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Na temelju Clanka 41. stavak 1. Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi («<Narodne novines»
br.10/97.) i Clanka 37. Statuta Djecjeg vrtica Maleni talenti, Upravno vijece Djecjeg vrtica
Maleni talenti, javne ustanove, Zagreb, uz prethodnu pismenu suglasnost osnivaca Tamare
Skale, na sjednici odrzanoj 1.9.2021. godine donosi izmjenjeni i dopunjeni tekst Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i nacina rada, doneSenog 3.10.2013. godine:

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
DJECJEG VRTICA MALENI TALENTI
javne ustanove

OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim pravilnikom ureduje se:

e unutarnje ustrojstvo i sistematizacija radnih mjesta;

e uvjeti koje zaposlenici moraju ispunjavati za obavljanje poslova;

e uvjete probnog rada;

e radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima;

e druga pitanja od znacenja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti
djecjeg vrtica.

UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 2.

Unutarnje ustrojstvo djecjeg vrtica obuhvaca dijelove procesa rada medusobno povezane
prema svrsi i srodnosti poslova, a koji Cine jedinstvenu radnu cjelinu.

Unutarnjim ustrojstvom djecjeg vrtica osigurava se racionalan i djelotvoran rad vrtica u cilju
ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja i naobrazbe te skrbi o djeci predskolske dobi,

Clanak 3.
Dijelovi procesa rada u dje¢jem vrticu obuhvacaju sljedece skupine poslova:
1. Struc¢no pedagoski poslovi;

2. Pravni, administrativni i racunovodstveno - financijski poslovi;
3. Pomocéno - tehnicki poslovi.



%

Potreba za zaposljavanjem strucno - pedagoskog, pravnog, administrativnog,
racunovodstveno - financijskog i pomocno-tehnickog osoblja utvrduje se sukladno zakonu
i potrebama djecjeg vrtica, s obzirom na veli€inu i broj grupa djece.

Clanak 4.

Unutar dijelova procesa rada iz ¢l. 3 ovog pravilnika utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima koji se, kao stalan sadrzaj rada jednog ili viSe zaposlenika,
izdvajaju u okviru cjeline radnog procesa ne narusavajuci njegovo jedinstvo.

Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca:

e naziv radnog mjesta,
e uvjete koje zaposlenici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta,
e popis i opis poslova radnog mjesta

Clanak 5.

Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje upravno vijece
djecjeg vrtica, za svaku pedagosku godinu, planom potreba kadrova u okviru godisnjeg
plana i programa.

RADNA MJESTA S POSEBNIM OVLASTIMA | ODGOVORNOSTIMA
Clanak 6.

Ravnatelj djecjeg vrtica ima posebne ovlasti i odgovornosti u okviru poslova utvrdenih
zakonom, statutom djecjeg vrtica i drugim opc¢im aktima. Uz ovlasti i odgovornosti
utvrdene zakonom, statutom djecjeg vrtica i drugim opc¢im aktima, Pravilnikom o
unutarnjem ustrojstvu vrtica utvrduju se sljedece odgovornosti ravnatelja:

ODGOVORNOSTI RAVNATELJA DJECJEG VRTICA

1. Odgovornost za organizaciju i rukovodenje poslovanjem ustanove, provodenje
zakonske regulative i administrativnog poslovanja djecjeg vrti¢a:

a. odgovornost za ispunjenje svih zakonskih obveza djecjeg vrtica i odgovornost za
zakonitost rada ustanove;

b. odgovornost za stru¢nost rada ustanove;

c. poduzimanje svih pravnih radnji u ime i za racun ustanove;

d. zastupanje ustanove u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim
drzavnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima;
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e. odgovornost za provodenje odluka Upravnog vijeca, Odgojiteljskog vijeca i drugih
tijela;

f. obavljanje poslova utvrdenih Aktom o osnivanju i Statutom;

g. izrada godisnjeg plana rada i druge dokumentacije djecjeg vrtica, prema zakonskoj
regulativi za predskolski odgoj;

h. organizacija sustava prehrane i briga o njenoj kvaliteti;

i. organizacija upisa i odgovarajuce dokumentacije;

J. pripremne aktivhosti za provodenje Programa vrtica (tromjesecna, tiedna, dnevna
priprema);

k. predlaganje godisnjeg budgeta: oprema, potrosni materijal, prehrana, edukacija i
stru¢no usavrsavanje djelatnika, kraci programi, putovanja i druge dodatne aktivnosti
za djecu, nabava potrosnih materijala prema i u okviru budgeta vrtica;

L. briga o realizaciji sustava sufinanciranja;

m. ostali pripremni i administrativni poslovi sukladno aktima Ustanove.

2. Odgovornost za sigurnost djece u ustanovi, ukljucujudi:

a. redovitu kontrolu prostornih uvjeta i valjanosti svih potrebnih atesata sukladno
zakonskoj regulativi;

b. organizacija i nadzor sustava dnevne sigurnosti djece: zakljuCavanje, preuzimanje
djece; sigurnost djece za vrijeme boravka u prostoru vrtica i izvan prostora vrtica u
organizaciji vrti¢a i drugo.

c. brigu o organizaciji kvalitetne prehrane.

d. brigu o organizaciji medicinske zastite.

3. Odgovornost za razvoj programa:

a. Izrada osnovnih zakonom propisanih programa vrtica (globalni i na
godisnjoj/operativnoj razini) u pismenom oblikuy;

b. lIzrada/sudjelovanje u izradi dodatnih programa te nadzor sadrzaja i kvalitete
integriranih i kracih programa koje izraduju drugi djelatnici vrtica;

c. Briga za dobivanje verifikacija programa;

d. Kontinuirani nadzor i unapredenje kvalitete i sadrzaja programa te njihove izvedbe.

4. Odgovornost za provodenje programa:
= Odgovornost za kvalitetu rada zaposlenika:

i. Utvrdivanje potrebe za zaposlenicima sukladno poslovnom planu i
programima;

i. Odabir kvalitetnih potencijalnih zaposlenika i predlaganje
zaposljavanja Upravnom vijecu;

i. Sklapanje ugovora o radu uz suglasnost Upravnog vijeca;

iv. Educiranje/organizacija edukacije zaposlenika;

v. Nadzor rada zaposlenika i poduzimanje potrebnih mjera u slucaju da
zaposlenici svoje obveze ne ispunjavaju kvalitetno i u skladu sa ugovorom
o radu/aktima vrtica/zakonom te standardom kvalitete rada vrtica,
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uljucujuci (1) pismeno upozorenje zaposlenika, (2) dodatna edukacija, (3)
pismeno obavjesStavanje Upravnog vijeca, (4) raskid ugovora o radu uz
suglasnost Upravnog vijeca

s Odgovornost za kvalitetu provodenja programa:

Vi,

Vii.

Vi.

Vii.

viii.

Briga o kvaliteti pripreme za provodenje programa: pismeno i
organizaciono;

Briga o ispunjenju ciljeva i sadrzaja programa;

Briga o razvoju, napretku i motivaciji djece;

Briga o pracenju napretka djece i individualnom pristupui;

Briga o stvaranju pozitivhog ambijenta za djecu, roditelje i
zaposlenike;

Briga o uspostavljanju povjerenja i bliskosti djece s odgojiteljima,
djecom, ostalim osobljem, prostorom u kojem borave i Sirom
drustvenom zajednicom;

Briga o provodenju i promociji prava djece, zastite prava djece i
humanih odnosa prema djeci;

Prepoznavanje djecjih individualnih potreba i njihovo zadovoljavanje
u dnevnom ritmu skupine;

lzvrsnost provodenja plana i programa rada s djecom; osiguravanje
uvjeta za osmisljavanje bogate poticajne sredine i stvaranje takvog
okruzenja u kojem dijete uci birati, djelovati odgovorno i postivati
ostale, govoriti slobodno i kreativno izrazavati svoje ideje;
Osiguravanje zadovoljavanja potreba djeteta za popodnevnim
odmorom (provesti ankete s roditeljima, osmisliti nacine kako
provoditi popodnevni odmor, osigurati prostor za provodenje
aktivnosti za djecu koja ne odlaze na popodnevni odmor, dati
analizu kroz vremenski period, komunicirati s roditeljima (dati
povratnu informaciju).

