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Na temelju élanka 54. Zakona o ustanovama (NN 76/93, 29/97,47/99,35/08, 127/19i 151/22) i ¢lanka
41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07, 94/13 i1 98/19, 57/22 i 101/23),
u daljnjem tekstu: "Zakon o odgoju"), Pravilnika o vrsti struéne spreme struénih djelatnika te vrsti i
stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrti¢u (NN10/97) i na temelju ¢lanka 39. stavak 1.
tocka 2. Statuta Dje¢jeg vrti¢a LIRA uz prethodnu suglasnost Osnivaca Ljiljane Bosnjak, Huge Badali¢a
1, Slavonski Brod, OIB: 52841161170 (u daljnjem tekstu: “Osnivac”), KLASA601-08/23-01/04 URBROJ:
2178-01-32-01-23-04 od dana 22. rujna 2023. godine Upravno vijee Djeljeg vrti¢a LIRA je na svojoj
3. redovnoj sjednici koja je odrZana dana 28. rujna 2023. godine donijelo sljededi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJEG VRTICA LIRA
("Pravilnik"

I OPCE ODREDBE

€lanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica LIRA (u daljnjem tekstu:
“Pravilnik”) ureduje se unutarnje ustrojstvo i nacin obavljanja djelatnosti u Djecjem vrti¢u LIRA (u
daljnjem tekstu: “Vrti¢”) kao javne sluzbe, radna mjesta i sistematizacija radnih mjesta, uvjeti koje
radnik treba ispunjavati za odredeno radno mjesto, osnovni opis poslova svakog radnog mjesta te broj
izvriitelja kao i druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Vrtiéa.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koristeni u
zenskom ili muskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 2.
(1) Unutarnjim ustrojstvom Vrtia osigurava se racionalan i djelotvoran rad u cilju ostvarivanja

djelatnosti ranog i predskolskog odgoja i skrbi o djeci.

(2) Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada prema zahtjevima pedagoske teorije i prakse i
uspjesnog obavljanja djelatnosti.

(3) Vrti¢ je javna ustanova koja djelatnost predskolskog odgoja obavlja kao javnu sluzbu,



Clanak 3.
(1) Vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi radi poticanja
cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota sukladno Zakonu o odgoju, propisima
donesenim na temelju Zakona, Nacionalnog kurikuluma za rani i predSkolski odgoj i obrazovanje i
odredbama Statuta Vrtica.

(2) Ustrojstvo i rad Vrtica temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te
skrbi o djeci i drugim poslovima i zadacama utvrdenim Godisnjim planom i programom odgojno-
obrazovnog rada Vrtica ( u daljnjem tekstu: ,Godisnji plan®) i normativima utvrdenim Drzavnim
pedagoskim standardom predskolskog odgoja i naobrazbe.

(3) Ravnatelji Upravno vijece odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana Vrti¢a te ukupne
zadace Vrtida.

Clanak 4.
{1) Unutarnje ustrojstvo Vrtica odreduje se ovim Pravilnikom i odgovaraju¢om primjenom odredbi
Statuta Vrtica Cije odredbe odreduju unutarnji ustroj Vrti¢a.

(2) Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za sklapanje ugovora o radu, osobito, ali ne iskljucivo
glede naziva, naravi i vrste rada za koje se radnik zaposljava, te obveza radnika u obavljanju poslova i
prava u svezi naravi i vistom rada.

Il. UNUTARNIJE USTROISTVO

Clanak 5.
(1) U Djedjem vrticu mogu se ostvarivati sljedeci programi:

s redoviti program njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi
djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim
mogucénostima i sposobnostima
program za djecu rane i predSkolske dobi s teSko¢ama u razvoju

e program za darovitu djecu rane i predskolske dobi

e program predskole

e program ranog ucenja stranih jezika i drugi programi umjetnickog, kulturnog, vjerskog i
sportskog sadrzaja.

(2) Posebne programe koji obuhvadaju:
e program ranog ufenja stranih jezika
e glazbeni program

likovni programi

dramsko-scenski programi

informaticki programi

sportski programi te programi ritmike i plesa

ekoloski programi i programi odgoja za odrzivi razvoj

vjerski programi

programi zdravstvenog odgoja

e programi za djecu s posebnim zdravstvenim potrebama (djeca s akutnim bolestima i
potrebama, djeca s kroni¢nim bolestima, djeca s poremeéajem tjelesne teZine,
endokrinolodkim i drugim poremecajima)

e program rada s roditeljima



e preventivni programi, programi sigurnosti te interventni, kompenzacijski i rehabilitacijski
program

(3) Programe javnih potreba:
e program za djecu rane i predSkolske dobi s teSkoéama u razvoju
e program za darovitu djecu rane i predskolske dobi
e program na jeziku i pismu nacionalnih manjina
e program predskole
e druge odgojno-obrazovne programe.

(4) Djegji vrti¢ organizira i provodi programe sukladno GodiSnjem planu i programu odgojno-
obrazovnog rada vrtita za pedagosku godinu, Kurikulumu Djeljeg vrti¢a, te sukladno svojim
posebnostima (kulturi, tradiciji, zahtjevima roditelja i potrebama roditelja na mikrolokaciji gdje vrti¢
obavlja djelatnost i drugo).

(5) Programi odgoja i obrazovanja s obzirom na trajanje mogu biti:
e cjelodnevni u trajanju do 10 sati dnevno
e poludnevni u trajanju od 4 do 6 sati dnevno
e viSednevni u trajanju od jednoga do 10 dana (program izleta, ljetovanja i zimovanja)
e kradi program u trajanju do 3 sata dnevno

(6) Vrti¢ moze izvoditi i druge programe u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, a sve
sukladno Zakonu i Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i naobrazbe.

(7) Programe iz stavka 1., 2. i 3. ovog ¢lanka Vrti¢ ostvaruje uz prethodnu suglasnost ministarstva
nadleznog za obrazovanje.

(8) Odluku o ostvarivanju programa iz prethodnih stavaka ovoga ¢lanka donosi ravnatelj Vrtiéa.

Clanak 6.
(1) Rad Vrtica ustrojava se u maticnom Vrti¢u LIRA, sa sjedistem u Slavonskom Brodu, Josipa Kozarca
31.

(2) Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a osigurava se ostvarivanje djelatnosti predskolskog odgoja
uskladenim obavljanjem strué¢no pedagoskih, pravnih, administrativnih, rac¢unovodstveno — financijskih
i pomocno tehni¢kih poslova.

Clanak 7.
Struéno-pedagoski poslovi ostvaruju se u svezi s odgojno-obrazovnim, zdravstvenim i socijalnim radom
u odgojnim skupinama i na razini Vrtiéa, radi zadovoljavanja potreba i interesa djece, te stvaranja
primjerenih uvjeta za rast i razvoj svakog djeteta unutar Vrti¢a i radi poticanja i promicanja rada u
Vrticu.

Clanak 8.
Pravni, administrativni i racunovodstveno — financijski poslovi ustrojavaju se radi ostvarivanja
djelatnosti Vrtica i njegovog poslovanja kao javne sluzbe, uspostavljanje i vodenje propisane
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava djece i roditelja, javnosti rada Vrtica, obavljanja
radunovodstveno —financijskih i drugih administrativno — stru¢nih poslova potrebnih za rad i poslovanje
Vrtica i ostvarivanje prava i obveza radnika Vrtica.



Clanak 9.
Pomocéno — tehnic¢kim poslovima osiguravaju se primjereni tehnicki i drugi uvjeti za ostvarivanje plana
i programa, te drugi potrebiti uvjeti za rad i poslovanje Vrtiéa prema propisanim standardima
predskolskog odgoja, normativima i standardima rada.

