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DJECJI VRTIC DUGOPOLIJSKI MASLACAK
4, GARDIJSKE BRIGADE 6
21204 DUGOPOLIE

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJEG VRTICA DUGOPOLJSKI MASLACAK



Na temelju 41. stavka 1. Zakona o pred3kolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine* broj 10/97,
107/07,94/13,98/19,57/22,101/23, 145/23, 145/24, 146/25,22/26) i &lanaka 57., 85. i 87. Statuta
Djetjeg vrtica Dugopoljski maslatak (KLASA:003-01/24-01/01, URBROJj:2181-23-2-02/02-24-4 od
30.04.2024.), a uz prethodnu suglasnost Opéinskog vijeca Opéine Dugopolje, Upravno vijece na 42.
sjednici odrZanoj dana 22.05.2026. godine, usvaja

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJEG VRTICA DUGOPOLISKI MASLACAK

1 OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada ( u daljnjem tekstu: Pravilnik) DjeCjeg vrtica
Dugopoljski maslacak (u daljnjem tekstu: Vrti¢), 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 nain rada Vrti¢a kao javne sluzbe.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znagenje, bez obzira na to jesu li koristeni u
muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak nain muski i Zenski rod.

. UNUTARNIJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Unutarnje ustrojstvo Vrti¢a obuhvaéa dijelove procesa rada medusobno povezane prema vrsti i
srodnosti poslova, a koji ¢ine jedinstvenu cjelinu.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtiéa u cilju ostvarivanja
djelatnosti predskolskog odgoja.
Svi dijelovi procesa rada u Vrtiéu imaju osnovnu zadaéu da osiguraju najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje programa njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zadtite te skrbi o djeci,
odnosno uvjete za unapredivanje rada i ostvarivanje ukupne zadace Vrti¢a.

Clanak 4.
Virti¢ se ustrojava kao jedinstvena ustanova u &ijem sastavu djeluju sljedeéi objekti:
1. Maslagak, Dugopolje, 4. gardijske brigade 6
2. Bubamara, Dugopolje, Ante Star&evica 4

Sjediste Vrtica je na adresi 4. gardijske brigade 6, Dugopolje.

Clanak 5.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrtic¢a razvrstavaju se kao:
1. poslovi vodenja Vrtica,
2. odgojno-obrazovni i struéno pedagoski poslovi,
3. poslovi zdravstvene zastite i unapredenje zdravlja,
4. pravni, administrativni i raéunovodstveno-financijski poslovi,
5. poslovi pripreme i raspodjele hrane,
6. tehnicki poslovi i poslovi odrzavanja.

Clanak 6.
Poslovi vodenja Vrtica obuhvadaju: ustrojavanje rada Vrti¢a i njegovo unapredivanje, vodenje
poslovanja Vrtica, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje rada i razvoja Vrti¢a,
predlaganje Kurikula Vrtica i Godisnjeg plana i programa rada te pracenje njihovog ostvarivanja,
suradnja s Osnivacem, drZavnim i drugim tijelima odnosno stru¢nim i drugim djelatnicima te druge
poslove u vezi s poslovanjem Vrtica.



Clanak 7.

Odgojno-obrazovni i strutno pedagoski poslovi obuhvacaju 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, umjetnickih, sportskih i drugih aktivnosti vezanih uz
drudtveni Zivot djece, suradnju s roditeljima, briga za razvijanje individualnih sposobnosti djece,
organizacija rada s nadarenom djecom, pruZanje pomodi djeci koja imaju poteskoée u razvoju, vodenje
odgovarajuce pedagoske dokumentacije i evidencije, izrada izvje$¢a te drugi poslovi koji pridonose
uspjesnom ostvarivanju odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi o djeci.

Clanak 8.
Poslovi zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja obuhvacaju ustrojavanje zdravstvene zastite,
pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece, vodenje odgovarajuce dokumentacije,
ustrojavanje i vodenje zdravstvenog odgoja u vrtiéu, osiguranje i odrZavanje higijenskih uvjeta prostora
u kojima borave djeca, poduzimanje drugih mjera kojima se zasticuje i unapreduje zdravlje djece kao i
strucno usavriavanje odgojitelja 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 struéne pomoéi pri upisu djece, pripremanje i organiziranje rada
Upravnog vijeca, suradnju s drzavnim i drugim tijelima, poslove uredskog poslovanja i ostale
administrativne poslove.

