DJECIJI VRTIC IZVOR SOLIN
Put Mira 9, 21210 Solin
KLASA: 601-01/26-04/4
URBROJ: 2181-9-8-26-7

Solin, 16.02.2026.¢.

Temeljem &lanka 72. Statuta Dje¢jeg vrtiéa lzvor Solin (od 03.09.2024.g.), Upravno vijede
vrtica na svojoj 30. sjednici od 16.02.2024.g. donijelo je sljedeéu:

ODLUKU

1. Utvrduije se Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Dje¢jeg vrtica
Izvor Solin.

2. Upucuje se Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Dje¢jeg vrtica
Izvor Solin, Gradskom vije¢u Grada Solina na prethodnu suglasnost

3. Ova odluka stupa na snagu danom donosenja.

_~—PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA:
/s Op .‘\"'\-3.‘\. Mijo Matkovié, dipl.iur.
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DOSTAVITI:
1. Gradsko vijece Grada Solina
2. Pismohrana-ovdje



DJECH VRTIC IZVOR SOLIN
Put mira 9
SOLIN

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECH VRTIC 1ZVOR SOLIN

Solin,




Na temelju €lanka 41.st.1. Zakona o pred3kolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07,
93/13, 98/19, 57/22 1101/23 - u daljnjem tekstu Zakon), Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i
razni obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te
drugim pravnim i fizicki osobama koje provode programe radnog i predskolskog odgoja i
obrazovanja (NN145/2024), ¢élanka 72. stavka 1. to¢ke 1. i €lanka 85. Statuta Djejeg vrtica

Izvor Solin, Upravno vijece Djecjeg vrtic¢a lzvor Solin, na . sjednici odrzanoj dana
.8., a nakon pribavljene suglasnosti Grada Solina KLASA: URBROJ:
od .g. donosi
PRAVILNIK

O UNUTARNJEM!USTROJSTVU | NACINU RADA
L Opce odredbe

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Dje¢jeg vrtica lzvor
Solin ( u daljnjem tekstu: Pravilnik), utvrduje se:
- unutarnje ustrojstvo,
- naziv radnih mjesta i uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova
radnog mjesta,
- popis i opis poslova radnih mjesta,
- druga pitanja od znacaja za ustrojstvo i djelokrug i nacin rada Vrti¢a kao javne slube.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znaéenje, bez obzira jesu i
koristeni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvadaju na jednak naéin muéki i enski rod.

Il. Unutarnje ustrojstvo

Clanak 3.
Unutarnje ustrojstvo Vrti¢a obuhvaca dijelove procesa rada medusobno povezane
prema vrsti i srodnosti poslova, a koji ¢ine jedinstvenu cjelinu.
Unutarnjim ustrojstvom Vrtica osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrti¢a u cilju
ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja.

Clanak 4.
Rad Vrtica ustrojava se kao jedinstvena ustanova u &ijem sastavu djeluju sljedeci

objekti-jedinice:

1. BUBAMARA - Brace Radica 29, Solin
JADRO — Marka Maruli¢a 24, Solin
PAUN — Zvonimirova 125, Solin
PATKICA — Gaspina mlinica 10, Solin
SUNCICA — Petra Kregimira IV 78, Solin
SKRINJICA — Put Majdana 10, Solin
VIEVERICA — Ante Starceviéa 125, Solin
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8. PAPALINE — Obala pomoraca 50, Vranjic

9. KRIUESNICA — Setaliste Drage Markovi¢a 35A, Kugine
10. MASLINA — Marka Maruli¢a 20, Mravince

11. GABRIUJEL — Put mira 9, Solin

SjediSte Vrtic¢a je na adresi Put mira 9, Solin.

Clanak 5.
Unutarnjim ustrojstvom Vrtic¢a skupine istovrsnih i sliénih poslova razvrstane su kao:
1. poslovi vodenja Vrtica
2. poslovi odgojno obrazovnog i stru¢nog rada
3. poslovi zdravstvene zastite i unaprjedenje zdravlja
4. pravni, administrativni i raunovodstveno-financijski poslovi
5. poslovi pripreme i raspodjele hrane
6. tehnicki poslovi i poslovi odrzavanja

Clanak 6.

Vodenje poslovanja Vrti¢a obuhvaca ustrojavanje rada vrti¢a i njegovo
unapredivanje, planiranje i programiranje rada i razvoja Vrti¢a te praéenje realizacije istog,
organiziranje procesa rada, osiguranje zakonitosti i struénosti rada, suradnju s drzavnim i
drugim struénim tijelima i roditeljima, obavljanje i drugih poslova sukladno zakonu i
propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 7.

Poslovi odgojno obrazovnog i struénog rada su organiziranje i ostvarivanje odgojno
obrazovnog rada te skrbi o djeci rane i predskolske dobi u odgojnoj skupini, organiziranje i
ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetniékih, sportskih i drugih
aktivnosti vezanih uz drustveni Zivot djece, suradnju s roditeljima, briga za razvijanje
individualnih sposobnosti djece, organizacija rada s nadarenom djecom, pruanje pomoc¢i
djeci koja imaju poteskoce u razvoju, vodenje odgovarajuée pedagoske dokumentacije i
evidencije, izrada izvje$ca te drugi poslovi koji pridonose uspje§nom ostvarivanju odgoja,
obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi o djeci.

