Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (N.N.br.10/97,107/07, 94/13,
98/19, 57/22, 101/23, 145/23, 145/24, 146/25 1 22/26) i &lanka 49. Statuta predskolske ustanove Grad
Krk ,Djegji vrti¢ ,,Katarina Frankopan®, Upravno vijeCe Djecjeg vrti¢a uz prethodnu suglasnost
Gradskog vijeca Grada Krka KLASA:007-04/26-01/08, URBROJ:2170-09-01-26-5 od dana 05.
svibnja 2026., na sjednici odrZanoj 06. svibnja 2026. godine donijelo je

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA DJECJEG VRTICA

PREDSKOLSKE USTANOVE GRAD KRK, DJECJI VRTIC ,,KATARINA F RANKOPAN*

L

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) = predskolske
ustanove Grad Krk, Dje¢ji vrti¢ ,,Katarina Frankopan® (u daljnjem tekstu: Vrti¢), utvrduje se :

unutarnje ustrojstvo i sistematizacija poslova radnih mjesta

nazivi radnih mjesta i uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova
radnog mjesta

broj izvrsitelja pojedinog radnog mjesta

opis poslova

druga pitanja od znalaja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti Vrtica
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku a imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koristeni
u muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak nadin muski i Zenski rod.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA POSLOVA RADNIH MJESTA

Clanak 2.

U Dje¢jem vrtiu ostvaruju se:

redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unaptjedenja zdravlja
djece i socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim
potrebama djece te njihovim moguénostima i sposobnostima

programi za djecu rane i predskolske dobi s teskoéama u razvoju,

programi predskole



- drugi programi u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja sukladne odredbama
Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.

Vrtié svoju djelatnost organizira u sjedistu Dje&jeg vrti¢a u Krku, Smokvik 7 iu slijede¢im
podruénim vrti¢ima:

1. Podrudni vrti¢ Omisalj - Baje¢ 19¢

2. Podruéni vrti¢ Njivice - Strazbica 5

3. Podruéni vrti¢ Malinska - Priko poja 9

4. Podruéni vrtié Milohni¢i - Milohnici 63

5. Podruéni vrti¢ Vrh - Gusternica 11

6. Podruéni vrti¢ Krk - Galija 36

7. Podruéni vrti¢ Punat - Ivana Gorana Kovacica 81

8. Podrucni vrti¢ Baska - Ditris 2

9. Podruéni vrti¢ Vrbnik - Retec 5A

10. Podruéni vrti¢ Polje - Stanisce 12
Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvo Vrtiéa obuhvaca dijelove procesa rada medusobno povezane prema vrsti i
srodnosti poslova, a koji &ine jedinstvenu radnu cjelinu.

Uskladenim obavljanjem struéno-pedagoskih poslova, pravnih, administrativnih, raunovodstveno-
financijskih poslova , poslova prehrane, odrzavanja objekata i opreme i poslova odrzavanja Cistoce
osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtica.

Clanak 4.
Dijelovi procesa rada u Vrti¢u obuhvacaju sljedece skupine poslova:
Poslovi organiziranja i vodenja poslovanja Vrti¢a
Stru¢no-pedagoski poslovi

Pravni, administrativni, raSunovodstveni-financijski poslovi
Poslovi prehrane, odrZavanja objekata i opreme i poslovi odrzavanja Cistoce

e

Clanak 5.

Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika, utvrduju se radna mjesta s odredenim
poslovima, koji se kao stalni sadrzaj rada jednog ili viSe radnika izdvajaju u okviru cjeline radnog
procesa, ne naru$avajucéi njegovo jedinstvo.

Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca:
- Naziv radnog mjesta
- Upvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta
(uvjete, vrsta i razina studija, steeni akademski naziv)
- Broj izvrSitelja
- Opis poslova radnog mjesta




Clanak 6.

Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijede Vrtica za
svaku pedagosku godinu planom potreba radnika u okviru godiSnjeg plana i programa rada Vrtiéa
sukladno financijskom planu, a ovisno o broju odgojno-obrazovnih skupina, trajanju i vrsti programa,
te uvjetima rada u skladu s DrZavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i naobrazbe.

ITI. NAZIVI SKUPINE POSLOVA I RADNIH MJESTA, UVJETI ZA OBAVLJANJE
POSLOVA RADNIH MJESTA, BROJ IZVRSITELJA, OPIS POSLOVA

Clanak 7.

Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta, radnici moraju ispunjavati opce uvjete utvrdene
zakonom kao i posebne uvjete utvrdene Zakonom o preddkolskom odgoju i obrazovanju i Pravilnikom
0 odgovaraju¢oj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u djecjem vrticu,
ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja, kako slijedi:

POSLOVI ORGANIZIRANJA 1 VODENJA
POSLOVANJA VRTICA

UVIJETI PREMA ZAKONU I STATUTU

- organizira i vodi rad i poslovanje Vrti¢a

- predlaZe unutarnje ustrojstvo i nadin rada Vrtiéa

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

- donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim  Statutom, ovim
Pravilnikom i drugim op¢im aktima Vrtia

- predlaZe Plan i program rada Vrti¢a

- podnosi izvjeS¢a o ostvarivanju Plana i programa Vrtiéa, o rezultatima
poslovanja Vrtica Upravnom  vijeéu, Osnivadu i drZavnim tijelima,

OPIS POSLOVA najmanje jedanput godisnje

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca te izvr§ava odluke i opée akte

- predlaze Upravnom vijeéu odluku o izboru odgojitelja i struénih suradnika,
sklapa ugovore o radu i odluduje o prestanku ugovora o radu

- odlucuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto

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

- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i
obrazovanju ,drugim zakonima, Statutu, ovom Pravilniku i drugim opéim
aktima '




STRUCNO — PEDAGOSKI POSLOVI

g A g i

Broj izvrsitelja

OPIS POSLOVA

planira i valorizira odgojno-obrazovni rad odgojne skupine, dnevno,
tjedno, tromjesecno

obavlja odgojno-obrazovni rad s djecom prema planu i programu odgojne
skupine odnosno Vrtica te izraduje izvje$¢a o realizaciji plana i programa
brine i odgovara za povjerenu djecu u odgojnoj skupini

odgovara za realizaciju plana i programa

vodi dokumentaciju o djeci, imenik, nazonost djece, razlozi izostanka
djece

dokumentira ostvarivanje satnice

planira i ostvaruje suradnju s roditeljima, stru¢njacima i stru¢nim timom
u Vrtiéu, kao i ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i
predskolske dobi u lokalnoj zajednici

sudjeluje u odrzavanju didakti¢kih sredstava i igracaka i odgovara za iste
sudjeluje u estetskom uredenju prostora

sudjeluje u organiziranju priredbi, izloZaba, posjeta, izleta, zimovanja
prisustvuje sjednicama Odgojiteljskog vijeCa, strunim grupama i
radionicama kao i ostalim oblicima stru¢nog obrazovanja

prati i koristi stru¢nu literaturu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za povjerenu djecu, za realizaciju plana i
programa odgojne skupine, za povjereni didakticki materijal




