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Djedji vrti6 Mura
Skohka 16a

40324 Goridan
Upravno vijeie

KLASA:601-06/24¨ 01¨08

URBROJ:2186-30-03-24-8

U Goriёanu,20.09.2024.

Na temelju dlanka 41. stavka l- Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju (,fiarodne
novine" broj 10197, 107107 ,94113,98119, 57122) te dlanka 49. Statuta Djedjeg vrtiia ,,Mura", danla

29.09.ZA8.(KLASA:024-03123-01/45, URBROJ:2109-08-03-23-01), a uz prethodnu suglasnost

Opdinskog vije6a Goridan Upravno vije6e Djedjeg vrtida ,,Mura", na svojoj lS.sjednici odrZanoj

25.09.2024., donijelo je

IZM[JENE I DOPUNE PRAVILNIKA
O UNUTARNJEⅣ I USTROJSTVUI NACINU RADA

Die可eg vrti(5a"Mura“

Clanak 30.11lilenia se i 31asi:

VIoSISTEMATIZACIJA RADNIH:MJESTA

dlanak 30.

Ovim dlankom se odreduje popis i opis radnih mjesta, broj izvr5itelja te strudni i drugi
uvjeti potrebni za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta u Vrti6u.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO― PEDAGOSiKO POSLOVI

PODSKUPINA
PO)SLO)VA

poslovi voilenja vrtida

Naziv radnog miesta RAVNATELJ
Broi radnika
RADNO VRIJEME puno radno r.riieme

Zaravnatelja moZe biti izabrana osoba koja prema Zakonu:



UVJETI

- ima zavr5en studij odgovarajuie vrste zarad na radnome mjestu
odgojitelja ili strudnog suradnika u djedjem vrti6u, a koji moZe
biti:
a) sveudili5ni diplomski studij ili
b) integrirani preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili
c) specij alistidki diplomski strudni studij ili
d) preddiplomski sveudili5ni studij za odgojitelja ili
e) strudni str"rdij odgovaraju6e vrste, odnosno studij odgovaraju6e
vrste kojim je stedena vi5a strudna sprema odgojitelja u skladu s

ranijim propisima,
- ima poloZen strudni ispit za odgojitelja ili strudnog suradnika,
osim ako nemaju obvezu polagati strudni ispit u skladu s dlankom
56. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
- ima najmanje pet godina radnog iskustva u predSkolskoj ustanovi
na radnome mjestu odgojitelja ili strudnog suradnika.
- za diji rad u djedjem vrtidu ne postoje zapreke iz dlanka 25.
Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA - organizka i vodi rad i poslovanje Vrtida
- predstavlja i zastupa Vrtii
- poduzima sve pravne radnje u ime i za ra(un Vrtiia
- odgovara za zakonitost rada Vrtiia
- predlaZe plan i program rada Vrtiia
- brine se za provodenje odluka Upravnog vijeca, Odgojiteljskog
vijeia i drugih tijela
- donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrtiia
iz svog djelokruga
- donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa na odredeno vrijeme
do 60 dana
- donosi odluke o disciplinskom postupku propisane zakonom
- organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta
- odobrava sluZbena putovanja i druga odsustvovanja s rada
radnika
- potpisuje akte Vrtida
- podnosi izvje56e Upravnom vijedu i drugim nadleZnim tijelima
o radu i poslovanju
- osniva strudne skupine kao pomo6na tijela u radu Vrtiia
- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, ovim Statutom i
drugim opiim aktima Vrtida
-odluduje o investicijskim radovima i nabavi opreme te nabavi
osnovnih sredstava i ostale pokretne imovine u iznosu do 3.000,00
EIjR

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO― PEDAGOSKO POSLOVI

PODSKUPINA
POSLOVA

struino-razvojni poslovi i
poslovi ranog i pred5kolskos odgoia
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Naziv radnog miesta ODGOJITELJ
Broi radnika t2
RADNO VRIJEME puno radno vrijeme

UVJETI

Za odgojitelja moZe biti izabrana osoba koja je zavr5ila studij
odgovarajude vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji
moZe biti:
a) preddiplomski sveudili5ni studij,
b) preddiplomski strudni studij,
c) studij kojim je stedena vi5a strudna sprema u skladu s ranijim
propisima,
d) diplomski sveudiliSni studij,
e) specijalistidki diplomski strudni studij.
Ako se na nadedaj ne javi osoba koja ispunjava prethodno
navedene uvjete, poslove odgojitelja moZe obavljati osoba koja je
zavr5ila uditeljski studij, i to: specijalistidki diplomski strudni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili
detverogodi5nji diplomski strudni studij primarnog obrazovanja,
uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga
odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja
stedenih ishoda udenja na studiju za uiltelja i razlike ptagrama za
prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ui.itelja u svrhu stjecanja
kval i fi kacije od goj itelj a.

-ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta
- za ilji rad u djedjem vrti6u ne postoje zapreke iz dlanka 25.
Zakona o predSkolskom odgo.iu i obrazovaniu

OPIS POSLOVA -predlaZe godi5nji plan i program rada iz svojega djelokruga i

izr aduje izvj eice o o stvarivanj u pro gram a r ada
-ostvaruje neposredne zadace odgoja i naobrazbe pred5kolske
djece
-predlaZe i izvrSava tromjesedni, dedni i dnevni plan ostvarivanja
redovitih, posebnih i drugih programa Vftiia
-osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini
-sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno-obrazovnog
programa i prati njegovo ostvarivanje
-vodi odgovarajuiu pedago5ku dokumentaciju te izraduje
odgovaraj ude ev idencij e

-skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na
njegovu pedago5ku i estetsku osmiSljenost i higijensko
zdravstvene uvjete
-skrbi se o didaktidkim i drugim sredstvima rada Vrtida
neophodnim u radu s djecom te o ispravnosti tih sredstava
-suraduje s roditeljima, drugim djelatnicima Vrtida i Sirom
druStvenom zajednicom
-sudjeluje u radu strudnih tijela Vrti6a, prati strudnu literaturu i dr.
-redovito se priprema zarud s d.iecom
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-strudno se usavr5ava kroz individualne i kolektivne oblike
usavr5avanja
-obavlia i sve druge poslove po nalogu ravnatelia

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO― PEDAGOSKO POSLOVI

PODSKUPINA
POSLOVA

struino-razvojni poslovi i
poslovi ranoq i pred5kolskog odgoia

I\aziv radnog mjesta STRUCNISURADNIK― PEDAGOG
Broi radnika
RADNO VRIJEME nepuno radno vrijeme

UVJETI

Zapedagoga moZe biti izabrana osoba koja ima zavrien diplomski
sveudili5ni studij ili diplomski specijalistidki studij odgovaraju6e
struke (VSS), odnosno:
-ima zvanje pedagog-profesor pedagogije, diplomirani pedagog
odnosn o magistar / a struke
-poloZen strudni ispit
-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta
- za diji rad u djedjem vrti6u ne postoje zapreke iz tlanka 25.
Zakona o pred5kolskom odgoiu iobrazovaniu

OPIS POSLOVA

-predlaLe i ostvaruje Godi5nji plan i program radaYrticaiz
svojega djelokruga te izraduje izvje5de o njegovom izvrSenju
-izraduje i provodi dnevni program rada
-sudjeluje u ustroju i obavljanju strudno-pedago5kog rada u Vrtiiu
-brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu" a osobito
predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada koji ie
pri don ij eti m aksi malnom razvoj u dj edj i h sposobn osti
-planira oblike suradnje s roditeljima i pomaZe im u rje5avanju
odgojnih situacija
-pridonosi razxoja timskog rada u Vrtidu i afirmira djelatnost te
javno prezentira rezultate unapredivanja odgojno-obrazovne
prakse

-sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrtii
-ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz
svojega djelokruga,
-predlaZe i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-
obrazovnog rada s djecom pred5kolske dobi, ustrojava rad i prati
rad u odgojnoj skupini,
-o si gurava od govaraj u6e uvj ete n eoph o dne za izv o denje redoviti h
programa i posebnih programa: umjetnidkog, kulturnog, vjerskog,
sportskog i drugog sadrLaja,
-sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtida i prati
njihovo ostvarivanje,
-ustrojava i vodi odgovarajudu pedago5ku dokumentaciju te
i zraduj e odgovaraj u6a izvje5ia i evidenci i e,