Clanak 8
Poslovi zdravstvene zastite i unaprjedenja zdravlja obuhvaéaju ustrojavanje

zdravstvene zastite, pracenje i unaprjedivanje zdravstvenog stanja djece, vodenje
odgovarajuce dokumentacije, ustrojavanje i vodenje zdravstvenog odgoja u ustanovi,
osiguranje i odrZavanje higijenskih uvjeta prostora u kojima borave djeca, poduzimanje
drugih mjera kojima se zasti¢uje i unaprjeduje zdravlja djece kao i struéno usavrdavanje
odgoijitelja i ostalih zaposlenika vezano za poslove koji pridonose ostvarivanju programa
zdravstvene zastite u domeni prehrane djece.

Clanak 9
Pravni poslovi obuhvacaju pravne, normativno pravne i kadrovske poslove, poslove
javne i jednostavne nabave, obavljanje stru¢ne pomoéi pri upisu djece, pripremanje i
organiziranje rada organa upravljanja, suradnju s drZavnim i drugim tijelima, poslove
uredskog poslovanja i ostale administrativne poslove.



Financijsko raéunovodstveni poslovi obuhvacaju financijske, raCunovodstvene i
knjigovodstvene poslove, poslove javne nabave, plansko analiticke poslove, obracun iisplatu
placa, poslove vezano za uplatu i isplatu gotovine, evidencija iz plaéa i naknada, poslove
blagajne, periodi¢ne i zavrine obradune.

Clanak 10
Poslovi pripreme i raspodjele hrane obuhvaéaju nabavu namirnica i opreme,
pripremanje obroka, serviranje obroka, spremanje kuhinjskog i drugog prostora, odrZzavanje
cistoce u prostorima pripreme i podjele hrane, pripremanje hrane za djecu s posebnim
potrebama u prehrani u suradnji sa medicinskim sestrama.

Clanak 11
Tehnicki poslovi i poslovi odrzavanja obuhvacaju ¢uvanje i odrZavanje imovine Vrtiéa,
uredaja i opreme Vrtica, opreme za grijanje, odrZavanje instalacija (elektri¢nih, vodovodnih,
plinskih i ostalih),popravak opreme i sredstava ,nabava materijala za odriavanje i popravke,
poslove prijevoza hrane do podruénih objekata, €is¢enje unutarnjih prostorija vrtica,
odrZavanje inventara Vrtica, uredenje vanjskih prostora Vrti¢a i ostale srodne poslove.

Clanak 12

Radni odnos u djeéjem vrti¢u zasniva se putem natjecaja u skladu sa Zakonom o
predskolskom odgoju i obrazovanju i Zakonom o radu.

Prije izbora kandidata mogu se provijeriti radne i struéne sposobnosti pismenim
testiranjem i/ili usmenim intervjuom koje obavlja ravnatelj ili povjerenstvo koje imenuje
ravnatel;.

Svi zaposlenici u Vrtiéu moraju imati zdravstvenu sposobnost za rad u vrticu.

Odgojitelji predskolske djece i zaposlenici na poslovima prehrane i u svezi prehrane
moraju osim uvjeta navedenih ¢&l. 13.

Pravilnika ispunjavati i uvjete propisane Pravilnikom o na¢inu obavljanja zdravstvenih
pregleda osoba pod zdravstvenim nadzorom.

Il Popis radnih mjesta, opis poslova i uvjeti za radna mjesta

Clanak 13
Za ostvarivanje plana i programa Vrti¢a i njegove ukupne zadace u Vrti¢u se uspostavljaju
radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva kako slijedi:

1.Vodenje poslovanja vrti¢a

1.1. Ravnatelj

Ravnatelj Vrti¢a je poslovni i strucni voditelj Vrti¢a. Prava, obveze i odgovornosti
ravnatelja, kao i uvjeti za to radno mjesto, utvrdeni su Zakonom, Statutom i dugim op¢im
aktima Vrtica.

Uvjeti:
e zavr3en studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili
stru€nog suradnika u dje¢jem vrti¢u, a koji moze biti:



e sveuciliSni diplomski studij

e integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij

® specijalisticki diplomski struéni studij

* preddiplomski sveucili$ni studij za odgajatelje

e strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je
steCena viSa stru¢na sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

e poloZen strucni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim ako nemaju obvezu
polagati strucni ispit u skladu s €lankom 56. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovaniju.

