
DJE..II VRTIC CESTICA

DRAVSKA 24.

42208 CESTICA

Cestica, 28.02.2025. godine

Na ternelju dlanka 54. Zakona o ustanovama (NN 76193,29197,47199,35108,727119, l5ll22),
dlanka 41. Zakona o predSkolskorn odgoju i obrazovanju Qllarodne novine, 10197,707107,
94113,98179, 57122, 101123), Upravno vije6e Djedjeg vrtiia Cestica. uz prethodnu suglasnost
osnivada Opcinskog vijeia Op6ine Cestica KLASA:024-02125-01/5" URBROJ:2186-3-02-25-l
od 26.02.2025.godine, na2. sjednici Upravnog viieia odrZanoj dana28.02.2025. godine,
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAdINU RADA

DJEiJEG VRTICA CESTICA

I. OPCE ODREDBE

dlanak 1.

Pravilnikom o tmutamjern usti'ojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtida Cestica (u daljnjem
tekstu: Pravilnik). pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo. uvjete i nadin obavljanja djelatnosti
n Djedjern vrtiiu Cestica, kao i potreban broj radnika, opis poslova i odgovarajuca sprema
radnika te druga pitanja zna(,ajna za ustrojstvo, djelokrug i nadin rada Djecjeg vrtiia Cestica (u
daljniem tekstu: Djedji vrtii).

ilanak 2.

Djedji vrtii se bavi pred5kolskim odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i
pred5kolske dobi radi poticanja cjelovitograzvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Livota
sukladno Zakonu o predSkolskorn odgoju i obrazovanju (u daljnjern tekstu: zakon), propisima
donesenim na temelju zakona i odredbama Statuta Djedjeg vrti6a.

ilanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovorn Pravilniku. a koji imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li
kori5teni u mu5kom ili Zenskorn rodu. obuhvaiaju na jednak nadin i mu5ki i Zenski rod.



II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

tlanak 4.

D.jedji vrtii ustrojava svoj rad na nadin kojim 6e se

zadace pred5kolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.
Ustrojstvo i rad Djedjeg vrtica temelji se na humanistidkom, znanstveno utvrdenom,

strudnom, pedago5kom, djelotvornom, odgovolnom i pravovremenom obavljanju odgoja i
obrazovanja te skrbi o djeci i drugih poslova i zadacautvrdenih GodiSnjim planom i programom

rada, Kurikulumom vrtiia i normativima utvrdenim Nacionalnim kurikulumom za rani i
pred5kolski odgoj i obrazovanje i Kurikulumom pred5kole.

ilanak 5.

Djedji vrtii se ustrojava kao pred5kolska ustanova u kojoj se ostvaruju programi njege,

odgoja, obrazovanja, zdravstvene za5tite, prehrane i socijalne skrbi djece rane i pred5kolske
dobi, programi za djecu rane i pred5kolske dobi s te5kodama u razvoju, programi predSkole.

programi za darcvitu djecu, programi ranog udenja stranih jezlka i programi umjetnidkog,
kulturnog, vjerskog i sportskog sadrZala i drugi programi u skladu s potrebama djece i
zahtjevrma roditelja koji podinju s podetkom pedago5ke godine, a zavriavaju zavr5etkom
pedago5ke godine, te se izvr5avaju administrativno financijski i pomoino - tehnidki poslovi.

ilanak 6.
Ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj Vrti6a dija su ptava, obveze i odgovornosti

utvrdene zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, Statutom i op6im aktima Vrtiia.
Ravnatelj zastupa i predstavlja Vrti6, a odgovoran je za neposredno organiziranje rada i

ukupno poslovanje Vrtiia te uvjeta u kojima se obavljaju poslovi r zadace Vrti6a.
Ravnatelj za svoj rad odgovara osnivadu i Upravnom vijeiu.

dlanak 7.

Vrti6em upravlja Upravno vijeie.
Djelokrug Upravnog vijeia utvrden je Zakonom i Statutom Vrti6a.
Za svoj rad Upravns l,ijede odgovara osnivadu.

ilanak 8.

Ravnatelj i Upravno vije6a odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godi5njeg plana i
programa rada Vrtiia te ukupne zadace Djedjeg vftiia, a posebno su odgovorni za
uspostavljanje strudno utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

tlanak 9.

Djelatnost Djedjeg vrtida obavlja se u sjediStu vrtida u Cestici, Dravska 2a, 42208
Cestica.

ilanak 10.

Unutarnjim ustrojstvom poslovi Djedjeg vrti6a razvrstavaju se na:
- poslove vodenja Vrtiia
- poslovi odgoja i obrazovnograda
- administrativno - financijske poslove
- poslove prehrane
- pomo6no - tehnidke poslove.



ilanak 11.

Poslovi vodenja sadrZe: ustrojavanje Diedjeg vrtiia. vodenja rada i poslovanja,
planiranie i prograrniranje, plaienje ostvarivanja Godi5njeg plana i programa rada, suladnja s

drZavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i strudnim djelatnicirna. te druge poslove u svezi s

,odenjetn posl0vanja Djedjeg vrti6a' 
eranak 12.

Poslovi odgojno - obrazovnog rada: neposredan rad s djecon'r. izvedbu programa njege,

odgoja, obrazovanja. zdravstvene zaStite. prehrane i socijalne skrbi diece rane i predSkolske

dobi" program za diecr-r rane i pred5kolske dobi s teskocama u razvo.iu, prograln za darovitu
djecu rane i predSkolske dobi, program pred5kole, program ranog udenja stranihjezika, suradnja
s roditeljima i edukacija, planiranie i valorizacilu, r,odenje pedago5ke dokumentacije te ostale
poslove utvrclene GodiSnjim planom i programom rada.