Odgovornost prema roditeljima:

Priprema info materijala;

Organizacija i nadzor redovitog izvjeStavanja i informiranja roditelja;

Briga o kvalitetnoj organizaciji upisa;

Organizacija kvalitetnog prezentiranja razvojnih rezultata djeteta sukladno
programu;

Edukacija roditelja o potrebi zdravog i sigurnog zivljenja (edukacija kroz
izvjesca i prijedloge Zavoda za javno zdravstvo; upoznavanje roditelja s
Programom preventivnih mijera sigurnosti; upoznavanje roditelja s
obvezama Obiteljskog zakona);

Provodenje anketa te unapredenje rada Vrtica sukladno rezultatima
anketa;

Ukljucivanje roditelja u svakodnevni rada Vrtica,
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Briga o uspostavljanju pozitivnog komunikacijskog odnosa na relaciji
roditelji — Vrtic.

Odgovornost prema odgojiteljima:

Ravnatelj je odgovoran:

Vi

Vil

vii.

Xi.
Xii.
Xiii.
XiV.

za organizaciju rada odgojitelia u cilju kvalitetnog provodenja plana i
programa;

omoguciti i osigurati uvjete za razvoj kvalitetnih meduljudskih odnosa,
suradnju, dobru komunikaciju kroz dobru i uspjesnu organizaciju rada unutar
strucnog tima; razvijati i poticati postovanje na poslu, povjerenje, poticati
suradnju u kreiranju pozitivne i poticajne sredine i radne atmosfere;

osigurati i nadzirati kvalitetan rad odgojitelja kojim se osigurava zadovoljstvo
djece i roditelja te obavijestiti poslodavca ukoliko postoje poteskoce u
ostvarivanju ovih ciljeva;

redovito planirati i dogovarati aktivnosti, planove i sadrzaje temeljem Plana i
programa rada djecjeg vrtica te Godisnjeg plana i programa;

osigurati materijalne uvjete za rad s djecom; omoguciti dostatna sredstva za
rad, uvjete za visoku razinu Cistoce i higijene prostora;

poticati zajednicko planiranje, zajednicki rad na projektima te zajednicko
usavrsavanje i timski rad;

omoguciti edukaciju odgojitelja potrebnu za daljnje napredovanje, poticati
odgojitelje da prezentiraju nova saznanja i prenesu ih cijelom timu; prenijeti
odgojiteljima sto vise specificnih znanja u odnosu na program;

nadzirati kvalitetu rada odgojitelja i pravodobno reagirati na eventualno
neispunjenje obveza koje ugrozavaju kvalitetu rada ili odnos s djecom /
roditeljima / stru¢nim timom;

isticati uspjeh, nagradivati za postignute rezultate i kreativnost.

osigurati planiranje, izvrSenje i procjenu zadaca i sadrzaja iz Godisnjeg plana
i programa rada;

osigurati prostor, uvjete i sredstva za provodenje programa, uvodenje novih
programa i podizanje kvalitete programa

osigurati kreiranje pozitivne i poticajne radne atmosfere;

sudjelovati u unapredenju i pracenju djecjeg socijalno-emocionalnog ucenja;
nadzirati kvalitetu rada i pravodobno reagirati na eventualno neispunjenje
obveza koje ugrozavaju kvalitetu rada ili odnos s djecom / roditeljima /
strucnim timom.

Odgovornost za prostor i opremu:

Kontrola sigurnosti prostora i opreme.

Organizacija brige o higijeni prostora vrti¢a

Briga o nabavi potrebne opreme sukladno poslovnom planu i
budgetu

Briga o inventumom stanju opreme, didaktike i sredstva za rad.
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v. Briga o opéem dojmu prostora i opreme.
vi. Briga o vizualizaciji programa.

e Odgovornost u podrucju struénog usavrsavanja

Ravnatelj je odgovoran:

precizno utvrditi usavrsavanje (individualno, strucno, skupno, strucni izleti
i sL);

jasno odrediti nositelje i vrijeme ostvarenja stru¢nog usavrsavanja;
programski obuhvatiti sve odgojitelje, stru¢ne suradnike i ostale
sudionike u radu Vrtica;

obogacivati pedagosku knjiznicu nabavom strucne literature i sredstava.

. ODGOVORNOST PREMA OSNIVACU:

Ravnatelj je odgovoran:

i

i,
ii.
iv.
V.

Vi
Vil

vii.

osigurati izvrsnost provodenja plana i programa rada Vrtica;

osigurati ispunjenje svih zakonskih obveza Vrtica.

osigurati ispunjenje svih uvjeta za sigurnost djece u vrticu.

brinuti o ispunjenju svih pretpostavki za dobrobit djece u Vrticu;

brinuti o kvalitetnoj i pozitivnoj komunikaciji na relaciji roditelji — Vrtic te
unutar strucnog tima Vrtica;

brinuti o kvaliteti rada cijelog stru¢nog tima;

brinuti o naplati | ispunjenju financijskog plana (kontrola naplate i
troskova).

Pravovremeno obavijestiti osnivaca u slucaju da bilo koju obvezu
ravatelja ili Vrtica nije moguce kvalitetno ispuniti.

Izrada poslovnog plana i kontrola njegova izvrsenja

6. Predlaganje unapredenja kvalitete svih strucnih, kadrovskih i organizacionih dijelova

poslovanja te brzo i efikasno reagiranje na eventualnu opasnost za kvalitetu
poslovanja.

7. Odrzavanje visoke razine kvalitete programa, profesionalnog odnosa s roditeljimai

pozitivne komunikacije s javnoscu u cilju realiziranja pozitivnog ugleda djecjeg vrtica i
njegova oshnivaca.

U slucaju da je ravnatelj ujedno i odgajatelj, duzan je izvrSavati obveze propisane popisom
i opisom poslova odgajatelja.
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NAZIVI RADNIH MJESTA | UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA IZ RADNIH MJESTA
Clanak 7.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada djecjeg vrtica Maleni talenti propisuju se
nazivi radnih mjesta i uvjeti za obavljanje poslova radnih mjesta za 11 vise odgojnih
skupina djece, u sjedistu i u potencijalnim podruznicama djecjeg vrtica. Stvarne potrebe
za zaposlenicima utvrdit ce se na nacin utvrden clankom 3. ovog Pravilnika.

Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta zaposlenici moraju ispunjavati opce uvjete
utvrdene zakonom te sljedece posebne uvjete, koji nisu navedeni taksativno:

1. Struéno - pedagoski poslovi

- Pedagog, socijalni pedagog
- VSS, profesor pedagogije ili diplomirani pedagog
- VSS, stru¢njak edukacijskog rehabilitacijskog profila
- psiholog
- VSS, profesor psihologije ili psiholog
- logoped
- VSS, diplomirani logoped
- medicinska sestra
- VSS, visa medicinska sestra
- odgojitelj u djecjem vrticu
- VSS, odgojitelj predskolske djece ili nastavnik predskolskog odgoja
- polozeni strucni ispit
- iznimno, u nedostatku odgojitelja na trzistu rada, privremeno je moguce zaposliti
osobu srodnog zanimanja i stru¢ne spreme, za koju ¢e vrti¢ osigurati potrebnu internu
doedukaciju te stru¢ni nadzor.
- pripravnik za odgojitelja u djec¢jem vrticu (redovni program)
- VSS, odgojitelj predskolske djece ili nastavnik predskolskog odgoja
- trener u djec¢jem sportskom programu
- VSS, profesor fizicke kulture ili
- VSS, kineziolosko usmijerenje
- asistent u djecjem vrticu kao ispomoc odgojitelju, treneru
- SSS/VSS prema potrebu i radnom mjestu

2. Pravni, administrativni i racunovodstveno - financijski poslovi

- pravnik

- VSS, diplomirani pravnik ili VSS, upravni pravnik
- poznavanje rada na osobnom racunalu

- 1godina radnog iskustva

- voditelj racunovodstva

- VSS, diplomirani ekonomist ili VSS, ekonomist



- 1godina radnog iskustva

- rukovoditelj za razvoj i organizaciju programa - voditelj promidzbe
- VSS ekonomskog usmjerenja

3. Pomo¢éno - tehnicki poslovi

- spremacica / domacica osoba za odrzavanje cistoce i higijene
- osnovna skola
- domar
- SSS

Strucni suradnici, odgojitelji i visa medicinska sestra moraju, osim gore navedenih
uvjeta, ispunjavati i druge posebne uvjete propisane odgovarajucim zakonskim i
podzakonskim propisima.