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

* dane postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

e utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

Broj izvrSitelja: 1

2.Poslovi odgojno-obrazovnog i struénog rada

2.1.Strucni suradnik-pedagog
Opis poslova:

Uvijeti:

Pedagog prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada,

pruza struénu pomo¢ odgojiteljima

stru¢no pridonosi realizaciji odgojno — obrazovnih ciljeva te unaprjeduje odgojno-
obrazovni proces,

predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada, predlaZe, sudjeluje i pomaze
odgojiteljima u ostvarivanju programa stru¢nog usavriavanja i njihovog cjelozivotnog
obrazovanja,

ostvaruje suradnju s roditeljima i pruza pomo¢ u odgoju i obrazovanju djece te
rjeSavanju njihovih odgojno-obrazovnih problema,

sudjeluje u identifikaciji djece s teskoéama u razvoju i prilagodavanju programskih
rieSenja za iste

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

suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima,

pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiéu,

vodi pedagosku dokumentaciju,

sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece,

sudjeluje u izradi i realizaciji programa pripravni¢kog staza i polaganja struénog ispita
odgojitelja i struénih suradnika u Vrticu,

izraduje pedagoska statisti¢ka izvje3éa,

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrtica,

odgovoran je za realizaciju plana i programa rada pedagoga i sredstava za rad;
vodi i éuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada;

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja



VSS, zavrsen sveuilidni diplomski studij — sveucili$ni/a magistar/magistra pedagogije,
- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova pedagoga u vrti¢u
- ispunjeni uvjeti iz €l. 25. Zakona o pred$koiskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja:
Sukladno Drzavnom pedago$kom standardu

2.2. Socijalni pedagog
Opis poslovi

Uvjeti:

Bavi se prevencijom, detekcijom, dijagnosticiranjem, ranim intervencijama i
tretmanom, procesuiranjem i brigom za djecu s rizikom za poremecaje ili s
poremecajima u ponasaniju,

pruZa socijalnopedagosku podriku djeci kod kojih postoiji rizik za razvoj
poremecaja u ponasanju,

osmisljava i provodi socijalnopedagoske intervencije za djecu s veé razvijenim
problemima u ponasanju u svrhu poticanja i podrZavanja njihovog zdravog i
optimalnog razvoja.

Radi s djecom kod kojih su se problemi u pona3anju pojavili u kombinaciji s
drugim teSko¢ama te postali dominantni ¢éime ometaju dijete u njegovom
optimalnom razvoju, kao i s djecom kod koje su se problemi u pona3anju pojavili
kao sekundarna tesko¢a.

Oblikuje i provodi preventivne programe kojima osnaZuje okruzenje u Vrticu,
smanjuje rizi¢ne i jaca zastitne ¢imbenike za razvoj problema u ponasanju.

Pruza struénu podrsku odgojitelju u radu s djetetom koje pokazuje probleme u
ponasanju.

Provodi savjetodavni rad s roditeljima djece koja pokazuju probleme u ponaganiju,
suraduje s ¢lanovima stru¢nog tima, radnicima iz uprave Vrti¢a te ravnateljem.
Vodi propisanu pedagosku dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

redovito se stru¢no usavrava unutar Vrtic¢a i izvan njega,

redovito sudjeluje na sjednicama odgojiteljskog vijeca te obavlja i druge poslove
iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

VSS, zavrSen sveutilidni diplomski studij — sveuéili$ni/a magistar/magistra socijalne
pedagogije.

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova psihologa u vrti¢u

- ispunjeni uvjeti iz €l.25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrditelja:
Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu



2.3.Strucni suradnik -psiholog
Opis poslova.

e @& o o

Uvjeti:

Psiholog prati psihofizicki razvoj i napredovanje pojedinaénog djeteta,

postavlja razvojne zadace i skrbi o psihickom zdravlju djece,

pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu,

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

sudjeluje u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s
teskocama i darovite djece) i promisljanju razvojnih zadaca za njihovo napredovanje
prema sposobnostima,

radi s djecom s posebnim potrebama i njihovim roditeljima na emocionalno-
psiholoskom snaZenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta,

suraduje i sudjeluje u programima usavrsavanja odgojitelja, s roditeljima i lokalnom
zajednicom,

unapreduje cjelokupan rad u dje¢jem vrtiéu,

povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi,

sudjeluje u istraZivanjima u djecjem vrticu te javno prezentira rezultate,

sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece,

sudjeluje u izradi i realizaciji programa pripravnitkog staZa i polaganja struénog ispita
odgojitelja i stru¢nih suradnika u Vrticu,

predlaie nabavu didakticke opreme, struéne literature i ostalih potrebnih sredstava
za funkcioniranje procesa odgojno-obrazovnog rada,

vodi pedagosku dokumentaciju,

izraduje statisticka izvjesca,

odgovoran je za realizaciju plana i programa rada psihologa i sredstava za rad;

vodi i uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada;

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

VSS, zavrsen sveuciliSni diplomski studij — sveucili$ni/a magistar/magistra psihologije
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova psihologa u vrtiéu
ispunjeni uvjeti iz ¢l.25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja:
Sukladno Drzavnom pedagos$kom standardu

2.4.Strucni suradnik-logoped

Opis poslova:

Strucni suradnik-logoped radi na prepoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju teskode
kod djece s jezi€no-govorno-glasovnim i komunikacijskim poremecajima, te prati
njihovo napredovanje

utvrduje specificne potrebe djece s tesko¢ama u govoru i o njima informira roditelje,
ostale suradnike i odgojitelje,



sudjeluje u izradi individualiziranih planova i programa, u skladu s psihofizi¢kim
mogucnostima djece,

u suradnji sa stru¢nim timom i odgojiteljima 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 poremecaja djece,

sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece,

sudjeluje u izradi i realizaciji programa pripravnic¢kog staZa i polaganja struénog ispita
odgojitelja i struénih suradnika u Vrticu,

predlaze nabavu didakticke opreme, struéne literature i ostalih potrebnih sredstava
za funkcioniranje procesa odgojno-obrazovnog rada,

unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s teSko¢ama u
zajednicu,

odgovoran je za realizaciju programa rada, vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga
svoga rada;

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

VSS, zavrsen sveucilidni diplomski studij — sveucilini/a magistar/magistra logopedije
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova logopeda u vrti¢u
ispunjeni uvjeti iz €l.25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja:
Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu

2.5. Strucni suradnik-edukacijski rehabilitator

Opis poslova:

Strucni suradnik-edukacijski rehabilitator prepoznaje, ublaZava i otklanja te$koée
djece kod koje su dijagnostickim, edukacijskim i rehabilitacijskim postupcima
utvrdene tedkoce ucenja, deficit paznje/hiperaktivan poremecaj (ADHD),
intelektualne teSkoce, visestruke teskoce, poremedaiji iz autistiénog spektra,
motoricki poremecaiji,

savjetuje odgojitelje , druge stru¢ne suradnike i roditelje djece,

izraduje individualizirane planove i programe u skladu s moguénostima djece,
suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim
¢imbenicima u prevenciji poremecaja djece,

sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece,

sudjeluje u izradi i realizaciji programa pripravnickog staZa i polaganja struénog ispita
odgojitelja i strucnih suradnika u Vrtiéu,

predlaZe nabavu didakticke opreme, strucne literature i ostalih potrebnih sredstava
za funkcioniranje procesa odgojno-obrazovnog rada,

odgovoran je za realizaciju programa rada;

vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada;

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



Uvjeti:

VSS, zavrien sveudilidni diplomski studij — sveuéilisni/a magistar/magistra edukacijske
rehabilitacije

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova rehabilitatora u vrti¢u
ispunjeni uvjeti iz ¢1.25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja:
Sukladno Drzavnom pedago$kom standardu

2.6.0dgojitelj

Opis poslova

Provodi neposredni odgojno-obrazovni rad s djecom rane i predskolske dobi
Odgojno-obrazovni rad prilagodava individualnim potrebama i moguénostima djece,
a osobito darovite djece te djece s teskoéama u razvoju

Stru¢no promislja, planira i evaluira odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojnoj
skupini te ga uskladuje s Nacionalnim kurikulumom za rani i predskolski odgoj i
obrazovanje

Vodi rauna o organizaciji kvalitetnog i poticajnog prostorno-materijalnog te
socijalnog okuZenja za djecu ovisno o vrsti programa te strukturi odgojne skupine
(nabavka/izrada didaktike, organizacija prostora u skladu s preporukama struke)
Roditelje djece prihvaca kao partnere u odgojno-obrazovnom procesu, ukljuéuje ih u
Zivot i rad Vrtica, redovito ih informira o aktualnostima unutar Vrtiéa sluzbenim
kanalima komunikacije, odrZava informativne roditeljske sastanke i radionice razli¢ite
tematike, provodi individualne sastanke s roditeljima s ciljem informiranja roditelja o
funkcioniranju djeteta u vrtiéu ili savjetodavnog rada prema potrebi

Kontinuirano suraduje s ¢lanovima stru¢nog tima, ovisno o djelokrugu rada pojedinog
struénog suradnika (pravovremeni prijenos informacija, traZenje stru¢ne podrike
prema potrebi, suradnja na zajedni¢kim zadaéama, projektima i sl.)

Suraduje s radnicima uprave te ravnateljem Vrti¢a (pravovremeni prijenos
informacija, zajednicko iznalazenje rje3enja za aktualne situacije iz prakse)

Obavlja i druge poslove po naputku ravnatelja iz djelokruga odgoja i obrazovanja
Redovito vodi propisanu pedago$ku dokumentaciju

Redovito se stru¢no usavr$ava unutar Vrtiéa i izvan njega

Redovito sudjeluje na sjednicama odgoijiteljskog vije¢a

Suraduje s ostalim odgojiteljima iz istog podruénog objekta, odgovornim odgojiteljem
te pomocnim radnicima u svrhu optimalnog funkcioniranja objekta

Suraduje s ostalim odgojiteljima Vrti¢a u zajednigkim projektima, akcijama i
dogadanjima, a s ciliem unaprjedenja rada Vrti¢a



e Sudjeluje u organizaciji i provedbi manifestacija na nivou Vrti¢a

e Ukoliko je odgojitelj Odlukom ravnatelja imenovan kao odgovorni odgojitelj za
pedagosku godinu vodi raduna o administrativnim poslovima vezanim za podruéni
objekt u kojemu radi i to:

