Pazin, 15. 4. 2026.

Procisc¢eni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrti¢a ,,Olga
Ban“ Pazin kao javne sluzbe.

NESLUZBENI progigceni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Vrti¢a kao javne
sluzbe obuhvaca:

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada Djecjeg vrti¢a ,,Olga Ban“ Pazin kao javne sluzbe
(»Sluzbene novine Grada Pazina“ broj 28/16.),

Pravilnik o (l.) izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naCinu rada Djecjeg
vrtica ,,Olga Ban“ Pazin kao javne sluzbe (Sluzbene novine Grada Pazina 26/20.),
Druge (ll.) izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada DjeCjeg vrti¢a

»,Olga Ban“ Pazin kao javne sluzbe (Sluzbene novine Grada Pazina 11/21.) i

Pravilnik o (lll.) izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naCinu rada
Djecjeg vrti¢a ,,0lga Ban* Pazin kao javne sluzbe (SluZzbene novine Grada Pazina 10/22.)

Pravilnik o (IV.) izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
DjeCjeg vrti¢a ,,0lga Ban* Pazin kao javne sluzbe (SluZzbene novine Grada Pazina 63/22.)

Pravilnik o (V.) izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada DjeCjeg
vrti¢a ,,Olga Ban“ Pazin kao javne sluzbe (Sluzbene novine Grada Pazina 40/25.)

Pravilnik o (VI.) izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nainu rada Djecjeg vrti¢a ,,Olga
Ban“ Pazin kao javne sluzbe (Sluzbene novine Grada Pazina 46/25.)

u kojima je naznaCeno i vrijeme njihova stupanja na snagu i oznaka suglasnosti
Gradonacelnika/Gradonacelnice Grada Pazina

Tajnica: Gabrijela Krizmanic

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA ,,OLGA BAN“ PAZIN KAO JAVNE SLUZBE

(PROCISCENI TEKST)

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize se
ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i naCin rada, potreban broj radnica i



radnika, zadace i opis radnih mjesta, te druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug i
nacin rada Djecjeg vrti¢a ,,Olga Ban“ Pazin (u daljnjem tekstu: Vrti¢) kao javne sluzbe.

Clanak 2.
Unutarnjim ustrojstvom povezuju se svi oblici rada i poslovi u Vrticu prema zahtjevima
pedagoske teorije i prakse, a sve u cilju uspjeSnog obavljanja djelatnosti.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski rod.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.
Vrti¢ je javna ustanova koja obavlja svoju djelatnost, posluje i sudjeluje u pravhom prometu pod
nazivom ,,Djecji vrti¢ ,,Olga Ban“ Pazin.
Sjediste Vrti¢a je u Pazinu, na adresi Pazin, Prolaz Otokara KerSovanija 1.
Vrti¢ ima svojstvo pravne osobe.
Vrti¢ se ustrojava kao jedinstvena ustanova u Cijem sastavu djeluje Mati¢ni vrti¢ u Pazinu, na
adresi Pazin, Prolaz Otokara KerSovanija 1, i podrucni vrtiéi, kako slijedi:
a) Podruéni vrti¢ u Motovunu, Motovun, Borgo 26
b) Podrucni vrti¢ u Tinjanu, Tinjan, Tinjan 7D
c) Podruéni vrtié u Svetom Petru u Sumi, Sveti Petar u Sumi, Plac 10
d) Podrucni vrti¢ u Lupoglavu, Lupoglav, Lupoglav 5
e) Podruéni vrti¢ u Karojbi, Karojba, Karojba 35/B,
f)  Podrucni vrti¢ u Gracis¢u, GracisS¢e, Gracis¢e 78 K
g) Podrucni vrti¢ u Cerovlju, Cerovlje, Pazinski Novaki 1
h) Podrucni vrti¢ ,Veli Joze* u Pazinu, Pazin, 154. brigade Hrvatske vojske 9.

Podrucni vrti¢i posluju i obavljaju svoju djelatnost pod nazivom Djedji vrti¢ ,,Olga Ban* Pazin i
svojim nazivom i pritom moraju navest svoje sjediste i sjediSte mati¢nog vrti¢a.
Podruéni vrti¢i nemaju pravnu osobnost.

Clanak 5.
Novi podrucni vrti¢i mogu se osnivati samo uz suglasnost osnivac¢a Vrti¢a, nakon $to osnivac
osigura potrebna financijska sredstva za njihovo osnivanje i rad.
Ukoliko se promjene uvjeti rada u Mati¢nom i podru¢nim vrticima (promjena sjedista, vrsta
programa), Vrti¢ treba pribaviti RjeSenje o poCetku rada u promijenjenim uvjetima sukladno
zakonu.

Clanak 6.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a skupine istovrsnih i slicnih poslova razvrstavaju se na:

1) vodenje poslovanja Vrtica:

planiranje i programiranje rada i razvoja ustanove te pracenje ostvarivanja planova i
programa rada i razvoja, ustrojavanje rada u Vrti¢u, upravljanje i rukovodenje, suradnja s
tijelima vlasti, uprave i samouprave, udrugama i roditeljima, te drugi poslovi u vezi s
vodenjem poslovanja Vrtica.

2) op¢i, upravni, racunovodstveni i administrativni poslovi:



normativno-pravni i kadrovski poslovi, vodenje arhive, racunovodstveni poslovi,
administrativni poslovi, suradnja s organima upravljanja i drugim tijelima, obracun i naplata
ucesc¢a korisnika usluga u cijeni programa, vodenje evidencija i izvjeS¢a o ulazu i izlazu
prehrambenih namirnica, roba i materijala.

3) poslovi odgoja i obrazovanija:

provodenje programa ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja, provodenje programa iz
podrucja kulture, tehni¢kog, likovnog, glazbenog i tjelesnog odgoja, poticanje socijalnog i
emocionalnog razvoja djece, dje€je samostalnosti i odgovornosti, zastita prava djece i
drustvenog polozaja djece i obitelji, suradnja s roditeljima i zajednicom, priprema djece za
polazak u osnovnu Skolu, te obavljanje ostalih poslova u vezi s odgojem i obrazovanjem
djece.

4) poslovi njege i zastite djece:

njega i ishrana djece radi osiguranja pravilnog psihofizickog rasta i razvoja djece te Cuvanje i
unapredivanje zdravlja djece, stalno praéenje zdravstvenog stanja djece, sprjeCavanje i rano
otkrivanje poremecaja i zastoja u razvoju djece, sudjelovanje u rehabilitaciji djece s
teSko¢ama u razvoju i posebnim potrebama, organiziranje dnevnog odmora i rekreacije
djece.

5) poslovi unapredivanja pedagoskog i stru¢nog rada:

poticanje razvoja individualnih sposobnosti djece, organiziranje rada s darovitom djecom i
djecom s teSkocama u razvoju i posebnim potrebama, briga o pravima djece i drustvenoj
zastiti djece, stru¢no usavrSavanje odgajatelja i drugih strucnih djelatnika, stru¢na podrska,
savjetovanje i suradnja s roditeljima, vodenje i nadzor nad pedagoskom dokumentacijom.

6) poslovi pripremanja i posluzivanja hrane,

narudzba i doprema potrebnih namirnica i opreme, pripremanje i serviranje obroka i
spremanje kuhinjskog i drugog prostora po zavrsetku jela, odrzavanije CistoCe u prostorijama
u kojima se priprema i dijeli hrana, posluzivanje hrane, pranje suda i druge potrebne poslove
te pripremanje hrane u posebnim prilikama.

7) poslovi odrzavanja Cistoce,
pospremanje i ¢iS¢enje unutarnjih i vanjskih prostora vrti¢a te ostali poslove u vezi odrzavanja
higijene u Vrticu.

