljima

-planira i provodi stru¢ne teme u ustanovi za odgojitelje i roditelje

-predlaze nabavu didakticke opreme, stru¢ne literature i ostalih potrebnih sredstava za
funkcioniranje procesa odgojno-obrazovnog i rehabilitacijskog rada

-suraduje sa strucnim institucijama, ustanovama, drustvima i pojedincima vezano uz
realizaciju ciljeva rada

-odgovoran je za realizaciju plana i programa rada logopeda

-izraduje statisti¢ka izvijeS¢a vezana uz rad logopeda



-vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

-obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja, a prema DrZavnom

pedagoskom standardu predskolskog odgoja 1 naobrazbe.

111d. BROJ IZVRSITELJA: 1
Ille. UVJETI ZA OBAVLJANIJE POSLOVA [ ZADACA:

- prema Zakonu o predskolskom odgoju i naobrazbi
- VSS, prof. logoped, dipl. logoped, magistar
- pokusni rad 90 dana

IV. NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI
1Va. NAZIV RADNOG MIJESTA: ODGOJITELI
[Vb. REDNI BROJ SISTEMATIZACIIE: 3

[Vc. OPIS POSLOVA I ZADACA:

-provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom predskolske dobi

-struéno promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini

-obavezno se i kontinuirano stru¢no usavrsava i osposobljava

-pravodobno i struéno vodenje pedagolke dokumentacije,individualne biljeSke o
djeci,razvojne mape i ostale dokumentacije

-pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim
razdobljima

-planira i dokumentira te izraduje godisnji plan rada svoje skupine te temeljem istog daje
Sestomjeseéni i godidnji izvjestaj o provedenom planu rada

-prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom 1
funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razlicitih aktivnosti

-radi na zadovoljavanju svakidadnjih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te potice razvoj
svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima

-vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava stru¢ne zahtjeve u organizaciji 1 unapredenju

odgojno-obrazovnog procesa



-suraduje s roditeljima, struénjacima i struénim timom u dje¢jem vrticu kao i s ostalim
sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi u lokalnoj zajednici
-odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i didakti¢cka sredstva
kojima se koristi u radu

-obavezno odrZavanje roditeljskih sastanaka, individualnih roditeljskih sastanaka te
savjetovanja, radionica i ostalo

-organiziranje individualnih kontakata s roditeljima,

-obavezno prisustvovanje sjednicama odgojiteljskog vijeca. stru¢nim aktivima i radnim
dogovorima

-obavezno se stru¢no usavrsava i unapreduje odgojno obrazovni rad

-sudjelovanje u izradi kurikuluma i godi$njeg plana i programa rada a temeljem plana i
programa rada skupine,

-vodi brigu o osobnoj higijeni djece

-sudjelovanje u organizaciji djeéjih izlozbi,

-sudjeluje u organizaciji priredbi i ostalih manifestacija

-prisustvuje 1 odvodi djecu na kazali$ne i kino-predstave organizirane za djecu, Setnje, izlete i
sk

-sudjeluje u nabavi didakti¢kog materijala, igracaka, slikovnica i ostalog materijala za rad s
djecom,

- suraduje s odgojiteljem druge smjene i stru¢nim suradnicima u cilju $to bolje realizacije
odgojno-obrazovnog procesa

-vodi brigu o inventaru Vrti¢a (materijalu.didaktici i pomagalima),

-obavljanje i drugih poslova iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja,

-odgojitelj-mentor ima isti opis poslova i radnih zadaca kao gore navedeni, uz:

-odrzavanje oglednih aktivnosti za studente, pisanje opsirnih priprema za ogledni rad s
djecom, vrienje osvrta na odrzane ogledne aktivnosti.

-pomaganje studentima prilikom prakti¢nog rada u skupini.