1. Popunjava Ljetopis podru¢nog objekta

2. Redovito prati obavijesti i upute ¢lanova struénog tima, radnika uprave i ravnatelja
Vrti¢a te obavlja potrebne poslove u zadanim vremenskim okvirima

3. Popunjava evidenciju radnog vremena svih radnika u podruénom objektu te ih
pravovremeno prosljeduje u upravu Vrtica

4. Popunjava razliite tablice sa statistickim i drugim podatcima

e Organizira rad unutar objekta u izvanrednim okolnostima

® Organizira sastanke na nivou podruénog objekta s ciljem dogovaranja pojedinacénih
zadataka i obveza kako bi objekt uredno funkcionirao

e Radnicima uprave Vrtic¢a ili ravnatelju redovito prijavljuje sve nepravilnosti vezane za
tehnicku ispravnost objekta

e Vodiracuna da je objekt optimalno opremljen svim potrebnim materijalima i
sredstvima za rad

Uvjeti:

- VSS/VSS, sveuciligni diplomski studij, sveutiligni prijediplomski studij, strucni
prijediplomski studij — sveucili$ni/a magistar/magistra ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja, sveutilidni/a prvostupnik/ca ranog i pred3kolskog odgoja i obrazovanija,
prvostupnik/ca ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja.

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova odgoijitelja

- ispunjeni uvjeti iz €l.25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja:
Sukladno Drzavnom pedago$kom standardu

2.7. Kineziolog

Opis poslova
® lzraduje planove i programe iz djelokruga sportskih aktivnosti djece predikolske dobi

e Provodi realizaciju sportskih programa

e Unaprjeduje sportske programe

e Predlaze i sudjeluje u planiranu sportskih i ostalih aktivnosti s radnicima Vrti¢a

® Pomaie odgojiteljima u ostvarivanju sportskih programa i aktivnosti

® Provodi mjere za unaprjedenje individualnog i grupnog napretka motoricke
efikasnosti djece



Priprema djecu i stru€no pomaze odgojiteljima u pripremi za javne manifestacije i
dogadanja

Organizira posjete sportskim terenima, objektima i klubovima

Organizira posjete profesionalnih sportasa

Vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svog rada

Pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu

Izraduje statistiCka izvjesca

Odgovara za realizaciju plana i programa rada

Obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja

VSS, sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij, struéni diplomski studij —
sveudilisna/a magistar/magistra kineziologije, magistar/magistra kineziologije
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova odgojitelja

ispunjeni uvjeti iz €I.25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja:
Sukladno DrZavnom pedagoskom standardu

2.8. Pomoc¢nik za djecu s teskocama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik

Opis poslova

Provodi neposredni odgojno-obrazovni rad s djetetom s tesko¢ama u razvoju
Odgojno-obrazovni rad prilagodava individualnim potrebama i mogucnostima djeteta
s teSko¢ama u razvoju

Sudjeluje u formiranju Individualiziranog odgojno-obrazovnog plana za dijete te
zajedno s odgojiteljem i ¢lanovima struénog tima vodi racuna o njegovoj provedbi
Sudjeluje u nabavci/izradi ciljane didaktike za dijete s tesko¢ama u razvoju

Pruza podrsku djetetu s teSkocama prilikom ostvarivanja socijalnih interakcija s
ostalom djecom te mu pomaze ovladati vjestinama samozbrinjavanja

Radi na senzibiliziranju odgojne skupine za dijete s tesko¢ama

Kontinuirano suraduje s ¢lanovima struénog tima, a osobito edukacijsko-
rehabilitacijskog profila (pravovremeni prijenos informacija o funkcioniranju djeteta,
traZenje stru¢ne podrike prema potrebi i sl.)

Prema potrebi suraduje s ostalim odgojiteljima iz istog podruénog objekta,
odgovornim odgojiteljem te pomo¢nim radnicima

Redovito vodi propisanu pedagosku dokumentaciju vezanu za dijete s teko¢ama
Redovito se stru¢no usavrSava unutar Vrtiéa i izvan njega

Redovito sudjeluje na sjednicama odgojiteljskog vije¢a

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja



Uvjeti:

a) zavreno najmanje ¢etverogodidnje srednjoskolsko obrazovanje,

b) zavrSeno osposobljavanje i ste¢ena djelomi¢na kvalifikacija

¢) da nije roditelj niti drugi &lan uZe obitelji djeteta kojem se pruza potpora.