Financijsko-raCunovodstveni poslovi obuhvaéaju izradu godisnjeg financijskog plana i financijskog
izvjeSca, kvartalnih i polugodisnjih izvjeica, kvartalnih, polugodiinjih i godignjih obracuna, poslove
planiranja, poslove kontiranja i knjiZenja financijskih dokumenata, obracun plaéa, naknada i drugih
materijalnih prava radnika, vodenje porezne evidencije, obracun participacije roditelja, poslove javne
nabave i druge poslove utvrdene propisima o racunovodstvenom poslovanju.

Clanak 10.
Poslovi pripreme i raspodjele hrane obuhvaéaju nabavu namirnica i opreme, pripremanje obroka,
serviranje obroka, spremanje kuhinjskog i drugog prostora, odrzavanje istoce u prostorima pripreme
i podjele hrane, pripremanje hrane za djecu s posebnim potrebama u prehrani u suradnji sa
zdravstvenim voditeljem.

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

Clanak 12.
Radni odnos u djecjem vrticu zasniva se putem natjecaja u skladu sa Zakonom o predskolskom odgoju
i obrazovanju i Zakonom o radu.
Prije izbora kandidata mogu se provjeriti radne i struéne sposobnosti pismenim testiranjem i/ili
usmenim intervjuom koje obavlja ravnatelj odnosno povjerenstvo ili radnik Vrti¢a kojega ravnatelj za
to ovlasti.
Svi zaposlenici u Vrticu moraju imati utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova u Vrticu.
Svi zaposlenici u Vrtiu moraju ispunjavati uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju.
Struéni suradnici, odgojitelji i radnici na poslovima prehrane i u vezi s hranom, moraju ispunjavati i
druge posebne uvjete propisane zakonima i drugim propisima, te opéim aktima Vrtica.



Zaposlenici na radnim mjestima koja su utvrdena na temelju zakona, drugih propisa i opé¢ih akata Vrti¢a
kao radna mjesta s posebnim uvjetima rada, moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost, koja se
utvrduje prije poletka rada i periodigno tijekom rada.

Odgojno-obrazovni radnik koji se prvi puta zapo3ljava kao odgojitelj, odnosno struéni suradnik u Vrticu,
zasniva radni odnos kao pripravnik.

Odgoijitelj i struéni suradnik bez radnog iskustva moZe obaviti pripravnicki staz i poloziti strueni ispit i
bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o struénom osposobljavanju.

lL. POPIS RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA | UVIETI RADNIH MJESTA

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

1. Vodenje poslovanja vrtic¢a

1.1. RADNO MJESTO: RAVNATELJ

Broj izvrsitelja:  jedan (1)

Uvjeti: prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju, zavrsen studij odgovarajuée vrste za rad
na radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika u djegjem vrticu, koji moze biti:

a) sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij,

b) sveucilisni prijediplomski studij za odgojitelja,

c) sveucilisni diplomski studij,

d) strucni diplomski studij,

e) strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno strugni studij kojim je steena vi%a struéna sprema
odgojitelja u skladu s prija3njim propisima,

- poloZen strucni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati stru¢ni
ispit u skladu sa Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju,

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

- nepostojanje zapreke iz Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju odnosno zapreke odredene
zakonom koji ureduje osnivanje i ustrojstvo ustanova.

OPIS POSLOVA:

- organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

- predstavlja i zastupa Vrti¢, poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Vrtiéa i odgovara za
zakonitost Vrtica,

- zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima i ovlastenim javnopravnim tijelima,

- odgovoran je za zakonitost rada Vrti¢a,

- vodi struéni rad Vrti¢a i odgovoran je za struéni rad Vrti¢a, osim ako drugatije nije odredeno
zakonom,

- predlaZe Godisnji plan i program rada,

- brine se za provodenje odluka Upravnog vijeca, odgojiteljskog vijeca i drugih tijela,

- obavlja druge poslove utvrdene aktom o osnivanju i Statutom.