OPIS POSLOVA

klasifikacija dokumentacije

sudjeluje u izradi Godisnjeg i polugodisnjeg planai programa rada Vrtiéa
sudjeluje u izradi izvjeS¢a o ostvarenju Godi$njeg i polugodisnjeg plana i
programa rada Vrti¢a

sudjeluje u izradi izvedbenih planova i programa

predlaZe i ostvaruje plan i program rada iz svojeg djelokruga te izraduje
izvjeS¢a o njegovom ostvarenju

sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no- pedagoskog rada u Vrticu
pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju programa struénog usavr§avanja
brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu a osobito predlaze
inovacije, suvremene metode i oblike rada koji ¢e pridonijeti maksimalnom
razvoju djecjih sposobnosti

sudjeluje u planiranju odgojno-obrazovnog rada za pojedine odgojne
skupine

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrtié

sudjeluje u obradi podataka nakon provedenih inicijalnih razgovora i
rasporedu djece po skupinama

sudjeluje u izradi rasporeda odgojitelja u odgojne skupine

sudjeluje u izradi modela organizacije dnevnih aktivnosti

priprema i i sudjeluje na roditeljskim sastancima

obraduje pedago$ke teme na roditeljskim sastancima

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

sudjeluje u izradi planova i programa proslava i svedanosti (interne, javne)
sudjeluje u osposobljavanju volontera i pripravnika za samostalno
obavljanje odgojno-obrazovnog rada

organizira praksu studenata predskolskog odgoja i obrazovanja u Vrticu
prisustvuje sjednicama Odgojiteljskog vijeéa

suraduje s drugim odgojno-obrazovnim &imbenicima

sudjeluje u informiranju javnosti o radu Vrti¢a

izraduje protokole, ankete, upitnike, brofure sa pedagoskom tematikom za
potrebe Vrtica

sudjeluje u izradi plana rada u ljetnim mjesecima

vodenje e-Matice

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za realizaciju plana i programa rada Vrtica,

odgovara za realizaciju plana i programa rada pedagoga, za povjerenu opremu i

struénu literaturu




= 14 1jes
Broj izvrsitelja

PROBNI RAD 60 DANA

- Klasifikacija dokumentacije

- sudjeluje u izradi Godignjeg i polugodiSnjeg plana i programa rada Vrti¢a
i kraéih programa

- sudjeluje u izradi izvje§¢a o ostvarenju Godisnjeg i polugodiSnjeg plana i
programa rada Vrtica

- predlaZe i ostvaruje plan i program rada iz svojega djelokruga te izraduje
izvie$éa o njegovom ostvarenju

- prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinaénog djeteta, postavlja
razvojne zadace i skrbi o psihiC¢kom zdravlju djece
identificira djecu s posebnim potrebama ili teSko¢ama u razvoju,
ukljudujuéi i darovitu djecu

- radi sdjecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim
roditeljima, te ih po potrebi upuéuje u nadleZnu ustanovu na specijalisticki
pregled, dijagnostiku i tretman

- pruZa stru¢nu pomo¢ odgojiteljima ,vri uvid u ostvarivanje pojedinih
dijelova organizacije odgojno- obrazovnog procesa, analizira prikupljene
podatke iz neposrednog pracenja pojedinih dijelova procesa

- organizira i priprema predavanja i diskusije, organizira i vodi interne
struéne aktive odgojitelja

- vodi dosjee o djeci

- vodi intervjue s roditeljima novoupisane djece

- vodi roditeljske sastanke za roditelje novoupisane djece, vodi roditeljske
sastanke s razli¢itom tematikom prema interesu roditelja i odgojitelja,
komunikacijski roditeljski sastanci-radionice

- suraduje s Osnovnom $kolom, Centrom za socijalnu skrb, specijaliziranim
institucijama, Domom zdravlja

- sudjeluje u osposobljavanju volontera i pripravnika za samostalni odgojno-
obrazovni rad

- izraduje protokole, ankete, upitnike, bro§ure sa psiholoSkom tematikom za
potrebe Vrtica

- prisustvuje sjednicama Odgojiteljskog vijeca

- sudjeluje u informiranju javnosti o radu Vrti¢a

- vodenje e-Matice

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

OPIS POSLOVA

ODGOVORNOST: odgovara za realizaciju planai programa Vrtica,
odgovara za realizaciju plana i programa psihologa za povjerenu opremu i
struénu literaturu




VBI‘O‘] livrsifelja

b

PROBNI RAD 60 DANA

- obvezan je u posebnim odgojnim skupinama u neposrednom odgojno-
obrazovnom radu s djetetom i skupinom djece provesti ukupno 27,5 radnih
sati tjedno, a ostale poslove u sklopu satnice do punog radnog vremena

- planira i valorizira odgojno —obrazovni rad odgojne skupine, dnevno,
tjedno, tromjesetno

- obavlja odgojno-obrazovni rad s djecom prema planu i programu odgojne
skupine, odnosno Vrtica te izraduje izvje$¢a o realizaciji plana i programa

- brine i odgovara za povjerenu djecu u  odgojnoj skupini

- odgovara za realizaciju plana i programa

- vodi dokumentaciju o djeci, imenik, nazo¢nost djece, razlozi izostanka
djece

- vodi dosjee o djeci, radi na prepoznavanju, ublaZavanjui otklanjanju
teskoca djece

- utvrduje specifi¢ne potrebe djece s te¥kocama i o njima informira ostale
suradnike i roditelje

- usuradnji sa stru¢nim timom ( i roditeljima) utvrduje najprimjerenije
metode rada za svako pojedinaéno dijete te ih primjenjuje u svome radu

- prati, prou€ava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s
podrudja edukacijskb—rehabilitacij skih znanosti

- unaprjeduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja djece s
teSkocama u zajednicu

- dokumentira ostvarivanje satnice

- planira i ostvaruje suradnju s roditeljima, struénjacima i struénim timom u
Vrticukao i ostalim sudionicima u odgojui obrazovanju djece rane i
predSkolske dobi u lokalnoj zajednici

- sudjeluje u odrzavanju didaktikih sredstava i igradaka i odgovara za iste

- sudjeluje u estetskom uredenju prostora

- sudjeluje u organiziranju priredbi, izloZaba, posjeta, izleta, zimovanja

- prisustvuje sjednicama Odgojiteljskog vijeca, struénim grupama i
radionicama kao i ostalim oblicima stru¢nog obrazovanja