8) poslovi odrzavanja objekata i poslovi prijevoza.

odrzavanje instalacija, jednostavniji popravci zgrada, namjestaja, didaktickih sredstava, sitnog
inventara i opreme, nabavka potrebnog materijala za tekuce odrzavanje, briga o
postrojenjima centralnog grijanja i plinske instalacije i njihovom servisiranju i kontroliranju,
odrzavanje nasada oko objekata Vrti¢a, prijevoz hrane, opreme i drugih stvari za potrebe
Vrtica.

lIl. POSLOVI KOJE VRTIC OBAVLJA KAO JAVNE OVLASTI

Clanak 7.
Kao javne ovlasti Vrti¢ obavlja sljede¢e poslove:
— upise djece u Vrtic¢ i ispise djece iz Vrtica s vodenjem odgovarajuce dokumentacije,
— izdavanje potvrda i misljenja,
— upisivanje podataka o Vrti¢u u zajednicki elektronicki upisnik.



IV. NAZIVI RADNIH MJESTA, UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
RADNIH MJESTA | OPIS POSLOVA

Clanak 8.
Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opc¢e i posebne
uvjete utvrdene zakonom i drugim propisima te ovim pravilnikom.
Svi radnici Vrti¢a moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije
pocCetka rada i povremeno u tijeku rada sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 9.
U Vrticu ne smije raditi osoba kod koje postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa
sukladno &l. 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 10.
Vrsta i razina obrazovanja za radno mjesto utvrduje se sukladno Zakonu o predskolskom
odgoju i obrazovanju i pravilniku o odgovarajuc¢oj razini i vrsti obrazovanja radnika u dje¢jem
vrtiCu koji donosi ministar nadlezan za obrazovanije.

Clanak 11.
Osim poslova koji su ovim pravilnikom navedeni uz pojedino radno mjesto za koje je radnik
sklopio ugovor o radu, radnik obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada utvrdene
zakonom, op¢im aktom Vrti¢a, ugovorom o radu ili po nalogu ravnatelja.

(SI. novine Grada Pazina 63/22. i 40/25.)

Za ostvarivanje ukupne zadace Vrtica uspostavljaju se radna mjesta po skupinama poslova,
kako slijedi:

1. Vodenje poslovanja Vrtica

1. a. RAVNATELJ
broj izvrsitelja......... 1

Ravnatelj: organizira i vodi rad i poslovanje Vrti¢a; predstavlja i zastupa Vrti¢; poduzima sve
pravne radnje u ime i za racun Vrti¢a; zastupa Vrti¢c u svim postupcima pred sudovima,
upravnim i drugim drzavnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima; odgovoran je za
zakonitost rada Vrti¢a; vodi strucni rad Vrtica i odgovoran je za strucni rad Vrti¢a; predlaze
Godisnji plan i program rada i Kurikulum Vrti¢a; podnosi Upravnom vije¢u, osnivacu i
nadleznom Ministarstvu izvjestaj o radu Vrti¢a; predlaze Upravnom vijecu Financijski plan te
podnosi izvjeStaj o financijskom poslovanju Vrti¢a; predlaze Upravnom vijeCu zasnivanje i
prestanak radnog odnosa s radnicima na temelju natjeCaja ili oglasa; brine se za provodenje
odluka Upravnog vije¢a, Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela Vrtica; organizira rad, organizira
vrednovanje kvalitete rada; obavlja raspored radnika na radna mjesta; komunicira s roditeljima
i drugim predstavnicima zainteresirane javnosti, obavlja i druge poslove utvrdene zakonom,
aktom o osnivanju Vrti¢a i Statutom.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta: sukladno Zakonu i Statutu Vrtica.

2. Op¢i, upravni, racunovodstveni i administrativni poslovi:

2. a. TAJNIK, (grupa poslova: ostali radnici)



broj izvrsitelja......... 1

Tajnik: priprema i izraduje prijedloge op¢ih akata; prati pravne propise, primjenjuje iste u praksi;
u okviru svojih poslova daje tumacenja i misljenja, te objasnjenja radnicima Vrti¢a u pogledu
primjene pravnih propisa i odredaba opcih akata; pruza stru¢nu pomo¢ ravnatelju u pogledu
osiguranja zakonitosti rada i upozorava na nezakonitosti u radu; u suradnji s ravnateljem i
predsjednikom Upravnog vije¢a priprema materijale za sjednice Upravnog vije¢a; vodi zapishik
sjednica Upravnog vije€a i pruza stru¢nu pomo¢ Upravnom vijecu; u suradnji s ravnateljem
vodi brigu o izvrSenju odluka Upravnog vije¢a; vodi uredsko poslovanje; vodi arhivsko
poslovanje Vrti¢a; obavlja upravno-pravne poslove u vezi s upisom djece; izraduje prijedloge
potvrda za roditelje; vodi postupke raspisivanja natjeCaja za radna mjesta; vrsi prijave i odjave
radnika; izraduje prijedloge ugovora o radu, izraduje prijedloge ugovora s roditeljima djece
korisnicima usluga; sudjeluje u pripremi prijedloga izrade plana koriStenje godiSnjih odmora
radnika; objavljuje na internetskim stanicama dokumente iz svog djelokruga rada, a sukladno
zakonu o pravu na pristup informacijama; priprema dokumentaciju za sluzbenika za
informiranje oko postupanja prema zakonu o pravu na pristup informacijama; provodi postupke
jednostavne nabave; u suradnji s voditeljem racunovodstva sudjeluje u izradi plana nabave na
temelju financijskog plana; ispunjava statistiCke i druge potrebne evidencije o ustanovi i
radnicima iz svog djelokruga rada; u suradnji s ravnateljicom i zdravstvenom voditeljicom vrsi
raspored rada spremacica i osoba na poslovima u kuhinji; obavlja i druge poslove u vezi s
upravno-pravnim poslovima Vrti¢a; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Posebni uvijeti:

Studij Vrsta i razina studija Ste€eni akademski naziv

Pravo Sveucilisni integrirani prijediplomski i | Sveucilidni/a magistar/magistra
diplomski studij prava prava

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

- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- Nepostojanje zapreka iz Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Poslove tajnika moZe obavljati osoba koja je zavrsila prijediplomski stru¢ni studij javne uprave
te stekla naziv prvostupnik/ca javne uprave, ako se na natjeCaj ne javi osoba s propisanom
vrstom i razinom studija.

2. b. VODITELJ RACUNOVODSTVA, (grupa poslova: ostali radnici)
broj izvrsitelja......... 2 (Sl. novine 46/25.)

Voditelj raCunovodstva: organizira rad racunovodstva sukladno zakonu o racunovodstvu,
odluci o uvodeniju riznice i drugim racunovodstvenim propisima; vodi racunovodstvene poslove
vezane uz projekte financirane iz evropskih i drugih fondova; brine o postivanju rokova vaznih
za financijsko poslovanje; priprema financijske planove i ostale financijske dokumente za
osnivacCa, ravnateljai Upravno vijece; vrsi knjizenje financijske dokumentacije; prati i prouCava
propise koji se odnose na rad raCunovodstva te daje prijedloge za izradu obrazaca i
normativnih akata koji se odnose na to podrucje; vodi brigu o Cuvanju i arhiviranju
raCunovodstvene dokumentacije; sudjeluje u pripremi materijala za rad inventurnih komisija; u
suradniji s tajnikom sudjeluje u izradi plana nabave na temelju financijskog plana; plac¢a raCune
dobavlja¢ima; koordinira postupak fiskalne odgovornosti; vrsi obracun placa radnika; sudjeluje
u provodenju Zakona o javnoj nabavi i postupku jednostavne nabave; obavlja i druge poslove
iz svog djelokruga rada; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.