Clanak 13.
Adrninistrativno - financijski poslovi: r,odenje dokumentacije i evidencije, zaprimanje

i otpren-ranje poSte, urudZbiranje, vodenje pismohrane, radunot odstvene, financijske,
knjigovodstvene poslove, izradn financijskog izvijesia. izradu financijskog plana,

polugodiSnjeg i godiSnjeg obraduna, obraduna plaia, naknada, poreza, doprinosa, drugih
nraterijalnih izdataka, obradun korisnika usluga, blagajnidke i druge poslove utvrdene
propisima o radunovodstvenorn poslovanju.

ilanak 14.
Poslovi prehrane djece sadrZe: organiziranje i nabavku prel'rrarnbenih artikala,

organiziranje i pripremanie obroka. sen,iranje hrane, svakodnevno odlZarranje prostora za
pripremu obroka, posucla za priprernanie i serviranje hrane te d,uvanje prehrambenih artikala.

ilanak 15.

Pomodno - tehnidki poslovi obuhvaiaju: di56enje unutarnjil-r prostora, podova, prozota
i ostalih staklenih povr5ina, namjestaja i druge opreme, di56enja i uredenje vanjskog okoli5a te
ostale poslove u svezi di5ienja r odrLavanja prostora i objekta Vrtiia, duvanje i odrZavanje

objekta Vrtica i drugih prostora, odrZavanie uredaja i opreme za grijanje (kotlovnice),
odrZavanie elektridnih, r,odovodnih i plinskih instalacija i opreme. odrZavanje i uredivanje
vanjskog plostora i druge poslove odrZavania i duvania objekta Vrtiia i prostora.

tlanak 16.

ledno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dar-ra od 05,00 - 16,30 sati.

Raspored radnog \/remena utvrduje se Godi5niim planorn i programom rada Djedjeg
rzrtica.

III. RADNICI VRTICA

dlanak 17.

U Djedjem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rade

odgojno obrazovni radnici odgojitelji, strudni suradnici te medicinska sestra kao zdravstvena

voditeljica.
Radnici iz stavka 1. ovog dlar-rka. pored opcih uvjeta. moraju irnati odgovarajuiu strudnu

spremu prema odredbama Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju.



ilanak 18.

Ostali radnici u Djedjem vrtiiu su administrativno financijski radnik, pomoinik za djecu
s teskoiama u razvoju, kuhar. domar i spremadica.

Radnici iz stavka 1. ovog dlanka, pored opiih urzjeta, moraju imati i odgovarajuiu
strudnu spremu radnika te rzrste.

ilanak 19.

Radna mjesta i potreban broj izvr5itelja za pojedina radna mjesta utvrduje se ovim
Pravilnikom.

Clanak 20.

Na sve Sto nije pobliZe utvrdeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje zakon i
propisi doneseni na temelju zakona.

IV. RAZVRSTAVANJE RADNIH MJESTA

dlanak 21.
Radi ostvarivanja GodiSnjeg piana i prograrna rada Djedjeg vrti6a te zadaca Djedjeg

vrtrca sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona. ovisno o sloZenosti poslova
i strudnoj spremi, uspostavljaju se radna mjesta po skupinama i to na slijedeii nadin:

1. POSLOVI VODENJA VRTICA

Naziv RAVNATELJ

organizira i vodi rad i poslovanje vrtiia
predstavlja i zastupa D.jedji vrlii i preuzima sve pravne radnje u ine i za radun Djedjeg vrtiia
zastupa Djedji vrtii u svirn postupcima pred sudovima, upravnim i drugim tijelima, te pravnim osobama
s javnim ovlastirna
brine o ostvarivanjujavnosti Djedjeg vniia
provodi odgovarajuiu suradnju s osnivadem i upravnim nadleZnim za poslove odgoja i
obrazovanja
brine o suradnji Djedjeg vrtiia s drugim ustanovarria vezano za ostvarivanje programa rada djedjeg vrtiia
izraduje prijedlog GodiSnjeg plana i programa rada te brine o njegovorn provocienju
prati provodenje financijskog plana i predlaZe mjere za njihovu realizaciju
rukovodi odgoj iteljskirn vij eiima
olganizira i rukovodi poslovirna odgojno obrazovnog rada
sudjeluje u pripremi i radu sjednica Upravnog vijeia
vodi brigo o izvr5enju odluka Upravnog vijeia i strudnih organa
nezakonite odluke i akte obustavlja od izvrSenja i obavjeStava nadleZr.ra tijela Opiine Cestica
brine o ostvarivanju prava i obveza radnika
prati zakonske propise i njihovu primjenu, prisustvuje savjetovanjima i drugim oblicima
strudnog usavrSavanja
u suradnji s voditeljem administrativno - financijskih poslova obavlja poslove oko voden ja investicija
podnosi izvjeSie Upravnorn vijeiu i drugirn nadleZnirn tijelima o radu i poslovanju Djedjeg vrtiia
odobrava sluZbena putovanja i druga odsustvovanja radnika s rada
izraduje prijedlog opiih akata
vodi evidenciju radnil<a na radu
vr5i obradu statistidkih podataka
zaprima i evidentira prijave za prijern djece u Djedji vrtii
vodi brigu o nabavi robe za vrlii
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rr izvernlednirn situacijama izdaje naloge pojedinirn ladnicirna ili skupini radnika zaizvriavanle odredenih
lova