Clanak 10.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
1. Strucno— pedagoske poslove:
e poslovi vodenja Vrti¢a
e struéno-razvojni poslovi i poslovi ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja

2. Pravne, administrativne i ra¢unovodstveno- financijske poslove:
e upravno-pravni poslovi
e administrativno-ra¢unovodstveni poslovi

3. Pomocéno - tehnicke poslove:
e poslovi prehrane
e poslovi ¢is¢enja
e poslovi tehnickog odrZavanja.

Clanak 11.
Poslovi vodenja Vrti¢a sadrie: ustrojavanje Vrtica, vodenje rada i posiovanja, planiranje i
programiranje, prafenje ostvarivanja godiSnjeg plana i programa rada Vrtica, suradnju s nadleZznim
tijelima, drZavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i struénim djelatnicima, te druge poslove u svezi s
vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 12.
(1) Struéno — razvojni poslovi i poslovi predskolskog odgoja sadrze: neposredan rad s djecom, izvedbu
programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi, programa za djecu
s teskodama u razvoju, programa predskole, programa ranog udenja stranih jezika, programa
umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog i Sportskog sadrzaja, struéno usavriavanje, suradnju s roditeljima,
planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove struénih suradnika te ostale
poslove utvrdene godiSnjim planom i programom rada Vrtica.

(2) Struéno-pedagoski poslovi ostvaruju se u svezi s odgojno-obrazovnim, zdravstvenim i socijalnim
radom s djecom u odgojnim skupinama i na razini Vrtica, radi zadovoljavanja potreba i interesa djece
te stvaranja primjerenih uvjeta za rast i razvoj svakog djeteta u dopunjavanju obiteljskog odgoja u
suradnji s roditeljima i neposrednim djecjim okruZzenjem.

(3) Poslovi unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada sadrze: skrb za razvijanje individualnih sposobnosti
djece, organiziranje rada s nadarenom djecom, pruzanje pomo¢i djeci koja imaju poteskoce u razvoju,
rad na druStvenoj zastiti djece, stru¢no usavrsavanje stru¢no-odgojnih radnika, skrb oko socijalno
zapustene djece, savjetovanje s roditeljima i struénim organima, vodenje pedagoske i zdravstvene
dokumentacije.

(4) Poslove unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada medicinske struke moguée je povjeriti nadleznoj
zdravstvenoj ustanovi na temelju Ugovora o obavljanju povremenih poslova.

(5) Poslove unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada strucnih suradnika moguce je povjeriti stru€nim
suradnicima na temelju Ugovora o obavljanju povremenih poslova.



Clanak 13.

Upravno-pravni poslovi sadrZe: primjenu zakona i propisa odnosno svih prisilnih propisa Republike
Hrvatske, izradu internih/opcih akata Vrtica, osobito, ali ne iskljucivo, pravilnika, rjesenja, odluka,
zaklju€aka i drugih internih/opcih akata Vrtic¢a, poslove u svezi s radnim odnosima, pruzanje strucne
pomocdi u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje opée pravnih poslova odnosno sastavljanje
ugovora koje Vrti¢ sklapa, briga o statusno pravnim pitanjima, provedbu natje€aja i oglasa, vodenje
dokumentacije i evidencija, obavljanje poslova vezanih za pravo na pristup informacijama, poslovi
vezani za zaStitu osobnih podataka, obavljanje poslova vezanih za vodenje pisarnice Vrti¢a, vodenje
zapisnika na sjednicama Upravnih vijeca, arhiviranja i izluCivanja registraturnog gradiva, suradnju s
nadleznim tijelima, drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i djelatnicima, te ostale pravne poslove u
svezi s djelatnosti Vrtica.

Clanak 14.
Administrativho-racunovodstveni poslovi sadrze: zaprimanje i otpremanje poste, urudzbiranje, poslove
prijepisa, fotokopiranja, izradu financijske i racunovodstvene dokumentacije, izradu financijskog
izvjesca, izradu financijskog plana, kvartalnog, polugodisnjeg i godi$njeg obracuna, poslove planiranja,
obracun plaéa, naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obracun cijene koju placa
korisnik usluga i naplata usluge, priprema materijala za rad inventurnih komisija, obavlja obracun
inventurnih listi, poslovi vodenja materijalnog knjigovodstva o utrosku prehrambenih namirnica i
drugih roba, uplate-isplate gotovinom, poslove evidencije, blagajnicke i druge poslove utvrdene
propisima o racunovodstveno- financijskom poslovanju.

Clanak 15.
Poslovi prehrane djece sadrie: organiziranje i nabavku prehrambenih proizvoda, organiziranje i
pripremanje obroka, organiziranje jelovnika, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora za
pripremu obroka prema higijenskim normama, posuda za pripremanje i serviranje hrane te ¢uvanje i
skladistenje prehrambenih proizvoda i vodenje potrebnih evidencija.

Clanak 16.
Poslovi Cis¢enja obuhvacaju: Ciscenje svih prostorija Vrtic¢a, ukljucujuci sve unutarnje i vanjske dijelove
Vrti¢a zajedno sa pripadajué¢im vanjskim povriinama te Ci$¢enje cijelog namjestaja i opreme, igracaka,
igrala, lezaljki za spavanje djece, ¢id¢enje i uredenje vanjskog okoliSa te ostale poslove ci3cenja i
odrzavanja sve opreme, pokretnina, prostora i objekata te zajednickih dijelova objekata u vlasnistvu
Vrtic¢a.

Clanak 17.
Poslovi tehnitkog odrzavanja sadrze: cuvanje i odrzavanje nekretnina odnosno objekata Vrtié¢a i drugih
prostora u vlasnistvu Vrtica, odrzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), odrzavanje
elektri¢nih, vodovodnih i ostalih instalacija i opreme, gromobrana, odriavanje i uredivanje vanjskog
prostora (okoli3a) i objekata, popravke i druge poslove odrzavanja i Cuvanja svih objekata odnosno
nekretnina i pokretnina u vlasnistvu Vrtica.

Clanak 18.
Poslovi tehnickog odrZavanja mogu biti organizirani na naéin da ih obavljaju osobe (obrtnici ili drustva).

Clanak 19.
(1) Svi dijelovi procesa rada u Vrticu imaju zadaéu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Vrti¢a i unapredenje rada.

(2) Radi unapredivanja djelatnosti i ostvarivanje programa rada Vrti¢ moze sklopiti ugovore s drugim
institucijama i strunjacima potrebnog profila izvan Vrtica.



I1l. POSLOVI KOJE VRTIC OBAVLA KAO JAVNE OVLASTI
Clanak 20.
(1) Vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja kao javnu sluzbu.

(2) Kao javne ovlasti Vrti¢ obavlja sljedeée poslove:
e upise djece u Vrtic i ispise djece iz Vrti¢a s vodenjem odgovarajué¢e dokumentacije,
e izdavanje potvrda i misljenja,
e upisivanje podataka o Vrti¢u u zajednicki elektronicki upisnik.

Clanak 21.
(1) Poslove upisa djece u Vrti¢ abavlja Povjerenstvo za upis djece koje imenuje ravnatelj.

(2) Poslove davanja struénih misljenja obavljaju radnici kojima su ti poslovi povjereni sukladno ovom
Pravilniku.

(3) Ostale poslove koje Vrti¢ obavlja kao javne ovlasti obavlja ravnatelj.

(4) U poslovima koji se obavljaju kao javne ovlasti postupa se prema odredbama zakona kojim se
ureduje opéi upravni postupak.

IV. NACIN RADA | RADNO VRIEME

Clanak 22.
(1) Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odnosno predskolskim odgojno-obrazovnim
skupinama.