Broj izvriitelja:
U skladu s potrebama djece s tesko¢ama u razvoju

3.Poslovi zdravstvene zastite i njege

3.1. Zdravstveni voditelj

Opis poslova:
 Zdravstveni voditelj radi na osiguravanju i unaprjedenju zastite zdravlja djece i u

suradniji sa struénim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim
¢imbenicima odgojno obrazovnog procesa sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,

* Provodi preventivne mjere za ocuvanje zdravlja djece i provodi zdravstveni odgoj
djece i razvoj higijenskih navika kod djece

* Prati epidemiolosku situaciju i poduzima potrebne mjere u suradnji sa sanitarnom
inspekcijom i higijensko-epidemioloskom sluzbom

® Organizira i prati rad radnika koji rade na pomo¢no tehni¢kim poslovima,

Provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrzavanjem &istoée unutarnjih i vanjskih

prostora u kojima borave djeca,

Vodi brigu o mjerama dezinsekcije i deratizacije,

Kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjezinu namirnica,

Izraduje jelovnike za potrebe djece,

Vodi nadzor o primjeni normativa, primjeni HACCAP-a,

Vodi zdravstvenu dokumentaciju

Sastavlja potrebne izvjestaje i analize o zdravstvenom stanju djece,

Pruza prvu pomo¢ do konaéne obrade,

* Vodi nadzor nad redovitim pregledima osoblja,

® Sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece,

* Obavlja i druge poslove vezano za zdravstvenu zastitu po nalogu ravnatelja.

VSS, zavrsen sveucilidni diplomski studij ili struéni diplomski studij — sveutiliéni/a
magstar/magistra sestrinstva, magistar/magistra sestrinstva

- V8S, zavréen sveudiligni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij —
sveucilidni/a prvostupnik/ca sestrinstva, prvostupnik/ca sestrinstva

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova zdravstvenog voditelja u
vrticu

- ispunjeni uvjeti iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja:
Sukladno DrZzavnom pedagoskom standardu



4.Pravni, administrativni i racunovodstveno-financijski poslovi

4.1.Tajnik

Opis poslova

Uvijeti:

Tajnik prati i proucava zakone i ostale propise,

Daje tumacenja i midljenja vezano za primjenu propisa i opéih akata,

PruZa struénu pomo¢ ravnatelju i Upravnom vijeéu u pogledu provodenja zakona i
drugih propisa,

Izraduje nacrte i prijedloge opéih akata kao i njihovih izmjena i dopuna te organizira
procedure za njihovo donosenije,

Izraduje prijedloge ugovora, odluka, rjesenja i drugih akata,

Obavlja struéne poslove pri upisu djece,

Suraduje s ovlaStenom osobom u pripremi postupaka javne i jednostavne nabave,
Obavlja pravne poslove vezane za natje¢ajne postupke za zasnivanje radnih odnosa i
za stru€no osposobljavanje za rad,

Obavlja sloZenije poslove kadrovske naravi,

Obavlja pravne poslove vezane uz izbor Upravnog vijeca, priprema materijale i
organizira rad Upravnog vijeca i vodi dokumentaciju vezanu za rad Upravnog vijeca,
Suraduje s razli¢itim nadleZnim tijelima, vezanim uz pravne aspekte predikolske
djelatnosti,

Obavlja i druge poslove pravne prirode po nalogu ravnatelja.

VSS, zavrSen sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili struéni
diplomski studij javne uprave — sveuéili$ni/a magistar/magistra prava ili
magistar/magistra javne uprave

Poslove tajnika moZe obavljati osoba koja je zavrila prijediplomski studij javne
uprave te stekla naziv prvostupnik/ca javne uprave ako se na natje¢aj osobe sa
zavrsenim sveucili$nim integriranim prijediplomskim i diplomskim studijem prava ili
stru¢nim diplomskim studijem javne uprave.

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

ispunjeni uvjeti iz &l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja: 1

4.2 Voditelj racunovodstva

Opis poslova:

Voditelj raCunovodstva organizira rad raéunovodstva,

Kontrolira financijsku dokumentaciju, kontira i sastavlja temeljnice

Izraduje periodi¢ne obracune i zavrine raéune, te financijski plan,

Brine da obracuni budu na vrijeme dostavljeni FINI, Drzavhom zavodu za reviziju,
lokalnoj samoupravi i Upravnom vijeéu na usvajanje,



Redovito obavlja kontrolu rada blagajne, obraguna plaéa i ostalih naknada za
zaposlene,

Daje podatke za osiguranje sredstava i inventara,

Vrsi razne obracune po potrebi,

Ispostavlja fakture po potrebi, i

Izraduje analize poslovanja po potrebi i izraduje planove,

Nazodi sjednicama Upravnog vijeca ukoliko se raspravlja o materijalima vezanima uz
djelokrug rada radunovodstva,

Vodi brigu o uskladivanju financijskog knjigovodstva s analiti¢kim,

Suraduje na izradi opéih akata iz podruéja raéunovodstva i drugih internih propisa,
Kontrolira knjigovodstvene dokumente iz svog djelokruga rada u pogledu racunske,
sustinske i formalne ispravnosti,

Proucava pozitivne zakonske propise i struénu literaturu s podruéja raéunovodstva,
daje objasnjenja i tumacenja,

Prisustvuje seminarima i savjetovanjima iz djelokruga rada racunovodstva,
Suraduje s odgovornom osobom u poslovima javne nabave iz svoga djelokruga,
Vodi i €uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

Obavlja i druge poslove vezane za rad raunovodstva i po nalogu ravnatelja.