Ovisno o posebnim potrebama posla za zaposljavanje zaposlenika se mogu odrediti i drugi
uvjeti (npr. probni rad u trajanju od 30 do 180 dana, dulje prethodno iskustvo i sl.).

Svi zaposlenici u dje¢jem vrticu moraju imati posebnu zdravstvenu sposobnost koja se
utvrduje prije pocetka rada i u tijeku rada sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 8.

Popis i opis poslova radnih mjesta iz ¢l. 7 ovog pravilnika naveden je u posebnom prilogu
koji Cini sastavni dio ovog pravilnika.

Clanak 9.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj ploci djecjeg vrtica.

U Zagrebu, 01.09.2021.
Predsjednik Upravnog vijeca:
Tamara Skala

Prilog:
- popis i opis poslova
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Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada djecjeg vrtica Maleni talenti propisuje
se popis i opis poslova radnih mjesta za 1i vise odgojnih skupina djece, u sjedistu i
potencijalnim podruznicama djecjeg vrtica. Stvarne potrebe za zaposlenicima utvrdit ¢e
se na nacin utvrden ¢lankom 3. ovog Pravilnika.

Prilog: POPIS | OPIS POSLOVA

Zaposlenici rasporedeni na radna mjesta prema dijelovima procesa rada u djecjem vrticu
i radnim mjestima iz ¢lanka 7. ovog pravilnika, obavljaju sljedece poslove:

Strucni suradnici u djec¢jem vrticu
Opce odgovornosti strucnih suradnika:

Strucni suradnik je odgovoran za sudjelovanje u izradi programa, ukljucujuci:

1. Predlaganje promjena programa i/ili novih sadrzaja programa Roji ce doprinijeti
unapredenju Rvalitete postojeceg programa, prosiriti program ili ga dopuniti novim
sadrzajima;

2. Predlaganje potrebne opreme za kvalitetno provodenje programa;

3. Konzultacije, korekcije i nadzor odgajitelja u dijelu njihova posla koji se odnosi na:

o predlaganje i pisanje unapredenja programa,

o pisanje izvjiestaja,

o predlaganje nove opreme,

o provodenje priredbi, radionica i ostalih dogadanja u kojima sudjeluju djeca i
roditelji.

Strucni suradnik je odgovoran za nazor odgoajitelja i ostalih zaposlenika unutar tima vrtica
te je duzan obavijestiiti ravnatelja u sluc¢aju nepravilnosti unutar kolektiva.

Strucni suradnik je duzZan individulno unutar struénog tima pratiti svako pojedino dijete te
sudjelovati na potrebnim individualnim sastancima vezanim uz to dijete.

Strucni suradnik je duZzan prema uputama ravnatelja prisutvovati i organizirati roditeljski
sastanak.

Strucni suradnik je duzan pratiti rad svakog pojednog zaposlenika te obavljati godisnju
evaluaciju sa istima.

Strucni suradnik je duzan sudjelovati u izradi GPP i izvjes¢u o GPP te sudjelovati u izradi
vrtickog Kurikuluma.

Strucni suradnik je duzan pratiti djecu te biti u timu za ranu intervenciju kod otkrivanja djece
s poteskocama u razvoju, voditi razgovore s roditeljima djece te ih usmjeriti sto dalje
poduzeti s djetetom.
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Strucni suradnik je duzan pomoci odgojiteljima kod problema u ponasanju djece, u
adaptaciji i u situcijama u kojima odgojitelj ne zna pronaci adekvatno rjesenje.

Strucni suranik je odgovoran za pozitivnu i uspjesnu suradnju s timom i poslodavcem:

1

Odgovornost za postivanje programa, pravilnika, procedura, standarda i uputa
poslodavca.

Postivanje pozitivno nastrojene Rorporativne kulture poslodavca.

ARtivno sudjelovanje na sastancima tima u smislu konstruktivne pripreme za sastanak,
pripreme prijedloga te aktivnog sudjelovanja u sastanku te provodenju zaRljucaka
sastanaka.

Odgovornost za pravodobno obavjestavanje poslodavca o eventualnim poteskocama u
provodenju programa, primjedbama roditelja, poteskocama u radu s djecom, o
eventualnom neslaganju ili nezadovoljstvu s clanovima tima, o svim nejasnocama,
prijedlozima i promjenama koje utjecu na kvalitetu obavljanja posla.

Odgovonost za pravodobno obavjestavanje poslodavca o eventualnom kasnjenju ili
izostanku, slobodnim danima i Roristenju godisnjeg odmora.

Obavjestavanje poslodavca o svim odstupanjima u Rvaliteti higijene prostora i opreme te
ostecenoj ili potrebnoj opremi.

Pozitivna suradnja sa svim clanovima tima.

Strucni suradnik je odgovoran za pozitivnu i uspjesnu komunikaciju s roditeljima:

1

Odgovornost za profesionalno, strucno, pozitivno i pravodobno komuniciranje i
obavjestavanje roditelja o programu vrtica, organizaciji rada i djetetu u skladu sa
standardima i naputcima poslodavca.

Odgovornost za stru¢nu organizaciju roditeljskih sastanaka i individualnih konzultacija.
Pravodobno i potpuno prenosenje zahtjeva, primjedbi i pohvala roditelja strucnom timu i
poslodavcu.

Pravodobno i profesionalno kontaktiranje roditelja u slucajevima i na nacin Rako je
propisano sukladno standardu rada i pravilnicima vrtica, prema dogovoru s
odgojiteljskim vijecem i prema naputku poslodavca.

Odgovornost za pozitivan ugled poslodavca putem profesionalne komunikacije s
roditeljima te rjiesavanje eventualnih sukoba na profesionalan i drustveno prihvatljiv nacin
u suradnyji i dogovoru s poslodavcem.

Strucni suradnik je odgovoran za ispunjavanje zakonskih obveza te pravovremeno, potpuno
i tocno vodenje dokumentacije:
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Postivanje i ispunjavane zakonskih obveza i pedagoskih standarda Republike Hrvatske
vezanih uz djelatnost predskolskog odgoja.

Postovanje pravilnika, procedura i uputa vrtica.

Ispunjavanje zakonom propisane pedagoske dokumentacije.

Ispunjavanje vlastite evidencije radnog vremena.

Ispunjavanje sve dokumentacije koja je potrebna u radu vrtica sukladno standardu rada,
pravilnicima vrtica te dogovoru i uputama poslodavca i strucnog tima.

Briga o pravovremenom ispunjavanju vlastitih zakonskih obveza: sanitarne Rnjizice i
druge zakonom propisane radnje.