(2) Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog clanka odreduje se prema Driavnom pedagoSkom
standardu pred$kolskog odgoja i naobrazbe i prema internim/opéim aktima Osnivaca Vrtica te
internim/opéim aktima Vrtica.

Clanak 23.
Rad s djecom zasniva se na metodama i oblicima rada koji pridonose:
e poticanje inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece
e razvijanju intelektualne radoznalosti
e izgradivanju odnosa uzajamnog postovanja djece i odgojitelja
e razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem u rjeSavanju
zadaca vrtickog Zivota i Zivota opCenito.

Clanak 24.
(1) U Vrtiéu rad s djecom organizira se u jaslickim { od navrSene 1. godine do 3. godine starosti djeteta)
vrti¢ckim odgojno-obrazovnim skupinama (od navrSene 3. godine starosti djeteta do 6. godine djetetova
Zivota tj. do polaska u Skolu).

(2) Vrti¢ ima dvije jaslicke i tri vrticke odgojno- obrazovne skupine.

(3) U odgojno-obrazovnu skupinu upisuje se broj djece sukladno mjerilima DrZzavnoga pedagoskog
standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 25.
(1) Tjedno radno vrijeme Vrtic¢a rasporeduje se prema potrebama ostvarivanja djelatnosti predskolskog
odgoja, te zadovoljavanja potreba djece i njihovih roditelja, gradana i drugih pravnih osoba, u pravilu



pet radnih dana, ili u ostale dane u tjednu prema iskazanim potrebama korisnika prema odluci Osnivaca
Vrtica.

(2) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, u pravilu od ponedjeljka do petka.

(3) Radno vrijeme Vrtica za djecu koja ostvaruju programe Vrti¢a odreduje se sukladno vrsti, sadrzaju i
trajanju programa.

Clanak 26.
(1) Radno vrijeme Vrtica je od 6:00 do 22:00 sata.

(2) Prijem djece u Vrti¢ obavlja se od 6:00 sati ujutro, a otpust djece prema potrebi roditelja, a
najkasnije do 16,30 sat.

(3) Iznimno na zahtjev roditelja ili skrbnika ravnatelj Vrti¢a moZe iz opravdanih razloga produljiti radno
vrijeme Vrtica za 1 sat.

(4) Djeca mogu boraviti u Vrtiu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-obrazovnog
programa i drugih oblika rada.

(5) Roditelji ili skrbnici duZni su djecu dovoditi u Vrti¢ zdravu, €istu i urednu.

Clanak 27.
(1) Vrtié radnim danom prima stranke u vremenskom razdoblju koje je odredeno u odluci ravnatelja, a
koja je za uredovno vrijeme za zaprimanje stranki objavljena na oglasnoj ploci Vrtiéa.

(2) Uredovno vrijeme moze se preraspodijeliti u okviru 40 satnog radnog tjedna, a prema potrebama
korisnika.

(3) Roditelji mogu individualno razgovarati s odgojiteljima, stru¢nim suradnicima i zdravstvenim
voditeljem u dane primanja roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj, struéni suradnik
odnosno zdravstveni voditelj.

Clanak 28.
U Vrti¢u se ustrojavaju ovi programi:

e redoviti cjelodnevni do 10h dnevno i poludnevni program do 5,5h dnevno, odgojno-
obrazovnog rada koji obuhvacda programe njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i
unapredenja zdravlja djece i socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi koji su prilagodeni
razvojnim potrebama djece te njihovim mogucnostima i sposobnostima

e program predskole u okviru 250 sati tijekom tekuce pedagoike godine, integriran je u redoviti
program,

e program preds$kole za Opcine Bukovlje i Oprisavci provodi se sukladno sporazumu s opéinama

e program za djecu rane i predskolske dobi s teSko¢ama u razvoju integrirane u redoviti program

e obogaceni program uéenja stranog jezika - engleski jezik

e obogaceni glazbeni program

e drugi kraci programi/ proslave rodendana.

Clanak 29.
(1) Program predskole obvezan je za djecu u godini dana prije polaska u osnovnu $kolu.



(2) Program predskole za djecu koja pohadaju Vrti¢ integriran je u redoviti program predskolskog
odgoja Vrtica.

(3) Kraci programi ustrojavaju se kao igraonice, strani jezici, ritmika, glazbeni, likovni, folklorni i drugi
programi uz suglasnost nadleznog ministarstva.

V. SISTEMATIZACIA RADNIH MJESTA | NORME

Clanak 30.
(1) Skup istih ili slicnih poslova na kojima radi jedan ili viSe radnika oznacava se radnim mjestom.

(2) Radno mjesto ima svoj naziv.

Clanak 31.
(1) Poslove radnog mjesta mogu obavljati osobe koje ispunjavaju odredene uvjete za to radno mjesto,
a u skladu sa odredbama ovoga Pravilnika, odredbama vaZeceg Statuta koji je na snazi u trenutku
sklapanja ugovora o radu, te u skladu sa prisilnim propisima Republike Hrvatske.

(2) Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise radnika, ti radnici obavljaju
poslove prema rasporedu i na nacin kako to odredi ravnatelj, ovisno o organizacijskoj razini radnog
mjesta.

Clanak 32.
Pored op¢ih uvjeta utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto mogu se odrediti posebni uvjeti ovisno
od vrste poslova odnosno radnog mjesta, a kao posebni uvjeti utvrduju se:

e stru€na sprema, vrsta i stupanj struéne spreme

posebna znanja, sposobnosti, ispiti

radno iskustvo

odobrenje za samostalan rad, gdje se to trazi posebnim propisom Republike Hrvatske
opca/radna zdravstvena sposobnost

uvjerenje o nekaznjavanju.

Clanak 33.
Stupanj i smjer stru¢ne spreme odreduju se stupnjem i smjerom Skolske spreme, a u skladu sa vazec¢im
Pravilnikom o vrsti stru€ne spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih radnika
u Vrtiéu.

Samo iznimno, u opravdanim siucajevima, za odredeno radno mjesto mogu se predvidjeti dva stupnja
stru¢ne spreme, ako to zakonom nije zabranjeno.

Clanak 34.

Kao posebno znanje, sposabnosti i ispiti, utvrduju se:

e jspit

e zvanje mentora
zvanje savjetnika
poznavanje rada na racunalu
vozacki ispit i kategorija
poznavanje stranog jezika.

€lanak 35.
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(1) Radno iskustvo podrazumijeva radno iskustvo na istim ili sli€nim poslovima ostvarenim nakon
stjecanja odredenog stupnja Skolske spreme, ukljucujuci u to vrijeme i pripravnicki staz.

(2) U Vrtiéu ne smije raditi osoba kod koje postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa sukladno
odredbama Zakona o odgoju.

Clanak 36.
Za sva radna mjesta potrebno je imati opéu zdravstvenu i radnu sposobnost.

Clanak 37.
(1) U Vrticu poslove obavljaju sljededi radnici:
e Ravnatelj
e Odgojno-obrazovni radnici (strucni radnici i pomoénici u odgoju)
e  Ostali radnici

(2) Struéni radnici u Vrticu su: ravnatelj, odgojitelji, stru¢ni suradnici (pedagog, logoped, psiholog,
struénjak edukacijsko-rehabilitacijskog profila, socijalni pedagog), zdravstveni voditelj / visa medicinska
sestra.

(3) Pomoénici u odgoju su pomocnik za djecu s teSkocama u razvoju i struéni komunikacijski posrednik.

(4) Struéni radnici obvezni su se struno usavr3avati sukladno Zakonu o odgoju i aktu koji donosi
ministar nadleZan za obrazovanje.

(5) Odgoijitelji, struéni suradnici i ravnatelj mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i
stjecati poloZajna zvanja mentora i savjetnika.