-obavljanje i drugih poslova iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja,

-odgovorni odgojitelj osim gore navedenih poslova obavlja i slijedeée poslove:

-rukovodi organizacijom rada u svom Vrticu u suradnji s ravnateljem,

-vodi brigu o inventaru Vrti¢a (didaktici i pomagalima),

-brine o blagovremenoj opremljenosti Vrti¢a, skupina potrebnim materijalom (didaktickim i

potro$nim), na vrijeme planira potrebe i izvje3¢uje ravnatelja, pedagoga i tajnika,



-uspostavlja stalnu suradnju s ravnateljem. pedagogom i tajnikom Vrtica radi $to boljeg i
ucinkovitijeg rada u Vrticu,

-vodi brigu o radu, redu i disciplini radnika Vrti¢a te o propustima izvjes¢uje ravnatelja,
pedagoga i tajnika,

-na vrijeme izvje$cuje ravnatelja, pedagoga ili tajnika o odsutnosti na poslu zbog bolovanja,
opravdane sprijecenosti i drugih razloga,

-na vrijeme izvjedcuje ravnatelja. pedagoga ili tajnika o organiziranim internim zamjenama,
-saziva,priprema, predsjedava i rukovodi struénim aktivom na razini svog Vrtica,

-obavlja i druge poslove ukoliko to zahtjeva priroda posla ili po nalogu ravnatelja.

IVd. BROJ IZVRSITELJA:
-prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja broj zaposlenih
je promjenjiv ovisno o broju upisane djece,tesko¢ama u razvoju 1 ostalo

-prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja

[Ve. UVIETI ZA OBAVLJANIE POSLOVA 1 ZADACA:

= VS8, odgojitelj predskolske djece, zavrsen preddiplomski(bacalar) ili diplomski sveu¢ilisni
studij za odgojitelja predskolske djece (mag.edue.preas..VSS). odnosno studij za odgojitelja
kojim je ste¢ena stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima. kao i zavrsen sveugilidni studij
il specijalisticki studij za odgojitelja

-prema Zakonu o predskolskom odgoju i naobrazbi

-pokusni rad 90 dana

V. NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI
Va. NAZIV RADNOG MJESTA: ZDRAVSTVENI VODITELJ
Vb. REDNI BROJ SISTEMATIZACLIE: 4

Vc. OPIS POSLOVA 1 ZADACA:-

-radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece
-u timu sa stru¢nim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima
sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka

-radi na poboljSanju i nadzoru prostora u objektima,



-vodi brigu o prostoriji za izolaciju bolesne djece,

-vodi zdravstvenu evidenciju pobola i izostanaka djece,

-vr8i pregled oboljele djece (po potrebi izvjescuje lije¢nika),

-po potrebi pruza pomo¢ te organizira i educira osoblje jaslica i vrtica,

-0 svim problemima vezanim za higijensko-zdravstveno stanje u objektima Vrtica izvjeséuje
ravnatelja i potrebne sluzbe,

-otkriva zdravstveni status djece kod prijema u Vrti¢,

-prati procijepljenost djece i vodi evidenciju o pobolu djece

-poduzima preventivne mjere i radi na zdravstvenom odgoju,

-vr$i antropometrijska mjerenja djece i obradu dobivenih podataka,

-nabavlja potreban materijal za dezinfekciju i dijeli isti po objektima,

-nabavlja sanitetski materijal i po potrebi oprema objekte,

-sudjeluje u izradi jelovnika i programa za djecu s posebnim potrebama u prehrani,
-izratunava kalorijsku vrijednost jelovnika,

-vr$i svakodnevnu kontrolu kvalitete 1 kvantitete hrane,

-vodi brigu o higijeni djece i osoblja koje radi u Vrticu,

-vodi zdravstvenu evidenciju pregleda radnika Vrtica,

-organizira zdravstveni pregled radnika za produzenja sanitarnih knjizica,

-sudjeluje u organizaciji roditeljskih sastanaka.

-organizira i odrzava predavanja za roditelje u suradnji s pedagogom i ravnateljem vrtica,
-organizira individualne kontakte s roditeljima,

-vodi brigu 0 osobnoj higijeni djece,

-prati struénu literaturu (psiholosku, pedagosku, zdravstvenu i metodolosku),
-sudjeluje na sjednicama odgojiteljskog vijeca, stru¢nim aktivima i radnim dogovorima
-prati djecu na izlete, ljetovanja, zimovanja i sl.

-obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja,

Vd. BROJ IZVRSITELJA: 1

- prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i naobrazbe

Ve. UVJETI ZA OBAVLIANIE POSLOVA I ZADACA:

- VSS vi$a medicinska sestra



VL. NAZIV SKUPINE POSLOVA: UPRAVNO- PRAVNI, ADMINISTRATIVNI 1
RACUNOVDSTVENO - FINANCIISKI POSLOVI

VIa. NAZIV RADNOG MIJESTA: TAINIK,
VIb. REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE: 5

VIc. OPIS POSLOVA I ZADACA

-priprema materijale i izraduje prijedloge opéih akata.