%

Pedagog/socijalni pedagog/logoped

Uz opce odgovornosti strucnih suradnika, odgovornosti pedagoga/socijalnog
pedagoga/logopeda su sljedece:

1. Pripreme za realizaciju programa

sudjeluje u izradbi prijedloga godisnjeg plana i programa djecjeg vrtica, rad na
izvedbenim programima, osobito: orgnizacija njege i odg. obr. procesa, suradnja s
drustvenom sredinom, plan i program posjeta, svecanosti i kracih programa, plan i
program stru¢nog usavrsavanja, izrada godisnjeg plana i programa pedagoga,
sudjelovanje u planiranju i programiranju njege, odgojno - obrazovnog rada u
pojedinim programima,

sudjeluje u konkretizaciji rekreativnih programa programa za pojedine skupine
sudjelovanje u izradi planova i programa proslava i svecanosti (grupne, interne na razini
objekta, javne na razini djecjeg vrtica)

. Poslovi pri upisu djece u primarne i druge programe

zajednicki zakljucci nakon provedenih intervjua (psiholog, visa med.sestra) i pisane
preporuke odgojiteljima za pojedinu djecu, priprema i sudjelovanje na sastanku s
novim roditeljima

Utvrdivanje uvjeta za optimalan rad na ostvarivanju programa

Utvrdivanje potrebe za iraspodjela didaktiCkog materijala, igracaka, slikovnica i dr. za
sve skupine,

dopunske nabave pedagoske literature, opreme za metodicki kabinet, sugestije
odgojiteljima za oblikovanje materijalne sredine sastanci stru¢nog tima ili razvojno -
pedagoske sluzbe rad u odgojiteljskom vijecu

Organizacija i ostvarivanje programa predskolskog odgoja u dje¢jem vrticu

sudjelovanje u prikupljanju relevantnih podataka o potrebama djece;

sudjelovanje u izradi modela organizacije dnevnih aktivnosti za pojedinu odgojnu
skupinu;

sudjelovanje u organizaciji provodenja izvedbenih programa u djecjem vrticu (posjeti,
radosni dozivljaji, interne i javne svecanosti i manifestacije, kazalisne i scenske
predstave, poludnevni i cjelodnevni izleti, izlozbe, sudjelovanje u organizaciji ljetovanja,
zimovanja, klizanja, plivanja, kracih programa i tecajeva);

sudjelovanje u konkretizaciji zadataka u njezi, odgoju i obrazovanju djece, pomoc¢ u
ostvarivanju te pracenje ostvarivanja tog procesa, cjelovit i djelomic¢no pedagoski-
instruktivni uvid u ostvarivanje programskih zadataka;

unapredenje njege, odgoja i zastite djece, ukljucujuci inovacije te sudjelovanje u
pedagoskim istrazivanjima, suradnja s okruzenjem:;

suradnja s roditeljima te individualni razgovori s roditeljima;



g. roditeljski sastanci: pomoc¢ u pripremanju grupnih roditeljskih sastanaka i prisustvovanje
istim, obrada pedagoske teme na nekim roditeljskim sastancima;

h. suradnja sa strucnim institucijama, knjiznicama, muzejima, kazalistima, drugim
predskolskim ustanovama, osnovnim skolama...

5. Valorizacija ostvarenih programa

a. pomoc odgojiteljima u valorizaciji ostvarenih programskih zadataka, izrada i
sudjelovanje u izradi instrumenata valorizacije za pojedine aspekte procesa njege i
odgoja djece;

b. analiza prikupljenih podataka o rezultatima u ostvarivanju osnova programa rada;

c. sudjelovanje u izradi izvjeSca o stanju i uspjehu u ostvarivanju njege i ogojno- obraz.
procesa i drugih programa.

o

Permanentno stru¢no usavrsavanje

a. stru¢no usavrSavanje, stalno pracenje i proucavanje domace i strane literature i
periodike s podrucja odgoja i obrazovanja, upoznavanje sa zapazenim dostignucima u
inovacijama drugih predskolskih ustanova;

b. pruzanje struche pomoci u proradi strucne literature i upute za individualno i stru¢no
usavrsavanje,

c. odrzavanje i organiziranje predavanja i diskusija sa stru¢njacima, sudjelovanje u
provodenju internih oblika stru¢nog usavrsavanja odgojitelja.
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. Bibliote¢no - intormacijska djelatnost

vodenje pedagoske knjiznice i kontinuirana dopuna fonda pedagoske literature;
b. sredivanje i dopunjavanje pedagoskog kabineta oglednim primjerima pedagoske
dokumentacije.

Q

8. Ostali poslovi i zadaci

a. poslovi vezani uz staziranje odgojitelja, organizacija studentske prakse, nadzor
pripravnika te studenata;

b. suradnja s ostalim zaposlenicima u Dje¢jem vrticu zbog osiguranja uvjeta za njegu i odgoj
djece;

c. odgovornost za postavljanje sustava preventivnih programa unutar ustanove te nadzor
njihova provodenja;

Ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

Psiholog

Uz opce odgovornosti strucnih suradnika, odgovornosti psihologa su sljedece:

1. Planiranje i pripremanje
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sudjelovanje u izradi prijedloga godisnjeg plana i programa rada djecjeg vrtica;
sudjelovanje u izradi kracih programa.

. Ostvarivanje i pracenje ostvarivanja programa

sudjelovanje u upisu djece u primarni program (roditeljski sastanci, intervjui)
sudjelovanje u promisljanju materijalnih i organizacionih uvjeta, sudjelovanje u
organizaciji i ostvarenju procesa odgoja i obrazovanja djece (formiranje skupina,
modeli organizacije);

sumiranje i procjenjivanje psihofizickog razvoja i psihickog zdravlja djece, otkrivanje
djece s posebnim potrebama, uporaba psihologijskih tehnika i metoda, poduzimanje
odgovarajucih mjera;

sudjelovanje u njezi i odgoju djece - pomoc¢ u ostvarivanju i pracenju ostvarivanja
planova i programa (opservacija djeteta, grupe djece, izrada uputa, kriterija, analize i
pracenje, radni dogovori s odgojiteljima), po potrebi ostvarivanje specificnih zadataka
unapredivanja njege, odgoja - inovacije i sudjelovanje u naucnim projektima i
psiholoskim istrazivanjima suradnja s roditeljima (grupni, individualni sastanci,
predavanja, diskusije, rad s odgojiteljima u poboljsanju razine s suradnje s roditeljima),
suradnja sa OS, Centrom za soc. rad, struénim institucijama (izmjena korisnih
informacija o djeci, zajednicko poduzimanje potrebnih mjera).

Evaluacija njege i odgojno-obrazovnog procesa

strucna pomoc¢ odgojiteljima;

analiza prikupljenih podataka iz neposrednog pracenja pojedinih dijelova procesa na
odgojiteljskim vijecimai si.);

sudjelovanje u izradi polugodisnje i godisSnje analize rada djecjeg vrtica, analiza
godisnjeg rada psihologa.

. Struéno usavrsavanje

strucno usavrsavanje psihologa (proucavanje literature, usavrsavanje za izbor i
primjenu odgojnih metoda, psihologijskih tehnika za pracenje i tretman djece);
strucno usavrsavanje odgojitelja, konzultacije, predavanja, diskusije, priprema ISA,
upucivanje na literaturu.

Bibliotecno - intormacijska djelatnost

sudjelovanje u sustavu informiranja u djecjem vrticu;

sudjelovanje u nabavci strucne literature u djecjem vrticu;

izrada sustava evidencije i vodenja dokumentacije o pracenju razvoja djece;
vodi dnevnik rada.

. Ostali poslovi

suradnja s ostalim zaposlenicima u dje¢jem vrticu (dogovori, razgovori, predavanja)



7. Ostali poslovi po nalogu ravnatelja

Medicinska sestra

1. Organizacija higijenskih uvjeta
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nadzor higijenskog stanja i odrzavanja Cistoce prostora u kojem borave djeca kao i
vanjskog prostora;

kontrola pravilnog Cis¢enja i odrzavanja svih prostorija, opreme i igracaka;
sudjelovanje u nadzoru mikroklimatskih uvjeta boravka djece;

kontrola opce i osobne higijene djece i osoblja, higijene posteljnog rublja, higijenske
uporabe posuda, rucnika, maramica, higij. odjece i obuce kontrola noSenja zastitne
odjece i obuce, briga o dezinfekciji, dezinsekciji i deratizaciji

provodenje higijensko-epidemioloskin  mijera, nadzor nad pravovremenim
sanitarnim pregledima zaposlenika, pracenje epidemioloske situacije i provodenje
protuepidemijskih mjera, briga o trijazi i izolaciji oboljele djece.