Clanak 38.
(1) Ostali radnici u Vrti€u su izmedu ostaloga: administrativho-ratunovodstveni djelatnik, kuhar,
spremacica- servirka, pomoc¢nik u njezi skrbi i pratnji

(2) Prije sklapanja ugovora o radu, radniku ¢e se dati na uvid ovaj Pravilnik.

Clanak 39.
(1) Radnik koji je sklopio ugovor o radu s Vrtiéem za obavljanje odredenih poslova, obvezan je obavljati
i sve druge poslove koje s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov
djelokrug rada, kao i druge poslove prema nalogu Vrti¢a koji su u skladu sa sposobnostima i struénom
spremom radnika, osobito, ali ne iskljucivo, ako u tijeku trajanja ugovora o radu prestane potreba za
obavljanje bas tih poslova i/ili se smanji njihov obim, i/ili kad kod radnika nastupe zakonom predvidene
okolnosti koje traze njegov raspored na druge odgovarajuce poslove.

(2) U sluéaju iz stavka 1. ovog clanka Vrti¢ i radnik sklapaju aneks ugovora o radu ukoliko su radnik i
Vrtié suglasni s takvom promjenom posla i/ili radnog mjesta, a u siucaju da radnik nije suglasan s

takvom promjenom posla i/ili radnog mjesta, Vrti¢ moZe otkazati ugovor o radu uz istodobno
predlaganje radniku sklapanje novog ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima.

VI. BORAVAK U PROSTORU VRTICA | RADNO VRUUEME RADNIKA
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Clanak 40.
(1) U prostoru Vrtica zabranjeno je:
e pusenje
e nosenje oruzja
e pisanje po zidovima i inventaru Vrti¢a
e unosenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava
e uno3enje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
e unoSenje tiskovina nepo¢udnog sadrzaja.

(2) Odgoijitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.

Clanak 41.
(1) DuZnost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrtiu skrbiti se o imovini Vrtica prema nacelu
dobrog gospodara.

(2) Radnici Vrti¢a moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrtié¢a koja su im stavljena na raspolaganje.

(3) Materijali i sredstva za rad se mogu iznositi iz Vrtia samo uz odobrenje ravnatelja.

(4) Svaki uoceni kvar na instalacijama elektricne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi kvar, radnici
su obvezni odmah prijaviti ravnatelju, tajniku ili osobi koju ravnatelj ovlasti.

Clanak 42.
{1) Radno vrijeme odgojitelja, struénih suradnika i zdravstvenog voditelja je 40 sati tjedno, od kojih se
27,5 sati provodi u neposrednom radu u odgojnoj skupini (5,5h dnevno), a ostalo radno vrijeme od 10
sati tjedno (2h dnevno) pripremaju se za rad, suraduju s roditeljima djece, ukljucuju se u kulturnu i
javnu djelatnost Grada Slavonskog Broda, profesionalno se usavrSavaju, pripremaju pedagoski
materijal za rad s djecom te ureduju odgojno-obrazovnu skupinu i prostorije Vrtica sukladno
pedagoskim normama.

{2) Radno vrijeme ostalih radnika je 8 sati dnevno rasporedeno na 7,5 sati rada i 30 minuta pauze
dnevno, sveukupno 40 sati tjedno, osim radnika u racunovodstvu koji radi nepuno radno vrijeme tj.
20h tjedno.

(3) Dnevni odmor, u sklopu osmosatnog radnog vremena, u trajanju od 30 min radnici Vrti¢a koriste
na temelju Odluke ravnatelja sukladno GodiSnjem planu Vrtiéa.

(4) Dnevni odmor za radnike Vrti¢a organizira se tako da se osigurava ostvarivanje programa, nadzor
nad djecom, te omogudi kontakt sa strankama.

Clanak 43.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti prozore,
iskljuciti elektri¢ne aparate i zaklju€ati radne prostorije.

Clanak 44.
(1) Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.

(2) Raspored radnog vremena radnika i nain evidencije nazoc¢nosti na radu odreduje ravnatelj na
temelju Godisnjeg plana Vrti¢a svojom Odlukom.
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{3) Svi radnici Vrti¢a duzni su voditi mjesecno evidenciju prisutnosti na radu, a ravnatelj svojim
potpisom potvrduje tofnost upisanih podataka na temelju kojih se radniku isplacuje placa.

(4) Za vrijeme rada odgojitelji, stru¢ni suradnici i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni,
odnosno nositi urednu i Cistu zastitnu odjecu i obuéu ako to radno mjesto zahtjeva posebnim
propisima.

€lanak 45.
{1) Radnici vrti¢éa duzni su stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrSavati svoje obaveze, poslove i
zadace radnog mjesta na koje su rasporedeni prema GodiSnjem planu, a na nacdin utvrden opé¢im
aktima Vrtica.

(2) U izvrSavanju svojih obveza radnici Vrtica duZni su medusobno suradivati, razmjenjivati iskustva i
misljenja, posebice kada se radio ostvarivanju Godidnjeg plana, te zadaéa Vrti¢a utvrdenih Statutom.

(3) Nestrucnim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova radnik Cini povredu radne
obveze.

{4) Radni odnos u Vrti¢u zasniva su ugovorom o radu sukladno odredbama Statuta Vrtic¢a i Zakona o
odgoju.

Clanak 46.
(1) Odgojitelji i drugi radnici Vrtica duzni su se uljudno odnositi prema roditeljima ili skrbnicima i
drugim osobama koje sluzbeno borave u vrticu.

(2) Radnici Vrtica te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrtica samo tijekom radnog vremena
Vrtiéa, a izvan radnog vremena samo po odobrenju ravnatelja.

Clanak 47.
Radnici Vrti¢a u obavljanju svojih radnih obveza imaju prava i obveze utvrdene opcim propisima o radu,
zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona o odgoju i opéim aktima Vrtica.
U svom radu, radnici su duzni pridriavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, opcih akata,
Godisnjeg plana, naloga ravnatelja te stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvriavati radne obveze.
Radnici na pomoc¢no-tehni¢kim poslovima, osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, obavljaju i poslove iz
svog djelokruga po nalogu zdravstvene voditeljice.

Clanak 48.

(1) Pri zasnivanju radnog odnosa, ugovara se probni rad.

(2) Uvjeti i nacin provodenja probnog rada ureduju se Pravilnikom o radu na temelju Zakona o radu.
Clanak 49.

Za ostvarivanje programa rada Vrtic¢a, kao i zadaca utvrdenih Zakonom, u Vrticu se uspostavljaju
radna mjesta po skupinama poslova.

Vil. RADNA MJESTA U VRTICU

Clanak 50.

13



Ovim ¢lankom se odreduje popis radnih mjesta te broj izvrsitelja uspostavljenih u Vrti¢u LIRA
e Zaposlove s posebnim ovlastima uspostavlja se radno mjesto ravnatelja Vrtica, jedan izvrsitelj,
puno radno vrijeme, koji ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Zakonu o odgoju,
Statutu i drugim op¢im aktima Vrtiéa.

e Zaodgojno-obrazovne poslove uspostavljaju se radna mjesta:
- odgojitelji: 8 izvrsitelja, puno radno vrijeme (prilagodba broja odgojitelja sukladno DPS-u i
trajanju programa), radno vrijeme sukladno DPS
- stru&ni suradnik psiholog, jedan izvrsitelj, vanjski suradnik, radno vrijeme sukladno DPS-u
- zdravstveni voditelj, jedan izvrsitelj, vanjski suradnik, radno vrijeme sukladno DPS-u

e 73 administrativno-racunovodstvene poslove:
- raunovoda, jedan izvrsitelj, nepuno radno vrijeme (20h tjedno)

e Za pomocno-tehnicke poslove uspostavljaju se radna mjesta:
- spremacica- servirka, jedan izvrsitelj, puno radno vrijeme
- kuharica, jedan izvrsitelj, puno radno vrijeme
- pomodénik u njezi, skrbi i pratnji, jedan izvrsitelj, puno radno vrijeme

Vill. PRIELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 51.
Na sva druga pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se na odgovarajuci nacin odredbe
vazedih prisilnih propisa Republike Hrvatske kao i odredbe svih ostalih internih/opcih akata Vrtica,
ukoliko je to primjenjivo.