viSa strudna sprelra, odnosno zavrSeni preddiplomski sr,eudili5ni studil ili strudni studij, odnosno studij
odgovarajuie vrste ko-jim.je stedena viSa strudna sprema r-r skladu s raniiirn propisirna - odgojitelj
predSkolsl<e djece ili nastavnil< predSkolskog odgoja, odnosno strudni prvostupnik predSl<olskog odgoja
ili visoka strudna sprerxa, odnosrro zavrSen sveudili5ni diplornski studij ili specijalistidki studii magistar
ranog i pred5kolsl<og odgo.ia
poloZeni strLrdni ispit
utvrdena zdravstvena sposobnost ,u 66a1,ljanie poslova
da nije pravornocno osuclivan/a za l<aznena djela iz dlanl<a 25. Zal<ona o predSkolskorn odgoju i

obrazovanju ("Narodnenovine"br.l0l9l.,101107..94 13.,98/19.,51122.:nadalje: ZPOO)
vozatl<i ispit B kategorije
ostali uvjeti propisani zakonom
najrnanje 5 godina radnog iskustva u djelatnosti predSkolsl<og odgoja
isticanje pedagoSkiur i strudnirn radorn

Broj
izv r5itelj a:

2. POSLOVI ODGOJNO _ OBRAZOVNOG RADA

Naziv rad ODGOJITELJ
lova:
priprema i realizira odgojno oblazovni rad s djecorn
vodi brigu o pravilnom izrnlenjivanju aktivnosti u toku dana
pril<uplja, priprema i izraduje sredstva i potreban rnaterijal za rad. brigu o
estetskim zalit jevirna
pedago5ki osrniSljava prostor u ko.jem borave d.jeca, vodeii brigu o higijenskim zdravstvenitn
zahtjevirla (pedagoSl<i red, dezinfekcija igradaka i ostalih sredstava)
vodi brigu o didaktidliorn rnaterijalu. audiovizualnirn i ostalim sredstvima l<o.ia l<oristi u radu i pt'edlaZe

ruabavu novog
prati prehranu djece i da-ie priledloge zanjezino unapredenje
radi na identifikaciji djece sa srnetnjarna r,r psihofizidkonr razvoju
prati strudrlu literaturu i permanentr.ro se stnrdno usavr5ava isudjeluje na predavanjirna, seminaritna i
sav jetovan-jirna

sud-jeluje na realizaciji izleta zintovanja i letovanja
sudjeluje u provodenju internih svedanosti i priredbi
izradLrje i vodi propisanu dokurnentaciju o odgojno - obrazovnotn radLr

prati dnevnu prisutnost djece i dostavlja rr.iesedni izvjeStaj o prisutnosti djece
provodi druge kraie oblil<e rada za djecu koja nisu obuhvaiena Djed.jirn vrtiiern
l<ontinuirano suraclLr je s roditeljima
vodi brigLr o zdravstvenorn stanju djece
obar,lja i druge poslove u vezi sa zakonom i aktirna Vrtiia, po nalogu ravnatelja
odgovoran je za provoclenje odgojno obrazovrtog progralna

ara za zaltitv dl vilan rad i odnos

viSa strudna sprerna. odnosno zat,rSeni preddiplornski sveuiiliSni studij ili strtre ni studi-i. odnosno studij
oclgovarajuie vrste kojirn je stederra viSa strurdna sprerna u skladu s raniiint propisirna odgojitelj
predSkolsl<e djece ili nastavnik predSl<olskog odgoja, odnosno strudni plvostupnik predSkolskog

oclgoja ili visoka strudna spretna, odnosno zavrSen sveLrdiliSni diplornsl<i studii ili specijalistidki studij

- rnagistar ranog i predSkolskog odgoja
poloZeni strudni ispit
tutvrclena zdravstvena sposobnost .o 6!3l,ljanje poslova

da n1e pravoulocno osuclivania zakaznena djela iz dlanl<a 25. ZPOO-a

Broj
izvr5itelj a:

i zal<onom



Naziv radn STRUdNI SURADNIK _ PEDAGOG

STRUCNI SURADNIK _ SOCIJALNI PEDAGOG

predlaZe i ostvaruje GodiSnji plan i program rada Djeejeg vfiica iz svojeg djelokruga. te izradu.ie

izvje5ie o njegovorn izvr5enju temel-jem postignutih rezultata iz prethodne godine na procesu njege.

za5tite. odgoja i obrazovanja djece
prati realizaciju odgojno obrazovnog rada

strudno pridonosi ural<sirnalrroj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreclu.je cjeloviti odgojno
obrazovni proces
predlaZe inovacije, suvrerlene rnetode i oblil<e rada

predlaZe, sudjeluje ipornaZe odgajateljirra u ostvarivanju prograrna stludnog usavr5avan-ia injihova
cje loZivotn o g obrazovanj a

ostvaruje suladnju s roditeljirrra ipomaZe im u odgoju iobrazovanju djece. te rje5avanju od-uojrro-

obrazovnih problema
suraduje s drugim odgojno-obrazovnitn dimbenicirna
pridonosi razvo.ju tirnsl<og rada Lr Djedjetn r,rtiiu
javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Djeejeg vrtiia
sudjelLrle u obavljanju poslova u svezi Lrpisa djece u Djedjivrtii
predlaZe i sLrdjelqje u ostvalivanju plograrna odgojno obrazovnos rada s djecorn pred5kolske dobi,
ustrojava rad i prati rad u odgojnoj sl<upini
prati psihofizidl<i razvoj i napredovanja pojedinadnog djeteta