2. Odgojno-obrazovni i struéno-pedagoski poslovi

2.1. RADNO MIJESTO: STRUCNI SURADNIK PEDAGOG

Broj izvrsitelja: prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja

UVIETI: prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini
obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i
fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja



[ Studij Vrsta i razina studija R | Steceni akademski naziv

I Pedagogija Sveucili3ni diplomski studij | Sveuili$ni/a magistar/magistra
pedagogije
Strucni diplomski studij Magistar/magistra pedagogije
odgovarajude vrste )

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova pedagoga
Nepostojanje zapreke za rad u djecjem vrti¢u sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

- prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, struéno pridonosi realizaciji odgojno-obrazovnih ciljeva
te unapreduje cjeloviti odgajno-obrazovni proces,

- predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada,

- predlaZe, sudjeluje i pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa struénog usavr3avanja i njihova
cjeloZivotnog obrazovanja,

- ostvaruje suradnju s roditeljima i pruza pomo¢ u odgoju i obrazovaniju djece te rje$avaniju njihovih
odgojno-obrazovnih problema,

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

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

- 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 pripravnitkog staZa i polaganja stru¢nog ispita odgojiteljai
struénih suradnika u Vrtiéu,

- sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrti¢a i prati njihovo ostvarivanije,

- izraduje pedagoska statisticka izvje3ca,

- javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrtiéa,

- odgovoran je za realizaciju plana i programa rada pedagoga i sredstava za rad,

- sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa Vrtica,

- sudjeluje u izradi Kurikula,

- sudjeluje u radu vezano za upis djece i formiranja odgojnih skupina,

- sudjeluje u izradi rasporeda ljetnog deZurstva,

-vodii ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

- redovito se stru€no usavriava unutar Vrtiéa i izvan njega,

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

2.2. RADNO MIJESTO: STRUCNI SURADNIK EDUKACIJSKI REHABILITATOR

Broj izvr3itelja: prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja

UVIJETI: prema Zakonu o predSkolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini
obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i
fizi€kim osobama koje provode programe radnog i predskolskog odgoja i obrazovanja

Studij Vrsta i razina obrazovanja | Ste€eni akademski naziv

Edukacijska rehabilitacija Sveucilisni diplomski studij | Sveuéilisni/a magistar/magistra
edukacijske rehabilitacije

Strucni diplomski studij Magistar/magistra edukacijske

odgovarajuce vrste rehabilitacije
| _




Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova edukacijskog rehabilitatora
Nepostojanje zapreke za rad u dje¢jem vrticu sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

-radi na prepoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju teskoca kod djece,

-utvrduje specifi¢ne potrebe djece s teSko¢ama u razvoju i o njima informira odgoijitelje, ostale
suradnike i roditelje,

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

- u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim 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 poremecaja u djece,

- prati, prouava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti,

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

- ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuéa izvieiéa i
evidencije,

- sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece,

- predlaZe i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svojeg djelokruga te izraduje izvjei¢a o
njegovom izvrienju,

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

2.3. RADNO MJESTO: ODGOJITEL)

Broj izvrsitelja: prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja

UVIJETI: prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovaniju i Pravilniku o odgovarajuéoj vrsti i razini
obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrtic¢u, ustanovama te drugim pravnim i
fiziCkim osobama koje provode programe radnog i predskolskog odgoja i obrazovanja

Studij Vrsta i razina studija Steceni akademski naziv
Sveucilidni prijediplomski studij | Sveuéilidni/a prvostupnik/ca
ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja
Strucni prijediplomski studij Prvostupnik/ca ranog i
predskolskog odgoja i
obrazovanja
Rani i predskolski odgoj i | Studij kojim je steena via
obrazovanje struéna sprema u skladu s
prijasnjim propisima
Sveucilisni diplomski studij Sveudilisni/a
magistar/magistra ranog i
predskolskog odgoja i
obrazovanja
Strucni diplomski studij Magistar/magistra ranog i
predskolskog odgoja i
obrazovanja

- Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova odgojitelja
- Nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovaniju



OPIS POSLOVA:

provodi neposredni odgojno - obrazovni rad s djecom rane i predgkolske dobi

odgojno - obrazovni rad prilagodava individualnim potrebama i moguénostima djece, a osobito
darovite djece te djece s tesko¢ama u razvoju

struno promislja, planira i evaluira odgojno - obrazovni proces u svojoj odgojnoj skupini te ga
uskladuje s Nacionalnim kurikulom za rani i predskolski odgoj i obrazovanje

vodi ratuna 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)

prati psihofizicki razvoj svakog djeteta i evidentira promjene

redovito prikuplja, priprema i izraduje sredstva za rad i pri tome vodi brigu o pedagogkim i estetskim
zahtjevima

brine o ispravnosti materijala, inventara, audiovizualnih sredstava i ostalih sredstava potrebnih u radu
sudjeluje u planu nabavke sredstava i materijala za rad u skupini