-redovito prati pravne propise. praksu i primjenu istih u normativnoj djelatnosti (posebno u
oblasti radnih odnosa, organizacije rada Vrti¢a i dr.). te u svezi s istima inicira i radi na
utvrdivanju opéih akata koji obuhvacaju navedenu problematiku,

-priprema prijedloge ugovora, pruza pravnu pomo¢ u postupku, u okviru svojih ovlastenja,
daje tumacenje i misljenje o primjeni pravnih propisa i opéih akata,

-obavlja sve pravne poslove vezane za statutarne promjene Vrtiéa uz vrienje svih pravnih
poslova registracije kod suda i sl.,

-prima stranke,

-vodi urudzbeni zapisnik. prima. odlaze i otprema poSstu,

-arhivira akte i vodi brigu o pismohrani, u suradnji s ravnateljem organizira poslove i
blagovremene zamjene za odsutne djelatnike,

-sudjeluje u izradi statistickih izvjeica,

-vodi brigu o prijavljivanju i odjavljivanju radnika kod mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
-vodi brigu o urednom vodenju mati¢ne knjige radnika,

-prima postu i odgovara na istu,

-ispunjava putne naloge za sluzbena putovanja,

-prisustvuje seminarima i savjetovanjima u svezi rada i radnih odnosa,

-sastavlja oglase i natjecaje.
-organizira i vodi brigu o svim popravcima u Vrticu,
-izdaje sve potvrde u svezi s radom i radnim odnosima,

-izvjescuje i konzultira ravnatelja o svim tekué¢im poslovima.
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-vodi brigu o radu tehni¢kog i pomocnog osoblja i njihov je neposredni rukovoditelj,

-radi 1 druge poslove propisane Statutom Vrtica i zakonom. te poslove i zadace iz svog
djelokruga po nalogu ravnatelja.

-vrsi unos podataka o djeci polaznicima Vrtica i ispis djece, te korekcije o istom,
-pise ugovore za djecu polaznike Vrtica. te dostavlja iste na potpis roditeljima,

-izvjeséuje roditelje o rezultatima upisa.

VId. BROJ IZVRSITELJA: 1
-prema DrZzavnom pedagoskom standardu
-prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju

- prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i naobrazbe

Vle. UVIETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA [ ZADACA:
-VSS, dipl. pravnik
-VSS, upravni pravnik

VIL.  NAZIV SKUPINE POSLOVA: UPRAVNO-PRAVNI, ADMINISTRATIVNI I
RACUNOVDSTVENO-FINANCIJSKI POSLOVI

VlIla. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITEL]J RACUNOVODSTVA, ADMINISTRATIVNO
~RACUNOVODSTVENI DIELATNIK

VIIb. REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE: 6

VlIIc. OPIS POSLOVA I ZADACA:

-organizira, rukovodi i nadzire rad u knjigovodstvu u pogledu poslovanja.zakonitosti i
azurnosti, te odgovara za navedeno.

-izraduje financijski plan Vrtica, te rebalans financijskog plana,

-izraduje pravilnike, planove i dr. akte vezane za rad knjigovodstva, a u suradnji s tajnikom i
ravnateljem Vrtica

-radi i druge poslove propisane Statutom Vrtica I zakonom, te poslove i zadace iz svog
djelokruga po nalogu ravnatelja.



-sastavlja periodi¢ne obracune i zaklju¢ne racune.

-vr$i korespondenciju u svezi s financijskim poslovanjem, kontrolira nacin odlaganja i davanja
poslovnih knjiga i knjigovodstvenih dokumenata.

-izraduje statisticka izvjesca (u svezi s financijskim poslovanjem),

-vodi analizu o troskovima i prihodima Vrtica. potpisuje knjigovodstvenu dokumentaciju,
kontrolira ratunovodstvenu dokumentaciju,

-knjizi primljenu dokumentaciju i temeljnice,

-uskladuje stanje i promjene sa racunima dobavljata i kupaca, evidenciju financijskog
knjigovodstva s materijalnim knjigovodstvom,

-uskladuje stanje i promjene sa racunima dobavljaca i kupaca, evidenciju financijskog
knjigovodstva s materijalnim knjigovodstvom,

-sreduje proknjizenu dokumentaciju i arhivira je,

-obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom te poslove iz svog djelokruga po nalogu
ravnatelja,