-skbi o strudnom usavr5avanju i napredovanju odgojitelja Vrtida
sukladno Zakonu i drugim propisima,
-suraduje s djecom, roditeljima, strudnim suradnicima,
odgojiteljima i drugim djelatnicima Yrtica, drZavnim i drugim
tijelima
-sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijela, prati strudnu literaturu
i dr.
-obavlia i sve druge poslove po nalogu ravnatelia

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO― PEDAGOS:KO POSLOVI

PODSKUPINA
POSLOVA

strudno-razvojni poslovi i
poslovi ranog i pred5kolskog odqoia

Naziv radnog mjesta ZDRAVSTVENI VODITELJ…VISA]嘔EDICINS〕KA
SESTRA

BrOi radnika

RADNO VRIJEM【E puno radno vriieme

UVJETI

Za zdravstvenog voditelja-viSu medicinsku sestru moZe biti
izabrana osoba koja ima zavr5en preddiplomski sveudili5ni studij
ili strudni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je stedena vi5a
strudna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim
propisima kao i osoba koja je zavr5ila sveudili5ni diplomski studij
ili specijalistidki studij sestrinstva
-ima poloZen strudni ispit u djelatnosti sestrinstva,
-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta
- za tiji rad u djedjem vrtidu ne postoje zapreke iz ilanka 25.
Zakona o pred5kolskom odgoiu i obrazovaniu

OPIS POSLOVA -predlaZe Godi5nji plan i program rada iz svojega djelokruga i

izraduje izvje5ia o njegovu ostvarivanju
-izraduje i izvr5ava dnevni plan rada odnosno ostvarivanja
redovnih, posebnih i drugih programa Vrtiia
-sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno obrazovnog
i zdravstvenog programa te programa socijalne skrbi o djeci
pred5kolske dobi, prati njegovo ostvarivanje i izraduje
odgovarajuca izvjeSia
-osigurava i unapreduje za5titu zdravlja djece te u timskom radu s

ostalim dlanovima tima, odgojiteljima, roditeljima i ostalim
dimbenicima sud.ieluje u ostvarivanju tih zadataka
-strudno planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta i razvoja
sve djece te prati, nadzire i predlaZe mjere za pobolj5anje
sanitarno-higijenskih uvjeta rada u Vrti6u
-povezuje Vrtii s odgovarajudim sluZbama r"r lokalnoj zajednici, a
rezultate ispitivanja zdravstvene za5tite djece kao sastavnog dijela
odgoino--obrazovnog rada iavno prezentira
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-obavlja nadzor nad svim radnim i pomodnim prostorijama i
prostorijamaYrtila ipredlaZe mjere kojima se osigurava duvanje
zdravlja djece i sprjedavanjezarazne i druge bolesti
-odgovara za rad i distodu svih prostora, igradaka, opreme i
inventara Vrti6a koji se koristi u radu s djecom
-sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak pripremanja
hrane, stanje distoie kuhinje i drugih prostora i prostorija u kojima
se priprema, servira i duva hrana
-nadzire djelatnike Vrti6a u svezi primjene higijenskih mjera
(no5enja propisane odje6e, obude, za5titnih kapa i rubaca)
prilikom rada u kuhinji
-upu6uje djelatnike Vrti6a na redoviti, a prema potrebi i izvanredni
sanitarni pregled i ustroj ava zdravstveno prosvjeiivanje
-vodi odgovaraju6u pedago5ku i zdravstvenu dokumentaciju i
i zraduj e od govaraj u6e evidencij e

-sudjeluje u radu strudnih tijela i prati strudnu literaturu
-organizira iprati rad tehnidkog osoblja
-prati rcalizaciju HACCAP sistema
-obavlia i sve druge poslove po nalogu ravnatelia

NAZIV S:KUPINE
POSLOVA

ADⅣIINISTRATIVNII RACUNOVODSTVENO―
FlNANCIJSKI POSLOVI

PODSKUPINA
POSLOVA

administrativno - raiunovodstveni poslovi

Naziv radnog miesta RACUNOVODSTVENI REFERENT
BrOi radnika

RADNO VRIJEIME puno radno vriieme

UVJETI

Za administrativno-radunovodstvenog djelatnika moLe biti
izabrana osoba koja:
-ima srednju strudnu spremu ekonomskog smjera
-poznavanje rada na radunalu
- za (,iji rad u djedjem vrtiiu ne postoje zapreke iz dlanka 25.
Zakona o pred5kolskom odgoiu i obrazovanju