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 vrti¢u ili savjetodavnog rada prema
potrebi

kontinuirano suraduje s €lanovima struénog tima, ovisno o djelokrugu rada pojedinog struénog
suradnika (pravovremeni prijenos informacija, traZenje stru¢ne podrike prema potrebi, suradnja na
zajednickim zada¢ama, projektima i sl.)

zajedno sa strucnim timom radi na identifikaciji djece koja imaju smetnje u fizickom i psihofizickom
razvoju i identifikaciji nadarene djece

suraduje s radnicima uprave te ravnateljem Vrti¢a (pravovremeni prijenos informacija, zajednicko
iznalaZenje rjeSenja za aktualne situacije iz prakse)

vodi evidenciju o prisustvu djece u skupini za potrebe raéunovodstva

obavlja i druge poslove po naputku ravnatelja iz djelokruga odgoja i obrazovanja

redovito vodi propisanu pedagosku dokumentaciju

sudjeluje u izradi godisnjeg programa i plana Vrti¢a

sudjeluje u izradi kurikuluma

redovito se strucno usavriava unutar Vrtica i izvan njega

redovito sudjeluje na sjednicama odgojiteljskog vijeca

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 zajednickim projektima, akcijama i dogadanjima, a s ciljem
unaprjedenja rada Vrtica

sudjeluje u organizaciji i provedbi manifestacija na nivou Vrtica.

2.4. RADNO MJESTO: ODGOJNO-OBRAZOVNI RADNICI-PREDSKOLA

Broj izvrsitelja: prema DrZavnom pedago$kom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja

UVIETI: prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini
obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i
fiziCkim osobama koje provode programe radnog i predskolskog odgoja i obrazovanja

| Studij - | Vrsta i razina studija | Steceni akademski naziv
Sveucilisni diplomski Sveudilisni/a magistar/magistra ranog i
studij predskolskog odgoja i obrazovanja
Studij ranog i predskolskog | Sveucilisni prijediplomski Sveucilidni/a prvostupnik/ca ranog i

L_ odgoja i obrazovanja [ studij | predskolskog odgoja i obrazovanja




i ]

struéni prijediplomski studij Prvostupnik/ca ranog i predskolskog
L odgoja i obrazovanja

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova odgojitelja
nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

Poslove odgojitelja koji izvodi isklju¢ivo program predskole pri osnovnim gkolama za djecu koja ne
pohadaju djecji vrti¢, uz osobu iz tocke 2.4. avoga Pravilnika , moZe izvoditi | osoba koja je zavriila
uciteljski studij, na odredeno vrijeme, najdulie do kraja trajanja programa predskole u jednoj
pedagoskoj godini.

2.5. POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI STRUENI KOMUNIKACLISKI POSREDNIK
Broj izvr3itelja: sukladno Drzavnom pedagogkom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja

Vrsta i razina obrazovanja:

zavrseno najmanje Cetverogodi3nje srednjoskolsko obrazovanje,

zavrseno osposabljavanje i stecena djelomi¢na kvalifikacija,

da nije roditelj niti ¢lan uZe obitel;i djeteta kojem se pruza potpora

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova pomoénika za djecu s teSkocama u razvoju ili
stru¢nog komunikacijskog posrednika

nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predgkolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

- provodi neposredni odgojno - obrazovni rad s djetetom s tetkoc¢ama u razvoju

- odgojno - obrazovni rad prilagodava individualnim potrebama i moguénostima djeteta s
teskocama u razvoju

- sudjeluje u formiranju Individualiziranog odgojno - obrazovnog plana za dijete te zajedno s
odgojiteljem i €lanovima stru¢nog tima vodi ra¢una o njegovoj provedbi

- sudjeluje u nabavci/izradi ciljane didaktike za dijete s tegkocama 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 teskocama

- kontinuirano suraduje s &lanovima strué¢nog tima, a osobito edukacijsko - rehabilitacijskog profila
{pravovremeni prijenos informacija o funkcioniranju djeteta, traZenje struéne podrike prema
potrebi i sl.)