-obratunava place radnika,

-kontrolira i izraduje temeljnice materijala za knjizenje u glavnoj knjizi po stvarima. -brine se
za sortiranje dokumentacije, uvanje i odlaganje u arhivu knjigovodstva,

-odgovoran je za uredno vodenje materijalnog knjigovodstva,

-vodi analiti¢ku knjigovodstvenu evidenciju osnovnih sredstava,

-vodi kartoteku s tehni¢kim podacima o osnovnim sredstvima, njihovom odrzavanju, uporabi i
smjestaju,

-vodi knjigu inventure,

-knjiZi sve promjene u analitickim evidencijama osnovnih sredstava,

-uskladuje analiti¢ko knjigovodstvenu evidenciju s glavnom knjigom,

-ispostavlja na osnovu internih 1zvjeS¢a i obracuna knjigovodstvene temeljnice za knjizenje
promjene vrijednosti osnovnih sredstava,

-kompletira svu dokumentaciju sa odgovaraju¢im obradunima i drugim dokumentima,
-izraduje godisnji proracun amortizacije osnovnih sredstava,

-vodi posebnu kronolosku evidenciju pove¢anja i smanjenja osnovice za amortizaciju u tijeku
godine,

-izraduje godi$nji obracun revalorizacije osnovnih sredstava s odgovarajuéim inventurnim

brojevima, daje podatke o tim brojevima,



-izraduje potrebne podatke za zakljucni racun i druge potrebe,

-vodi pregled blagajni¢kog prometa i uskladuje saldo s blagajnickim dnevnikom,

-izraduje blagajnicka izvjeiéa,

-obracunava doznake do 42 dana bolovanja, sastavlja obrazac R-1 za bolovanja preko 42 dana,
-prima stranke u svezi s reklamacijama obra¢una placa,

-prati i primjenjuje sve zakonske odredbe u svez; s doprinosima iz placa,

-brine se za uredno cuvanje dokumentacije o placama i za njeno odlaganje u pismohranu,
-prati zakonske propise u svezi s obratunom place i primjenjuje ih prilikom obracuna. te
odgovara za isti,

-vodi evidenciju uplata o djeci i Salje opomene za neizvriena placanja

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

VIId. BROJ IZVRSITELJA: 2

Vlle. UVIETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA | ZADACA:
-VSS, VS8, 885 - ekonomskog smjera, upravnog smjera za tajnicke poslove
-poznavanje rada na racunalu, 1 godina radnog iskustva na poslovima proracunskog

ratunovodstva . a za tajnicka posla 1 god.radnog iskustva na upravno-pravnim poslovima i

uredskog poslovanja, pokusni rad 60 dana

VIII. NAZIV SKUPINE POSLOVA: POMOCNO-TEHNICKI POSLOV]
Vllla. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ KUHINJE
VIIIb. REDNI BROJ SISTEMATIZACILIE: 7

VlIle. OPIS POSLOVA [ ZADACA-

-organizira nabavu prehrambenih namirnica u suradnji s ostalim sluzbama.

-organizira i vr$i pripravu jela,

-organizira pravilnu raspodjelu zajutraka, doruéaka, rutkova i uZine u suradnji sa svojim
pomoénikom,

-vodi brigu o raznovrsnosti djecje prehrane,

-organizira racionalno i ekonomiéno koriStenje prehrambenih namirnica i gotove hrane,



-organizira odlaganje hrane u hladnjak,

-izraduje jelovnik u suradnji s glavnom medicinskom sestrom,

-vodi brigu o uni§tenom posudu i isto izdvaja u suradnji s pomoénikom,

-vr$i mjese¢nu inventuru unistenog ili razbijenog posuda i o istom izvjedcuje ravnatelja,
tajnika i ratunovodstvo.

-sudjeluje u nabavi kuhinjskog inventara.

-organizira rasporedivanje hrane po podruénim vrtiéima u suradnji s pomo¢nikom,

-vodi brigu o urednosti kuhinje, te izgledu svih koji sudjeluju u pripravi i distribuciji hrane,
-odgovorna je za nezakonito iznosenje hrane izkuhinje

-odgovara za kompletnu organizaciju rada kuhinje,

- vodi potrebnu dokumentaciju

- prati i odrzavaHaccp sustav

-odrZava €istocu prostora za otpatke,reciklira

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.