Clanak 52.
Ovaj Pravilnik donosi Upravno vijece Vrti¢a, uz prethodnu suglasnost Osnivaca Ljiljane Bo3njak.

Clanak 53.
Prilog ovom Pravilniku, koji ¢ini njegov sastavni dio je Popis radnih mjesta i popis poslova radnika

zaposlenih u Djejem vrti¢u LIRA.

Clanak 54.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Vrtica.

U Slavonskom Brodu, dana 28.9. 2023. godine

KLASA: 007-04/23-01/06
URBROJ: 2178-01-32-02-23-06-2

PREDSJEDNIK UPFFKWT/ é VIPECA:

Zeljko Bosnjak | ‘1\

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na Oglasnoj ploci Vrti¢a dana )3 .2 | 2023. godine te je
stupio nasnagu &, 1. 2023. godine.
5

RAVNATEUICA

8
1 AV
i

Ljiljana Bognjak
/
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PRILOG 1.

Popis radnih mjesta i popis poslova zaposlenih u

Djecjem vrticu LIRA

Ovim katalogom poslova se odreduju uvjeti potrebni za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta
i opisi radnih mjesta za zasnivanje radnog odnosa u Vrticu.
Trajanje probnog rada utvrdeno je Pravilnikom o radu Djecjeg vrti¢a LIRA.

1.

NAZIV SKUPINE POSLOVA POSLOVI VODENJA VRTICA

NAZIV RADNOG MJESTA RAVNATEU

UVIETI PREMA ZAKONU O ODGOJU I STATUTU VRTICA

POSEBNI UVIJETI PREMA ZAKONU O ODGOJU | STATUTU VRTICA

OPIS POSLOVA - ustrojava rad Vrti¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom
- predlaZe unutarnje ustrojstvo i nacin rada Vrtica
- predstavilja, zastupa i potpisuje za Vrti¢ te odgovara za zakonitost rada
- predlaZe opce akte koje donosi Upravno vijece
- donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Statutom, ovim Pravilnikom i
drugim op¢im aktima Vrtiéa
- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca te izvrSava donesene odluke i
opce akte
- sudjeluje u radu Upravnog vijeca, strucnih tijela, drzavnih tijela i tijela Osnivaéa
- osigurava ustrojstvene, i formacijske te stru¢no administrativne pretpostavke
za funkcioniranje Vrtica
- predlaze Godisnji plan i Kurikulum predskolskog odgoja, Plan razvoja Vrtica te
prati njihovo ostvarivanje
- jzraduje Financijski plan ustanove, prati ostvarivanje, izraduje izmjene i
dopune, zakonskim odredbama
- priprema sjednice Odgojiteljskog vijeca i predsjedava im
- organizira i sudjeluje u provodenju stru¢nog usavriavanja radnika
-u suradnji sa struénim suradnikom i odgojiteljem mentorom prati rad
pripravnika
- donosi odluku o izboru radnika, sklapa ugovore o radu i predlaze Upravhom
vijeCu prestanak ugovora o radu,
- odlucuje o zaposljavanju radnika na odredeno vrijeme do 60 dana
- odlucuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto
- odobrava sluzbena putovanja radnika i izostanak s radnog mjesta
- odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom
- izdaje naloge radnicima u svezi s izvr§avanjem pojedinih poslova
- sudjeluje u poslovima provodenja upisa i smjeStaja djece u vrti¢
- organizira i prati sve oblike suradnje s roditeljima
- sudjeluje u nabavi osnovnih sredstava i didaktike za potrebe Vrtic¢a
-radi s djecom u skupini ovisno o potrebi organizacije rada
- donosi plan upisa djece u Vrti¢
- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, drugim zakonima, Statutu, ovom
Pravilniku i drugim op¢im aktima

2.

NAZIV SKUPINE POSLOVA STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MIJESTA STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG/SOCIJALNI PEDAGOG

UVIETI Za pedagoga moZe biti izabrana osoba koja ima zavrien diplomski sveuciliSni
studij ili diplomski specijalisticki studij odgovarajuce struke (VSS), odnosno:
- zvanje pedagog-profesor pedagogije, diplomirani pedagog odnosno magistar
struke
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Za socijalnog pedagoga, osoba koja je zavrsila diplomski sveudilisni studij ili
diplomski specijalisticki studij socijalne pedagogije, odnosno studij za koji je
stedena visoka struéna sprema u skladu s ranijim propisima, diplomirani socijalni
pedagog odnosno magistar struke

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana Vrtica, Kurikuluma Vrti¢a te lzvjeSca o
realizaciji GodiSnjeg plana

- sudjeluje u planiranju procesa njege, odgoja i obrazovanja s odgojiteljima te u
ostvarivanju programa odgojno-obrazovnog rada s djecom predskolske dobi

- prati i unapreduje proces njege, odgoja i obrazovanja, a osobito predlaze
inovacije, suvremene metode i oblike rada koji ¢e pridonijeti zadovoljavanju
djecjih potreba te razvoju sposobnosti

- osigurava odgovaraju¢e materijalno- organizacijske uvjete neophodne za
izvodenje redovitih programa i drugih programa umjetnickog, kulturnog,
vjerskog, sportskog i drugog sadraja

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

- sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢

- u suradnji sa struénim timom i odgojiteljima radi na identifikaciji djece s
posebnim potrebama

- planira i sudjeluje u organizaciji, ostvarivanju i unapredivanju razliitih oblika
suradnje s roditeljima

- pridonosi razvoju timskog rada u djecjem vrticu, afirmira djelatnost te javno
prezentira rezultate unapredivanja odgojno - obrazovne prakse

- planira, organizira i prati ostvarenje suradnje s vanjskim ¢imbenicima u svrhu
unapredivanja odgojno — obrazovnog rada

- planira, organizira i prati rad odgojitelja pripravnika te suraduje s odgojiteljima
mentorima

- ustrojava i vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuce analize, izvje3ca i evidencije

- sudjeluje u planiranju i organiziranju struénog usavrSavanja odgojitelja te
Odgojiteljskog vijeca, stru¢nih aktiva i radnih dogovora

- suraduje s Agencijom za odgoj i obrazovanje, Ministarstvom znanosti i
obrazovanja, drugim predSkolskim ustanovama, osnovnim 3Skolama i drugim
ustanovama u svrhu unapredivanja djelatnosti

- sudjeluje na seminarima, savjetovanjima, predavanjima, prati struc¢nu
literaturu i dr. u cilju stjecanja suvremenih spoznaja

- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi

3

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MJESTA

STRUCNI SURADNIK - PSIHOLOG

UVIETI

Za psihologa mozZe biti izabrana osoba koja ima zavr$en diplomski sveudilidni
studij ilti diplomski specijalisti¢ki studij (VSS), odnosno:

-zvanje psiholog-profesor psihologije ili diplomirani psiholog, odnosno magistra
struke

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

-da nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju
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OPIS POSLOVA

- predlaZe i ostvaruje Godisnji plan Vrtica iz svojeg djelokruga rada, Kurikulum
te izraduje izvjeS¢a o njihovom izvrSenju

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

- procjenjuje odredene aspekte rada odgojitelja: zadovoljavanje potreba djece,
postivanje prava djece, provedba razvojnih zadaca i dr.