- prema potrebi suraduje s ostalim odgojiteliima iz istog podrugnog objekta, odgovornim
odgojiteljem te pomoénim radnicima

- redovito vodi propisanu pedago3ku dokumentaciju vezanu za dijete s tegkotama

- redovito se strucno usavriava unutar Vrtiéa i izvan njega

- redovito sudjeluje na sjednicama odgojiteljskog vijeca

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

Nacine ukljucivanja te nacin i sadraj osposobljavanja i obavljanja poslova pomoénika za djecu s
teSkocama u razvoju te struénog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi ostvarivanja prava
djece s teskocama u razvoju na potporu pomoénika za djecu s teskotama u razvoju te stru¢nih
komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadlezan za obrazovanje pravilnikom.

3. Poslovi zdravstvene zastite i unapredenje zdravlja

3.1. RADNO MIJESTO: ZDRAVSTVENI VODITELJ

Broj izvr3itelja: prema DrZavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja

UVIJETI: prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovaniju i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini
obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u djecjem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i
fizickim osobama koje provode programe radnog i predskolskog odgoja i obrazovanja



Sveucilidni prijediplomski studij | Sveuéilisni/a  prvostupnik/ca
sestrinstva

Sestrinstvo Strucni prijediplomski studij Prvostupnik/_c_e;sestrinstva
sestrinstva

Studij kojim je stefena vida
stru€na sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu s prijadnjim

propisima

Sveucilidni diplomski studij Sveucilisni/a magistar/magistra
sestrinstva

Struéni diplomski studij NTagistar/magistra sestrinstva

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova zdravstvenog voditelja
nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece,

suraduje sa strucnim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim &mbenicima
odgojno - obrazovnog procesa, sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,

provodi preventivne mjere za ouvanje zdravlja djece,

provodi zdravstveni odgoj djece i razvoj higijenskih navika kod djece,

prati epidemiolosku situaciju i poduzima potrebne mjere u suradnji sa sanitarnom inspekcijom i
higijensko - epidemiolotkom sluZzbom,

organizira i prati rad radnika koji rade na pomoéno - tehni¢kim poslovima,

provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrzavanjem ¢istoce 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 pomoc do konaéne obrade,

vodi nadzor nad redovitim pregledima osoblja (sanitarne iskaznice i higijenski minimum),

organizira redoviti sistematski pregled djelatnika,

sudjeluje u izradi ljetnog deZurstva za pomoéne radnike, radnike u kuhiniji i radnike u praonici,
sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece,

sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa Vrtica,

redovito se strucno usavriava u Vrtiéu i izvan njega,

sudjeluje u izradi Kurikula,

obavlja i druge poslove vezano za zdravstvenu zastitu iz svog djelokruga poslova po nalogu ravnatelja.

4. Pravni, administrativni | raéunovodstveno-financijski poslovi

4.1. TAINIK

Broj izvrsitelja: sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja
Uvjeti:

\iudij | Vrsta i razina obrazovanja | Steceni akademski naziv




Pravo Sveudilisni integrirani Sveudilisni/a
prijediplomski i diplomski magistar/magistra prava
studij prava

Javna uprava Stru¢ni diplomski studij javne Magistar/a javne uprave
uprave

- Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova tajnika
- nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

Poslove tajnika moZe obavljati osoba koja je zavr3ila prijediplomski struéni studij javne uprave te stekla

naziv prvostupnik/ica javne uprave, ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke 4.1. ovog stavka.
OPIS POSLOVA:

- pratii prouCava zakone i ostale propise,

- daje tumacenja i mislienja vezano za primjenu propisa i op¢ih akata,

- pruza struénu pomo¢ ravnatelju i Upravnom vije¢u u pogledu provodenja zakona i drugih propisa,
- izraduje nacrte i prijedloge op¢ih akata kao i njihovih izmjena i dopuna te organizira procedure za

njihovo donosenje,
- izraduje prijedloge ugovora, odluka, rjesenja i drugih akata,
- obavlja stru¢ne poslove pri upisu djece,
- suraduje s ovlastenom osobom u pripremi postupaka javne i jednostavne nabave,

- obavlja pravne poslove vezane za natjecajne 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

vije€a,
- suraduje s razlicitim nadleZnim tijelima, vezanim uz pravne aspekte predzkolske djelatnosti,
- obavljaidruge poslove pravne prirode po nalogu ravnatelja.