osigurava odgovarajuie uvjete neophodne za izvodenje redovitih programa i drugih programa

umjetnidkog. kLrltirmog, vjerskog, sporlskog i drugog sadrZaja

sudjeluje u izradi redovitih iposebnih programa Djedjeg vrtiia i prati njihovo ostvarivar!e
ustrojava ivodi odgovarajuiu pedagoSku dokumentaciju te izradLrje odgovarajuia izvjeSia i evidencije
obavlja inicijalni razgovor s djetetom prilikorn upisa
izradu.je organizaciju prakse studentima. prati rad pripravnika
suracluje s kulturnim i-javnirn ustanovalna i drugim tijelima prema planu ustanove
sudjeluje u priprerni i radr-r strudnih tijela
prati stmdnu literaturu i dr.

obavlia i srodne poslove ravnatelj

visoka strudna sprerna. odnosno zavrSen preddiplorrski idiplornsl<i sveLrdili5ni studii ili integlirani
preddiplorrsl<i i diplornski sveudiliSni studij; profesor pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno
rnagistar/a struke
poloZen strudni ispit
da nije pravomoino osudivan/a zal<aznena djela iz dlanka 25. ZPOO-a
vozae ki ispit B kategorije
ostali uvjeti propisani zal<onou.t

utvrdena zdravstvena za obav lova
Broj
izvrSitelja:

Naziv rad
lova:
predlaZe iostvaruje Godi5nji plan iprograrn rada Djed.ieg vfiicaiz svojeg djelokrugarada, te izraduje
izvje5ie o njegovorn izvrSenjLr

sudjeluje u ustroju i obavljanju strudno-pedagoSkog rada u Djedjern vrtiiu
prati realizaciju odgo-jno -obrazovnog rada r"r odgojnirn skupinarna
predlaganjerr suvrernenil.r rnetoda rada unaprecluje cjeloviti odgojno obrazovrri proces
planira iprogramira rad, priprerna se iobavlja poslove u neposrednorn odgojnorn radu s djecorn
prati i procjenjLrje psihofizidko stanje djece
osrniSljava iprovodi prograrne prevencije poremeiaja u razvoju ipona5anju djeteta
skrbi o mentalnorn zdravlju i zadovoljavanju potreba djece
otkriva djecu s teSl<oiarria r.r razvo.ju te postavlja razvojne zadaie djece
radi s di s kosnitivnirn nim i ernocionalnirtr teSkodama



planira oblil<e suradnje s roditeljima i pomaZe im u rjeSavanju odgo.jnih situaciia
sav-ietuje i pomaZe odga.jatel]irna u radu s djecorn s te5l<oiarna u razvo.iu

sLrd.ieluje na roditeljsl<irrr sastancima i individualnirn razgovorirna s roditeljima d.jece i/ili u skupinama
gdje.je to procijenjeno potrebnirr ili neophodnim
prepoznaje i radi s darovitorn djecorn, planira i za n.jihovo napredovanje prema
sposobnostirna
suraclr-rje u izradi redovitili iposebnih prograrxa D.iedjcg vrtiia iplati n-jihovo ostvarivanie
predlaZe isudjeluje u izladi redovitih iposebnih prograrna D.jed.jeg vrtiia iprati njihovo ostvarivanje
predlaZe. sudjeluje ipomaZe odgajateliima u ostvarivanju ploglarna struinog usavrSavanja i

c.jeloZi votnou oblazovauja
vodi odgovarajucu evidenciju i izraduje potrebna izvijeSia
sLrraduje s lokalnorn zajednicorn, l<ulturnim ijavnim ustanovarra idrugim tijelirna
obavlia i love ravnatel

visoka strudna sprelra, odnosno zavrSen preddiplornski idiplomski sveudiliSni studij ili integlirani
preddiplornsl<i idiplornsl<i sver"rdili5ni studi-j; prof-esor socijahre pedagogiie ili diplomirani socijalni
pedagog. odnosno nragistar/a strul<e
poloZen stludni ispit
da nrle pravornoino osudivan/a zal<aznena dlela iz dlanha 25. ZPOO-a
vozadl<i ispit B l<ategoriie
ostali uvjeti propisani zakonorn
trtr,rdena zdravstvena

Broj
izvrSitelja:

Naziv rad STRUdNI SURADNIK _ PSIHOLOG

predlaZe i ostvarlrje GodiSnji plan i prograrn rada Djedjeg vrticaiz svog d.jelokruga rada, te izraduje
izvje5ia o njegovorn izvrSenju
izradule i pror,odi dnevni Plan rada
sud.jeluje u ustroju i obavljan-ju strr-rdno-pedago5kog rada u Djedjem vrtiiLr
sistematski prati psihofizidl<i razvo-j i napredovanje djece u D.jedjern vrticr-r. utvrduje opii razvojni
status d.iece ili u pojedinom podrudju raz\/oja evidentira djecu s posebnirn potrebarna
postavlja razvojne zadace i sl<rbi o psihiil<orn zdravlju djece
prepoznaie i radi s darovitorn djecorn i promi5lja razvojne zadace za niihovo napredovanje pren.ra

sposobnostirna
radi s djecorn s tesl<ocanra u razvo.iu i njihoi,irr roditeljima na ernociorralno-psiholoSkorn snalaZenju
obitelji za kvalitetniiu pomoi u odrastanju d.jeteta
pruZa strudnu pomoi odga.jatelj irra
suraduje u prograrnima stalnog usarrrSavania odgojitelia. s