- sustavno prati psihofizicki razvoj i napredovanje djece u Vrticu, utvrduje opdi
razvojni status djece ili u pojedinom podrudju razvoja, identificira i evidentira
djecu s posebnim potrebama, piSe misljenja

- vodi savjetodavne razgovore i konzultacije s odgojiteljima o djeci

- izraduje i provodi individualni plan za rad s djecom s posebnim potrebama

- vodi savjetodavne razgovore s roditeljima o djeci s posebnim potrebama i
teskoc¢ama u razvoju

- sudjeluje u upudivanju djece na specificnu terapiju u vanjske ustanove

- suraduje s osnovnom $kolom, Hrvatskim zavodom za socijalnu skrb, domom
zdravlja i specijaliziranim institucijama

- sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢

- izraduje protokole, ankete, upitnike, letke, edukativne materijale i tekstove za
potrebe Vrtica ili struke

- sudjeluje u svim oblicima informiranja i educiranja roditelja

- uklju€uje se u sve oblike stru¢nog usavr3avanja, prati i proucava stru¢nu
literaturu i periodiku, usavriava se za izbor i primjenu metoda i tehnika za
pracenje razvoja djece te neposredan tretman djece s posebnim potrebama

- sudjeluje u provodenju internih oblika stru¢nog usavr$avanja, upucuje
odgoijitelje na odabrane sadrzaje iz strucne literature

- vodi dokumentaciju o svom radu i struénom usavrSavanju

- ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagoSku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuca izvjescéa i evidencije

- sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi

4

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MIJESTA

STRUCNI SURADNIK — STRUCNJAK
EDUKACISKO-REHABILITACIJSKOG PROFILA

UVIJETI Za strucnjaka edukacijsko-rehabilitacijskog profila moze biti izabrana osoba koja
ima zavr3en diplomski sveudilidni studij ili diplomski specijalisticki studij
odgovarajuce struke (VSS), odnosno:

- zvanje defektolog - dipl. defektolog bez obzira na smjer, prof. defektologije bez
obzira na smjer, edukacijski rehabilitator

- poloZen strucni ispit

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomocno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA - struc¢njak edukacijsko-rehabilitacijskog profila radi na prepoznavanju,

ublazavaniju i otklanjanju teSkoca kod djece

- utvrduje specificne potrebe djece s teSko¢ama i o njima informira odgojitelje,
ostale suradnike i roditelje

- stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe Vrtica

- u suradnji s odgojiteljima, strutnim timom (i roditeljima) utvrduje
najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuju u svom
radu

- suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim
¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremedéaja u djece

- unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s teSko¢ama u
zajednicu
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- utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima te upoznaje
odgojitelje, ostale suradnike i roditelje sa specifi¢cnostima djece s teskoéama u
razvoju

- izraduje tjedni i dnevni plan i program rada, provodi tjednu valorizaciju rada

- temeljem postojeée medicinske dokumentacije izraduje individualni dosje za
svako dijete

- obavlja opservaciju svakog djeteta i potom izraduje individualizirane planove i
programe u skladu sa njihovim psihofizickim moguénostima

- suraduje s roditeljima djece provodenjem kolektivnih roditeljskih sastanaka i
individualnim razgovorima, na nacin da roditeljima daje stru¢ne upute o radu s
djetetom kod kuce

- ukljucuje se u sve oblike permanentnog struénog usavrsavanja (individualno,
kolektivno) u okviru Djecjeg vrti¢a i van njega

- sudjeluje u radu stru¢nog tima (opservacija}

- prikuplja i obraduje podatke o djeci na opservaciji

- neposredno radi s djecom s teSko¢ama u razvoju

- prisustvuje sastancima struénog tima te sudjeluje u izradi konaénog nalaza i
misljenja s prijedlogom

- profesionalno informira roditelje djece s teSko¢ama u razvoju

- obavlja savjetodavni rad s roditeljima

- sastavlja i izdaje letke i broSure za Sto ucinkovitije informiranje i educiranje
roditelja

- sudjeluje u izradi Godisnjeg plana Vrtica

- izraduje analize i izvjestaje o realizaciji zadataka iz GodiSnjeg plana Vrtic¢a

- prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucdja
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, a sukladno stru¢noj spremi

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOJNI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MIJESTA

STRUCNI SURADNIK - LOGOPED

UVIETI

strucni suradnik koji moZe biti izabrana osoba sa VSS, zavr$en preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni
studij:

- diplomirani logoped ili profesor defektolog-logoped, odnosno magistar struke
- poloZen strucni ispit

- utvrdenu zdravstvenu sposabnost za obavljanje radnog mjesta

- da nije pravomoc¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

- struCnjak edukacijsko rehabilitacijskog profila, radi na ublaZzavanju i otklanjanju
teSkoca djece

- utvrduje specificne potrebe djece s teSko¢ama i o njima informira odgojitelje,
ostale suradnike i roditelje

- stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe Vrtic¢a

- u suradnji sa odgojitelima , struénim timom i roditeljima utvrduje
najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuju u svome
radu

- suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim
¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece

- prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teoretske spoznaje s podrucja
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti

- unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s tesko¢ama u
zajednicu

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi
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NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MIJESTA

ZDRAVSTVENI VODITEL — VISA MEDICINSKA SESTRA

UVIETI

V35S vita medicinska sestra ili struéni studij u trajanju od tri godine (baccalaurea
sestrinstva),

- pripravnicki staZz 12 mjeseci

- utvrdenu zdravstvenu sposabnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomoc¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi i provodenju GodidSnjeg plana iz svojega djelokruga i
Kurikuluma Vrtica i izraduje izvjeS¢a o njihovom ostvarivanju

- vodi odgovarajuéu zdravstvenu i pedagosku dokumentaciju

- izraduje odgovarajuce liste pracenja, evidencije, ankete

- planira i ostvaruje zadace preventivne zdravstvene zastite djece zajedno sa
¢lanovima struénog tima, odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima koji
sudjeluju u ostvarivanju tih zadataka

- vodi priruénu ljekarnu u centralnom objektu i svim podruZnicama (ako su
oformljene)

- kontinuirano evidentira uzroke izostajanja zbog bolesti (pobol djece), pruia
prvu pomo¢ akutno oboljeloj i ozlijedenoj djeci

- kontinuirano planira prehranu djece sukladno njihovim potrebama (ovisno o
dobi, programu kojeg polaze, alergija na hranu... ) te preporukama novih
prehrambenih standarda

- sudjeluje u radu komisije pri sastavijanju jelovnika, nadzire postupak
pripremanja hrane, stanje Cistoc¢e kuhinje i drugih prostora u kojima se ¢uva,
priprema, servira i distribuira hrana (prema nacelima HACCP-a)

- kontrolira provedbu DDD- mjera i sve evidencijske liste HACCP-a

- prati, biljeZi i predlaZe mjere za poboljSanje sanitarno-higijenskih uvjeta rada u
djecjem vrti¢u

- kontrolira radnike Vrti¢a u svezi primjene higijenskih mjera nosenja zastitne
odjece, obuce

- sudjeluje u organizaciji i pra¢enu provodenja mjera kontinuiranog odrzavanja
higijene svih prostorija unutarnjeg i vanjskog okruZenja i predlaZe mjere kojima
se osigurava sigurnost, o€uvanje zdravlja djece te sprjecavanje zaraznih i ostalih
bolesti

- kontinuirano upuéuje radnike na sanitarni pregled i higijenski minimum ovisno
o0 mjestu rada