VIIId. BROJ IZVRSITELJA: 1

- prema Drzavnom pedagoskom standardu

Ve, UVIETI ZA OBAVLJANIJE POSLOVA | ZADACA:
-SSS kuhar

-pokusni rad 90 dana ,3 godine radnog iskustva,poznavanje rada na ra¢unalu

IX. NAZIV SKUPINE POSLOVA: POMOCNO-TEHNICK] POSLOV]
[Xa. NAZIV RADNOG MIJESTA: KUHAR / POMOCN] KUHAR

IXb. REDNI BROJ U SISTEMATIZACLI: 8

[Xc. OPIS POSLOVA I ZADACA:

-sudjeluje u pripravi hrane,

-vodi brigu o racionalnom i ekonomi¢nom trosenju prehrambenih namirnica,

-sudjeluje u pranju voéa i povréa,

-sudjeluje u vaganju prehrambenih namirnica,



-vsi odlaganje hrane u hladnjak (viSak neupotrijebljene hrane),

-vodi brigu o higijeni odjece,

-vodi brigu o higijeni stolova i pribora te prostora za rucanje,serviranje hrane

-prijavljuje $tetu na sredstvima rada voditelju kuhinje, sudjeluje u odrzavanju higijene opreme
1 posuda,

-pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupan prostor kuhinje

-runo prenosi prehrambene namirnice od skladista do kuhinje,

-Cisti i odrzava garderobni i sanitarni prostor kuhinje

-prenosi gotovu hranu od kuhinje do vozila.

-sudjeluje u procesu pripremanja jela, -vodi brigu o kvaliteti pripremljenog jela,

-vodi potrebnu dokumentaciju

-vodi brigu 0 HCCP sustavu u cijelom podrugju kuhinje i pred kuhinjskog prostorate
dokumentaciju

-vodi brigu o inventuri,

- predaje izvjesce o radu ravnatelju

-priprema jelovnik

-priprema stolove za jelo

-odrZava prostor za otpatke,reciklira

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, tajnika, zdravstvenog voditelja i voditelja

kuhinje

[Xd. BROJ IZVRSITELJA: 2

- prema DrZzavnom pedagoskom standardu broj je promjenjiv

[Xe. UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA | ZADACA:
-SS8S/ KV kuhar., SSS ugostiteljskog smjera

-pokusni rad 60 dana ;poznavanje rada na racunalu, 1 godina radnog iskustva

X. NAZIV SKUPINE POSLOVA- POMOCNO-TEHNICKI POSLOV]
Xa. NAZIV RADNOG MJESTA: DOMAR/VOZAC/DOSTAVLIAC

Xb. REDNI BROJ U SISTEMATIZACLI: 9
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Xc. OPIS POSLOVA I ZADACA:

-vr$i  odrZzavanje instalacija i uredaja za zagrijavanje, hladenje,GRO, agregata,
sprinkleraodnosno cijele strojarnice,solarnih i PTV panela i ostalo

-vr$i sve potrebne radnje u svezi zagrijavanja,hladenja prostorija Vrtica,

-obavlja redovito ¢id¢enje i odrzavanje instalacija i uredaja za zagrijavanje,hladenje i ostalog
-vodi racuna i nadzire higijensko-sanitarne uredaje i vr8i sitne popravke u Vrtiéu i podrugnim
odjeljenjima,

-vodi brigu o ¢isto¢i kotlovniceodnosno strojarnice,prostora za dizalice topline, GRO sobe i
ostale gospodarske prostore

-sudjeluje u odrzavanju zelenih povrsina (koSenju trave, obrezivanju Zivice.. .).

-odrZava Cistocu okolisa

-odrzava prostor za otpatke, reciklira

-sudjeluje u nabavi potrosnog materijala neophodnog za sitne popravke,

-vr8i kontrolu i popravlja elektri¢ne uredaje u Vrticu(mati¢nog i podru¢nog)

-vr8i popravak inventara Vrti¢a(maticnog i podru¢nog)

-li¢i zidove i stropove Djeéjeg vrtica(mati¢nog i podru¢nog)

-vozi i dostavlja hranu u podruéni odjel i produZeni boravak -dostavlja postu

-svi poslovi domara odnose se na mati¢ni i podrucni odjel

-Cisti 1 odrzava svoj radni zatvoreni prostor sa sanitarijama

-odgovoran je za otvaranje vrtica

-odrZava valjanima sprave dje¢jeg igralista.vrsi kontrolu Ispravnosti istih

- odrzava Cistocu dje¢jeg igralista (mati¢nog i podruc¢nog

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika

Xd. BROJ IZVRSITELJA: 1

- prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i naobrazbe

Xe. UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA [ ZADACA:
- SSS s potrebnom  kvalifikacijom, elektronicar. elektrotehnicar,tehnicar  za
elektroniku,mehatroni¢ar.strojarski smjerovi