unaprecluje c.jelokupan rad u Djedjenr vrtiiu
povezu.je se sa zdravstvenom i socijalnorn sluZborr

i lokalnorn zajednicom, te

sudjelu je u akcijsl<irn istraZivanjirna te -iavno prezentira podatke
sudjelqe u sbsvljanju poslova u st,ezi upisa d.jece u Died.ji vrti6
ostvaruje redovite prograrne njege i socijalne skrbi djece iz svojega djelokluga
sLrd.]eluje r,r izradi redovitih i posebnili prograura Djed.leg vrtiia i prati njihovo ostvarivanje
ustrojava i vodi odgovarajLriu pedagoSku dokurnentaciju. te izradLtje odgovarajuda izvjeSia i

evidencije
sr-rraduje s djecorn,
tijelirna

strudnini i drugim djelatrricirna Djed-ieg vrtiia, drZavnim i drugim

al<tivno sudjelule u pripremi iradu strudnih ti-iela vrtiia, prati struenu literaturu idr.
odgovara za pl'avovrenreno il<valitetno ostvarirranje odgojnih zadataka planiranih Godi5njim planom

i prograrnirna rada
obav|ia i druge poslove po nalogu ravnatelja
za svoi rad oran le r



- visoka strudna sprema. odnosno zavr5en preddiplomski i diplomski
preddiplornski i diplomski sveudiliSni studij; profesor psihologije ili
magistar strul<e

- poloZen strudni ispit
- da nije pravomoino osudivan la zakaznena djela iz dlanka 25. ZPOO-a
- utvrdena zdrarrstriena sposobnost za obavljanje poslova

ostali uvieti propisani zal<ortotn

Broj izvr5itelja:

Naziv radn STRUdNT SURADNIK _ LOGOPED

- predlaZe i ostvaruje Godi5nji plan i program rada Djedjeg iz svojega djelokruga te izraduje izvjeSia o

njegovom izvrSenju
- sudjeluje u ustroju i obavljanju strudno-pedago5kog lada u Djedjem vrti6u
- izratluje i provodi dnevni plan rada
- radi na prepoznavanju, ublaZavanju i uklanjanju te5ko6a u razvoju
- utvrduje najprirnjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima. te upoznaje odgojitelje, ostale

suradnike i roditelje sa specifidnostima djece s te5koiama u razvoju
ostvaruje neposredan rad s diecorn s teSl<oiama u t'azvoju

obavlja iniciialni razgovor s djetetom prilikont upisa
suracluje sa roditeljirna. strudnirn i drugirn ladnicima vrliia drZavnirn i drugim tijelima
aktivno sudjeluje r-r priplerni iradu strudnih tijela Djedjeg vrtiia, prati strudnu literaturu idr.
ustrojava i vodi odgovalajuiu pedago5kr-r dokr-rrnentaciju te izraduje odgovarajuia izv.ieSia i evidencije
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
odgovara za llra\/o\/relrerro i kvalitetno ostriarivanje odgojnih zadatal<a planiranih GodiSnjim planonr

rada te zapov mu irnovinu i sredstva koiima se sluZi u radu

visoka strudna sprelna. odnosno zavr5en diplourski sveudili5ni studij ili diplomski sveudili5ni studij^

odnosrro magistar struke srnjera logopedije (rnagistar / magistra logopedije)
poloZen strudni ispit
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravornoino osudivan/a za kaznena djela iz dlanka 25. ZPOO-a
vozadl<i ispit ..B'' l<ategori-ie

ostali uvjeti propisani zakoltotn

Broj izvrSitelja:

Naziv rad STRUENI SURADNIK _ REHABILITATOR

predlaZe iostvarLrje GodiSnii plan iprogram rada Djedjeg iz svojega djelokruga te izraduje izvieSia o

njegovorn izvr'5enjr-r

sudjeluje u Lrstro.ju i sbavljanju stnrdno-pedagoSkog rada u Djedjetn vrtiir-r
izraduje i provodi dnevrti plan rada
radi na prepoznavanjr-r. LrblaZavanjr-r i Lrl<lanjanju teSl<oia u razvojit
LrtvrdLrje najprirrjereniie r.netode rada u suradnji s odgojiteliirna. te upoznaje
suradnike i roditelje sa specifidnostirna djece s teSl<oiarna Lr raz\/oju
ostvaruje neposledan rad s djecom s teSkoeama u razvo-iu

obavlja inicijalni razgovor s djetetom prilikom upisa
suracluje sa roditeljima. strudnirn idrugirn radnicirna vrtiia drZavnirn i drugim ti-jelima
aktivrro sud.jeluje u priprerni iradu strudnih trjela Djedjeg vrliia, prati strudnu literaturu idr.
ustrojava i vodi odgovara.juiu pedagoSl<u dokumentaciju te izraduie odgovarajuia izvjeSia i ei idencije
obavlja i druge poslove po nalogu t'avnatelja
odgovara za pravovrerreno i kvalitetno ostvarivanje odgojnih zadatal<a planiranih Godi5njirn planoni

sveudiliSni studrj ili inte-qrirani
diplorniran i psiholog. odrrosno

ostale

rada Ie za u mu ir.novir.ru i sredstva koiima se sh,rZi u radu
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e l'avnate u i osnivatLr Dj

visoka strudna sprelna. odnosno zavr5en diplornski sveudiliSni studil ili integrirani preddiplornsl<i i
diplomski sveudili5ni stLrdij, odnosno rnagistar strulie srnjera rehabilitacije (rnagistar/magistra

edul<acijsl<e rehabilitaci je).
poloZen strudni ispit
utvrclena zdravstvena sposobnost za obavllanje poslor,a
da nije pravornoirro osLrclivan/a zal<aznena d.iela iz ilanl<a 25. ZPOO-a
r ozadl<i ispit ..B" kategoli.ie
ostali uv sani zal<ononr