Posebni uvjeti:

Studij Vrsta i razina studija SteCeni akademski naziv
Studij iz podrucja Sveucilisni integrirani SveuciliSni/a magistar/magistra
drustvenih znanosti | prijediplomski i diplomski studij | ekonomije
— polje ekonomija Sveucilisni diplomski studij SveuciliSni/a magistar/magistra
ekonomije
Struéni diplomski studij Magistar/a ekonomije
Sveucilisni prijediplomski studij | Sveucilini/a prvostupnik/ca
ekonomije
Strucni prijediplomski studij Prvostupnik/ca ekonomije

- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- Nepostojanje zapreka iz €lanka 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju

2. c. ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK - MATERIJALNI KNJIGOVODA,
(grupa poslova: ostali radnici)
broj izvrsitelja......... 1

Materijalni knjigovoda: vrsi obracun cijena za boravak djece u Vrticu; vodi analiticku evidenciju
duznika i poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja u suradnji s ravnateljem; vodi
materijalno knjigovodstvo, preuzima e-racune i unosi u saldakonti, ispunjava statistiCke i druge
potrebne evidencije i izvjeStaje o djeci; suraduje s osiguravaju¢em drustvom i vrsi naplatu Steta;
izraduje potvrde o provodenju programa PredSkole, nabavlja i izdaje materijal za odgojne
skupine i uredski materijal; radi na telefonskoj centrali; vodi blagajni¢ke poslove, zaprima i
otprema postu nabavlja radne listove za djecu; vodi brigu o Cuvanju i arhiviranju dokumentacije
iz svog djelokruga rada; obavlja i druge administrativne poslove po nalogu voditelja
raCunovodstva; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Posebni uvjeti:

Studij Vrsta i razina studija SteCeni akademski naziv

Studij iz podrucja | Sveucilisni prijediplomski studij | Sveucilidni/a prvostupnik/ca
drustvenih ekonomije

znanosti — polje | Strucni prijediplomski studij Prvostupnik/ca ekonomije
ekonomija

- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- Nepostojanje zapreka iz Clanka 25. Zakona o preds$kolskom odgoju i obrazovanju

Poslove materijalnog knjigovode 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 s propisanom vrstom i razinom studija

2. d. ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK, (grupa poslova: ostali radnici)
broj izvrsitelja......... 1



Administrativno-raCunovodstveni radnik: vr§i mjeseCni obracun pla¢a radnika $to ukljucuje
obracun bolovanja, obracun putnih troSkova i ostalih materijalnih prava radnika; izdaje potvrde
radnicima vezano za place i naknade; vodi evidenciju o obracunu sati rada radnika na temelju
mjesecCnih evidencija radnika; izraduje prijedloge potvrda i uvjerenja u dogovoru s tajnikom i
ravnateljem; sudjeluje u vodenju knjige urudzbenog zapisnika; pomaze tajniku u vodenju
uredskog i arhivskog poslovanja; vodi propisane evidencije o radnicima i drugim osobama u
Vrticu; vodi evidenciju, izdaje i likvidira putne naloge za sluzbeni put radnika; vodi propisne
evidencije podataka o radnicima i ostalim osobama u Vrti¢u; vodi mati¢nu knjigu djece; vrSi
obracun amortizacije; vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara i suraduje s
komisijom za popis; u suradnji s materijalnim knjigovodom zaprima i otprema poSstu; radi na
telefonskoj centrali; nabavlja i izdaje materijal za odgojne skupine i uredski materijal; nabavlja
radne listove za djecu; vodi brigu o Cuvanju i arhiviranju dokumentacije iz svog djelokruga rada;
obavlja i druge administrativhe poslove po nalogu tajnika, voditelja raCunovodstva; obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja.

Posebni uvijeti:

Studij Vrsta i razina studija SteCeni akademski naziv

Studij iz podrucja | Sveucilisni prijediplomski studij | Sveucilisni/a prvostupnik/ca
drustvenih ekonomije

znanosti — polje | Strucni prijediplomski studij Prvostupnik/ca ekonomije
ekonomija

- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- Nepostojanje zapreka iz €lanka 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju

Poslove administrativno-raCunovodstvenog 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 s propisanom vrstom i razinom studija

3. Poslovi odgoja i obrazovanja

»3. a. ODGOJITELJ, (grupa poslova: odgojno-obrazovni radnik)
broj izvrsitelja......... 70

Odgojitelj: provodi neposredne zadace odgoja i obrazovanja predSkolske djece od navrsenih
Sest mjeseci do polaska u osnovnu skolu.

Odgojitelj je stru€no osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni program rada s
djecom rane i predSkolske dobi i stru¢no promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-
obrazovnoj skupini; pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u
dogovorenim razdobljima; prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu
o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razliCitih aktivnosti; radi na
zadovoljenju svakida$njih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te potice razvoj svakoga
djeteta prema njegovim sposobnostima; vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava
struCne zahtjeve u organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa; pravovremeno
priprema i daje trazene podatke u vezi s administrativnim poslovanjem Vrti¢a; suraduje s
roditeljima, stru€njacima i stru¢nim suradnicima u Vrtic¢u kao i s ostalim sudionicima u odgoju i
obrazovanju djece predskolske dobi; odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao
i za opremu i didaktiCka sredstva kojima se koristi u radu; redovito se stru¢no usavrsava,
sudjeluje u istrazivaCkom radu Vrti¢a, odgojitelji u podru¢nim vrti¢ima i odgoijitelji u maticnom



vrticu samostalno organiziraju rad u slucaju kracih odsustva s rada drugih odgoijitelja, o naCinu
rieS8avanja obavjeStavaju ravnatelja ili struénog suradnika pedagoga; vodi brigu o Cuvanju
dokumentacije iz svog djelokruga rada; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Posebni uvijeti:

Studij Vrsta i razina studija SteCeni akademski naziv
Rani i | Sveucilisni diplomski studij SveuciliSni/a magistar/magistra ranog i
predskolski preds$kolskog odgoja i obrazovanja
0dgoj i | Sveucilisni prijediplomski studij | SveuciliSni/a  prvostupnik/ca ranog i
obrazovanje preds$kolskog odgoja i obrazovanja
Strucni prijediplomski studij Prvostupnik/ca ranog i predskolskog odgoja
i obrazovanja

- Studij kojim je steCena viSa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima,

- Polozen strucni ispit ili obvezu polaganja u roku od godine dana od steCenih uvjeta za
polaganje

- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- Nepostojanje zapreka iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja poslove odgojitelja moze
obavljati osoba koja je zavrSila uciteljski studij, i to: specijalistiCki diplomski stru¢ni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski studij ili Cetverogodisniji diplomski stru¢ni studij primarnog
obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnog odnosa stekne
kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja steCenih ishoda u€enja na studiju za ucitelja i
razlike program za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije
odgajatelja.

Osoba koja je zavrSila uciteljski studij zasniva radni odnos kao nestru¢na zamjena do stjecanja
kvalifikacije za odgojitelja.*

4. Poslovi njege i zastite djece

4. a. ZDRAVSTVENI VODITELJ (grupa poslova: zdravstveni voditelj)
broj izvrsitelja......... 2

Zdravstveni voditelj: u Vrticu radi na osiguravanju i unapredivanju zastite zdravlja djece i u timu
sa stru¢nim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim akterima sudjeluje u
ostvarivanju tih zadataka.