-vozac B kategorije, 1 godina radnog iskustva.pokusni rad 60 dana



XI. NAZIV SKUPINE POSLOVA: POMOCNO-TEHNICK] POSLOVI
Xla. NAZIV RADNOG MIJESTA: SPREMACICA/CISTACICA
XIb. REDNI BROJ U SISTEMATIZACIII: 10

Xle. OPIS POSLOVA I ZADACA:

-svakodnevno obavlja poslove ¢is¢enja u svim prostorijama Vrtica (sobe dnevnog boravka,
sanitarni ¢vorovi za djecu,korisnike,djelatnike, predvorje, stubiste, hodnici, uredi,balkoni i sl.)
-pere staklene povriine

-sobe dnevnog boravka dezinficira

-pere i pegla posteljinu te vodi brigu o higijeni iste

-pere i dezinficira igracke, sanitarni ¢vor 2-3 puta dnevno,

-vr8i dnevno raspremanje i pospremanje lezaljki,

-vrsi ¢iséenje okolisa, ulaza u Vrti¢, te dvorista Vrtica,

-vodi brigu o cvijeéu u prostorijama Vrti¢a ali i izvan njega

-odgovorna je za otvaranje i zatvaranje vrti¢a Vrtica.

-priprema stolove za jelo, sobu za odmor djece

-posprema nakon aktivnosti djece

-odrZava sprave dje¢jeg igralista &istima

-priprema prostor za odr?avanje manifestaci ja

-pere rublje (posteljinu za djecu, radnu odjecu osoblja, stolnjake, plidane igracke i sl.) i pegla
ga,

-krpa oSteceno rublje,

-Siva posteljinu, radnu odjeéu, stolnjake, zavjese.

-odrZava Cistocu praonice, skladista za rublje i drugih prostorija vezanih uz praonicu, izdaje

oprano rublje po vrti¢ima,
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-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja. zdravstvenog voditelja i tajnika -za vrijeme
odsutnosti poslove dijele spremacice.
-vodi inventurne podatke svog poslovanja.predaje izvjesée o radu ravnatelju

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja. tajnika. zdravstvenog voditelja

XId. BROJ IZVRSITELJA:5
-prema drzavnom pedagoskom standardu broj je promjenjiv

-prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i naobrazbe

Xle. UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA ] ZADACA:
- osnovna $kola,SSS,NKV

Clanak 19a.
Kod Stru¢no pedagoskih poslova ovisno o potrebama vrtica i Drzavno pedagoskom standardu

Djegji vrti¢c uz suglasnost Osnivada moze zaposliti 1 ostale struéno pedagoskedjelatnike,
edukacijski rehabilitator, psiholog. defektolog-rehabilitator. pomocni odgojitelj, i ostale struke

prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju.

XII. NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI
Xlla. NAZIV RADNOG MJESTA: EDUKATOR REHABILITATOR
XIIb. REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE: 11

XlIc. OPIS POSLOVA I ZADACA:

-radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoéa djece

-utvrduje specifi¢ne potrebe djece s teikocama i o njima informira odgojitelje, ostale
suradnike i roditelje

-Stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe dj ecjeg vrtica

-u suradnju s odgojiteljima, stru¢nim timom (i roditeljima) utvrduje najprimjerenije metode
rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuju u svome radu

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

-prati, prou¢ava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podruéja edukacijsko-

rehabilitacijskih znanosti
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-unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljugivanja djece s te¥koéama u zajednicu
-ako se ustroji skupina posebnog programa za djecu s tesko¢ama, radi u skupini
-radi i ostale poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja. a prema Drzavnom

pedagoskom standardu predskolskog odgoja i naobrazbe

XIId. BROJ IZVRSITELJA: 1

Xlle. UVIETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADACA

-prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju

-diplomski sveu¢ilisni studij ili specijalisticki studij odgovarajuc¢e vrste, VSS edukacijsko
rehabilitacijski fakultet, magistar edukacijske rehabilitacije, dipl. defektolog, prof.
defektologije

-pokusni rad 90 dana.