. Prac¢enje prehrane i unapredenje prehrane

ucCestvovanje u sastavljanju jelovnika, primjena normativa prehrane, sudjelovanje u
pracenju utjecaja prehrane na rast, razvoj i zdravlje djece pracenje i kontrola postupka
s posudem i priborom za jelo (pranje, dezinfekcija);

pracenje i kontrola higijene pri serviranju i konzumaciji te pracenje neutrosenih kolicina
jela;

organizacija sanitarno-higij. nadzora te poduzimanje mjera redovne kontrole uzoraka
hrane: kalorijski i kvantitativno, kontrola mikrobioloSke ispravnosti gotove hrane i
namirnica, kontrola prema epidemioloskoj indikaciji (brisevi radnih povrsina i
predmeta, brisevi ruku osoblja u kuhinji na mikrobiolosku Cistocu).

Rad na organizaciji i provodenju zdravstvene zastite

otvaranje zdravstvenih kartona;

organizacija i sudjelovanje pri sistematskim i kontrolnim pregledima, organizacija i
sudjelovanje pri sistematskim pregledima zubi organizacija i vodenje
antropometrijskih mjerenja djece, pracenje izostanaka djece i analiza kretanja oboljele
djece, briga o trijazi djece i izolaciji;

pruzanje prve pomoci, zbrinjavanje djece, osiguranje medicinske pomoci, pracenje

i analiza povreda djece, provodenje mjera profilakse te mjera primarne prevencije;
upucivanje djece na specijalisticke preglede u suradniji s lijecnikom, pracenje i nadzor
djece koja imaju posebne potrebe u njezi, pracenje epidemioloske situacije i
poduzimanje mjera, vodenje dokumentacije;

briga o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju provodenje i
organizacija posebnih preventivnih aktivnosti unapredenje zdravstvene zastite,
provodenje zdravstvenog odgoja djece, roditelja, zaposlenika.
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. Unapredenje njege, briga za tjelesni razvoj i zdravlje djece

briga o pravilnom odvijanju dnevnih aktivhosti;
pracenje pravilne organizacije rada s djecom obzirom na klimatske i stvarne uvjete;
briga o osiguranju kontinuirane njege.

Vodenje zdravstvene dokumentacije i evidencije

Planiranje, organizacija i koordinacija rada na provodenju zdravstvene zastite

izrada programa zdravstvene zastite i realizacija istog, uCestvovanje u izradi

godisnjeg plana djecjeg vrtica izrada godisnjeg plana medicinske sestre, suradnja

s hig.-epidemioloskom sluzbom, sudjelovanje u organizaciji zimovanja i ietovanja,
sudjelovanje u planiranju i programiranju njege i zastite u odgojnim skupinama;
sudjelovanje pri upisu nove djece te formiranju odgojnih skupina, ucestvovanje u izradi
i provodenju odgojno-obrazovnog procesa, sudjelovanje pri strucnom usavrsavanju
zaposlenika, te individualno stru¢no usavrsavanje medicinska sestre;

suradnja s razlicitim sudionicima u provodenju zdrvstvene zastite u djecjem vrticu.

Ostali poslovi po nalogu ravnatelja

Odgojitelj (redovni, odgojitelj/ucitelj u programu predskole, odgojitelj/ucitelj u
posebnim i kracim programima, pripravnik)

Odgojitelj je odgovoran za ispunjavanje zakonskih obveza te pravovremeno, potpuno i
to¢no vodenje dokumentacije:

a. Postivanje i ispunjavane zakonskih obveza i pedagoskih standarda Republike Hrvatske
vezanih uz djelatnost predskolskog odgoja.

Postovanje pravilnika, procedura i uputa vrtica.

Ispunjavanje zakonom propisane pedagoske dokumentacije.

Ispunjavanje evidencije dolazaka djece i napomena kod dolazaka djece.
Ispunjavanje vlastite evidencije radnog vremena.

Ispunjavanje sve dokumentacije koja je potrebna u radu vrti¢a sukladno standardu
rada, pravilnicima vrtica te dogovoru i uputama poslodavca i stru¢nog tima.

g. Odgovornost za provodenje elemenata upisnog lista (alergije i sl.)

S0 00T

Briga o pravovremenom ispunjavanju vlastitih zakonskih obveza: sanitarne knjizice
i druge zakonom propisane radnje.

Odgojitelj je odgovoran za poslove planiranja, pripremanja za rad i dokumentiranje rada

a. Pravodobno planiranje, dokumentiranje i vrednovanje odgojno- obrazovnog rada u
planiranim rokovima.

b. Sudjelovanje u izradi godisnjeg plana rada i druge dokumentacije djecjeg vrtica
prema zakonskoj regulativi za predskolski odgoj prema nalogu ravnatelja.

c. Vodenje dokumentacije o djeci: imenik, prisutnost djece, razlozi izostanka.
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d. Dokumentiranje ostvarenja satnice.
e. Pripremne aktivnosti za provodenje Programa vrti¢a (kvartalna, tiedna, dnevna
priprema):
a. Prikupljanje i izrada sredstava za rad.
b. Estetsko uredenje prostora.
c. Dezinficiranje igracaka i briga o higijeni prostora vrtica.
f. Ostali pripremni i administrativni poslovi sukladno aktima vrtica.

Odgojitelj je odgovoran za sudjelovanje u izradi programa, ukljucujuci:

a. Predlaganje promjena programa i/ili novih sadrzaja programa koji ¢e doprinijeti
unapredenju kvalitete postojeceg programa, prosiriti program ili ga dopuniti novim
sadrzajima.

b. Predlaganje potrebne opreme za kvalitetno provodenje programa.

c. Osmisljavanje, organizacija, priprema i provodenje Bozi¢nih i zavrsnih priredbi.

Odgojitelj je odgovoran za kvalitetnu suradnju s roditeljima sukladno programu i aktima
djecjeg vrtica:

a. Odgovornost za profesionalno, stru¢no, pozitivno i pravodobno komuniciranje i
obavjestavanje roditelja programu vrtica, organizaciji rada i djetetu u skladu sa
standardima i naputcima poslodavca.

b. Odgovornost za stru¢nu organizaciju roditeljskih sastanaka i individualnih konzultacija.

c. Pravodobno i potpuno prenosenje zahtjeva, primjedbi i pohvala roditelja stru¢cnom
timu i poslodavcu.

d. Pravodobno i profesionalno kontaktiranje roditelja u slu¢ajevima i na nacin kako je
propisano sukladno standardu rada i pravilnicima vrtica, prema dogovoru s
odgojiteljskim vijecem i prema naputku poslodavca.

e. Pravovremeno obavjestavanje roditelja i poslodavca u slucaju ozljede djeteta
sukladno standardu rada i pravilnicima vrtica.

f. Odgovornost za pozitivan ugled poslodavca putem profesionalne komunikacije s
roditeljima te rjeSavanje eventualnih sukoba na profesionalan i drustveno prihvatljiv
nacin u suradnji i dogovoru s poslodavcem.

Odgojitelj je odgovoran za postivanje standarda komunikacije dje¢jeg vrtiéa:

Poticanje i njegovanje pozitivnog i radosnog raspolozenja u odgojnoj skupini.
Njegovanje pozitivhog i vedrog nacina komunikacije s roditeljima.

Postovanje prema svim zaposlenicima i njegovanje timskog rada.