VSS, zavr$en sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij, sveudiliéni
diplomski studij, stru¢ni diplomski studij — sveutili$ni/a magistar/magistra ekonomije,
magistar/magistra ekonomije.

VSS, zavrien sveuili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij —
sveucilidni/a prvostupnik/ca ekonomije, prvostupnik/ca ekonomije.

Zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

ispunjeni uvjeti iz &l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja: 1

4.3.Administrativno-racunovodstveni djelatnik

Opis poslova:

Administrativno-racunovodstveni djelatnik obavlja obraéun pla¢a i raznih naknada
koje se smatraju isplatama prema zaposlenicima,

Sastavlja obrasce M-4,

Vodi kartone placa, porezne kartice i ID obrasce,

Obavlja obragun Upravnog vije¢a, ugovore o djelu te vodi evidenciju o uplati poreza i
doprinosa te isplata istih,

Izraduje potrebna izvje$¢a vezana za pladu,

Vodi obustave i kredite iz plaé¢a zaposlenika,

Uredno arhivira svu dokumentaciju iz svog djelokruga rada.

Vodi analititku evidenciju dugotrajne imovine i sitnog inventara,

Obavlja godisnji popis imovine i obveza i sve popratne radnje,

Uskladuje knjigovodstvo s analiti¢kim evidencijama,



Uvjeti:

Vodi i Cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja raunovodstva i ravnatelja,

Knjizi nabavu dugotrajne imovine na temelju dokumentacije koju dobije od ekonoma,
Uskladuje knjigovodstvo dugotrajne imovine sa financijskim knjigovodstvom,

Vrsi pripremne radnje i obradunava amortizaciju imovine,

Obavlja i ostale poslove vezane uz administrativno-financijsku sluzbu,

Priprema inventurne liste za dugotrajnu imovinu i sitni inventar te uskladuje s
komisijom za popis imovine,

Vodi brigu o popisnim kartonima dugotrajne imovine u prostoriji te o premjetaniju
inventara iz vrtica,

Vodi brigu o inventurnim poslovima,

Vodi i Cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,
Administrativno-racunovodstveni radnik zaprima i otprema postu,

Radi na pismohrani,

Vodi evidencije o radnicima i o radnom vremenu radnika,

Vodi evidenciju bolovanija,

Vrsi obracun bolovanja zaposlenika,

Vodi personalne dosjee radnika,

Radi na poslovima prijava, odjava i promjena u svezi sa zdravstvenim i mirovinskim
osiguranjem zaposlenika,

Svakodnevno knjizi uplate roditelja,

Suraduje s roditeljima,

Prati dugovanja, 3alje opomene i vrsi ispise u dogovoru s odgojiteljem iz skupine
Obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja.

VSS, zavrien sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij —
sveuciliSni/a prvostupnik/ca ekonomije, prvostupnik/ca ekonomije

Poslove administrativno-ratunovodstvenog radnika moze obavljati osoba s
kvalifikacijom razine 4.2 ste¢enom zavr$etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od
Cetiri godine u sektoru Ekonomija i trgovina, ako se na natjecaj ne javi osoba
prethodno navedena sukladno traZenim uvjetima.

Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

ispunjeni uvjeti iz &l. 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja: 3

4.4.Ekonom - nabavljaé

Opis poslova:

Ekonom vodi skladite i evidenciju ulaska i izlaska sve robe za potrebe Vrtiéa,

PiSe skladiSne primke i izdatnice i vrii uskladivanje s financijskim knjigovodstvom,
Objedinjava pojedinacna trebovanja s terena Vrti¢a za hranu, materijal za ¢iéenje,
materijal za higijenske potrebe, materijal za rad s djecom, didaktiku, sitan inventar i
uredski materijal,



Sudjeluje u izradi plana nabave,

Prati provedbu realizacije ugovora s dobavlja¢ima odabranim po postupcima nabave,
Vodi analiti¢ku evidenciju utroska roba,

Vodi i cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Kvalifikacija razine 4.2 steCena zavretkom strukovnog obrazovanja u trajanju od
Cetiri godine u sektoru Ekonomija i trgovina.

Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

ispunjeni uvjeti iz €l. 25. Zakona o predS$kolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja: 1

5. Posl

ovi pripreme i raspodjele hrane

5.1. Glavna kuharica
Opis poslova:

Uvjeti :

Glavna kuharica organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i rasporeduje tekuce
poslove,

Nadzire i sudjeluje u pripremanju hrane,

Brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,

Odgovorna je za urednost kuhinje i osoblja, dezinfekciju posuda, pribora za jelo,
radnih povriina, sredstava za rad i opreme,

Nadzire provodenje zastitnih mjera na radu, koristenje propisane radne odjece i
obuce,

Preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica,

Brine o skladistenju namirnica i vodi evidenciju o tome,

Vodi evidenciju o dnevnom utro$ku hrane i broju izdatih obroka,

Sudjeluje u izradi jelovnika i daje prijedloge za pobolj§anje kvalitete hrane i
ekonomi¢nosti poslovanja,

Daje prijedloge za nabavu inventara,

Obavlja i druge poslove u svezi prehrane djece po nalogu ravnatelja.