4.2. VODITEL) RACUNOVODSTVA
Broj izvrsitelja: sukladno DrZavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja
Uvjeti:

Studij Vrsta i razina obrazovanja Steceni akademski naziv
Studij iz podrucja drustvenih Sveucilisni integrirani Sveucilidni/a magistar/magistra
znanosti - polje ekonomija prijediplomski i diplomski ekonomije
studij
Sveucilisni diplomski studij Sveucilisni/a magistar/magistra
ekonomije
Struéni diplomski studij Magistar/a ekonomije
Sveucilisni prijediplomski studij | Sveucilisni/a prvostupnik/ca ekonomije
Struéni prijediplomski studij | Prvostupnik/ca ekonomije

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posiova voditelja ratunovodstva
nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predikolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

- organizira rad raCunovodstva,

- kontrolira financijsku dokumentaciju,

- kontira i sastavlja temeljnice u suradnji s financijskim knjigovodom,
- izraduje perioditne obracune i zavrine raéune, te financijski plan,

- brine da obracuni budu na vrijeme dostavljeni FINI, Drzavhom zavodu za reviziju, lokalnoj samoupravi

i Upravnom vijecu na usvajanje,
- radi obracun placa i ostalih naknada za zaposlene,



- daje podatke za osiguranje sredstava i inventara,

- vri razne obracune po potrebi, ispostavlja fakture po potrebi, izraduje analize poslovanja po potrebi
i izraduje planove,

- nazodi sjednicama Upravnog vijeca ukoliko se raspravlja o materijalima vezanima uz djelokrug rada
raunovodstva,

- vadi brigu o uskladivanju financijskog knjigovodstva s analiti¢kim,

- suraduje na izradi opcih akata iz podrudja ratunovodstva i drugih internih propisa,

- kontrolira knjigovodstvene dokumente iz svog djelokruga rada u pogledu racunske, sustinske i
formalne ispravnosti,

- proucava pozitivne zakonske propise i strunu literaturu s podruéja racunovodstva,

-daje objadnjenja 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 ratunovodstva i po nalogu ravnatelja.

4.3. ADMINISTRATIVNO -RACUNOVODSTVENI RADNIK
Broj izvrsitelja: sukladno DrZavnom pedago3kom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja
Uvjeti:

Studij Vrsta i razina obrazovanja Steéeni akademski naziv
Studij iz podrucja Sveucilisni prijediplomski Sveucilisni/a prvostupnik/ca
drustvenih znanosti- polje studij ekonomije

ekonomija | Strucni prijediplomski studij | Prvostupnik/ca ekonomije |

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova administrativno- -racunovodstvenog radnika
nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovaniju

Poslove administrativno-ratunovodstvenog radnika moze obavljati osoba s kvalifikacijom razine 4.2

stecenom zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od cetiri godine u sektoru Ekonomija i

trgovina, ako se na natjecaj ne javi osoba iz togke 4.3. ovog stavka.

OPIS POSLOVA:

- zaprima i otprema postu,

- radi na pismohrani,

- obavlja daktilografske poslove vezane za svoju domenu rada,

- vrii umnoZavanje materijala za razli¢ite potrebe u tijeku pedagoske godine,

- vodi evidencije o radnicima i o radnom vremenu radnika,

- vodi evidenciju bolovanja,

- vrsi obra¢un bolovanja zaposlenika i isto dostavlja osobi koja obragunava place,

- 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 vrii ispise u dogovoru s odgojiteljem iz
skupine,

- knjiZi nabavu dugotrajne imovine na temelju dokumentacije koju dobije od ekonoma, uskladuje
knjigovodstvo dugotrajne imovine sa financijskim knjigovodstvom,

- vr$i pripremne radnje i obraunava 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 premjestanju inventara iz vrti¢a,

- vodi brigu o inventurnim poslovima,

- vodi i €uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,

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

5. Poslovi pripreme i raspodjele hrane



5.1. GLAVNI KUHAR

Broj izvrsitelja: sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja

Uvjeti: kvalifikacija kuhar razine 4.1 ste¢ena zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova glavnog kuhara

nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predikolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

- organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i rasporeduje tekuce poslove,