- pratii koristi stru¢nu literaturu

- obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja

OPIS POSLOVA

ODGOVORNOST: odgovara za povjerenu djecu, za realizaciju plana i
programa odgojne skupine, za povjereni didakti¢ki materijal




i a

Broj izvréiteljé

»

Sveucilidni diplomski studij

Sveudili$ni/a magistar/magistra fizioterapije

Struéni diplomski studij

Magistar/magistra fizioterapije

Sveudilidni prijediplomski studij

Sveuilisni/a prvostupnik/ca fizioterapije

Struéni prijediplomski studij

Prvostupnik/ica fizioterapije

PROBNI RAD 60 DANA

OPIS POSLOVA

obvezan je u posebnim odgojnim skupinama u neposrednom odgojno-
obrazovnom radu s djetetom i skupinom djece provesti ukupno 27,5 radnih
sati tjedno, a ostale poslove u sklopu satnice do punog radnog vremena

za djecu s motori¢kim ostecenjem , oSte¢enjem sluha i oSte¢enjem govora
(individualni rad - 25 minuta neposrednog rada s djetetom u jednom danu)
pravodobno planira, provodi i vrednuje individualni fizioterapeutski
program za djecu s teSko¢ama;

svakodnevno sudjeluje u prijemu djece pri dolasku u odgojno-obrazovnu
skupinu;

pravovremeno uogava psihomotorne teSkoce kod djece;

potide razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima;

sudjeluje u zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece;

ostvaruje uvjete za ofuvanje zdravlja djece i njihovih osnovnih higijenskih
navika;

sudjeluje u realizaciji posjeta, izleta i aktivnosti organiziranih izvan vrti¢a;
provodi edukacijsko-savjetodavni rad sa roditeljima,

pruZa podrsku odgajateljima;

odrZava sredstva za rad u suradnji s djecom te vodi brigu o funkcionalnom
uredenju prostora;

vodi dokumentaciju o djeci i radu te pridonosi unapredenju odgojno-
obrazovnog procesa;

Fizioterapeut je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i brigu o
sredstvima za rad

planira i valorizira odgojno-obrazovni rad odgojne skupine, dnevno, tjedno,
tromjeseéno sa defektologom- odgojiteljem ili osobom iz odgojno-
obrazovne skupine u kojoj radi :

obavlja odgojno-obrazovni rad s djecom prema planu i programu odgojne
skupine odnosno Vrti¢a te izraduje izvje$¢a o realizaciji plana i programa u
dogovoru sa defektologom-odgojiteljem ili osobom iz odgojno-obrazovne
skupine u kojoj radi

brine i odgovara za povjerenu djecu u odgojnoj skupini

odgovara za realizaciju plana i programa

vodi dokumentaciju o djeci, imenik, nazo€nost djece, razlozi izostanka
djece

dokumentira ostvarivanje satnice

planira i ostvaruje suradnju s roditeljima, strunjacima i stru¢nim timom u
Vrtiéu, kao i ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i




predskolske dobi u lokalnoj zajednici
- sudjeluje u odrzavanju didaktickih sredstava i igrataka i odgovara za iste
- sudjeluje u estetskom uredenju prostora
- sudjeluje u organiziranju priredbi, izloZaba, pOS]eta izleta, zimovanja
- prisustvuje sjednicama Odgojiteljskog vijeda, stru¢nim grupama i
radionicama kao i ostalim oblicima stru¢nog obrazovanja
- prati i koristi stru¢nu literaturu
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
ODGOVORNOST odgovara za pOV] erenu djecu, za realizaciju plana i
programa odgojne skupine, za povjereni didakti¢ki materijal

Broj izvrsitelja

PROBNI RAD 60 DANA

- klasifikacija dokumentacije

- sudjeluje u izradi Godi$njeg i polugodi3njeg plana i programa rada Vrtiéa
i kraéih programa

- sudjeluje u izradi izvje$¢a o ostvarenju Godignjeg i polugodisnjeg plana i
programa rada Vrti¢a

- predlaZe i ostvaruje plan i program rada iz svojega djelokruga te izraduje
izvje$¢a o njegovom ostvarenju

- strucnjaci edukacijsko-rehabilitacijskog profila rade na prepoznavanju,
ublaZavanju i otklanjanju tedkoéa djece.

- utvrduju specifiéne potrebe djece s te§kocama i o njima informiraju
odgojitelje, ostale suradnike i roditelje.

- stvaraju uvjete za ukljudivanje djece u posebne i redovite programe djedjeg
vrtica.

OPIS POSLOVA - usuradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom (i roditeljima) utvrduju
najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuju u
svome radu.

- suraduju sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te
drugim Eimbenicima u prevenciji razvojnih poremecéaja u djece.

- prate, prouavaju i provjeravaju u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s
podrudja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti.

- unapreduju vlastiti rad i cjelokupan proces ukljuéivanja djece s teskoéama
u zajednicu.

- prati i koristi struénu literaturu
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za povjerenu djecu, za realizaciju plana i
programa odgojne skupine, za povjereni didaktitki materijal




PROBNI RAD 60 DANA

OPIS POSLOVA

klasifikacija dokumentacije

sudjeluje u izradi Godisnjeg i polugodisnjeg planai programarada Vrtica
sudjeluje u izradi izvje$¢a o ostvarenju GodiSnjeg i polugodiSnjeg plana i
programa rada Vrtica

predlaZe i ostvaruje plan i program rada iz svojega djelokruga te izraduje
izvje$¢a o njegovom ostvarenju

osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u timskom radu sa stru¢nim
suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima sudjeluje u
ostvarivanju tih zadataka

vodi zdravstvene kartone djece, propisanu zdravstvenu dokumentaciju i
odgovarajuée evidencije

prikuplja podatke o zdravstvenom stanju djece (vodi evidenciju pobola i
ozljeda)

brine o trijaZi i izolaciji oboljele djece i radnika

vr$i nadzor higijenskog stanja i odrZzavanja &istoce u kojem borave djeca i
vanjskih povrsina, kontrolu pravilnog ¢id€enja i odrZavanja svih
prostorija, opreme, igradaka, kontrolu opée i posebne higijene djece i
radnika, higijene uporabe posuda, kontrolu noenja zastitne odjece i obuce
radnika

brine o dezinfekciji, dezinsekciji, deratizaciji

brine o pravovremenim sanitarnim pregledima radnika

prati epidemiologke situacije i provodi protu epidemioloSke mjere
sudjeluje u sastavljanju jelovnika

brine o dostupnosti hrane prilagodene djeci s alergijama

organizira i prati rad radnika koji rade u kuhinji (glavni kuhari, kuhari
pomoéni kuhari) te organizira i prati rad spremacica

provjerava kvalitetu i kvantitetu pripremljenih jela

sudjeluje u pracenju utjecaja prehrane na rast, razvoj i zdravlje djece
nadzire sanitarno-higijenske uvjete u prostorijama za pripremu hrane
kontrolira proces pripreme hrane, ispravnosti ZiveZnih namirnica
kontrolira postupak s posudem i priborom za jelo