- sudjeluje u svim oblicima suradnje s roditeljima

- suraduje sa pedijatrima, stomatolozima, radnicima ZZJZ-Slavonski Brod ,
sanitarnim inspektorima, zdravstvenim voditeljicama drugih vrti¢a

- sudjeluje u svim oblicima strufnog usavrSavanja u vrtiéu, prema planu i
programu struénog drustva medicinskih sestara vrtica te kontinuirano prati i
proraduje stru¢nu literaturu vezanu uz djelokrug rada

- sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela Vrti¢a

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi

7

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MIESTA

ODGOJITEU/ ODGOJITEL PRIPRAVNIK

UVIJETI

Za odgojitelja moZe biti izabrana osoba koja je zavrsila studij odgovarajuée vrste
za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji moZe biti:

a) preddiplomski sveudilidni studij

b) preddiplomski strucni studij

c) studij kojim je stecena viSa strucna sprema u skladu s ranijim propisima

d) diplomski sveuéilisni studij

e) specijalisticki diplomski struc¢ni studij.
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Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava prethodno navedene uvjete,
poslove odgojitelja moZe obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski studij, i to:
specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij ili Cetverogodisnji diplomski struéni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet
da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju
odgoijitelja temeljem priznavanja steCenih ishoda ucenja na studiju za ucitelja i
razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju uitelja u svrhu stjecanja
kvalifikacije odgoijitelja.

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

-da nije pravomoc¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi i provodenju GodiSnjeg plana iz svojega djelokruga i
Kurikuluma Vrtica i izraduje izvjeS¢a o njihovom ostvarivanju

- predlaZe godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje izvjeSée o
ostvarivanju programa rada

- ostvaruje neposredne zadaée odgoja i obrazovanja predskolske djece

- predlaZe i izvrSava tromjesecni, tjedni i dnevni plan ostvarivanja redovitih,
posebnih i drugih programa Vrtica

- osigurava potrebne uvijete, ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini

- sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno- obrazovnog programa i
prati njegovo ostvarivanje

- vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuce
evidencije

- skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na njegovu
pedagosku i estetsku osmisljenost i higijensko zdravstvene uvjete

- skrbi se o didaktickim i drugim sredstvima rada vrtica neophodnim u radu s
djecom te o ispravnosti tih sredstava

- suraduje s roditeljima, drugim radnicima Vrtica i Sirom drustvenom zajednicom
- sudjeluje u radu struénih tijela Vrtiéa, prati struénu literaturu i dr.

- redovito se priprema za rad s djecom

- strucno se usavr3ava kroz individuaine i kolektivne oblike usavrsavanja

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi.

8

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MJESTA

ODGOIJITEL) U PROGRAMU PREDSKOLE

UVIETI

Za odgojitelja ili utitelja u programu predskole moZe biti izabrana osoba koja je
zavrsila studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji
moZe biti:

a) preddiplomski sveucilisni studij

b) preddiplomski stru¢ni studij

¢) studij kojim je stecena visa stru€na sprema u skladu s ranijim propisima

d) diplomski sveucilisni studij

e) specijalisticki diplomski strucni studij.

Ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava prethodno navedene uvjete,
poslove odgojitelja moZe obavljati osoba koja je zavrsila uditeljski studij, i to:
specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij ili ¢etverogodi3nji diplomski stru¢ni studij primarnog obrazovanja, na
odredeno vrijeme, najdulje do kraja trajanja programa predskole u jednoj
pedagoskoj godini.

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- da nije pravomoc¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- pravovremeno izraduje godisnji, mjesecni te dnevni plan i program rada prema
zakonom utvrdenim programima rada za rad s djecom predskolske dobi u
programima predskole
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- unaprijed se temeljito priprema za rad s djecom u navedenim programima

- vodi individualni i grupni rad s djecom

- prati psihofizi¢ki razvoj svakog djeteta i evidentira promjene

- vodi brigu o izmjeni ritma dana, odnosno pravilnom izmjenjivanju aktivnosti
tijekom dana

- vodi pedagosku dokumentaciju

-redovito prikuplja, priprema i izraduje sredstva za rad i potreban materijal za
rad i pri tome vodi brigu o pedagoskim i estetskim zahtjevima

- brine o ispravnosti materijala, inventara, audiovizualnih sredstava i ostalih
sredstava potrebitih u radu

- vodi evidenciju o prisutnosti djece

- sudjeluje u planu nabave sredstava i materijala za rad u skupini

- zajedno sa stru¢nim timom radi na identifikaciji djece koja imaju smetnje u
psihickom i fizickom razvoju i nadarene djece

- sistemski provodi pedagosko osmisljavanje prostora u kojem borave djeca,
vodedi brigu o estetskim, higijenskim i zdravstvenim zahtjevima

- suraduje s roditeljima u razli¢itim oblicima

- prati stru€nu literaturu i éasopise za odgoj djece predskolske dobi i ste€ena
znanja primjenjuje u radu

- sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca te strucnih aktiva na nivou Vrti¢a, Grada
- sudjeluje na savjetovanjima i seminarima

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi.

9

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MJESTA

ODGOIJITEU MENTOR

UVIETI

Za odgojitelja-mentora moZe biti izabrana osoba koja je zavrSila studij
odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji moZe biti:

a) preddiplomski sveucilisni studij,

b) preddiplomski strucni studij,

¢) studij kojim je steCena visa struéna sprema u skladu s ranijim propisima,

d) diplomski sveucilisni studij,

e) specijalisticki diplomski strucni studij.

- poloZen strudni ispit

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomo¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
Clanku 25. Zakona o odgoju

- RjeSenje nadleZnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u
poloZajna zvanja odgojitelja i strucnih suradnika u djecjim vrticima

OPIS POSLOVA

isto kao kod odgojitelja uz dodatak da:

- realizira struéno usavr3avanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim timom vrtic¢a

- vodi odgojitelje pripravnike do stru¢nog ispita

- odrzava predavanja na stru¢nom skupu, najmanje opcinske i Zupanijske razine
- priprema tematske izloZbe otvorene za javnost

- objavljuje strucne ¢lanke u stru¢nom casopisu

- sudjeluje u provedbi odgojno-obrazovnog istraZivanja

- u suradnji sa strunim timom provodi usavr$avanja po planu i programu za
druge odgojitelje

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

10.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MIESTA

STRUCNI KOMUNIKACUSKI POSREDNIK

UVIETI

- zavr$eno najmanje Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje
- zavrSeno osposobljavanje i ste¢ena djelomic¢na kvalifikacija
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- da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruZa potpora

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomo¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA - nadine uklju€ivanja te nacin i sadrZaj osposobljavanja i obavljanja poslova
stru€énog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi ostvarivanja prava
djece s teSko¢ama u razvoju na potporu stru¢nih komunikacijskih posrednika
propisuje ministar nadlezan za obrazovanje pravilnikom
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi.