Zdravstveni voditelj provodi sve zdravstveno preventivne mjere za oCuvanje psihi¢kog i fizickog
zdravlja djece; koordinator je u provodenju zdravstvene zastite djece u Vrticu sa zdravstvenim
ustanovama; provodi zdravstveni odgoj djece, zdravstveno prosvjecivanje zaposlenih u Vrti¢u
i roditelja; u suradnji s lijeCnikom radi na ranom otkrivanju zdravstvenih problema djece;
provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrzavanjem Cisto¢e unutarnjeg i vanjskog prostora
gdje borave djeca; vodi brigu o mjerama dezinsekcije, dezinfekcije i deratizacije; kontrolira
ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjezinu namirnica; sudjeluje u izradi jelovnika za
potrebe djece; vodi propisanu zdravstvenu dokumentaciju te sastavlja potrebne izvjestaje i
analize o zdravstvenom stanju djece; pruza prvu pomo¢ do kona¢ne obrade; vodi nadzor nad
redovitim pregledima osoblja, naroCito osoba koje rade s hranom; prati epidemiolosku situaciju
i provodi protuepidemijske mjere; sudjeluje u organiziranju i realizaciji rekreativnih programa;
vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju i CiS¢enje te
priruénu apoteku u Vrti€u; sudjeluje u organizaciji i provodenju upisa djece; objavljuje na



internetskim stanicama dokumente iz svog djelokruga; obavlja prema potrebi i druge poslove
i radne zadatke u vezi sa zdravstvenom zastitom; sudjeluje u organizaciji i rasporedu rada
spremaca i osoba koje rade u kuhinji; radi i druge poslove iz svog djelokruga rada; vodi brigu
o Cuvanju i arhiviranju dokumentacije iz svog djelokruga rada; obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja.

Posebni uvjeti:

Studij Vrsta i razina studija SteCeni akademski naziv

sestrinstvo | SveuciliSni diplomski studij SveuciliSni/a magistar/ magistra sestrinstva
Struéni diplomski studij Magistar/magistra sestrinstva
Sveucilisni prijediplomski studij | SveuciliSni/a prvostupnik/ca sestrinstva
Struéni prijediplomski studij Prvostupnik/ca sestrinstva

- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- Nepostojanje zapreka iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

5. Poslovi unapredivanja pedagoskog i stru¢nog rada

5. a. Struéni suradnik PEDAGOG, (grupa poslova: odgojno-obrazovni radnik)
broj izvrsitelja......... 2

Strucni suradnik PEDAGOG: prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada; stru¢no pridonosi
maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-obrazovni
proces; predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada; radi na izradi GodiSnjeg plana i
programa vrtica, Kurikuluma, lzvjeStaja o radu i Ljetopisa; predlaze, sudjeluje i pomaze
odgoijiteljima u ostvarivanju programa struénog usavrSavanja i njihova cjelozivotnog
obrazovanja; organizira i provodi zajednice uCenja za odgojitelje, radionice i radne grupe;
ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaze im u odgoju i obrazovanju djece te rjeSavanju
odgojno-obrazovnih problema; ostvaruje neposredni kontakt s djecom s ciljem obogacivanja
programa rada; organizira sudjelovanje djece u dogadanjima (izleti, predstave, posjete i sl.);
suraduje s drugim odgojno-obrazovnim akterima; vodi odgojitelje pripravnike kroz pripravnicki
staz; vodi brigu o nabavi i raspodjeli pedagoskog i didaktickog materijala; vodi pedagosku
knjiznicu i dokumentaciju; sudjeluje u istrazivanjima u Vrtiéu; ureduje internetsku stranicu
Vrti¢a, druStvene mreze i objavljuje dokumente iz svog djelokruga rada; pridonosi razvoju
timskoga rada u Vrti¢u; javno predstavlja odgojno-obrazovni rad u Vrti¢u; sudjeluje u postupku
upisa djece u Vrti¢ i rasporedivanju djece u odgojne skupine; sudjeluje u organizaciji rada i
rasporedu rada odgojitelja; priprema i vodi projekte vezane uz unapredenje odgojno-
obrazovnog rada i stru¢nog rada odgojitelja i ostalih stru¢nih radnika Vrti¢a koji se financiraju
iz europskih i drugih fondova i obavlja druge poslove iz svog djelokruga rada; vodi brigu o
cuvanju i arhiviranju dokumentacije iz svog djelokruga rada; obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja.

Posebni uvijeti:

Studij Vrsta i razina studija SteCeni akademski naziv
Pedagoginja SveuciliSni diplomski studij | SveuciliSni/a magistar/ magistra pedagogije
- Polozen strucni ispit ili obvezu polaganja u roku od godine dana od steCenih uvjeta za
polaganje

- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- Nepostojanje zapreka iz ¢lanka 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju
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5. b. Stru¢ni suradnik EDUKACIJSKI REHABILITATOR (grupa poslova: odgojno-obrazovni
radnik)
broj izvrsitelja......... 1

Struéni suradnik EDUKACIJSKI REHABILITATOR: radi na prepoznavanju, ublazavanju
i otklanjanju teSkoca djece; utvrduje specificne potrebe djece s teSkoc¢ama i o njima informira
odgoijitelje, ostale suradnike i roditelje; stvara uvjete za uklju€ivanje djece u programe 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 ukljuCivanja djece s
teSko¢ama u zajednicu; ureduje internetsku stranicu Vrtica i objavljuje dokumente iz svog
djelokruga rada; vodi brigu o Cuvanju i arhiviranju dokumentacije iz svog djelokruga
rada; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Posebni uvjeti:

Studij Vrsta i razina studija Ste€eni akademski naziv
Edukacijska Sveucilisni  diplomski | SveuciliSni/a magistar/ magistra edukacijske
rehabilitacija studij rehabilitacije
- Polozen strucni ispit ili obvezu polaganja u roku od godine dana od steCenih uvjeta za
polaganje

- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- Nepostojanje zapreka iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

5. c. Strucni suradnik SOCIJALNI PEDAGOG, (grupa poslova: odgojno-obrazovni radnik)
broj izvrsitelja .......... 1

Struéni suradnik SOCIJALNI PEDAGOG: radi na prevenciji, detekciji, procjeni, ranoj
intervenciji i tretmanu djece s rizikom za poremecaje ili s poremecajima u ponasanju,
provodenju individualnih i grupnih preventivnih programa, pruza podrsku djeci u prilagodbi na
vrti¢, savjetuje roditelje o odgojnim postupcima i poticanju pozitivhog razvoja djeteta, provodi
edukacije i radionice za odgajatelje, pomoc¢nike i roditelje, suraduje s odgojiteljima i
pomocnicima u izradi i provodenju individualiziranih odgojno-obrazovnih programa, pruza
podrsku odgajateljima i pomoénicima u radu s djecom s teSko¢ama u razvoju, suraduje sa
zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima u prevenciji
razvojnih poremecaja u djece; kontinuirano se stru¢no usavrSava; unapreduje vlastiti rad i
cjelokupan proces uklju€ivanja djece s razvojnim teSko¢ama u zajednicu; ureduje internetsku
stranicu Vrti¢a i objavljuje dokumente iz svog djelokruga rada; vodi brigu o Cuvanju i
arhiviranju dokumentacije iz svog djelokruga rada; radii druge poslove iz svog djelokruga
rada; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Posebni uvijeti:

Studij Vrsta i razina studija Ste€eni akademski naziv

Socijalna Sveucilisni  diplomski | SveuciliSni/a  magistar/ magistra  socijalne
pedagogija studij pedagogije
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- Polozen strucni ispit ili obvezu polaganja u roku od godine dana od steCenih uvjeta za
polaganje

- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- Nepostojanje zapreka iz €lanka 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju

5. d. Struéni suradnik LOGOPED, (grupa poslova: odgojno-obrazovni radnik)
broj izvrsitelja........ 1