(pranje, dezinfekcija)

kontrolira higijenu pri serviranju i konzumaciji

sudjeluje u organiziranju izleta i zimovanja




- vrSi antropometrijska mjerenja djece

- pruZa prvu pomo¢ i osigurava medicinsku pomo¢ povrijedenoj djeci

- nabavlja sanitetski materijal, lijekove i hranu za alergicare

- provodi zdravstveni odgoj djece, roditelja, radnika

- vodi intervjue s roditeljima novoupisane djece

- suraduje s odgovaraju¢im sluzbama u lokalnoj zajednici

- obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: za kvalitetu i kvantitetu prehrane te mikrobiologku
ispravnost, za higijenu svih unutarnjih i vanjskih prostora a posebno kuhinje,
za povjerena sredstva

diplomski studij prava

PRAVNLADMINISTRATIVNL,RACUNOVODSTVENO-FINANCLISKI POSLOVI

Sveucilisni integrirani prijediplomski i

T

-

o

Sveucili$ni/a magistar/magistra prava

Strucni diplomski studij javne uprave | Magistar/a javne uprave

Poslove tajnika moZe obavljati osoba koja je zavriila
prijediplomski stru¢ni studij javne uprave te stekla naziv
prvostupnik /ica javne uprave , ako se na natjedaj ne javi osoba
koja je stekla akademski naziv Sveu&ilisni/a magistar/magistra
prava ili Magistra/a javne uprave.

PROBNI RAD 60 DANA

OPIS POSLOVA

klasifikacija dokumentacije

izraduje nacrte i prijedloge opéih akata kao i njihovih izmjena i dopuna te
inicira i organizira procedure za njihovo dono$enje

obavlja poslove vezane uz statusne promjene Vrti¢a te vrii prijavu promjena
nadleZnim tijelima

po ovlaStenju ravnatelja zastupa Vrti¢ pred nadleZnim tijelima

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeéa i drugih tijela te vodi zapisnik
sa sjednica Upravnog vijeca

obavlja poslove u svezi s provodenjem izbora za Upravno vijeée

obavlja upravne i administrativno-pravne poslove vezane za upis i ispis djece
iz Vrtica

obavlja poslove u svezi s provodenjem natjedaja za izbor ravnatelja

obavlja poslove u svezi s provodenjem natjedaja za radnike

obavlja poslove sluZbenika za informiranje

obavlja poslove sluzbenika za zastitu osobnih podataka

obavlja pravne i administrativne poslove u svezi sa zasnivanjem i prestankom
radnog odnosa, odnosno sklapanjem i prestankom ugovora o radu te
ostvarivanjem prava i obveza radnika iz rada i u svezi s radom

izdaje odluke vezane za placene dopuste i godi§nje odmore

izdaje potvrde u svezi s radom i radnim odnosima

izdaje potvrde vezane za pohadanje vrti¢a




- prati i proudava pravne propise te o istim izvjeS¢uje ravnatelja,

- obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za pravovremeno i zakonito obavljanje poslova iz
djelokruga svog rada

Sveudilidni integrirani prijediplomski
i diplomski studij

Sveudilisni/a magistar/magistra ekonomije

Sveucilidni diplomski studij

Sveudili$ni/a magistra/magistra ekonomije

Struéni diplomski studij

Magistar/a ekonomije

Sveudilidni prijediplomski studij

Sveutilidni/a prvostupnik/ca ekonomije

Stru¢ni prijediplomski studij

Prvostupnik/ca ekonomije

PROBNI RAD 60 DANA

OPIS POSLOVA

- Klasifikacija dokumentacije
- koordinira i rukovodi radom administrativno-raunovodstvenih

poslova;

- obavlja savjetodavne poslove i suraduje s ravnateljem i ostalim

radnicima Ustanove u svim bitnim pitanjima iz podrucja
ekonomsko-financijskog poslovanja,

- izraduje financijske planove po programima i izvorima te prati

njihovo izvrSenje, vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

- sastavlja godi¥nje i periodi¢ne financijske izvjeStaje, priprema

izvjestaje 1 analize za Upravno vijece Ustanove,

- kontrolira obradune i isplate putnih naloga, kao i sve obraCune

placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika, -

- %alje mjesedne zahtjeve prema JLS za redovni rad Ustanove kao i

za besplatan boravak djece u Ustanovi

- suraduje s nadleznim Odsjekom za financije i proraun osnivaca,
- preuzima e-radune i knjiZi u glavnoj knjizi, placa ra¢une putem

elektroni¢kog bankarstva

- preuzima izvode po transakcijskom radunu te knjiZi uplate i

isplate

- vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara,

obradunava ispravak vrijednosti dugotrajne imovine, organizira
godisnji popis imovine i obveza, uskladuje obveze i potraZivanja
po dobavljaima

- obavlja i ostale ratunovodstvene, financijske i knjigovodstvene

poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
Ustanove.

- obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja




ODGOVORNOST: odgovara za zakonito i pravovremeno
obavljanje raunovodstveno financijskih poslova i za dokumentaciju
ratunovodstva

Sveucilisni prijediplomski studij | Sveucili$ni/a prvostupnik/ca ekonomije

Struéni prijediplomski studij Prvostupnik/ca ekonomije

Poslove administrativno racunovodstvenog radnika moZe obavljati osoba s
kvalifikacijom razine 4.2 ste¢enom zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od Cetiri godine u sektoru Ekonomija i trgovina, ako se na natje&aj
ne javi osoba koja ime steCeni akademski naziv Sveudili§ni/a
prvostupnik/ca ekonomije ili Prvostupnik/ca ekonomije

PROBNI RAD 30 DANA

- Kklasifikacija dokumentacije

- zaprima dokumentaciju od strane voditelja podru¢nih vrti¢a u svrhu
obraduna place,

- vr8i kontrolu podataka, obracun i isplatu placa radnika; -

- obraCunava naknade za bolovanje na teret HZZO-a radi refundacije
sredstava;

- sastavlja obracun i isplatu prijevoza na posao i s posla;

- obavlja cjelokupno blagajnicko poslovanje;

- obracunava naloge za sluzbena putovanja;

OPIS POSL.OVA - sastavlja obrasce JOPPD za sve oporezive i neoporezive isplate;

- obracunava cijenu usluge boravka djeteta temeljem dostavljenih
evidencijskih lista o prisutnosti djece i $alje uplatnice korisnicima
usluga

- priprema popis duznika te $alje opomene za nepravovremene uplate
prema proceduri o naplati prihoda