OPIS POSLOVA

-organizira rad u radunovodstvu
-brine o po5tivanju rokova vaLnih za financijsko poslovanje
-interna evidencija uplata korisnika i potreban kontakt za
otklanjanje pogre5ke pri uplati, evidencija zahtjeva i odgovori na
zahtieve za umanjenje uplate sukladno odredbama Ugovora o

kori5tenju usluga u predikolskoj ustanovi davatelja usluga s

korisnicima
-vodenje evidencije o uplatnicama za usluge boravka u Vrtiiu
-rad sa strankama ovezi obraduna boravka djece u vrti6u
-knjiZi naplatu usluga korisnika vrtida
-priprema financijska izvje5da i materijale za Osnivada, ravnatelja
i Upravno viie6e



-prati i prouiava propise koji se odnose na rad radunovodstva te
daje priiedloge za izradu obrazaca i normativnih akata koji se

odnose na to podrudje
-vodi brigu o duvanju i arhiviranjr-r radunovodstvene
dokumentacije
-priprema rnaterijale za rad inventurnih komisija
-vr5i obradun inventurnih listi te ostale poslove u svezi sa

inventurom
-vrSi knjiZenje sve financijske dokumentacije po dokumentima
-izraclu.ie periodidne obradune i izvje5ia. zavrini obradun te
financijske planove
-izraduje statistidka izvje5ia vezana uz financijsko knjigovodstvo
-knjiZi kartoteku sitnog inventara i osnovnih sredstava
-obradunava otpise vrijednosti sitnog inventara i osnovnih
sredstava
-vodenje kniigovodstva pla6a i popratnih obrazaca
-obradunava plaie radnika
-suradnja s FINA agencijom, REGOS-om, Poreznom upravon'r
-obradun i isplata troikova putovanja i ostalih primanja radnika
-vodi brigu o duvanju i arhiviranju radunovodstvene
dokumentaciie
-sudieluje u pripremi sjednica Upravnog vijeia i po potrebi vodi
zapisnik
-vodi i duva dokumentaciju zaposlenika Vrtiia iz podrudja rada
-obavlia ostale poslove po nalogu ravnatelia

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POM[OCNO―TEHNICKI POSLOVI

PODSKUPINA
POSLOVA

poslovi prehrane

Naziv radnog m.iesta KVALIFlCIRANA KUHARICA
Broi radnika
RADNO VRIJEME puno radno vriieme

UVJETI

Za obavljanie poslova kuharice moZe biti izabrana osoba koja ima:
-srednju strudnu spremu, kuhar
-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta
- za d,iji rad u d.iedjem vrtiiu ne postoje zapreke iz ilanka 25.
Zakana o pred5kolskom odgoiu i obrazovaniu

OPIS POSLOVA

-obavlja sve glavne faze pri kuhanju
-organizira i prati rad u kuhinji
-svakodnevno prima i provjerava kakvo6u i kolidinu LiveLnih
namirnica
-odreduje i rasporeduje kolidinski namirnice premaielovniku i
broju djece
-sLrdjeluj e r"r sastav [j anj u jelovnika
-odgovora za utroSak poiedinih namirnica, utvrdenom normativu

「



kalorijske vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu dob djece
-pazi i odgovora za odrLavanje higijene u kuhinji, prirudnom
skladi5tu, termos kanti, i ostalog posuda
-organizftaprovedbu HACCAP programa u kuhinji (prijam
namirnica, priprema hrane, transporl hrane, vodenje potrebne
dokumentacije)
-vodenje dnevn e potro5nje namirn ica, izrada tj ednog trebovanj a
namimica
-nadzire i strudno pomaZe drugim radnicima u kuhinji
-po potrebi pomaLe pri rasporedivanju obroka po skupinama
-obavlia i ostale poslove po nalogu ravnatelia

NAZIV SiKUPINE
POSLOVA

POIⅥ[OCNO― TEHNICKI POSLOVI

PODSKUPINA
POSLOVA

poslovi prehrane

Naziv radnog m.iesta SERVIRKA
Broi radnika
RADNO VRIJEME nepuno radno vrijeme

UVJETI

Za obav\anje poslova pomoine kuharice moZe biti izabrana
osoba koja ima:
- zavrSenu srednju Skolu
-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta
- za dlji rad u djedjem vrti6u ne postoje zapreke iz Elanka 25.
Zakona o predSkolskom odgoiu i obrazovaniu