Struéni suradnik LOGOPED: radi na prou€avanju, opservaciji, otkrivanju (probir), dijagnostici
i intervenciji (terapiji) poremecaja verbalne i neverbalne komunikacije razliCite etiologije, jezika
(usmenog i pisanog), govora i glasa nastalih uslijed razliCitih uzroka te poremecaja hranjenja i
gutanja. Utvrduje specifi€ne potrebe djece i o njima informira odgojitelje, ostale stru¢ne
suradnike i roditelje, stvara uvjete za ukljuCivanje djece u programe Vrti¢a, suraduje 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 prethodno spomenutih teSkoca
prati, prouava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti; unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s
teSko¢ama u razvoju u zajednicu; ureduje internetsku stranicu Vrti¢a i objavljuje dokumente iz
svog djelokruga rada; radi i druge poslove iz svog djelokruga rada; vodi brigu o Cuvanju i
arhiviranju dokumentacije iz svog djelokruga rada; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Posebni uvijeti:
Studij Vrsta i razina studija SteCeni akademski naziv
logopedija Sveucilisni diplomski studij | SveuciliSni/a magistar/ magistra logopedija
- Polozen strucni ispit ili obvezu polaganja u roku od godine dana od steCenih uvjeta za
polaganje
- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- Nepostojanje zapreka iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

5. e. Strucéni suradnik PSIHOLOG, (grupa poslova: odgojno-obrazovni radnik)
broj izvrsitelja......... 1

Struéni suradnik PSIHOLOG: prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje djece; postavlja razvojne
zadace i skrbi o psihickom zdravlju djece; sudjeluje u postupku upisa djece u Vrti¢ i
rasporedivanju djece u odgojne skupine; sudjeluje u organizaciji rada i rasporedu rada
odgajatelja; svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u Vrti¢u i sudjeluje u stvaranju
temeljnih uvjeta za ostvarivanje djecCjih prava. Posebno je vazna uloga psihologa u
prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s teSko¢ama i
darovite djece) i promisljanju razvojnih zadaca za njihovo napredovanje prema sposobnostima;
radi i s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskom snazenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta; suraduje
i sudjeluje u programima stalnog usavrSavanja odgojitelja, s roditeljima i lokalnom zajednicom
te unapreduje cjelokupan rad u Vrticu; povezuje se s drugim odgojno-obrazovnim ustanovama,
zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi; koristi se supervizijskom pomoéi i
sudjeluje u istrazivanjima u Vrti€u te javno prezentira rezultate; ureduje internetsku stranicu
Vrtica i objavljuje dokumente iz svog djelokruga rada; vodi brigu o Cuvanju i arhiviranju
dokumentacije iz svog djelokruga rada; radi i druge poslove iz svog djelokruga rada; obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja.
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Posebni uvijeti:
Studij Vrsta i razina studija SteCeni akademski naziv
psihologinja | Sveucilisni diplomski studij | SveuciliSni/a magistar/ magistra psihologije
- Polozen strucni ispit ili obvezu polaganja u roku od godine dana od steCenih uvjeta za
polaganje
- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- Nepostojanje zapreka iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

6. Poslovi pripremanja i posluzivanja hrane

6. a. GLAVNI KUHAR , (grupa poslova: ostali radnici)
broj izvrsitelja......... 1

GLAVNI KUHAR: organizira siguran i zdravstveno ispravan te pravovremeni rad u kuhiniji;
rasporeduje tekuce poslove u kuhinji, uskladuje rada kuhara i pomocnih kuhara; vodi brigu o
pravodobnoj nabavi namirnica; zajedno s kuharicom vodi skladisni ulaz i izlaz (potroSnju)
namirnica; zajedno s kuharicom evidentira stanje namirnica na kraju svakoj mjeseca; nadzire
pripremanje hrane i sudjeluje u pripremanju hrane; zajedno s kuharom priprema obroke za
djecu s posebnim prehrambenim potrebama; brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju
namirnica; odgovoran je za urednost kuhinje i osoblja te dezinfekciju posuda, pribora za jelo,
radnih povrsina, sredstava za rad i opreme; obvezno Koristi propisanu radnu odjec¢u i obucu i
zastitna sredstva; nadzire provodenje zastitnih mjera na radu i koristenje propisane radne
odjece i obuce; kontrolira kvalitetu namirnica; sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge
za poboljSanje kvalitete hrane i ekonomicnosti poslovanja; daje prijedloge za nabavku
neophodnog inventara, odnosno daje prijedlog za rashod inventara koji je neadekvatan ili
neispravan za koristenje; po potrebi organizira pripremu hranu za Podru¢ne vrtice kao i za
druge korisnike po nalogu ravnatelja ili zdravstvenog voditelja; vodi potrebne evidencije o
dnevnom utrosku hrane i broju izdanih obroka po skupinama; brine o skladistenju namirnica;
vodi brigu o urednom i pravovremenom vodenju HACCP dokumentacije; obavlja i druge
poslove u vezi s prehranom djece po nalogu zdravstvenog voditelja; obavlja i druge poslove
po nalogu ravnatelja.

Posebni uvijeti:
- Kvalifikacija kuhar razine 4.1. steCene zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od
tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- Nepostojanje zapreka iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

6. b. KUHAR, (grupa poslova: ostali radnici)
broj izvrsitelja......... 9

Kuhar: vrSi sve pripremne radnje za pripremu obroka; nabavlja potrebne namirnice za pripremu
obroka; vodi skladisni ulaz i izlaz (potro$nju) namirnica; evidentira stanje namirnica u skladistu
na kraju svakog mjeseca; samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku;
rasporeduje hranu i posude i rasporeduje obroke po odgojnim skupinama; priprema obroke za
djecu s posebnim prehrambenim potrebama; po potrebi obavlja poslove glavnog kuhara ili
poslove pomoc¢nog kuhara; pomaze kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaze i
posuda; odgovoran je za provodenje sanitarnih i higijenskih propisa vezanih za rad kuhinje;
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odgovoran je za pravilan rad s opremom i inventarom; u radu se obvezno koristi propisanom
radnom odje¢om i obu¢om; obavlja i druge poslove u vezi s poslovima pripreme obroka; vodi
brigu o vodenju HACCP dokumentacije; obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po
nalogu glavnog kuhara i zdravstvenog voditelja; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Posebni uvijeti:

- Kvalifikacija kuhar razine 4.1. steCene zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od
tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- Nepostojanje zapreka iz €lanka 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju

6. c. POMOCNI KUHAR, (grupa poslova: ostali radnici)
broj izvrsitelja......... 4

Pomo¢éni kuhar: pomaze kuharu u pripremanju i kuhanju obroka; servira hranu; brine o
pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka; prije serviranja obroka vrsi dezinfekciju stolova, a
nakon jela Cisti stolove i blagovaonicu; brine o higijeni odje¢e i ruku i dezinfekciji posuda;
obvezno koristi propisanu radnu odje¢u i obucu i zastitna sredstva; pere posude i odrzava
Cisto¢u u kuhinji i skladistu; Cisti vanjski prostor ispred kuhinje; obavlja i druge poslove u vezi s
prehranom djece po nalogu glavnog kuhara i zdravstvenog voditelja.

Po potrebi vodi brigu o vodenju HACCP dokumentacije.

Po nalogu ravnatelja, prema potrebi, obavlja poslove spremaca u Vrticu.

Po nalogu ravnatelja radi i druge poslove.

Posebni uvijeti:

- Kvalifikacija pomoéni kuhar razine 3 steCene zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- Nepostojanje zapreka iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

7. Poslovi odrzavanja Cisto¢e

7. a. SPREMAC, (grupa poslova: ostali radnici)
broj izvrsitelja......... 20

Spremac: odrzava Cisto¢u prostorija za boravak djece, sanitarija i ostalih pratec¢ih prostorija
(predsoblje, garderobe, uredi, terase), vanjskih povrsina i igralista; rasprema i sprema lezaljke;
pere i dezinficira igracke; odrzavanje Cistoce i ostale poslove obavlja prema rasporedu dnevnih,
tjednih, mjeseCnih i ostalih poslova sukladno rasporedu rada spremaca donesenog u suradnji
sa zdravstvenim voditeljem; vodi brigu o redovitom pranju i peglanju posteljnog i ostalog rublja;
informira ravnatelja ili zdravstvenog voditelja Vrtica o uo¢enim nedostacima; vodi evidenciju o
utroSku sredstava za CiScenje; brine o sredstvima rada; predlaze zdravstvenoj voditeljici ili
ekonomu nabavku potrebnih sredstava i opreme; obvezno koristi propisanu radnu odjecu i



14

obucu i zastitna sredstva; obavlja i druge poslove u vezi s odrzavanjem higijene po nalogu
zdravstvenog voditelja, i tajnika.