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST: odgovara za sredstva u blagajni te za
pravovremeno i zakonito obavljanje poslova iz djelokruga svoga rada

Sveucilidni prijediplomski studij | Sveucili$ni/a prvostupnik/ca ekonomije

Struéni prijediplomski studij Prvostupnik/ca ekonomije




Poslove administrativno raéunovodstvenog radnika moZe obavljati osoba s
kvalifikacijom razine 4.2 steCenom zavrsetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od Getiri godine u sektoru Ekonomija i trgovina, ako se na natjecaj
ne javi osoba koja ime ste€eni akademski naziv SveuciliSni/a
prvostupnik/ca ekonomije ili Prvostupnik/ca ekonomije

PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA

- klasifikacija dokumentacije

- vodenje materijalnog knjigovodstva

- vodenje evidencije potro$nje po vrti¢ima

- inventure namirnica

- pridruZivanje popratne dokumentacije racunima

- vodi evidenciju prisutnosti djece po vrti¢ima

- sastavlja izjavu o fiskalnoj odgovornosti

- sudjeluje u rje$avanju reklamacija primljene robe;

- kontrolira fakturirane cijene s ugovorenim cijenama;
- obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za zakonito obavljanje poslova iz
djelokruga svoga rada

Sveudili$ni prijediplomski studij

Sveucili$ni/a prvostupnik/ca ekonomije

Struéni prijediplomski studij

Prvostupnik/ca ekonomije

Poslove administrativno ra¢unovodstvenog radnika moZe obavljati osoba
s kvalifikacijom razine 4.2 steCenom zavr$etkom strukovnog obrazovanja
u trajanju od Cetiri godine u sektoru Ekonomija i trgovina, ako se na
natje¢aj ne javi osoba koja ime stefeni akademski naziv Sveucili$ni/a
prvostupnik/ca ekonomije ili Prvostupnik/ca ekonomije

PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA

- klasifikacija dokumentacije

- vr$i kontiranje i knjiZenje financijske dokumentacije po pojedinom
dokumentu

- provodi postupke nabave roba, radova i usluga ispod zakonskog
praga/jednostavna nabava ;

- provodi postupke javne nabave i svu potrebnu prepisku, objave,
statistiCke analize i izvje$€a vezana uz javnu nabavu;

- sastavlja, aZurira i dostavlja nadleznim tijelima registar ugovora o
javnoj nabavi i jednostavnoj nabavi te vodi brigu o azuriranju
navedenog na sluzbenim internetskim stranicama Ustanove,

- prema utvrdenim normativima kontrolira i odobrava narudzbe
ZiveZnih namirnica, materijala za i§¢enje, higijenskog materijala,




materijala za zdravstvenu zastitu i loZ ulja;

- sastavlja narudZbenice za nabavu ostalih roba i radova i usluga u
skladu s planom nabave;

- sudjeluje u rjeSavanju reklamacija primljene robe;

- kontrolira fakturirane cijene s ugovorenim cijenama;

- objavljuje odluke o raspisivanju natjetaja i ostalih akata

- vodenje evidencije o radnicima (dani godi$njeg odmora i slobodnih
dana) na temelju evidencijskih lista

- vodenje evidencije u elektroni¢kom obliku
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST odgovara za pravovremeno i zakonito obavljanje

poslova iz djelokruga svoga rada

>
)

T BrQ] 1zvr51telja

Kvallﬁkacua razine 4.2 ste€ena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju

od Cetiri godine u sektoru Ekonomija i trgovina

PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA

- klasifikacija dokumentacije

- visi poslove arhivara, poslove umnoZavanja/skeniranja/e digitalizacija
arhive, upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom (Suvanje,
obrada, vrednovanje, pretvorba u digitalni oblik, izlugivanje i predaja
dokumentarnog gradiva...)

- vodenje evidencije potro$nje po vrti¢ima

- inventure namirnica

- pridruZivanje popratne dokumentacije radunima

- vodi poslove ekonomata te materijalno odgovara za skiadistenje
kancelarijskog i potro§nog materijala

- obavlja nabavu potrosnog i kancelarijskog materijala za potrebe vrtica,

- prema utvrdenim normativima kontrolira i odobrava narudZbe YiveZnih
namirnica, materijala za ¢i§¢enje, higijenskog materijala, materijala za
zdravstvenu zastitu

- sudjeluje u rjeSavanju reklamacija primljene robe;

- kontrolira fakturirane cijene s ugovorenim cijenama;

- obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za pravovremeno i zakonito obavljanje poslova
iz djelokruga svoga rada




POSLOVI PREHRANE,ODRZAVANJA OBJEKATA I OPREME I POSLOVI
ODRZAVANJA CISTOCE

Rl

Kvahﬁkacga kuhar razine 4.1 ste¢ena zavrietkom strukbvﬁbg obrazovanja u
trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

i

PROBNI RAD 60 DANA

OPIS POSLOVA

- organizira rad u kuhinji; vr$i nabavu i zaprimanje namirnica,

- vrsi provjeru kakvoée primljene robe; rasporeduje i odreduje koli¢inski
namirnice prema jelovniku i broju djece;

- sudjeluje u sastavijanju jelovnika; vodi brigu o utroSku namirnica prema
normativu i kalori¢nu vrijednost obroka u odnosu na Zivotnu dob djeteta;

- pazi na odrZavanje higijene u kuhinji, skladidtu i posudu za prijevoz hrane;
vodi knjigu promet i zaklju€no stanje;

- vodi brigu o nabavi i dotrajalosti posuda; obavlja mjese¢nu inventuru posuda,
pribora i zaliha; sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju obroka;

- nadzire raspored hrane po odgojno-obrazovnim skupinama;

- kontrolira utrodak sredstava za pranje, ¢iscenje i dezinfekcije,

- vodi evidencijske liste HACCP-a

- obavjestava ravnatelja o potrebnim popravcima i nabavi opreme u kuhinji,

- vodi brigu o propisanim mjerama zatite na radu u okviru svog djelokruga
rada

- brine o sustavu i mjerama kontrole iz procjene rizika i kontroli parametara
kuéne vodoopskrbne mreZe te vodi odgovarajucu evidenciju

- obavlja druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice i ravnatelja.