Provodenje pismene komunikacije prema roditeljima redovito i pravopisno tocno, na
propisanim obrascima vrtica.

e. Nepostivanje standarda komunikacije djecjeg vrtica smatra se ponasanjem koje
narusava ugled poslodavca
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Odgojitelj je odgovoran za stru¢no, kvalitetno, pravodobno i potpuno provodenje
programa i ostvarivanje ciljeva programa sukladno (1) planu i programu, (2) standardu
poslodavca te (3) pravilnicima i uputama poslodavca te pravilima struke, ukljucujuéi:




a. Pripremu za program i organizaciju programa sukladno globalnom programu vrtica,
godisnjem planu i programu vrtica te uputama poslodavca.

b. Pravovremeno planiranje aktivnosti te aktivho sudjelovanje u svim aktivnostima vrtica.

c. Pravovremenag, ciljana i kreativna priprema prostora za boravak i aktivnosti djece
ukljucujuci odgovornost da prostor uvijek bude (a) uredan, (b) reprezentativan, (c)
siguran, (d) adekvatan i (e) kreativno ureden za provodenje programa.

d. Odgovornost za sigurnost djece u vrticu — od trenutka kada ga roditelj preda do kada
ga roditelj preuzme ukljucujuci:

a. Kontinuirani nadzor nad aktivnosc¢u djece

b. Nadzor nad sigurnoscu unutarnjeg i vanjskog prostora i ispravnosti i sigurnosti
opreme za rad s djecom

c. Briga o zakljucavanju prostora u kojem borave djeca

Provodenje zdravstvenih naputaka vezanih uz dijete: alergije/lijekovi/bolest

e. Odgovornost da se primopredaja djeteta izvrsi iskljucivo osobama navedenim
od strane roditelja

f.  Pravovremeno obavjestavanje roditelja i poslodavca u slucaju bolesti ili ozljede
djeteta sukladno standardu rada i pravilnicima vrtica.

e. Struc¢no, samostalno i aktivno vodenje programa i aktivnosti sukladno planu i
programu te pravilima struke u cilju postizanja zadanih ciljeva i ishoda programa

f.  Pracenje napretka svakog pojedinog djeteta na nacin propisan standardima vrtica.

g. Odgovornost za postizanje ciljeva programa u radu sa svakim djetetom, odnosno,
kada to nije moguce, pravovremeno komuniciranje problema/situacije i dogovor oko
daljnjeg postupanja s poslodavcem.

h. Izrada razvojnih mapa djece te aktivha briga 0 mapama tijekom cijele godine.
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Izrada dvotjednih izvjestaja o aktivnostima grupe.
Pisanje izvjesStaja o razvoju djeteta sukladno standardu rada i uputama poslodavca.

k. Organizacija individualnih sastanaka sa roditeljima (minimalno jednom godisnje, a po
potrebi i cesce) te sudjelovanje u grupnim roditeljskim sastancima.

. Uredenje i briga o prezentacijskim panoima na nacin da prezentiraju rad svakog
djeteta te budu u svakom trenutku reprezentativni u cilju prezentiranja raznolikosti i
kvalitete rada s djecom.

m. Postivanje metodologije rada propisane planom i programom, standardom rada i
drugim uputama poslodavca.

n. Briga o prostoru, opremi i inventaru paznjom dobrog gospodarstvenika na nacin da se
(1) oprema Cuva od ostecenja, (2) uredno slaze, (3) ostecena oprema pravovremeno
makne iz funkcije radi zastite sigurnosti djece, (4) obavijesti poslodavca o ostecenoj
opremi te pismeno predlaze nova oprema u cilju odrzavanja i unapredenja kvalitete
programa.

o. Pravovremeno obavjestavanje poslodavca te postupanje prema propisanim uputama i
standardu rada u slucaju narusavanja sigurnosti i higijene u prostorijama vrtica.

Odgojitelj je odgovoran za kvalitetan neposredni rad s djecom:

a. Provodi se iskljucivo u vedrom i pozitivhom raspolozenju s puno igre, pjesme i
smijeha. Nepostivanje ovog pravila, ukljucujuc¢i nervozu prema djetetu, grubost
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prema djetetu, povrsnost u ophodenju s djecom ili negativan stav prema radu i
djetetu smatra se ponasanjem koje narusava ugled poslodavca.
Kvalitetno provodenje redovitog programa vrtica sukladno programu i vaze¢im aktima
te unapredenje njegove kvalitete i sadrzaja. Nepostivanje ovog pravila koje rezultira
smanjenom kvalitetom razvoja djeteta te nezadovoljstvom roditelja ili primjedbama na
rad odgojitelja i poslovanje djecjeg vrtica smatra se ponasanjem koje narusava ugled
poslodavca.
Samoinicijativno predlaganje novih aktivnosti, igara, programa i sadrzaja.
Samoinicijativnho predlaganje izmjena aktivnosti ili programa u slucaju da postojeci
nacin rada pokazuje nedostatke.
Individualni rad s djecom i rad u manjim grupama.
Briga o sigurnosti i higijeni djece i sanitarnog prostora.
Trijaza zdravstvenog stanja djece.
Rad na zadovoljavanju potreba djece i poticanje razvojnih osobina i sposobnosti;
fizioloskih: pravodobno i stru¢no temeljenih za hranom, snom, kretanjem, picem
(usavrsavanje prirodnih oblika kretanja, povecanje otpornosti organizma na
nepovoljne utjecaje); psiholoskih:  sigurnosti, samopouzdanje, samostalnost,
radoznalost, odnos prema svijetu, komunikacija.
Postivanje svih strucnih zahtjeva u organizaciji odgojno-obrazovnog procesa.
Odgojitelj je odgovoran za stru¢no usavrsavanje

a. Ostvarivanje plana individualnog stru¢nog usavrsavanja.

b. Ostvarivanje plana kolektivnog stru¢nog usavrsavanja.

c. Individualna suradnja sa strucnim timom (radni dogovori, analize, osvrti,

pracenje i koristenje strucne literature, sudjelovanje u znanstvenim
projektima, prisustvovanje i rad u odgojiteljskom vijecu).

Odgojitelj je odgovoran za rad u struénom organu.

Odgojitelj je odgovoran za aktivnosti izvan redovitog programa vrti¢ca u dogovoru s
poslodavcem.

a. Provodenije kracih programa prema potrebi.
b. Sudjelovanje u organizaciji djecjih rodendana.

Odgojitelj je odgovoran za pozitivnhu i uspjesnu suradnju s timom i poslodavcem:

a.

b.
C.

Odgovornost za postivanje programa, pravilnika, procedura, standarda i uputa
poslodavca.

Postivanje pozitivho nastrojene korporativne kulture poslodavca.

Aktivno sudjelovanje na sastancima tima u smislu konstruktivne pripreme za sastanak,
pripreme prijedloga te aktivnog sudjelovanja u sastanku te provodenju zakljucaka
sastanaka.

Odgovornost za obavjestavanje poslodavca o eventualnim poteskocama u
provodenju programa, primjedbama roditelja, poteskocama u radu s djecom, o
eventualnom neslaganju ili nezadovoljstvu s ¢lanovima tima, o svim nejasno¢ama,
prijedlozima i promjenama koje utjecu na kvalitetu obavljanja posla.
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Odgovonost za pravodobno obavjestavanje poslodavca o eventualnom kasnjenju ili
izostanku, slobodnim danima i koristenju godisnjeg odmora.

Obavjestavanje poslodavca o svim odstupanjima u kvaliteti higijene prostora i opreme
te ostecenoj ili potrebnoj opremi.

Pozitivna suradnja sa svim ¢lanovima tima.