XIHI NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI
XIIla. NAZIV RADNOG MJESTA: PSIHOLOG
XIIIb. REDNI BROJ SISTEMATIZACLIE: 12

XIIlc. OPIS POSLOVA I ZADACA:

-psiholog prati psihofizicki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta

-postavlja razvojne zadade i skrbi se o psihi¢kom zdravlju djece

-svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u djecjem vrticu i sudjeluje u stvaranju
temeljnih uvjeta za ostvarivanje djecjih prava

-posebno je vazna uloga psihologa u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama (djece s teskocama i darovite djece) i promisljanju razvojnih zadaca za njihovo
napredovanje prema sposobnostima

-radi i s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovom roditeljima na
emocionalno-psiholoskome snazenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta
-suraduje i sudjeluje u programima stalnog usavrSavanja odgojitelja, s roditeljima i lokalnom
zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u dje¢jem vrticu

-povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi
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-koristi se supervizijskom pomodéi i sudjeluje u istrazivanjima u djejem vrticu te javno
prezentira rezultate
-radi 1 ostale poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja, a prema DrZavnom

pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja

XIIId. BROJ IZVRSITELJA: 1

XlIlle. UVIETI ZA OBAVLIANJE POSLOVA I ZADACA:

-prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju

-diplomski  sveucilisni studij ili diplomski specijalisti¢ki  studij psihologije, magistar
psihologije, profesor psihologije, diplomirani psiholog

-pokusni rad 90 dana

XIV.NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI
XIVa. NAZIV RADNOG MIJESTA: DEFEKTOLOG
XIVb. REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE:13

XIVe. OPIS POSLOVA I ZADACA:

-predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrtica iz svojega djelokruga, Kurikulum, te
izraduje izvjeséa o njihovom izvrienju

-sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog rada u Vrticu

-izraduje i provodi dnevni plan rada

-radi na prepoznavanju, ublazavanju teskoca u razvoju djece

-utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima, te upoznaje odgojitelje, otale
suradnike i roditelje sa specifi¢nostima djece s teskoc¢ama u razvoju

-suraduje sa zdravstvenim i socijalnim sluzbama te drugim ¢imbenicima u prevenciji razvoja
poremecaja

-sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog)programa rada za djecu s teskocama u razvoju
i za djecu s posebnim potrebama

-ostvaruje neposredan rad s djecom s tesko¢ama u razvoju i s djecom s posebnim potrebama
-suraduje s roditeljima, stru¢nim i drugim radnicima Vrtica, drzavnim i drugim tijelima

-sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela Vrtiéa



-ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuéu pedagogku
dokumentaciju, izvje§ca i evidencije

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

-stvara uvjete za uklju¢ivanje djece u posebne i redovite programe vrtié¢a

-u suradnji s odgojiteljima, struénim timom (i roditeljima utvrduje najprimjerenije metode
rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svom radu

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

-prati, prou¢ava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podru¢ja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti

-unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja djece s te§koéama u zajednici

-ako se ustroji skupina posebnog programa za djecu s teSko¢ama, radi u skupini

-radi i ostale poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja, a prema DrZavnom

pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja

XIVd. BROJ IZVRSITELJA: |

XIVe: UVIETI ZA OBAVLIANIJE POSLOVA | ZADACA:

-prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju.

-diplomski sveu¢ilisni studij ili diplomski struéni studij odgovarajuce vrste, VSS edukacijsko
rehabilitacijski fakultet, diplomirani defektolog, prof. rehabilitator

-pokusni rad 90 dana

Clanak 19b.
U skladu s potrebama djece s teskocama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini, prema

strucnoj procjeni povjerenstva Vrtica. uz suglasnost Osnivaca, moze raditi treci odgojitelj ili
jedan pomoénik za djecu s teskocama u razvoju ili stru¢ni komunikacijski posrednik.

Sredstva za financiranje istog djelatnika osiguravaju se u prora¢unu Osnivaca.

Pomoé¢nik za djecu s teskocama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik nije
samostalan nositelj odgojno obrazovne djelatnosti, a moraju ispunjavati slijede¢e uvjete:
-zavrseno najmanje Cetverogodisnje obrazovanje

-zavrseno osposobljavanje i steena djelomi¢na kvalifikacija

-da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem se pruza potpora
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-radi 1 ostale poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja, a prema Drzavnom
pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja.