ODGOVORNOST: za organizaciju rada u kuhinji, za mikrobioloSku

ispravnost, za pravovremeno serviranje obroka, za higijenu kuhinje, za opremu u

kuhinji

2 .
Kvalifikacija kuhar razine 4.1 ste€ena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
UVIJETI . . . . . o e
trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
PROBNI RAD 60 DANA
- organizira rad u kuhinji
OPIS POSLOVA - udogovoru s medicinskom sestrom vr$i nabavu namirnica i zaprima istu

- vr8i provjeru kakvodée primljene robe
- sudjeluje u sastavljanju jelovnika




odreduje koliCinski namirnice prema jelovniku i broju djece

odgovara za utro$ak namirnica prema normativu za kalori¢nu vrijednost
obroka u odnosu na Zivotnu dob djece

priprema obroke

nadzire raspored hrane po skupinama

vrsi dezinfekciju stolova prije dorucka i rucka

otprema obroke u odgojne skupine

pazi i odgovara za odrZavanje higijene u kuhinji, priru¢nom skladistu,
posudama za prijevoz hrane, kolica za prijevoz obroka

obavlja poslove pranja posuda

vodi evidencijske liste HACCP-a i evidencijske liste odrZavanja higijene
kuhinjskog prostora, suda i skladi$nog prostora

vodi dnevnu, tjednu i mjeseénu potro$nju namirnica

obavjestava ravnatelja o potrebnim popravcima ili nabavi opreme u kuhinji
brine o sustavu i mjerama kontrole iz procjene rizika i kontroli parametara
kuéne vodoopskrbne mreZe te vodi odgovarajucu evidenciju

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: za organizaciju rada u kuhinji, za mikrobiolosku
ispravnost, za pravovremeno serviranje obroka, za higijenu kuhinje, za opremu u
kuhinji

UVIJETI

& il B
Kvalifikacija pomo¢ni kuhar razine 3 steena zavrSetkom strukovnog

o L

obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA

poslovi na preuzimanju, ¢i$¢enju i pripremanju namirnica

dovrSavanje jela po uputama kuhara

pripremanje stolova za jelo, serviranje

raspremanje i ¢i§¢enje stolova

pomaZe pri rasporedivanju i podjeli obroka

pere i dezinficira pribor za jelo, prostor kuhinje, prate¢i prostor kuhinje,
posude za prijevoz hrane i kolica za prijevoz obroka

odlaze otpad u za to odredeni prostor

brine o sustavu i mjerama kontrole iz procjene rizika i kontroli parametara
kuéne vodoopskrbne mreZe te vodi odgovarajuéu evidenciju

obavlja i druge poslove po nalogu kuhara i ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za kvalitetno obavljanje poslova iz djelokruga
svog rada i za opremu u kuhinji




Broj izvrsitelja

UVJETI

-Diplomski sveug&ili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij
Smijer iz podru¢ja tehni&kih, biotehnickih ili prirodnih znanosti, ili
specifi¢no iz podruéja sigurnosti i zastite na radu

-polozen strucni 1sp1t za strucnjaka zaStite na radu II. stupnja

ita za stru¢njaka zastite na radu)

3 S
PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA

- Kklasifikacija dokumentacije

- struéna pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, povjerenicima radnika

7za zastitu na radu, te radnicima u provedbi i unapredivanju zastite na radu
- sudjelovanje u postupku izrade procjene rizika i azuriranje
- unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu

- prikupljanje i analiziranje podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu,

te priprema dokumentacije za prijavu ozljeda na radu i profesionalnih
bolesti, te izrada izvje3¢a za potrebe poslodavca i nadleZnih zavoda
- suradnja s tijelima nadleZnima za poslove inspekcije rada, s Hrvatskim

zavodom za zastitu zdravlja i sigurnosti na radu, Zavodom za unapredivanje

zaitite na radu, ovla$tenim osobama, te sa specijalistom medicine rada

- osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na siguran nacin,

- upuuje radnike na osposobljavanje za zaStitu od poZara i upucuje radnike
radi stjecanja znanja o pruZanju prve pomo¢i

- suradnja sa struénim sluZbama poslodavca prilikom izgradnje i
rekonstrukcije objekata namijenjenih za rad, nabave strojeva i uredaja te
osobnih zatitnih sredstava

- radniku koji nije osposobljen za rad na siguran na€in ne dopusti rad bez
nadzora osposobljenog radnika

- radniku za kojeg nije na propisani na¢in utvrdeno da ispunjava trazene
uvjete zabrani da nastavi obavljati poslove s posebnim uvjetima rada

- posebno osjetljivim skupinama radnika(maloljetnice, trudnice, dojilje,
invalidi...) ne dozvoli da obavljaju poslove koji bi mogli na njih Stetno
utjecati

- iskljuti iz uporabe radnu opremu koja nije ispravna, odnosno sigurna, kao i
osobnu zastitnu opremu na kojoj nastanu promjene zbog kojih postoje rizici

za sigurnost i zdravlje radnika

- nadzire da radnici rade u skladu s pravilima zastite na radu, uputama
poslodavca, odnosno proizvodaca radne opreme, zastitne opreme, opasnih
kemikalija i biolokih Stetnosti te da koriste propisanu zatitnu opremu

- osigurava potreban broj radnika osposobljenih za evakuaciju i spaSavanje, za
pruZanje prve pomo¢i, te da im stavi na raspolaganje svu potrebnu opremu

- arhiviranje dokumentacije vezane za zastitu na radu
- kontrola vodenja evidencijskih lista o procjeni rizika kuéne vodoopskrbne
mreZe za sve objekte




- kontrolira ispravnost opreme i sredstva za gagenje poZara

- praenje i provodenje zakonskih propisa

- brine o sustavu i mjerama kontrole iz procjene rizika i kontroli parametara
kuéne vodoopskrbne mreZe te vodi odgovarajuéu evidenciju i organizira
provodenje preventivnih mjera

- vodi brigu o sistematskim pregledima radnika

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova iz
djelokruga svog rada

Broj izvrsitelja

UVJETI

Kvalifikacija razine 4.1. steena zavr$etkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od tri godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili
Elektrotehnika i raunarstvo sa steSenim temeljnim kompetencijama
upravljanja motornog vozila B kategorije

Domar mora imati poloZen ispit za upravljanje i rukovanje odgovarajuéim
energetskim postrojenjima i uredajima a ako kandidat nema poloZen ispit moZe
ga se moZe primiti uz uvjet da isti poloZi u roku od 6 mjeseci od dana kada je
upucen na osposobljavanje za polaganje stru€nog ispita.

PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA

- svakodnevno nadzire rad postrojenja i instalacija centralnog grijanja

- prati koli¢inu uskladi$tenog goriva i javlja potrebu nabave goriva

- dostavlja namirnice i drugi materijal po zahtjevu kuharice i ravnatelja

- obavlja poslove prijevoza za potrebe Vrtiéa

- odrZava vozilo, brine za tehni¢ki pregled i registraciju vozila

- svakodnevno obilazi objekte, utvrduje, i u okviru svojih moguénosti
popravlja kvarove

- popravlja sitni i didakti¢ki materijal

- odrZavai boja sprave, boja o$teCene zidove, zamjenjuje o3teéena
stakla,

- odrzava vanjske povrSine, igralista

- brine o sustavu i mjerama kontrole iz procjene rizika i kontroli
parametara kuéne vodoopskrbne mreZe te vodi odgovarajuéu
evidenciju i organizira provodenje preventivnih mjera

- obavljai ostale poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za redovno i uredno obavljanje poslova iz
djelokruga svoga rada, za vozilo, za provodenje mjera zastite od poZara




d

Broj izvrSitelja

UVJETI Kvalifikacija razine 1 steCena zavrSetkom osnovnog obrazovanja

PROBNI RAD 30 DANA

- svakodnevno pranje i dezinfekcija sanitarija i djecjih kahlica

- svakodnevno pranje i ¢i§¢enje podova, tepiha i hodnika u kojima borave
djeca

- pomaZe odgojiteljima kod izvanrednih okolnosti
( povracanje djece i sl.)

- postavljanje i raspremanje leZaljki

- redovito presvladenje djecje posteljine
(2 puta mjeseéno a po potrebi i CeSce)

- svakodnevno &i$¢enje ulaza u vrti¢, terasa dvoriSta

- CiSCenje stakala, lustera, vrata i opreme

- odnosenje smeéa na predvideno mjesto

- pranje i dezinfekcija igraaka

OPIS POSLA - skidanje i postavljanje zavjesa

- svakodnevno &iSéenje uredskih prostorija , sanitarija, lifta

- vodenje raduna o opskrbljenosti sanitarnih prostora WC papirom ,
ruénicima, sapunom

- zakljuCavanje i otkljuavanje vrti¢a i vanjskih ulaza i izlaza

- vodi brigu o opskrbljenosti sredstvima za higijenu, ¢iS¢enje i dezinfekciju

- vodenje evidencijske liste HACCP-a

- brine o sustavu i mjerama kontrole iz procjene rizika i kontroli parametara
kuéne vodoopskrbne mreze te vodi odgovarajucu evidenciju

- obavljai ostale poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za redovno i uredno obavljanje poslova iz
djelokruga svoga rada

Clanak 8.

Radnici koji obavljaju stru¢no-pedagoske poslove, radnici na poslovima prehrane, odrZavanja
objekata i opreme, te radnici na odrZavanju &istoce, osim posebnih uvjeta navedenih u &lanku 7. ovog
Pravilnika moraju ispunjavati i druge posebne uvjete propisane Zakonom o predSkolskom odgoju i
obrazovanju.

Clanak 9.

(1) Osobe koje su na dan stupanja na snagu Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju (NN br.57/22), zateene na obavljanju poslova odgojitelja,
struénog suradnika i medicinske sestre, a ne ispunjavaju uvjete iz €lanka 12. Zakona o izmjenama i
dopunama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN br.57/22), mogu nastaviti obavljanje
tih poslova ako su ispunjavale uvjete iz ¢lanka 24., odnosno obavljale poslove u skladu s ¢lankom 55.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (»Narodne novine, br. 10/97., 107/07., 94/13.198/19.).



(2) Osobe iz stavka 1. ovoga ¢lanka mogu u drugom djeSjem vrtiéu ili ustanovi koja obavlja
djelatnost predskolskog odgoja i obrazovanja zasnovati radni odnos i na neodredeno vrijeme ako se
na natjeaj ne jave osobe koje ispunjavaju uvjete iz &lanka 12. Zakona o izmjenama i dopunama
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (NN br.57/22).

(3) Osobe imenovane za ravnatelja djeéjeg vrti¢a sukladno odredbama Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju (»Narodne novine«, br. 10/97., 107/07., 94/13. i 98/ 19.) koje se na dan stupanja
na snagu Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN
br.57/22), zateknu na duZnosti ravnatelja nastavit ée obnasati tu duZnost do isteka mandata.

(4) U roku od godinu dana od dana stupanja na snagu Programa za stjecanje djelomi¢ne
kvalifikacije osobe koje obavljaju poslove pomoénika za djecu s teskoéama u razvoju ili poslove
struénog komunikacijskog posrednika duZne su ste¢i djelomi¢nu kvalifikaciju iz ¢lanka 13. Zakona o
izmjenama i dopunama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN br.57/22).

Clanak 10.

Po pojedinim vrti¢ima a u skladu sa Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i
naobrazbe utvrduju se sljedeéa radna mjesta i broj izvritelja:

Voditelj/ica raCunovodstva
Adm. raCunovodstveni radnik/ica
Ekonom

Struénjak/inja zastite na radu 1. stupnja

Ravnatelj/ica 1
Psiholog/inja 1
Pedagog/inja 2
Logoped 1
Zdravstveni voditelj/ica 1+1=2
Tajnik/ica ' 1

1

3

1

1

Odgojitelj/ica

22
Defektolog/inja odgojitelj/ica 2
Fizioterapeut 1
Glavni kuhar/ica 1
Kuhar/ica 3
Spremad/ica 5
Domar 2
Podrudcni vrtié Krk
Odgojitelj/ica 4
Glavni kuhar/ica 1
Spremac/ica 1
Odgojitelj/ica 2+12=14
Glavni kuhar/ica 1
Kuharica 1
Spremacd/ica 1+4=5




Podruéni vrtié¢ Milohni¢

Odgojitelj/ica 4
Glavni kuhar/ica 1
Spremacd/ica 1
Qdgojitelj/ica 14
Glavni kuhar/ica 1
Pomo¢ni kuhar/ica 1
Spremacd/ica 3
1
’ VEEIC
Odgojitelj/ica
Glavni kuhar/ica
Spremad/ica
Odgoyjitelj/ica 16
Glavni kuhar/ica 1
Kuhar/ica 2
Spremad/ica 4
Domar 1
Podr
Odgojitelj/ica 8
Glavni kuhar/ica 1
Spremac/ica 2
1
QOdgojitelj/ica 4
Glavni kuhar/ica 1
2
4
Glavni kuhar /ica 1
Spremad/ica 1
:,‘ et e
Odgojitelj/ica 6
Glavni kuhar/ica 1
Pomo¢ni kuhar/ica 1
Spremac/ica 2




IV. OBAVLJANJE DJELATNOSTI VRTICA

Clanak 11.

(1) Djecji vrti¢ obavlja djelatnost na temelju godisnjeg plana i programa rada koji se donosi za
pedagosku godinu koja traje od 1. rujna tekuée do 31. kolovoza sljede¢e godine.
(2) Godisnji plan i program rada za pedago$ku godinu donosi Upravno vijece djejeg vrti¢a do 30.
rujna.

(3) Godisnji plan i program rada obuhvaca programe odgojno-obrazovnog rada, programe zdravstvene
zadtite i unaprjedenja zdravlja, programe socijalne skrbi, kao i druge programe koje dje&ji vrti¢
ostvaruje u dogovoru s roditeljima djece.

Clanak 12.