Kvalifikacija kuhar razine 4.1. ste¢ena zavrietkom strukovnog obrazovanja u trajanju
od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

ispunjeni uvjeti iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja:
Sukladno Drzavnom pedago$kom standardu



5.2. Kuharica

Opis poslova:
¢ Kuharica vrsi sve pripremne radnje za kuhanje obroka,

e Samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku,

e Odgovorna je za sanitarne i higijenske propise,

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

e PomaZe kod manipulacije robe, ambalaZe i posuda, 3

e Obavljaiduge poslove u svezi s prehranom djece a po nalogu glavne kuharice

e Obavlja i druge poslove u svezi prehrane djece .

Uvijeti:
Kvalifikacija kuhar razine 4.1 stecen zavr$etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od
tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- ispunjeni uvjeti iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja:
Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu

6. Tehnicki poslovi i poslovi odriavanja

6.1.Domar
Opis poslova:
e Domar obavlja poslove odrzavanja sredstava za rad i objekata,
e OdrZavanja i popravaka instalacija ( elektri¢na, vodovodna i sl.)
Vrsi jednostavnije popravke zgrada, namjestaja, didaktike i stolarije,
Obavlja zidarske i licilacke poslove samostalno ili u suradniji s drugim zaposlenicima,
e Obavlja poslove odrzavanja vanjskih zelenih povrsina i djejih igralita,
e Vodidnevnik rada i obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti:
Kvalifikacija razine 4.2 stecena zavr$etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i
raCunarstvo sa steenim temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila C
kategorije
- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- ispunjeni uvjeti iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja: 1



6.2. Voza¢
Opis poslova:

Uvijeti:

Vozac obavlja poslove dostave hrane i drugog materijala na relacijama dobavlja¢,
skladiste, vrti¢, kuhinja,

Poslove prevoZenja vezane za banku, postu i dr.,

Po potrebi poslovi nabave materijala,

Poslovi sortiranja u skladiStu zaprimljenih roba po vrstama i dijeli ih po objektima-
jedinicama u suradnji s ekonomom,

Odrzavanje vozila,

Prevozi rublje na pranjeis pranja,

Dostavlja internu i eksternu postu,

Brine o odrZavanju i Cistodi vozila,

Brine i obavlja redoviti servis vozila i registracije vozila,

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Kvalifikacija razine 4.2 steCena zavr3etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i
raCunarstvo sa ste¢enim temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila C
kategorije

Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

ispunjeni uvjeti iz €l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvritelja: 1

6.3. Svelja, pralja
Opis poslova:

Pralja obavlja poslove preuzimanja robe i strojnog pranja i su$enja robe, pripreme
Cistog rublja za objekte,

Brine oko Cistoce u praonici,

PredlaZe nabavku novih ruénika, posteljine, krpaii sl.,

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Kvalifikacija razine 3 ste¢ena zavr$etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine.

Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

ispunjeni uvjeti iz &l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrSitelja:
Sukladno Drzavnom pedago3kom standardu



6.4. Spremacdica
Opis poslova:
e obavlja poslove ¢i$¢enja, odrzavanja prostorija i predmeta u vrticu,
e Odrzava Cistocu svih radnih prostorija u vrticu,
e Pere sudeiodrzava istocu u kuhinji i ostalim prostorijama, terasama i dvoristu,
e Brine o dezinfekciji igracaka za djecu i druge opreme po nalogu zdravstvenih
voditeljica,
e Svakodnevno postavlja i posprema lezaljke,
e Obavlja poslove planiranja potreba, trebovanje i vodenje evidencije o koridtenju i
potrodnji prehrambenih artikala, materijala za ¢iséenje,
e Poslovi pranja i odrzavanja prostora centralne kuhinje, praonice i skladista,
® Poslovi vezani za pripremu i serviranje jednostavnih obroka, serviranje ru¢ka, pomo¢
kod hranjenja djece i pripreme djece kod odlazaka kuéi i ostalih odlazaka iz objekta,
e Obavljaidruge poslove po nalogu medicinskih sestara i ravnatelja.

- Kvalifikacija razine 1 stecena zavr$etkom osnovnog obrazovanja
- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- ispunjeni uvjeti iz €l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvriitelja:
Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu

IV Prijelazne i zavr$ne odredbe

Clanak 14.
Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom
propisane uvjete vrste i razine obrazovanja za obavljanje poslova i radnih mjesta na kojima
su zateCeni danom stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih poslova,
ako zakonom nije drugacije odredeno.

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na na&in i u postupku po kojem je i
donesen.

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada stupa na snagu osmog dana od dana
objave na oglasnoj ploéi Vrtica.

Clanka 17.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu
rada KLASA: 601-01/24-03/3, URBROJ: 2181-9-8-24-1 od 03.09.2024.g.
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PREDSJEDNIK U UNOG VIJECA:
Mijg"M!,a/tkovié, dipl.iur.
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Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu objavljen je na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana
godine i stupa na snagu dana godine.

RAVNATEUICA:

KLASA:
URBROJ:
Solin,