Trener u dje¢jem sportskom programu

RAZVOJ PROGRAMA

a. aktivno i kontinuirano predlaganje sadrzaja, aktivnosti i mjera unapredenja u cilju
razvoja i podizanja kvalitete globalnog i operativhog programa

b. sudjelovanje u izradi operativhog plana i programa

PROVODENJE PROGRAMA

a. postivanje i priprema za provodenje globalnog i operativnog plana i programa

b. izrada plana sata i priprema sata, ukljucujuci organizaciju asistenata

c. samoedukacija u cilju visoke kvalitete provodenja programa

d. sudjelovanje u edukacijama u organizaciji poslodavca

e. dolazak 1 sat prije pocetka sata

f. aktivno vodenje svih djelova sata

g. organizacija asistenta prije i za vrijeme sata

h. edukacija i informiranje asistenta o svim potrebnim i vaznim stvarima za
provodenje programa

i. odgovornost za sigurnost djece na satu

J.osigurati frekvenciju ponavljanja pojedine teme i intenzitet rada tako da sva djeca
produ testiranje za slijedeci stupanj

k. osiguradi dinamiku na satu koji se odnosi na dovoljan i jednak broj ponavljanja
zadatka za svu djecu

. podjela djece u dvije grupe u glavnom dijelu sata i osiguravanje kvalitetnog
programa u obje grupe

m. motivacija djece

n. pracenje didaktickih principa (individualizacija, raznovrsnosti, primjerenosti,
aktivnosti, postupnosti) na svakom satu

o. provodenje incijalnog i finalnog testiranja

p. pracenje napretka djece i izrada izvjesStaja o razvoju djece

q. izrada motivacijskih knjizica djece

r. pisanje diploma

s. izrada motivacijskih ploca

t. organizacija oglednih sati

u. organizacija i aktivho sudjelovanje u organizaciji zavrsnih sportskih igara

a. SURADNJA S TIMOM | POSLODAVCEM

b. postivanje procedura, pismenih standarda i programa poslodavca

c. postivanje pozitivho nastrojene korporativne kulture poslodavca

d. suradnja s asistentom prilikom organizacije sata

e. informiranje asistenta o sadrzajima i organizaciji pojedinog sata (tjedno ili
mjesecno)

f. sudjelovanje na tjednim sastancima tima

g. priprema tema za tjedne sastanke

h. redovito informiranje voditelja o problemati¢noj djeci; 0 mogucnosti da neko

dijete ne zadovolji kriterij; 0 ostecenqj ili potrebnoj opremi; o eventualnom
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neslaganju ili nezadovoljstvu s trenerom ili asistentom (potkrijepljeno konkretnim
primjerima); o svim nejasnocama, prijedlozima, promjenama, slobodnim danima,
zamjenama; informiranje o ubacivanju novih sadrzaja u program; informiranje o
ucestalim nedolascima djece.

pravodobno najavljivanje iznimnih kasnjenja ili izostanaka

obavjestavanje info pulta o eventualnoj necistoci prostora ili opreme; o
temperaturi vode i prostora ako nije primjerena; o hedostatku navlaka za cipele; o
izgubljenim i pronadenim stvarima

KOMUNIKACIJA S RODITELJIMA

a. odgovornost za profesionalno, stu¢no, pozitivho i pravodobno komuniciranje i
obavjestavanje roditeljima o centru, programu, organizaciji i djetetu.

b. odgovornost za Sirenje pozitivhog ugleda poslodavca

c. briga o pravovremenom i potpunom obavjestavanju roditelja usmeno, pismeno te
putem oglasne ploCe o svemu vaznom za program (odsutnost trenera, neradni
dani, nadoknade, ostale informacije u dogovoru s poslodavcem)

d. organizacija roditeljskih sastanaka i individualnih konzultacija

e. obavjestavanje poslodavca o primjedbama roditelja

f. pracenje naplate te obavjestavanje roditelja o dugovanjima

g. kontaktiranje roditelja u slucaju duljeg izostanka djeteta

VODENJE DOKUMENTACIJE

a. briga o cjelokupnoj programskoj dokumentaciji

b. briga o upisnoj dokumentaciji djece

c. evidencija dolazaka djece

d. evidencija motivacijskih elemenata djeteta i grupe

e. evidencija o inicijalnim i finalnim testiranjima

f. izrada izvjeSca za roditelje (dvoranski dio, bazenski dio) prema programu

g. pisanje diploma na kraju svakog stupnja

h. izrada fotografija, cd-a i ostalih popratnih programskih sadrzaja

Pravnik

1. Pravni poslovi

a.

b.

obavlja stru¢ne poslove na pripremi, izradi i donosenju normativnih akata Djecjeg
vrtica

prati zakonske propise i daje strucna tumacenja za primjenu Zakonskih i drugih
propisa

izraduje nacrte normativnih akata, rjesenja, odluka i ugovora i drugih pojedinacnih
akata u skladu sa zakonom

radi na poslovima upisa u sudski registar i statusnim promjenama Djecjeg vrtica
pruza strucnu pomoc¢ zaposlenicima djecjeg vrtica u ostvarivanju i zastiti njihovih
prava i obveza iz radnog odnosa

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca
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prisustvuje na sjednicama i vodi zapisnike Upravnog vijeca

pruza struc¢nu pomoc pri izboru ¢lanova Upravnog vijeca

g

h. priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca
i

J

vodi brigu o pravovremenom obavjestavanju zaposlenika djecjeg vrtica o
odlukama i zakljuccima Upravnog vijeca i to putem oglasnih ploca u dje¢jem vrticu
k. pruza stru¢nu pomo¢ Upravnom vijecu

2. Kadrovski poslovi

> @ =

poslovi oko zasnivanja i prestanka radnog odnosa (raspisivanje natjeCaja i
oglasa, podnosenje zahtjeva Zavodu za zaposljavanje, prijem molbi,
ispostavljanje ugovora o radu i dr.)

vodenje brige o azuriranju radnih knjizica za sve zaposlenike kao i ostalih
personalnih dokumenata

vodenje maticne knjige zaposlenika

obavljanje poslova oko natjeCaja za imenovanje ravnatelja Djecjeg vrtica
sudjelovanje u izradi plana koristenja godisnjih odmora i ispostavljanje odluka o
koristenju godisnjih odmora

organizira rad za vrijeme bolovanja ili druge odsutnosti tehnickog osoblja
vodi satnicu tehnickog osoblja

vrsi prijavu zaposlenika za zdravstveno i mirovinsko osiguranje

vodi brigu o zdravstvenim iskaznicama svih zaposlenika.

3. Op¢i poslovi

-0 o0 T o

izdaje potvrde i uvjerenja,

obavlja poslove u svezi s upisom djece,

vodi mati¢nu knjigu djece,

vrsi prijam stranaka,

vrsi primanje i rasporedivanje poste i organizira opremu,

organizira obavljanje poslova prijepisa, umnozavanja i arhive, osim za
financijsku sluzbu,

poslovi prijepisa (osim financijskih dopisa),

vodi evidenciju o prisutnosti na poslu tehnickog osoblja,

priprema materijal za upravni nadzor inspekcijskih organa,

suradnja s nadleznim upravnim organima, osobito s Gradskim uredom za
obrazovanje i Sport,

izvjescivanje ravnatelja i konzultiranje o svim tekucim poslovima.

4. Poslovi po nalogu ravnatelja

Voditelj racunovodstva
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1. Poslovi organizacije rada

Sae@ ™m0 a0 T

organizira rad u raCunovodstvu,

brine o postivanju rokova ,vaznih za financijsko poslovanje’,
priprema financijskih izvjesca za ravnatelja i Upravno vijece,

prati i proucava propise koji se odnose na rad racunovodstva,
suraduje s Gradskim uredom za obrazovanje i Sport

vodi brigu o Cuvanju i arhiviranju racunovodstvene dokumentacije
organizira i rasporeduje izvanredne poslove u racunovodstvu,
organizira rad na inventurama

3. Ra¢unovodstveni poslovi

o 0 T W

vrsi knjizenje sve financijske dokumentacije po pojedinim dokumentima,
izraduje periodicne obracune, zakljucni racun i financijske planove,
izraduje statisticka izvjesca,

vodi evidenciju o prisutnosti na radu svih zaposlenika

e.vodi obracun za centre za socijalni rad (skraceno radno vrijeme)

3. Poslovi vezani uz primarni program

a
b.
C.
d
e

vodi brigu o dokumentaciji vezanoj uz korisnike primarnog programa,
priprema sve potrebne dokumente za kompjutersku obradu podataka,
obavlja financijske poslove vezane za ljetovanja i zimovanja djece

suraduje sa sluzbom za socijalni rad u Gradskom uredu za obrazovanje i Sport,
vodi racuna o naplati primarnog programa od strane roditelja

4. Poslovi po nalogu ravnatelja

Rukovoditelj za razvoj i promociju

Odgovoran je za:

1.