»(1) Odgoj i obrazovanje djece rane i predskolske dobi ostvaruje se na temelju nacionalnog
kurikula za rani i predskolski odgoj i obrazovanje (u daljnjem tekstu: Nacionalni kurikul) i kurikula
djecjeg vrtica.

(2) Nacionalni kurikul donosi se sukladno okvirnome nacionalnome kurikularnom dokumentu
koji na op€oj razini odreduje elemente odgoja i obrazovanja djece rane i predskolske dobi.

(3) Nacionalni kurikul utvrduje vrijednosti, nadela, odgojno-obrazovne ciljeve i odgojno-
obrazovna ocekivanja prema podrujima razvoja i kljuénim kompetencijama za cjeloZivotno ucenje
te pristupe i nacine rada s djecom rane i predskolske dobi, kao i oblike vrednovanja.

(4) Nacionalni kurikul i okvirni nacionalni kurikularni dokument donosi ministar nadlezan za
obrazovanje odlukom.

(5) Nacionalni kurikul predskole (u daljnjem tekstu: kurikul predskole) utvrduje nadela, odgojno-
obrazovne ciljeve i odgojno-obrazovna o&ekivanja te vrijeme trajanja programa s planom i nadinom
izvodenja.

(6) Kurikul predskole donosi ministar nadleZan za obrazovanje odlukom te se smatra sastavnim
dijelom Nacionalnoga kurikula.

(7) Nacionalni kurikul i kurikul predskole su dokumenti na temelju kojih se izraduje kurikul
djejeg vrtica. '

(8) Kurikul djecjega vrtica razraden je prema Nacionalnome kurikulu, a njime se utvrduju
programi i njihova namjena, nositelji i nadini ostvarivanja programa, vremenik aktivnosti i nadini
vrednovanja.

(9) Upravno vijece djecjeg vrtica donosi kurikul dje€jeg vrti¢a u pravilu svakih pet godina, a u
skladu s potrebama mogude su njegove dopune i izmjene.

(10) U dje€jem vrtiéu mogu se, uz suglasnost ministarstva nadleZnog za obrazovanje, provoditi
eksperimentalni kurikuli s ciljem unaprjedenja kvalitete odgojno-obrazovnog rada.

Clanak 13.
U djecjem vrtiéu ustrojava se i provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rasporedenom u skupine
cjelodnevnog boravka, te se takoder provodi posebni 5,5 satni program za djecu s teskoéama u
razvoju.

U skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja mogu se uvesti i ostali posebni programi sukladno
odredbama DrZavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.



Odgojno-obrazovni radnici koji prema potrebama djece i roditelja, provode druge kra¢e odgojno-
obrazovne programe namijenjene djeci predkolske dobi, uz vrstu i razinu obrazovanja utvrdenu
Pravilnikom o odgovarajuéoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnim i ostalih radnika u
dje&jem vrtiéu, ustanovama te drugim pravnim i fizi¢kim osobama koje provode programe ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja.

Odgojno-obrazovni radnici koji provode vjerski program za djecu predskolske dobi , uz ispunjavanje
uvjeta o vrsti i razini obrazovanja sukladno &l. 2. Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnim i ostalih radnika u dje¢jem vrtiéu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja, moraju ispunjavati uvjete
sukladno ugovorima Vlade Republike Hrvatske i vjerskih zajednica te imati mandat nadlezne vjerske
zajednice kojim je verificirana dostatna osposobljenost za izvodenje vjerskih programa.

Clanak 14.

U Vrticu se rad s djecom rane i predikolske dobi ustrojava u jasli¢kim i vrti¢kim odgojnim skupinama.
Broj djece u odgojnim skupinama i dob djece u pojedinim odgojnim skupinama, te mjerila za broj
odgojitelja, struénih suradnika i ostalih radnika u Vrticu ureduje se DrZavnim pedagoskim standardom
predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 15.

Upis djece u Vrti¢ obavlja se na temelju mjerila i po postupku koji su utvrdeni Pravilnikom o upisu u
Djegji vrti¢ uz suglasnost Osnivaca.

Nagin ostvarivanja prednosti pri upisu u Vrti¢ utvrduje Osnivac svojim aktom.

Odluku o upisu djece Vrti¢ objavljuje na svojim mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama.

Clanak 16.

Kao javne ovlasti djedji vrti¢ obavlja sljedece poslove:

— upise djece u dje&ji vrti¢ i ispise djece iz djegjeg vrtiéa s vodenjem odgovarajuce dokumentacije,

— izdavanje potvrda i misljenja, |

— upisivanje podataka o djegjem vrtiéu u zajednicki elektronicki upisnik.

(2) Kada djegji vrti¢ u vezi s poslovima iz stavka 1. ovoga €lanka ili drugim poslovima koje obavlja
kao javne ovlasti, odluduje o pravu, obvezi ili pravnom interesu djeteta, roditelja ili skrbnika ili druge
fizicke ili pravne osobe, duZan je postupati prema odredbama zakona kojim se ureduje op¢i upravni
postupak.

Clanak 17.

Radno vrijeme Vrtiéa utvrduje se na temelju potreba roditelja i djece uz prethodnu suglasnost
Osnivaca.



V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.

Uvjete za rad u skladu s odredbama Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-
obrazovnih i ostalih radnika u dje&jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizi¢kim osobama koje
provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja, ispunjavaju i osobe koje su zavrsile
odgovaraju¢i 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 struénim nazivima i akademskome stupnju te Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju.
Clanak 19.

Osobe koje na dan stupanja na snagu Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-
obrazovnih i ostalih radnika u dje&jem vrtiéu, ustanovama te drugim pravnim i fizi¢kim osobama koje
provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja, zateknu u radnome odnosu na
neodredeno vrijeme u dje¢jem vrti€u, a nemaju odgovarajuéu vrstu i razinu obrazovanja propisanu
Pravilnikom o odgovarajuéoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem
vrti€u, ustanovama te drugim pravnim i fizitkim osobama koje provode programe ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja, nastavljaju s obavljanjem poslova svog radnog mjesta ako su radni
odnos zasnovale u skladu s propisima koji su u trenutku zasnivanja radnog odnosa bili na snazi.

Clanak 20.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada
Djecjeg vrti¢a donesen dana 18. ozujka 2025. godine kao i njegove Izmjene i dopune donesene dana
06. studenog 2025. godine, 5

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plo¢ama Vrtiéa.

KLASA:007-02/26-04/1
URBROJ:2142-1-16-01-26-1
Krk; 06. svibnja 2026.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada dje&jeg vrti¢a objavljen je na oglasnim ploama
vrtiéa 07. svibnja 2026. a stupa na snagu 15. svibnja 2026. godine.

. RAVNATELJICA
Irena Zic-Orli¢, univ.mag.praesc.educ.