Broj izvr5itelja:

3. POSLOVI ZDRAVSTVENE ZASTITE I NJEGE DJECE

Naziv radn ZDRAVSTVENI VODITELJ

predlaZe GodiSnji plan i prograrn rada iz svojega djelol<ruga i izraduje l7v je5ia o n jegovu ostvarivanju
izradLrie iizvrSava dnevni plan rada odrrosno ostvarivanja redovnih. posebnih idrugih programa
Diei-jeg vrtica
sud.ielLrle u izradi i ostvarivanjLr izvedbeno odgo.jno obrazovnog i zdravstvenog programa. te pl'ograma
sociialne skrbi o djeci predSkolsl<e dobi. prati njegovo ostvalivan.je i izradu.je odgovarajuia izvjeSia
osigLrlava i unapr-jeduje zaStitu zdravlja d.jece. te u tirnsl<orn radu s ostalim dlanovirna tirna,
odgojitel-jirna. i roditeljima sudjelu.je u ostvarivan-iu tih zadatal<a

strudno planira prehranu radi poticanja optirnalnog rasta i razvo-ia sve djece te prati. nadzire i predlaZe
mjere za poboliSanie sanitarno-higijenskih uvjeta rada u D.ied.jern vrtiiu
postLlpa iodgovoran je za postupanje u sl<ladu s nrjerarna IIACCP sustava

;lovezuje Djedji vrtii s odgovarajr-riim sluZbarra u lokahioj zajednici. a rezultate ispitivanja
zdravstvene zaStite d.iece kao sastavnog dijela odgojno-obrazovnog rada-iavno prezentit'a
obavlja nadzor nad svirn radnim iporrroinirn prostori.iama Djed-ieg vrtiia i predlaZe mjere kojima se

osigLrrava duvanje zdravlja diece i sprjedat,an.ie z.araze i druge bolesti
odgovara zaradi distoiLr svih prostora. igradal<a. oprelne iinventara Djedjeg vrtiia koji se koristi u

radu s djecorn
sudjelqje u sastavljanjLr jelovnika. nadzire postLrpal< priprernania hrane, stanie distoie l<uhinje idrugih
prostora i prostorija u kojirna se priprerra. servira i iuva hraua
nadzire dielatnil<e Djedjeg vrtiia u svezi prirn.iene higijensl<ih m.jera (noSen ja propisane odjeie, obuie,
zaStituih kapa i rubaca) prilikorr rada u liLrhinji
upuiuje cljelatnike Vrtiia na redoviti. a prerna potrebi iizvanredni sanitat'tri pregled iustrojava
zdravstveno prosrjecivarr.ie
vr5i nadzor nad higijenskirn odrZavan-iem vau.iskih povrSina i p.ieSdanil<a

vr5i l<ontrolLr opie i osobne higijene d.iece i radnilca

vodi odgovarajuiu pedagoSl<u i zdravstvenu dokurnentaciju i izradu-ie odgovara.iuee evidencije
al<tivno sudjelu.je Lr radu strudnih tijela Djedjeg vrtiia. prati strudnu literaturu i dr.

organizira i prati rad tehnidkog osoblja
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatel-ia. odgovara za pravovrelneno i lo,alitetrro ostvarivanje
odgotnih zadatalia planiranih Godiinjirn planom iprograrnorn rada te za por,lerenu mu ilnovinu i

sredstva l<o.lirna se slr.rZi u radu

za svoi rad odsovoran ie ravnate u i Osnivadu vrtiia

- predcliplontski sveudili5ni studij ili strudni studij sestrinstva, odnoslto studij l<ojin je stedena vi5a

strudna spretxa u d.jelatnosti sestrinstva Lr sl<ladu s ranijim propisir-na. kao i osoba l<oja je zavrltla
sveudiliSni diplornslii studij ili specijalistidki studij sestrinstva. d najmanie tri godine

- da nije pravomocno osudivan zal<aznena djela iz dlanl<a 25. ZPOO-a
- utvrdena zdravstvena sposobr.rost .o 6621,ljanje poslova
- ostali Lrvjeti propisani zakonorn

rad

Broj izvrSitelja:
VODSTVENI

Naziv radnos miesta: | ,q.olrmlSTRATIVNo - FINANCIJSKI VODITELJ
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vodi kadrovsku evidenciju prijave i odjave radnika
priprerna i izdaje ugovore o radu radnicima
provodi natjedaje i oglase

vr5i obradu statistidkih podataka iz svog djelokruga rada
priprema podatke o plaiarna te vrSi obradun place i ostalih primanja radnika
obavlja sve knj igovodstvene poslove
izratluje periodidne radune i zavr5ne radune Djedjeg vrti6a
vodi materijalno knj igovodstvo
obradunava participacijr"r roditelja i Salje uplatnice po skupinama
vr5i naplatu raduna i knjiZenje istih
obraduje putne naloge
pomaZe u radu l<omisije za popis inventara
vodi blagajnidko poslovanje
vodi kompjutersku obradu podataka
prati zakonske propise i obavjeStava ravnatelja o promjenama