Po nalogu ravnatelja, prema potrebi, obavlja pomocne poslove u kuhinji; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja.

Posebni uvijeti:

- Kvalifikacija razine 1 ste€ena zavrSetkom osnovnog obrazovanja
- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- Nepostojanje zapreka iz €lanka 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju

8. Poslovi odrzavanja objekata i poslovi prijevoza

8. a. DOMAR-LOZAC, (grupa poslova: ostali radnici)
broj izvrsitelja......... 1

Domar-loza¢: vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i plinskog postrojenja i njihovom
redovitom servisiranju; vodi brigu o ispravnosti protupozarnih uredaja i brine se o njihovom
pravilnom razmjestaju unutar Vrtica i servisiranju te osigurava objekte i drugim sredstvima za
gaSenje pozara; vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaze
ravnatelju mjere i sredstva za otklanjanje uoCenih nedostataka; za popravke koje ne moze sam
obaviti duzan je naci stru¢nu osobu prema uputama i u dogovoru s ravnateljem Vrti¢a; podnosi
ravnatelju prijedlog potrebnih financijskih sredstava za otklanjanje uoCenih nedostataka i
nabavku materijalnih sredstava za odrzavanje objekata; vrSi samostalno stolarske,
vodoinstalaterske, elektriCarske i druge sitne popravke prema svom znanju i mogucénostima;
daje inicijativu ravnatelju i nabavlja materijale za popravke svih vrsta instalacija i opreme u
Vrti¢u; pravodobno osigurava loz ulje i plin; odrzava travnate povrSine i nasade oko Vrti¢a;
pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih nepogoda; obavlja
zidarske i li¢ilaCke poslove, individualno ili s ostalim radnicima; po potrebi nabavlja i vrsi prijevoz
hrane u podru¢ne odjele; obavlja i druge poslove iz svog djelokruga svoga; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja.

Posebni uvijeti:
Kvalifikacija razine 4.1 steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i raCunarstvo sa steCenim
temeljnim kompetencijama upravljanja motornim vozilom B kategorije
- Polozen ispit za rukovoditelja centralnog grijanja ili obvezu polaganja u propisanom roku
- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- Nepostojanje zapreka iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

8. b. DOMAR-EKONOM, (grupa poslova: ostali radnici)
broj izvrsitelja......... 1

Domar — ekonom: nabavlja robu i po potrebi doprema robu; vodi skladiSno poslovanje; vrsi
obradu primkKi i izdatnica hrane i ostalog materijala i prikuplja svu potrebnu dokumentaciju;
izraduje potrebne analize stanja sredstava i zaliha, po potrebi nabavlja i vrsi prijevoz hrane u
podru¢ne odjele; po potrebi dovozi prehrambene artikle i ostale potrepstine za Vrtic; brine se
o vozilima Vrti¢a i odrzava ih u ispravnom stanju, te brine o njihovom redovitom servisiranju i
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tehniCkom pregledu; sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne nabave; sudjeluje u
pregovorima s dobavljaima roba i usluga; sudjeluje u tehni€kim pripremama za odrzavanje
javnih priredbi u kojima sudjeluju polaznici i odgojitelji Vrti¢a; u vrijeme kada ne obavlja naprijed
navedene poslove obavlja poslove domara-lozaCa u Vrti¢a; vrdi samostalno stolarske,
vodoinstalaterske, elektriCarske i druge sitne popravke prema svom znanju i moguénostima;
nabavlja materijale za popravke svih vrsta instalacija i opreme u Vrti¢u; odrzava travnate
povrsine i nasade oko Vrti¢a; obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja.

Posebni uvijeti:
Kvalifikacija razine 4.1 steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i raCunarstvo sa ste€enim
temeljnim kompetencijama upravljanja motornim vozilom B kategorije

- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- Nepostojanje zapreka iz €lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Clanak 12.a.
Iza ¢lanka 12. dolazi ¢lanak 12. a. koji glasi:

Odgojiteljice, stru¢ne suradnice i ravnateljica mogu, dok su u radnom odnosu,
napredovati u struci i stjecati polozajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

Clanak 12. b (40/25.)

Odgojitel;i i struéni suradnici koji se prvi put zaposljavaju u djeCjem vrticu zasnivaju radni odnos
kao pripravnik.

Pripravnicki staz traje godinu dana.

Nakon obavljenog pripravnickog staza pripravnik polaze strucni ispit.

Vrti¢ moze zaposliti odgojitelje i stru€ne suradnike i u svojstvu pripravnika.

Clanak 12. ¢ (40/25.)

U skladu s potrebama djece s teSko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz suglasnost
izvrSnog tijela osnivaca, a prema procjeni Vrti¢a, moze raditi tre¢i odgojitelji ili jedan pomocnik
za djecu s teSko¢ama u razvoju ili stru€ni komunikacijski posrednik.

Pomocnik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik nije samostalni
nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.

Sredstva za financiranje pomoénika za djecu s teSko¢ama u razvoju te strucnog
komunikacijskog posrednika osiguravaju se u proracunu jedinice lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave.

Posebni uvjeti: zavrSeno najmanje CetverogodiSnje srednjoSkolsko obrazovanje, zavr$eno
osposobljavanje i steCena djelomicna kvalifikacija, da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji
djeteta kojem se pruza potpora.

Pomoc¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik obavlja poslove:
prati dijete na izlete i druge izlaske iz vrtiCa (po dogovoru sa odgajateljima,
ravnateljicom i roditeljima); pruza podrSku u mjeri u kojoj je to potrebno ovisno o
trenutnim potrebama djeteta i poticanje osamostaljivanja u okviru mogucnosti djeteta
kroz sve aktivnosti (hranjenje, obavljanje fiziCkih potreba te higijena, presvlacenje i sl.;
pomo¢ prilikom kretanja djeteta po vrtiCu i izvan vrti¢a,) pomaganje djetetu u rukovanju
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priborom, materijalima, igraCkama i svemu $to mu je potrebno; asistencija djetetu u igri
i komunikaciji s drugom djecom i odraslima pomocCu komunikacijske knjige;
olakSavanje sudjelovanja djeteta u svim aktivhostima s vrSnjacima; poticanje na
interakciju i suradnju sa drugom djecom; poticanje djetetovih jakih strana i
samostalnosti; olakSavanje socijalnih interakcija izmedu djeteta te ostale djece u
skupini te usmijeravanje jedne na druge; asistencija djetetu kako bi se €im aktivnije
ukljuCilo u sve skupne aktivnosti u vrticu (fiziCckom pomodi i usmjeravanjem paznje
djeteta); asistencija djetetu u igrama edukativnog sadrzaja; prilagodavanje aktivnosti u
dogovoru sa odgajateljicama kako bi dijete ravnopravno sudjelovalo u svemu kao i
druga djeca; suradnja s odgajateljicama, stru¢nim timom i ostalim djelatnicima vrtica:
(dogovaranje dnevnih aktivnosti i postupaka, zajedniCki rad na planiranju IOOP-a
djeteta, zajedniCka evaluacija rada s djetetom, povratna informacija o dnevnhom
funkcioniranju te eventualnim promjenama); Suradnja s roditeljima djeteta prilikom
dolaska djeteta u vrti€ i odlaska iz vrti¢a (prijenos informacija o funkcioniranju djeteta
u skupini); planiranje i priprema didaktickog materijala u suradnji s odgajateljicama i
stru¢nim timom ako se za to ukaze prilika tijekom boravka djeteta u vrticu ili njegovog
eventualnog izostanka iz vrti¢a; prema potrebi pomaze odgojitelju u radu s ostalom djecom
u odgojnoj skupini prilikom boravka u ustanovi ili izvan ustanove; obavlja i druge poslove po
nalogu stru¢nih suradnika, zdravstvenog voditelja i ravnatelja.