11.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI | POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

NAZIV RADNOG MJESTA

POMOCNIK ZA DJIECU S TESKOCAMA U RAZVOIU

UVIJETI

- zavrSeno najmanje Cetverogodisnje srednjoSkolsko obrazovanje

- zavrieno osposobljavanje i steCena djelomicna kvalifikacija

- da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruzZa potpora

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomoc¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- nacine uklju¢ivanja te nacin i sadrZaj osposobljavanja i obavljanja poslova
pomocnika za djecu s teSko¢ama u razvoju kao i postupak radi ostvarivanja prava
djece s teSkocama u razvoju na potporu pomoénika za djecu s teSko¢ama u
razvoju propisuje ministar nadlezan za obrazovanje pravilnikom

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢no spremi

12,

NAZIV SKUPINE POSLOVA

PRAVNI, ADMINISTRATIVNI | RACUNOVODSTVENO-FINANCISK! POSLOVI
{ racunovodstveno-financijski i administrativni poslovi )

NAZIV RADNOG MJESTA

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI DJELATNIK

UVIETI

Za administrativno-racunovodstvenog djelatnika moZe biti izabrana osoba koja:
- ima srednju stru¢nu spremu ekonomskog smjera

- poznavanje rada na racunalu

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomoc¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
élanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- organizira rad u ra¢unovodstvu

- brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanje

- provodi internu evidenciju uplata korisnika i €ini potreban kontakt za
otklanjanje pogreske pri uplati, evidencija zahtjeva i odgovori na zahtjeve za
umanjenje uplate sukladno odredbama Ugovora o koristenju usluga u
predskolskoj ustanovi davatelja usluga s korisnicima

- vodi evidencije o uplatnicama za usluge boravka u Vrti¢u

- radi sa strankama u vezi obra¢una boravka djece u Vrtiéu

- knjizi naplatu usluga korisnika Vrti¢a

- priprema financijska izvje$¢a i materijale za Osnivaca, ravnatelja i Upravno
vijede

- prati i proucava propise koji se odnose na rad ra¢unovodstva te daje prijedloge
za izradu obrazaca i normativnih akata koji se odnose na to podrucje

- vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju raCunovodstvene dokumentacije

- priprema materijale za rad inventurnih komisija

- obavlja obracun inventurnih listi te ostale poslove u svezi sa inventurom

- obavlja knjiZenje sve financijske dokumentacije po dokumentima

- izraduje periodiéne obracune i izvjesc¢a, zavrini obracun te financijske planove
- izraduje statisti¢ka izvje$¢a vezana uz financijsko knjigovodstvo

- knjizi kartoteku sitnog inventara i osnovnih sredstava

- obradunava otpise vrijednosti sitnog inventara i osnovnih sredstava

22




- vodenje knjigovodstva placa i popratnih obrazaca

- obracunava place radnika

- suradnja s FINA agencijom, REGOS-om, Poreznom upravom

- obracun i isplata troSkova putovanja i ostalih primanja radnika

- vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju racunovodstvene dokumentacije

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca i po potrebi vodi zapisnik
- vodi i éuva dokumentaciju zaposlenika Vrtic¢a iz podruéja rada

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi.

13.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI
( poslovi prehrane)

NAZIV RADNOG MJESTA

KUHAR

UVIETI

Za obavljanje poslova kuharice moze biti izabrana osoba koja ima:

- srednju struénu spremu, kuhar

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- da nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- obavlja sve glavne faze pri kuhanju

- organizira i prati rad u kuhinji

svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koli¢inu ZiveZnih namirnica

- odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju djece

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika

- odgovora za utro$ak pojedinih namirnica, utvrdenom normativu kalorijske
vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu dob djece

- pazi i odgovora za odrZavanje higijene u kuhinji, priruénom skladitu, termos
kanti, i ostalog posuda

- organizira provedbu HACCAP programa u kuhinji {prijam namirnica, priprema
hrane, vodenje potrebne dokumentacije)

- vodenje dnevne potro3nje namirnica, izrada tjednog trebovanja namirnica

- nadzire i stru¢no pomaze drugim radnicima u kuhinji

- po potrebi pomaze pri rasporedivanju obroka po skupinama

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja sukladno

stru¢noj spremi.

14.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI
{ poslovi ¢iséenja)

NAZIV RADNOG MJESTA

SPREMACICA

UVIETI

Za obavljanje poslova radnog mjesta spremacice mozZe biti izabrana osoba koja
ima:

- minimalno zavrSenu osnovnu skolu

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomocéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- svakodnevno obavlja poslove ¢iSéenja i higijene prostorija u kojima borave
djeca, hodnika i drugih prostorija u objektu

- CiS¢enje i dezinfekcija igrataka

- pranje i dezinfekcija lezaljki za dnevni odmor djece

- iScenje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima

- pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova tri puta dnevno

- svakodnevno CiSéenje tepiha i prostiraca, te jednom mjese¢no iznosenje i
provjetravanje

- svakodnevno ¢iséenje okolisa objekata: stepenista, terase i dr.

- CiS¢enje vrata, prozora, prostora za otpad

- dezinfekcija kanti za otpad
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- skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje

- redovito presviacenje djeéje posteljine

- svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki

- obavlja poslove pranja i odrZavanja rublja

- odrZava Cistocu praonice i drugih prostorija vezanih uz praonicu

- odrZavanje Cistoée u uredskim prostorijama

- povremeno pomaZe u pripremanju stolova za jelo te vodi brigu o Cistodi
prostorija poslije jela

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja sukladno
stru¢noj spremi.

15.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI
{ poslovi &iScenja i higijene)

NAZIV RADNOG MJESTA

SERVIRKA

UVIET!

Za obavljanje posiova pomocéne kuharice moze biti izabrana osoba koja ima:

- minimalno zavrSenu osnovnu 3kolu

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

-da nije pravomoéno osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- obavlja poslove pranja i dezinfekcije krupnog i sitnog posuda i pravilnog
rasporedivanja u ermare

- prema datim naputcima obavlja sve pomocne poslove uz preuzimanje, ¢is¢enje
i pripremanje svih ZiveZnih namirnica za kuhinju

- obavlja prema datim naputcima pomoéne poslove vezane uz kuhanje i
dovrSavanje jela

- obavlja pomocne poslove vezane uz serviranje jela

- pomaZe pri rasporedivanju jela po skupinama

- pere i dezinficira cjelokupni prostor kuhinje

- vodi brigu o svom urednom izgledu i stalnoj Cisto¢i odjece, obuée te glavnih i
pomoc¢nih sredstava kojima se sluZi u radu

- vadi brigu o pravilnom odlaganju ostataka hrane

- raznosi hranu po skupinama, dezinficira stolove i nakon obroka prikuplja
posude i donosi u kuhinju

- servirka je odgovorna za uredno i pravovremeno obavljanje poslova i radnih
zadataka koji su joj povjereni, za sredstva rada sa kojima radi i koja su joj na
raspolaganju

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja sukladno
stru€noj spremi.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

POMOCNI POSLOVI NJEGE, SKRBI | PRATNJE DJECE
( poslovi njege )

NAZIV RADNOG MJESTA

POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU DJECE

UVIJETI

Za obavljanje poslova pomoc¢nog radnika za njegu, skrb i pratnju moZe biti
izabrana osoba koja ima:

- osnovna 3kola

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- da nije pravomo¢no osudena ili da se protiv nje ne vodi postupak sukladno
¢lanku 25. Zakona o odgoju

OPIS POSLOVA

- obavlja poslove njege i skrbi predskolske djece

- pomaze u odrZavanje higijene djece (kod prematanja, toaleta, pranja zubica)
- pomaze u samostalnosti djece kod oblacenja, svlaCenja, obuvanja, izuvanja
- pomaze u hranjenju djece te kod uspavljivanja i budenja

-pazi na sigurnost djece kod kretanja u zgradi vrti¢a, vanjskom igralistu
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- pomaze odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zada¢a odgoja i
obrazovanja predskolske djece

- pruza pomo¢ djeci pri izvodenju razliCitih aktivnosti odgojitelja tijekom
odgojno- obrazovnog rada

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

- brine o didaktickim sredstvima

- s paznjom se odnosi prema djeci te vrsi sve pomocéne poslove na zahtjev
odgojitelja odgojne skupine te nikad nije sam u skupini sa djecom

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja
sukladno stru¢noj spremi.
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