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonotr i op6im aktima Djedjeg vrtica ili po nalogu ravnatelja
prisustvuje organiziranim strudnitn seminarima i savjetovanjima

ovoran je za todno. remeno i Dravovaliano obavlianie lol<r rada

- diplomsl<i sveudili5ni studrj ili diplornski specijalistidki studij odgovarajuie vrste ili rnagistar
ekonornije ili VSS diplornirani ekonomist ili VSS strudnu sprernu-ekonornist. odnosno zavr5err
preddiplornsl<i sveudiliSni stLrdrj ili strLrdni stLrdii u trajanju od naimanje tri godine (baccalaureLrs.

baccalaurea)
- da nije pravornoino osudivan zakaznena djela iz dlanl<a 25. Zakona o pred5l<olskom odgoju i

obrazovanju
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

ostali uvjeti propisani zakonotn
vozadl<i ispit ,.B" l<ategorije

Broj izvr5itelja:

5. POSLOVI PREHRANE

Naziv rad KUHAR

SudjelLrje u svir.r.r lrrocesirna priprernal.rja hrane

sval<odnevno naruduje. prima i provjerava l<alo,ocu i koliiinu ZiveZnih naurirnica
odreduje i ra.sporedLr je l<olidinski naurirnice prerna jelovnikLr i broiu djece
sudjelLrje r rs5l6vljan l Lr jelovnil<a
odgovara za utroSal< pojedinih narrirnica preura utvrclenom nonnativu
sudjeluje u pripremanju i l<uhan ju jela u svirn fazama
vodi brigu o odrZavaniu higijene Lr kLrhinji i spremi5tu
vodi brigu pravo\/rerreno-j nabavci dotra.jalog ili uniStenog suda
vrii podjelu obroka po skupinama
skuplja i pere posucle nal<on obrol<a
redovito brine o pranjLr i dezinl'ekciji sr-rda i ostalog pribora i oprerre u

svakodnevno pere i odrZava Stednjal<e i kLrhir!ske aparate.

vodi evidencijLr plimitl<Lr iutroSka namirnica irobe (narudZbenice" prirnl<e. izdatnice)
vodi brigu o pravilnonr sl<ladiStenju namirnica i robe
brine i nadzire l<oriStenje u.r.jera zaStite na radu i postupanje s narnirnicama preula HACCP-LI
obavlja i druge poslove vezane na svoju stmdrrost i druge poslove po nalogu lavnatelja
odgovoran je za l<valitetu. l<vantitetu i l<aloridnu \,fljednost obroka za sve zalihe nauiirnica. urede i

pravovrelneno obai,lianje poslova. pravilno rukovanje aparatirna u l<uhinji. za redovno obavljanje
sistematskih pregleda.
brine se da je jelo na vriierne priprernljeno, podijeljeno d-jeci Lr odredeniur l<olidinama prerna l<riterijirna
i pravilno servirano.

ove vezane Llz rehrane di
Uv eti:

l(V kuharske strLrl<e SSS iteliske strul<e - zvan kuhar

ravnate a/ice
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ut\/rdena zdravstvena sposobnost .3 sllnrrljanje poslova

da nije pravourocno osuclivarr/a zal<antena djela iz dl. 25 ZPOO-a
ostali uvieti propisani zakononr

Broj izvrSitelja:

5. POMOCNO - TEHNTdT POSLOVI

Naziv rad esta: POMOENI RADNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU

- obavlja poslove njege i skrbi djece
- porraZe u odrZavanje higijene djece (kod prernatanja.
- toaleta, planja zubi6a)
- pomaZe u sarnostalnosti djece kod obladenja, svladenja.

obuvanja, izuvanja
- pon.raZe u hranjenju djece te kod uspavljivanja i budenja
- pazi na sigurnost djece kod kretanja u zgradi vrti6a,

vanjsl<om igraliStu
- pornaZe odgojiteljirna u ostvarivanju r.reposrednih zadaca

odgoja i obrazovanja predSkolske djece
- pruZa pomoi djeci pri izvodenju razliditih aktivnosti

odgoj ite lj a tij ekorn odgoj rro- obrazovnog rada

- na zahtjev odgojitelja priprerna sredstva i potreban materijal
za rad kod trenutne aktivnosti

- brine o didaktidkim sredstvima
s paZnjom se odnosi prerna djeci te vrSi sve pomoine poslove

na zahtjev odgojitelja odgojne skupine te nikad nije sarn u

skupini sa di

- srednjoSkolsl<odetverogodiSnjeobrazovanje
- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
- da nije pravomoino osudivan zakaznena djela iz (1.25. ZPOO.a
- ostali r-n,ieti propisano zakonour

Broj izvrSitelja:

Naziv rad ta: POMOCNIK ZADJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU

boravi s pojedinim djetetom s teskoiarna u razvoju u skupini
preuzima i predaje dijete odgojiteljima odnosno roditeljima
obavlja poslove njege i sl<rbi

r,odi brigu o odgovarajuioj skrbi za dijete, presvladi ga, pornaZe kod prijerna i raspodjele obroka te

pri samom obroku
pornaZe u odrZavanju higijene i dezinficiranju igradaka i opreme

u poslovima diScen ja i odrZavarr j

zavrSeno najrnanje detverogodi5nje srednjo5l<olsl<o obrazovanje
zavrSeuo osposoblj avanj e i stedena dj elorn idna kval ifikac ija
da nije roditelj niti drugi dlan uZe obitelii djeteta kojerrru se pruZa llotpora
da nije pravotnoino osudivan zakaznena djela iz dlanka 25. Zakona o predSl<olskorn odgoju i

oblazovani

1.1.



zal(onolx.