- nadzire i sudjeluje u pripremanju hrane,

- brine o racionalnom i ekonomi¢nom koridtenju namirnica,

- odgovorna je za urednost kuhinje i osoblja, dezinfekciju posuda, pribora za jelo, radnih povrsina,
sredstava za rad i opreme,

- nadzire provodenje zastitnih mjera na radu, koriStenje propisane radne odjece i obuée,

- preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica, brine o skladistenju namirnica i vodi evidenciju o tome,

- vodi evidenciju o dnevnom utrosku hrane i broju izdanih obroka,

- sudjeluje u izradi jelovnika i daje prijedloge za poboljsanje kvalitete hrane i ekonomi¢nosti posiovanja,

- daje prijedloge za nabavu inventara,

- obavlja i druge poslove u svezi prehrane djece po nalogu ravnatelja.

5.2. KUHAR

Broj izvrSitelja: sukladno DrZavnom pedago3kom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja

Uvjeti: kvalifikacija kuhar razine 4.1 steena zavrietkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova kuhara

nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

- vri sve pripremne radnje za kuhanje obroka,

- samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku,

- odgovorna je za sanitarne i higijenske propise,

- rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu po odgojnim skupinama po centralnom objektu
i podruénim objektima,

- pomaZe kod manipulacije robe, ambalaZe i posuda,

- obavlja i duge poslove u svezi s prehranom djece,

- po nalogu glavne kuharice obavlja i druge poslove u svezi prehrane djece.

5.3. POMOCNI KUHAR

Broj izvriitelja: sukladno DrZzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanija

Uvjeti: kvalifikacija kuhar razine 3 ste¢ena zavrietkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine
u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova pomo¢nog kuhara

nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predikolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

- vr3i sve pripremne radnje za kuhanje obroka,

- samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku,

- odgovorna je za sanitarne i higijenske propise,

- rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu po odgojnim skupinama po centralnom objektu
i podruénim objektima,

- pomaZe kod manipulacije robe, ambalaZe i posuda,

- obavlja i duge poslove u svezi s prehranom djece,

- po nalogu glavne kuharice obavlja i druge poslove u svezi prehrane djece.

6. TEHNICKI POSLOVI | POSLOVI ODRZAVANJA



6.1. DOMAR (VOZAC, LOZAC)

Broj izvrsitelja: sukladno Drzavnom pedagogkom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja

Uvjeti: kvalifikacija razine 4.1 steena zavrietkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i ratunarstvo sa ste¢enim temeljnim
kompetencijama upravljanja motornog vozila B kategorije.

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova domara (vozaca/loZaca)

nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

obavlja poslove odrZavanja sredstava za rad i objekata, odrzavanja i popravaka instalacija { elektri¢na,
vodovodna i sl.),

vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i redovitom servisiranju istog,

brine oko kontrole ispravnosti uredaja za protupozarnu zastitu,

vrsi jednostavnije popravke zgrada, namjestaja , didaktike i stolarije,

obavlja zidarske i li¢ilatke poslove samostalno ili u suradnji s drugim zaposlenicima,

obavlja poslove odrZavanja vanjskih zelenih povriina i djegjih igraliita,

vodi brigu oko odrZavanja unutarnjih i vanjskih prostora vrti¢a,

odrZava zelene povrsine i igralista,

po potrebi obavlja poslove dostave hrane i drugog materijala na relacijama dobavljag, skladiite, vrtic,
kuhinja, podruéni vrtié,

poslove prevoZenja vezane za banku, postu i dr.,

vodi dnevnik rada i obavlja druge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja.

6.2. SVELIA/PRALIA

Broj izvrsitelja: sukladno DrZavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja
Uvjeti: kvalifikacija razine 3 ste¢ena zavrsetkom strukovnog obrazovanja

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova svelje/pralje

nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

pere i glaca rublje za cijelu Ustanovu,

odrzava i ureduje posteljno rublje,

pere i glaca zastitnu odjecu radnika,

rasporeduje rublje po objektima,

odrZava €istocu prostora praonice i inventara,

brine o sredstvima rada,

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

6.3. SPREMACICA (POMOCNA RADNICA)

Broj izvrsitelja: sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja
Uvjeti: kvalifikacija razine 1 ste¢ena zavrietkom osnovnog obrazovanja

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova sprematice

nepostojanje zapreke odredene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

- svakodnevno obavlja poslove &is¢enja, odriavanja prostorija i predmeta u vriicu,