Nacin uklju€ivanja te nacin i sadrzaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomoc¢nika za djecu
s teSkocama te stru¢nog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi ostvarivanja prava
djece s teSkocama u razvoju na potporu pomocnika za djecu s teSko¢ama ili struénog
komunikacijskog posrednika propisuje ministar nadlezan za obrazovanje.

Broj izvrsitelja pomocnika za djecu s teSko¢ama ili stru€nog komunikacijskog posrednika: 9 na
puno ili nepuno radno vrijeme, zavisno o potrebama i broju upisane djece s teSko¢ama broj
izvrsitelja se mijenja.

Clanak 12. d (40/25.)

StruCnjak zaStite na radu: daje struCnu pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima,
zaposlenicima te povjerenicima zaposlenika zastite na radu u provedbi i unapredenju zastite
na radu; inicira potrebne izmjene i sudjelovanje u postupku izrade procjene rizika za Vrtic;
obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu te potiCe i savjetuje poslodavca
i njegovog ovlastenika na otklanjanje nedostataka u zastiti na radu utvrdene unutarnjim
nadzorom; izraduje potrebnu dokumentaciju prilikom nezgoda, ozljeda na radu i profesionalnih
bolesti, izraduje izvjeSc¢a i vodi evidencije; upucuje radnike na zdravstvene preglede, izdaje
uputnice i suraduje sa specijalistom medicine rada radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti
radnika, vodi evidenciju o istome; brine o izvrSavanju obveznih servisiranja i ispitivanja iz
podrucja zastite na radu (elektroinstalacije, tipkala, panik rasvjete, gromobranske instalacije,
hidrantskih mreza, vatrodojave, sustava za odvod dima, strojeva i uredaja u kuhinji i veSeraju,
radnog okolisa, statickog elektriciteta, u€inkovitosti kuhinjske ventilacije, elektromagnetskog
ventila...) i vodi evidenciju; suraduje s tijelima nadleznim za poslove inspekcije rada, sa
zavodom nadleznim za zastitu zdravlja i sigurnosti na radu, Zavodom za unapredenje zastite na
radu; djeluje u odboru zastite na radu; redovito se stru¢no usavrdava iz podrucja zastite na
radu; obavlja ostale poslove zastite na radu u skladu s potrebama Vrtica po nalogu ravnatelja,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
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Osoba iz stavka 1. ovog €lanka, da bi obavljala poslove zastite na radu, duzna je upisati se u
Registar osposobljavanja i usavrsavanja iz podrucja zastite na radu i obavljanja poslova zastite
na radu pri ministarstvu nadleznog za rad i stalno se stru¢no usavrSavati u razdoblju od pet
godina na nacin propisan zakonom i podzakonskim aktima iz podrucja zastite na radu.

Uvjeti za obavljanje poslova zastite na radu osobe iz ¢lanka 1. su polozen opéi i posebni dio
stru¢nog ispita za struCnjaka zastite na radu, odgovarajuce obrazovanje iz podrucja tehnickih,
biotehnickih ili prirodnih znanosti ili iz drugog podrucja koje odgovara djelatnosti poslodavca.

Broj izvrsitelja ......... 1 (na puno ili nepuno radno vrijeme)

Clanak 13.
Za ostvarivanje ukupne zadace Vrtica mogu se uspostaviti i druga radna mjesta uz suglasnost
ili po odluci osniva¢a a sukladno zakonu i podzakonskim aktima.

Clanak 14.
Radniku koji je po nalogu ravnatelja privremeno rasporeden na radno mjesto s visim
koeficijentom za obracun plaée, obracun place se vrsi po visem koeficijentu za razdoblje za
koje je radnik rasporeden na to radno mjesto.
Radniku koji je po nalogu ravnatelja privremeno rasporeden na radno mjesto s nizim
koeficijentom, koeficijent za obraCun place ostaje nepromijenjen.

Clanak 15.
Broj izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima utvrduje se ovim Pravilnikom i/ili GodiSnjim
planom i programom rada Vrti¢a u skladu s propisanim pedagoskim standardom, zavisno o
broju i vrstama programa i zavisno o konkretnim uvjetima i potrebama za ostvarivanje tih
programa.

Clanak 16. (40/25.)
U Vrticu se mogu zaposliti osobe koje su:

i) Drzavljani drzava ugovornica Ugovora o Europskome gospodarskom pojasu i Svicarske
Konfederacije koji su stekli stru¢ne kvalifikacije u drzavi ugovornici Ugovora o
Europskome gospodarskom prostoru i Svicarske Konfederacije

j) Drzavljani drzava ugovornica Ugovora o Europskome gospodarskom pojasu i Svicarske
Konfederacije te treCih zemalja koji su struCne kvalifikacije stekli izvan drzave
ugovornice Ugovora o Europskome gospodarskom prostoru i Svicarske Konfederacije,
odnosno tre¢ih zemalja

k) Drzavljani trecih zemalja koji su stekli stru¢ne kvalifikacije u drzavi ugovornici Ugovora
o Europskome gospodarskom prostoru i Svicarske Konfederacije

(2) Osobe iz stavka 1. ovoga €lanka moraju imati rjeSenje o priznavanju inozemne stru¢ne
kvalifikacije u skladu s posebnim zakonom kojim se ureduje priznavanje inozemnih struc¢nih
kvalifikacija za obavljanje reguliranih profesija u Republici Hrvatskoj.

Clanak 16. a (30. 9. 2025.)

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

Clanak 16. b (40/25.)
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Osobe koje na dan stupanja na snagu Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u djeCjem vrtic¢u, ustanovama te drugim fizickim i pravnim
osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024.) i zateknu se u radnom odnosu na neodredeno vrijeme, a nemaju odgovarajucu
vrstu i razinu obrazovanja propisano ovim Pravilnikom, 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.

V. ORGANIZACIJA RADA
1. Programi Vrtica

Clanak 17.
Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju GodiSnjeg plana i programa rada i Kurikuluma Vrtica.

2. Radno vrijeme

Clanak 18.
Radno vrijeme Vrti¢a mora biti uskladeno s potrebama djece i roditelja.
Dnevno radno vrijeme za korisnike i korisnice usluga utvrduje se u trajanju 6,30 - 16,30 sati
za Matic¢ni vrti¢ i 6,30 — 15,30 sati za podrucne vrtice.
Prema potrebi moze se utvrditi i drugacije dnevno radno vrijeme pojedinih vrtic¢a.

Clanak 19.
Uredovno radno vrijeme za roditelje, skrbnike i druge stranke je od 7,00 do 15,00 sati svakog
radnog dana ili individualno prema dogovoru.
Posebnim aktom, ureduje se zaklju€avanje prostorija u kojima borave djeca, provodenje
sigurnosno-preventivnih i zastitnih mjera, te nadzor nad boravkom i kretanjem trecih osoba u
Vrticu.

Clanak 20.
Roditelj ili skrbnik duZan je dovesti dijete u Vrti¢ ili odvesti dijete iz Vrtica u skladu s
odredbama Ugovora kojim su regulirana medusobna prava i obveze i aktima Vrti¢a.

Clanak 21.
Dnevno radno vrijeme radnika utvrduje se GodiSnjim planom i programom rada Vrtiéa,
sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 22.
Radnik odlazi s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje posla drugom
radniku u slu¢aju smjenskog rada.
Radnik moze raditi, odnosno biti prisutan u Vrti¢u, nakon zavrSetka radnog vremena jedino uz
znanje ravnatelja ili osoba koje ravnatelj ovlasti.