Broj izvr5itelja:

Naziv rad SPREMAdICA

redovito i kvalitetno odrZava distocu svih prostorija objekta, vanjskih povrSina i dvori5ta Djedjeg vrtiia
svakodnevno pere i dezinficira sanitarni prostor
pere prozore, vrata, rasvjetna tijela i odrlava distodu ostalog inventara
disti terase i plodnike oko objekta
vodi brigu o cvijeiu u prostorijama. terasarna i gredicama (zalijevanje i okopavanje)
pere i glada rublje prema potrebi
postavlja i diZe leZaljke
presvladi postelj inu prerna potrebi
servira rudak i briSe stolove
pere sucle poslije dorudka i rudka
pomaZe odgojitelju u obladenju djece nakon dnevnog odmora,
obavlja i druge poslove u skladu s opiim aktima Djedjeg vftiia , po nalogu ravnatelja
od-eovorna.je za pravovreneno i lo,alitetno izvrSavanje poslova. za inventar u prostorijama lio.]e diste
i za stroieve koiirna se sluZi

osnovna Skola ili SSS

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavl-ianje poslova
da nije pravornoino osudivan zal<aznena d.iela iz dlanka 25. ZPOO-a
ostali uvieti propisani zakonorr.r

Broj izvrlitelja:

Naziv radn DOMAR

- vodi brigu o zagrijavanjr.r prostorija prema vremenskim prilikarna
- vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i njihovom redovitom selvisiranju te o nabavi potrebnih

sirovina u dogovoru s ravnateljem
- odrZava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektridnih, plinskih i drugih instalacija u Djed.jem vrticu
- samostalno vrSi stolarske, vodoinstalaterske, lidiladke i ostale radove te sitne popravke
- vodi brigu o odrZavanju unutraSnjih i vanjskih dijelova objekta
- obavlja popravke na didaktidkorn materijalu, namjeStaju i ostalirn predmetima
- po potrebi izraduje didaktidki rnaterijal
- vodi propisane evidencije o kontrolnitn pregledima instalacija i predlaZe ravnatelju mjere i sredstva za

otklanjanje uoden ih nedostataka
- samostalno otklanja rnanje kvarove na svim vrstama instalacija
- za popravke l<oje ne tnoZe sam obaviti, duZan je naii strudnu osobu, prema uputama iu dogovoru s

ravnateljern
vodi brigu o ispravnorn nadinu otklanjanja
objektima

kvarova na instalacijarna. stro.ieviura i

bline da inventar' 111,ijel< bude na svorl
inventarskirn bro.] evima

i dostupan korisnicima. te obiljeZen

- olganizira i provodi sve n'r.jere u vezi za5tite od poZara i za5tite na radu
- ureclu-le zelene povr5ine. p-ieSdanil<e. cr,jetne gredice. reZe Zivicu. disti snijeg
- pravovremeno poduzirna rn-jere za osigrrranje objeliata od elementarnih nepogoda
- obavlja zidarsl<e i lidilaeke poslove i bojisprave, ir.rdividr-ralno ili sa ostalini zaposlenicin.ra

redovito vrSi lcontrolu ispravnosti i popravl<e opren.Ie na igraliStu
po potrebi dovozi prehranrbene artil<le i ostale potlepStine za Djedji vrtic
brine o poStivanjLr rnjera HACCP sustava pri transportu hrane
obavlia sve ostale poslove po nalogu ravnatelia

t2



i rad vrtiia

SSS^ strojalskog, elektrotehnichog" gradbenog, stolarskog^ vodoirrstalaterskog usmjerenja

vozae l<i ispit "B" kategoiije
da nije pravomoino osudivan zakaznena djela iz dlanl<a 25. ZPOO-a
poloZen ispit za loZada centralnog grijanjairukovatel-ia centralnog grijanja i terr.noventilacije

- ostali uvjeti propisani zakonon.r
- utvrdena zdravstvena t za obav lova

Broi izvr5itel.ia: I I

VI. PRAVA I OBVEZE RADNIKA
tlanak22.

U obavljanju svojih radnih obvezaladnici Djedjeg vrtiia irnaju prava i obveze utvrdene
opiirn propisima o radlr, zakonom, propisima donesenim na temelju zakola. opiim aktima
Djedjeg vrtii.a. [.] svom radu radnici su duZni pndrZavati se akata, Statuta, op6ih akata,

Godi5njeg plana i prograrna rada. naloga ravnatelja ili osobe koju on ovlasti te strudno,

odgovorno i pravovremeno izvr5avati radne obveze.
Svi radnici su za svoj rad odgovorni ravnatelju Djedjeg vrtiia.

ilanak 23.
Odgojno - obrazovni radnici obvezni su pratiti strudnu literaturu i permanentno se

strudno usavr5ava i sudjeluje na predavanjima, seminarima i savjetovanjima.

tlanak24.
lJ obavljanjLl svojih radnih obvezaradnici Djedjeg vrticaduZni su medusobno suradivati,

posebice u ostvarivanju GodiSnjeg plana i prograrna rada.

vII' PRIJELAZNE I ,AVRSNE 
dhnak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave na oglasnoj plodi Djedjeg

vrtiia i Opdine Cestica. Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se van snage Pravilnik o

unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg rurtida Cestica od dana 28. sijednja 2025. godine.

Predsj ednica Upravnog vij eia
I(artnen Emer5ii
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