© ON OO B WD

Istrazivanje, osmisljavanje, planiranje i realizaciju razvojnih smjernica vrtica;
Pozicioniranje vrtica na trzistu;

Pronalazenje novih lokacija vrtica:

Organizaciju ishodenja dozvola, kreditiranje, uredenje i opremanje novih lokacija vrtica;
Sudjelovanje u izradi programa vrtica;

Sudjelovanje u radu strucnog tima vrtica;

Promoviranje programa djecjeg vrtica;

Komunikacija s roditeljima i stru¢nim timom u podrucju analize kvalitete rada vrtica;
Nadzor kvalitete rada vrtica;

10. Uska suradnja s ravnateljem u razvoju poslovanja vrtica.
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Spremacica

CISCENJE

Zaposlenik je odgovoran za

Svakodnevno odrzavanje svih prostorija unutar vrtic¢a Cistim i urednim.
Svakodnevnu dezinfekciju prostora.

Dezifekciju namjestaja i igracaka - prema pravilniku vrtica.

Odrzavanje prostora ispred i okolo vrtica urednim.

Odrzavanje Cistim svih prozora i stakala u sklopu vrtica.

Kontrolu da je sva oprema za Ciscenje adekvatna i prema potrebi narucivanje nove.
Brigu da je oprema za Cis¢enje izvan dohvata djece.

Odrzavanje prostora vritca reprezentativnim u svakom trenutku dana.

S@ ™00 o

POSTELJINA

Zaposlenik je odgovoran voditi brigu o:

a. Higijeni posteljine i krevetica.

b. Pripremi posteljine za pranje prema pravilniku vrtic¢a.

c. Kontroli, potpisivanju i Cuvanju dostavnica kooperanta koji se bavi uslugama pranja
posteljine.

d. Obavjestavanju ravnatelja u slucaju procjene loSe oprane posteljine.

KUHINJA

Zaposlenik je odgovoran za:

a. . Redovito odrzavanje kuhinje urednom, Cistom i dezificiranom prema pravilniku te planu

Ciscenja i odrzavanja vrtica.

Pracenje i vodenje evidencije o nabavci hrane.

Pripremu dorucka i uzine prema tjednom jelovniku.

Posluzivanje rucka.

Pracenje i zapisivanje temperature hladnjaka te obavjestavanje poslodavca ukoliko

temparatura odstupa od propisane.

f.  Pravovremeno narucivanje obroka i kontrolu kvalitete i kolicine donesenih obroka od
strane kooperanta od kojeg se narucuje rucak.

®oooT

OSTALO

Zaposlenik je odgovoran:

a. Pratiti i kontrolirati temperaturu vrtica te obavijestiti poslodavca ukoliko nije u skladu sa
pravilnikom.

b. Pratiti i kontrolirati kvalitetu Cis¢enja za vrijeme zimskih uvjeta sto ukljucuje i brigu o
sredstvima za rjeSavanje istih (sol, lopata..)

c. Paziti na adekvatno konzumiranje i narucivanje potrosnog higijenskog materijala (sapun,
toaletni papir, papir za ruke).

DOKUMENTACIJA

a. Zaposlenik je duzan izraditi sanitarnu iskaznicu u zakonskom rokui.

b. Zaposlenik je duzan i¢i na tecaj higijenskog minimuma unutar zakonskog roka.
c. Zaposlenik je duzan voditi evidenciju radnog vremena.
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d. Radnik je duzan ispunjavati sveu dokumentaciju i evidencije koje su potrebne u radu
vrtica sukladno standardu rada, pravilnicima vrtica te dogovoru i uputama poslodavca.

Domar

TEHNICKI POSLOVI

1. Radnik je odgovoran voditi brigu o ispravnosti svih tehnickih uredaja i instalacija u
skopu vrtica te je duzan obaviti one popravke za koje nije potreban angazman strucnih
servisa. U slucaju da je angazman strucnih servisa potreban, o tome je duzan
pravovremeno obavijestiti ravnateljicu vrtica.

2. Radnik je odgovoran voditi brigu o redovitom odrzavanju zgrade | inventara vrtica,
obaviti manje popravke | predloziti izvanredno odrzavanje u slucaju potrebe. U slucaju
vecih kvarova izvjescuje ravnateljicu i prema odluci ravnateljice organizira otklanjanje
vecih kvarova.

3. VrSi manje stolarske popravke

4. Obavlja soboslikarske poslove | poslove odrzavanja zidova te metalnih dijelova zgrade
(ograde I sl)

5. Vodi brigu o urednosti okolisa ukljucujuci kosenje trave, Cisc¢enje lisca | biljnog otpada
oko vrti¢a, obavlja manje popravke i/ili instalacije u okolisu

6. Prema potrebi obavlja poslove dostave te odvoza reciklaznog otpada.

7. Vodi brigu o Cistoci sluzbenog vozila, puni gorivo te ga vozi na servis i popravak, vodi
brigu o registraciji i servisiranju sluzbenog vozila te vodi brigu i evidenciju o koristenju
sluzbenog vozila.

PRIJEVOZ DJECE

1. Radnik je odgovoran voditi brigu o prijevozu djece u vrtic i iz vrti¢a sukladno vazecem
pravilniku vrtica i uputama ravnateljice.

2. Radnik je odgovoran voditi brigu o prijevozu djece na bazen s bazena sukladno
vazecem pravilniku vrti¢a i uputama ravnateljice.

3. Radnik je odgovoran za sigurnost djece od trenutka kada ih preuzima od
roditelja/odgojitelja do trenutka kada ih preda roditelju/odgojitelju.

4. Radnik je duzan predati dijete iskljucivo osobi za koju zna da ima punomoc za
preuzimanje djeteta.

5. Radnik je duzan brinuti o tocnosti prilikom dolaska i odlaska na mjesto prijevoza.

6. Radnik je duzan voditi brigu da je vozilo zakljucano i pravilno parkirano cijelo vrijeme
koristenja ukljucujuci 24-satnu brigu u slucaju da vozilo vozi kuci.

7. Radnik je duzan uvijek imati vazecu i potpunu i zakonsku dokumentaciju vezano uz
vozaca i sluzbeno vozilo.

8. Radnik je obvezan postivati pravilo o 0% alkohola u organizmu za vrijeme radnog

vremena te cijelo vrijeme koristenja sluzbenog vozila.
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Radnik ce u sklopu radnog dana ovisno o raspolozivosti viemena obaviti i druge poslove
prema nalogu Ravnateljice.

OSTALO

DOKUMENTACIJA
1. Zaposlenik je duzan izraditi sanitarnu iskaznicu u zakonskom roku.
2. Zaposlenik je duzan voditi evidenciju radnog vremena.
3. Radnik je duzan ispunjavati svu dokumentaciju i evidencije koje su potrebne u radu
vrtica sukladno standardu rada, pravilnicima vrtica te dogovoru i uputama poslodavca.

Zagreb, 01.09.2021. godine
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Zagreb, 01.09.2021.

PRETHODNA SUGLASNOST NA TEKST PRAVILNIKA O UNUTARNJEM

USTROJSTVU | NACINU RADA
Djecjeg vrtica Maleni talenti

Osnivac djecjeg vrtica Maleni talenti, Tamara Skala iz Zagreba, Pirovec 15,
21354356022, suglasna je na tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
djecjeg vrtica Maleni talenti, javne ustanove, donesenim dana 25.4.2022.

Za oshivaca

PR
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