- odrZava €istocu svih radnih prostorija u vrticu,

- Cisti sobe nakon jela,

- svakodnevno brise i dezinficira stolove i strunjace, ¢isti namjestaj i premazuje ga zastitnim
sredstvima,

- dva puta mjesecno premazuje parkete zastitnim sredstvom,

- pere i dezinficira sanitarne &vorove dva puta dnevno,

- svakodnevno Cisti tapete i prostirace te ih priprema za pranje,

- pere sude i odrZava Cistocu u kuhinji i ostalim prostorijama,



- svakodnevno Cisti okolis objekta (igraliste, stepenice, terase, pjesanik, dvorigne rekvizite (ljuljacke,
klackalice, tobogane...}),

- prema potrebi &isti i dezinficira igracke koje se koriste za igru na vanjskom prostoru (kantice,
lopatice, guralice, obrugi...),

- pere vrata i prozore, te prema potrebi isti i pere svjetiljke, skida zavjese za pranje i postavlja ih,

- brine o dezinfekciji igrataka za djecu i druge opreme po nalogu zdravstvenog voditelja,

- svakodnevno postavlja i posprema lezaljke,

- redovito presvlaci dje¢ju posteljinu,

- redovito €isti prostor za otpad i dezinficira kante,

- pere i presvlaci djecu, samo u izvanrednim prilikama (ovisno o trenutnoj situaciji),

- diZe rolete u sobama nakon spavanja,

- obavlja poslove planiranja potreba, trebovanje i vodenje evidencije o koritenju i potro3nji
prehrambenih artikala, materijala za ¢iséenje,

- poslovi pranja i odrZavanja prostora centralne kuhinje, praonice i skladiéta,

- poslovi vezani za pripremu i serviranje jednostavnih obroka, serviranje ru¢ka, pomo¢ kod hranjenja
djece, pomaZe djeci u oblacenju pri izlasku van te prije i nakon spavanja (posebno u jaslicama),

- ukoliko je potreba pomaze kod izlaska u etnju (jaslice),

- vodi brigu o sadnicama,

- svakodnevno nakon zavr3etka rada zaklju¢ava sve ulaze u zgradu te dvorigne kapije,

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu zdravstvenog voditelja i ravnatelja.

Clanak 14.
Broj izvriitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mijesta utvrduje Upravno vijece za svaku
pedagosku godinu planom potrebe kadrova u okviru Godisnjeg plana i programa rada Vrtiéa, a
sukladno Drzavnom pedagogkom standardu.

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
Uvjete za rad u skiadu s odredbama ovoga Pravilnika ispunjavaju i osobe koje su zavriile odgovarajuci
studijski program prema ranijim propisima te stekle odgovarajucu kvalifikaciju i akademski naziv u
skladu s odredbama Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakona o akademskim i
strucnim nazivima i akademskome stupnju te Zakona o predkolskom odgoju i obrazovanju.
Osobe koje se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu u radnome odnosu na neodredeno
vrijeme u dje¢jem vrticu, a nemaju odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja propisanu ovim
Pravilnikom, nastavijaju s obavljanjem poslova svoga radnog mjesta ako su radni odnos zasnovale u
skladu s propisima koji su u trenutku zasnivanja radnog odnosa bili na snazi.

Clanak 16.
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploc¢i Djecjeg vrtiéa Dugopoljski
maslacak.

Clanak 17.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na na¢in i po postupku za njegovo dono3enje.

Clanak 18.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
djecjeg vrtica Dugopoljski maslacak, KLASA:110-01/23-01/01, URBROJ:2181-23-2-02/01-23-3 ad 01.
lipnja 2023. godine i Pravilnik o dopuni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djegjeg vrtica
Dugopoljski maslacak, KLASA:003-04/24-01/06, URBROJ: 2181-23-2-02/02-24-6 od 19. prosinca 2024.
godine.

KLASA: 003-04/26-01/02
URBROIJ: 2181-23-2-02/02-26-3
Dugopolje, 22.05.2026. godine
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Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana 22.05.2026. i stuplo je. nia,a wf\aqﬁa 30 05.2026.

Na ovaj Pravilnik Op¢insko vijece Opcine Dugopolje dalo je prethodnu suglasnost dana 13.05.2026.,
KLASA: 024-02/26-01/02, URBROJ: 2181-23-03/01-26-4.