Clanak 23.
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Vrti¢ vodi evidenciju radnog vremena radnika sukladno zakonskim propisima iz podrucja
rada.

Clanak 24.
Zgrade i prostorije Vrti¢a moraju biti zakljuCane izvan radnog vremena Vrtica.
O zaklju€avaniju i otklju€avanju zgrada i prostorija Vrti¢a te o Cuvanju klju€eva skrbe radnice
koje odredi ravnatel.

V1. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Djecjeg vrtica ,,Olga Ban“ Pazin kao javne
sluzbe (Sluzbene novine Grada Pazina 28/16.), donesen 13. lipnja 2016., stupio na snagu
23. lipnja 2016.

Prethodna suglasnost Gradonacelnika Grada Pazina KLASA:601-01/16-01/06; URBROJ:
2163/01-01-01-16-4 od 10.lipnja 2016.

Clanak 25.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na nacin i u postupku propisanom za njegovo
donosenje.
Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Vrtica.

Clanak 27.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti:
- Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrti¢a ,,Olga Ban* Pazin kao javne
sluzbe KLASA:003-05/98-01/01, URBROJ:2163/01-09-10-98-3 od 7.8.1998.
- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg
vrtica ,,Olga Ban ,, Pazin kao javne sluzbe KLASA: 003-05/00-01/04; URBROJ: 2163/01-09-
00-01-2 od 29. 1. 2001.
-Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg
vrtica ,,Olga Ban ,, Pazin kao javne sluzbe KLASA: 003-05/02-01/02; URBROJ: 2163/01-09-
10-2002-4 od 1. 8. 2002.

Clanak 28.
Po stupanju na snagu, ovaj Pravilnik objavit ¢e se u Sluzbenim novinama Grada Pazina i
Opc¢ina Cerovlje, Gracisce, Karojba, Lupoglav, Motovun i Sv. Petar u Sumi.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

(Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Djecjeg vrtica ,,Olga Ban“ Pazin kao javne sluzbe (SluZzbene novine Grada Pazina 26/20.)
donesen 26. lipnja 2020., stupio na snagu 29. lipnja 2020.

Prethodne suglasnosti Gradonacelnika Grada Pazina KLASA: 601-01/20-01/04; URBROJ:
2163/01-01-01-20-5 od 1. lipnja 2020.

Clanak 2.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave na oglasnim mjestima Vrti¢a.

Clanak 3.
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Po stupanju na snagu, ove Izmjene Pravilnika objavit ¢e se u Sluzbenim govinama Grada Pazina
i Opcina Cerovlje, Gracis¢e, Karojba, Lupoglav, Motovun i Sv. Petar u Sumi.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Druge (ll.) izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg
vrtica ,,Olga Ban“ Pazin kao javne sluzbe (Sluzbene novine Grada Pazina 11/21.),
donesene 22.veljace 2021., stupile na snagu 3.0Zujka 2021.)

Prethodna suglasnosti Gradonacelnika Grada Pazina KLASA: 601-01/21-01/04; URBROJ:
2163/01-01-01-21-3 od 22.veljace 2021.

Clanak 4
Ove druge (ll.) izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica
»,Olga Ban“ Pazin kao javne sluzbe stupaju na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim
mjestima Vrtica.

Clanak 5.
Po stupanju na snagu, ove druge (ll.) izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada DjecCjeg vrti¢a ,,Olga Ban* Pazin objavit ¢e se u S[uibenim novinama Grada Pazina
i Opc¢ina Cerovlje, Gracisce, Karojba, Lupoglav i Sv. Petar u Sumi.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

(Pravilnik o (lll.) izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada
Djecjeg vrtica ,,Olga Ban“ Pazin kao javne sluzbe (Sluzbene novine Grada Pazina 10/22.,
Pravilnik donesen 15. oZujka 2020., stupio na snagu 24. oZujka 2022.,

Suglasnost Gradonacelnice Grada Pazina KLASA: 601-01/22-01/01; URBROJ: 2163-01-
1/1-22-3 od 3. oZujka 2022.

Clanak 3.
ProcCis¢eni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrti¢a ,,Olga Ban*
Pazin kao javne sluzbe utvrdit ¢e Upravno vijece Vrti¢a u roku od 90 dana od dana stupanja
na snagu ovih izmjena i dopuna.

Clanak 4.
Ovaj Pravilnik o (lll.) izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Djecjeg vrti¢a ,,Olga Ban“ Pazin kao javne sluzbe stupa na snagu osmog dana od dana objave
na oglasnim mjestima Vrti¢a.
Clanak 5.

Po stupanju na snagu, Pravilnik o (lll.) izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i naCinu rada Djecjeg vrti¢a ,,Olga Ban® Pazin objavit ¢e se u Sluzbenim novinama
Grada Pazina i Opéina Cerovlje, Gragisc¢e, Karojba, Lupoglav i Sv. Petar u Sumi.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

(Pravilnik o (IV.) izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Djecjeg vrtica ,,Olga Ban“ Pazin kao javne sluzbe (Sluzbene novine Grada Pazina 63/22.,
Pravilnik donesen 28. prosinca 2022. stupio na snagu 9. sijeénja 2023.,

Suglasnost Gradonacelnice Grada Pazina KLASA: 601-01/22-01/19; URBROJ: 2163-01-
01/01-22-3 od 30. studenoga 2022.
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Clanak 6.
Po stupanju na snagu, Pravilnik o (IV.) izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Dje€jeg vrti¢a ,,Olga Ban“ Pazin objavit Ce se u Slyibenim novinama
Grada Pazina i Opcina Cerovlje, Gracisce, Karojba, Lupoglav i Sv. Petar u Sumi.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Pravilnik o (V.) izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Djecjeg vrti¢a ,,Olga Ban“ Pazin kao javne sluzbe (Sluzbene novine Grada Pazina 40/25.)
Pravilnik donesen 30. rujna 2025., stupio na snagu 9. listopada 2025.,
Suglasnost Gradonacelnice Grada Pazina KLASA: 601-01/25-01/22; URBROJ: 2163-
01/01/01-25-3 od 23. rujna 2025.

Clanak 6.
Ovaj Pravilnik o (V.) izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada
Djecjeg vrti¢a ,,Olga Ban“ Pazin kao javne sluzbe stupa na snagu osmog dana od dana objave
na oglasnim mjestima Vrtica.
Clanak 7.

Po stupanju na snagu, Pravilnik o (V.) izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu
i naCinu rada DjeCjeg vrti¢a ,,Olga Ban* Pazin, objavit ¢e se u SluZzbenim novinama Grada
Pazina i Opéina Cerovlje, Gragidée, Karojba, Lupoglav i Sveti Petar u Sumi.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Pravilnik o (VI.) izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada Djecjeg
vrti¢a ,,Olga Ban“ Pazin kao javne sluzbe (Sluzbene novine Grada Pazina 46/25.)
Pravilnik donesen 19. studenoga 2025., stupio na shagu 26. studenoga 2025.,
Suglasnost Gradonaéelnice Grada Pazina KLASA: 601-01/25-01/34; URBROJ: 2163-01-
01/01-25-3 od 13. studeni 2025.

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik o (VI.) izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naCinu rada Djecjeg vrtica
»,0lga Ban" Pazin kao javne sluzbe stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim
mjestima Vrti¢a.

Clanak 3.

Po stupanju na snagu, Pravilnik o (VI.) izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada DjecCjeg vrtica ,Olga Ban* Pazin, objavit ¢e se u Sluilgenim novinama Grada Pazina i
Opcina Cerovlje, Gracisce, Karojba, Lupoglav i Sveti Petar u Sumi.