Poslove pomoénika za djecu s tesko¢ama u razvoju te stru¢nog komunikacijskog posrednika u
Vrticu ne moze obavljati osoba za ¢&iji rad u Vrticu postoje zapreke iz ¢lanka 25.Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

Nacin uklju¢ivanja te nain i sadrzaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomoé¢nika za
djecu s teSkocama u razvoju te struénog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi
ostvarivanja prava djece s teSkocama u razvoju na potporu pomo¢nika za djecu s teSkoc¢ama u
razvoju te stru¢nih komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadlezan za obrazovanje

pravilnikom.

V. PRAVA I OBVEZE RADNIKA

Clanak 20.
U obavljanju svojih radnih zadataka radnici imaju ista prava i obveze utvrdene zakonom,
propisima donesenim na temelju zakona, Statutom Djecjeg vrtica Paski maliSani, opéim
aktima, Pravilnikom i propisima o radu, Kolektivnim ugovorom, Kurikulumom te

GodiSnjim planom i programom, iste stru¢no i odgovorno izvriavati.

Clanak 21.
Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Djedjem vrticu skrbiti se o imovini Djecjeg

vrtica prema nacelu dobrog gospodara.

Clanak 22.
Radnici Dje¢jeg vrtica i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Djegji vrti¢

strane osobe, predmete i hranu.

Clanak 23.
Odgojitelji, struéni suradnici i ravnatelji imaju obvezu trajnoga profesionalnog usavrsavanja

sukladno planu i programu koji donosi ministar nadlezan za obrazovanje, te napredovati u
skladu s odredbama Kurikuluma te Godisnjeg plana i programa rada Dje¢jeg vrti¢a Paski
malisani.

Clanak 24.
Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom

propisane uvjete stupnja i vrste stru¢ne spreme za obavljanje poslova i radnih zadataka na
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kojima su zateeni danom stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju s obavljanjem

tihposlova, ako zakonom ni je drugacije odredeno.

v

Clanak 25.
Svi radnici osim posebnih uvjeta navedenih pod ¢lankom 20. moraju ispunjavati i druge

posebne uvjete propisane Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 26.
Svi radnici u Dje¢jem vrtiéu moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje

prije po¢etka rada i povremeno u tijeku rada sukladno zakonu i drugim propisima.

Svi radnici u vrtiéu ne smiju biti kaZnjeno prijavljivani ili osudeni prije pocetka rada i u tijeku

rada,prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju.

VI. PRIUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

¥

Clanak 27.
Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Dje¢jeg vrtiéa Paski maligani stupa na

snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i Vrtica.

Clanak 28.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika. prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Dje¢jeg vrti¢a Paski malisani KLASA - 012-01-01/19-2,URBROJ: 2198/24-06/03-
19-381 od 02. kolovoza 2019. godine.

KLASA:601-02-02/23-72
URBROIJ:2198/24-06/03-23-72

U Pagu, 28. rujna 2023. godine

Predsjednica Upravnog vijeca:

Jasna Magas v.r.
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DJECJI VRTIC PASKI MALISANLPAG
VELEBITSKA 6,PAG ’
TEL;023611089,600336

int.adresa; diecii.\-'m'c.paski.malismli@zd.t-com.hr
Web:; www.vrtic-paski-malisani hr
KLASA:601-02-02/23- 52
UR.BROJ:2198/24-06/03-23- 52

U Pagu ,28. rujna 2022, godine

Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj
10/1997, 107/2007, 94/2013, 98/2019, 57/2022) i ¢lanka 54. Zakona o ustanovama (Narodne
novine broj 76/1993, 29/1997, 47/ 1999, 35/2008 i 127/2019) Upravno vijece Dje¢jeg vrtica
Paski malisani uz prethodnu suglasnost Grada Paga donesene na 14. sjednici Gradskog vijeca
Grada Paga dana 20. rujna 2023, godine, na svojoj 16. sjednici odrane 28. rujna 2023, godine,
donijelo je:

ODLUKY
O usvajanju Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Djec¢jeg vrti¢a Paski malisani

Clanak I.

Ovom Odlukom usvaja se Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtica
Paski malisani.
Tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrtica Paski malisani
sastavni je dio ove Odluke.

Clanak II.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.
Clanak I11.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika Vrti¢a, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i natinu rada Djedjeg vrtica Pagki maliSani: KLASA:012-01-01/19-2, URBROJ: 2198/24-
06/03-19-381 od 02. kolovoza 2019. godine.
/" Upravno vijeée dje¢jeg vrti?'afPaéki malisani
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