OPIS POSLOVA -pomodni poslovi u pripremanju hrane
-prema danim uputama obavlja sve pomoine poslove u
preuzimanju, diS6enju i pripremanju namimica
-pomaZe pri rasporedivanju obroka po skupinama
-pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje
-odlaile u namijenjeni prostor sav otpad
-pranje suda i kuhinje nakon zavrSetka rada
-poslovi serviranja
-pazi na distodu osnovnih i pomoinih sredstava zarud u kuhinji
kaoiodjeieiobu6e
-obavlja poslove po nalogu kuharice
-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POIⅥ【OCNO¨TEHNICKI POSLOVI

PODSKUPINA
POSLOVA

Pomodni poslovi

Naziv radnoq miesta DJELATNIK ZA NJEGU,,SKRB IPRATNJU
Bra radnika 2
RADNO VRIJEME 塾里型型菫■IrTme



UVJETI
Za obavljanje poslova radnog mjesta Djelatnik zanjegu, skrb i
pratnju moZe biti izabrana osoba koja ima:
- zavr5enu detverogodi5nju sredniu Skolu
-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta
- zadrji rad u djedjem vrtidu ne postoje zapreke tzdlanka25.
Zakona o pred5kolskom odgoiu i obrazovaniu

OPIS POSLOVA

-pomale odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zadata odgoja
i obrazovanja pred5kolske djece
-pomaZe u ostvarivanju izvedbenog odgojno-obrazovnog
programa
-obavlja poslove njege i skrbi u programu
-skrbi o prostoru u kojem borave djeca
-skrbi o didaktidkim sredstvima rada vrti6a neophodnim u radu s

djecom te brine za ispravnost tih sredstava
-pomaZe u odrZavanju higijene i dezinficiranje igradaka i opreme
te obavlja poslove di56enje i odrZavanja odgojno-obrazovnih
skupina nakon aktivnosti, prije i poslije jela
-pomaLe kod prijema i podijele hrane djeci i kod hranjenja
-presvladi djecu i krevetninu po potrebi
-odgovoran je za prijem ipredaju djece
-obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

PODSKUPINA
POSLOVA

Poslovi ii5denja

Naziv radnog mjesta SPRE卜〔ACICA

Broi radnika 2

RADNO VRIJEME I na puno radno vriieme i I nepuno radno vrijeme

UVJETI
Za obavljanje poslova radnog mjesta spremadice moZe biti
izabrana osoba koja ima:
- zavr5enu srednju Skolu
-utvrdenu zdravstven u sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta
- zadiji rad u djedjem vrtiiu ne postoje zapreke izdlanka25.
Zakona o pred5kolskom odgo.iu iobrazovan.iu
-svakodnevno obavlja poslove di56enja i higijene prostorija u
kojima borave djeca, hodnika i drugih prostorija u objektu
-di5ienj e namj e5taj a i premazivanj e za5titn im sred stvima
-pranje i dezinficiranje sanitarnih dvorova tri puta dnevno
-svakodnevno diS6enje tepiha i prostirada, tejednom mjesedno
izno5enj e i provj etravanj e

-svakodnevno d i Sienj e okoliSa obj ekata: igral i Sta, stepen iSta,

terase i dr.
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OPIS POSLOVA -di 56enje vrata, prozora, prostora za otpad
-dezinfekcija kanti za otpad
-skidanje zavjesa zapranje i njihovo postavljanje
-redovito presvladenje djedje posteljine
-svakodnevno postavlj anje i raspremanj e leZaljki
-obavlja poslove pranja i odrZavanja rublja
-odrLava distoiu praonice i drugih prostorija vezanlh uz praonicu
-odrZavanje distoie u uredskim prostorijama
-povremeno pomaZe u pripremanju stolova za jelo te vodi brigu o
distoii prostorija poslije jela
-obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Ostali dlanci Pravilnika osta.iu nepromijenjeni.

Ravnatelj ica DV,,MURA"

Karolina Jedut TiloSanec

Predsjednica Upravno vijeda DV,.MU RA"

Marta Markad

lut&J


