Djedji vrti¢ Mura
Skolska 16a
40324 Gorican
Upravno vijece

KLASA:601-06/24-01-08
URBROJ:2186-30-03-24-8
U Goric¢anu, 20.09.2024.

Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne
novine* broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22) te ¢lanka 49. Statuta Djecjeg vrti¢a ,,Mura®, dana
29.09.2023.(KLASA:024-03/23-01/45, URBROJ:2109-08-03-23-01), a uz prethodnu suglasnost
Opcinskog vijeca Gori¢an Upravno vijece Djecjeg vrti¢a ,,Mura®“, na svojoj 18.sjednici odrzanoj
25.09.2024., donijelo je

IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
Djecjeg vrti¢a ,,Mura*

Clanak 30. mijenja se i glasi:

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 30.
Ovim ¢lankom se odreduje popis i opis radnih mjesta, broj izvrSitelja te stru¢ni i drugi
uvjeti potrebni za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta u Vrticu.

NAZIV SKUPINE STRUCNO - PEDAGOSKO POSLOVI
POSLOVA
PODSKUPINA . poslovi vodenja vrti¢a

POSLOVA

Naziv radnog mjesta RAVNATELJ
Broj radnika 1
RADNO VRIJEME puno radno vrijeme
Za ravnatelja moze biti izabrana osoba koja prema Zakonu:




- ima zavrsen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja ili stru¢nog suradnika u dje¢jem vrti€u, a koji moze
biti:

a) sveucilisni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili

¢) specijalisticki diplomski strucni studij ili

d) preddiplomski sveucilisni studij za odgojitelja ili

UVJETI e) strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce
vrste kojim je steCena visa strucna sprema odgojitelja u skladu s
ranijim propisima,

- ima polozen stru¢ni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika,
osim ako nemaju obvezu polagati stru¢ni ispit u skladu s ¢lankom
56. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- ima najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi
na radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika.
- za ¢iji rad u djec¢jem vrti¢u ne postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
OPIS POSLOVA - organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica
- predstavlja i zastupa Vrti¢
- poduzima sve pravne radnje u ime i za raCun Vrti¢a
- odgovara za zakonitost rada Vrti¢a
- predlaze plan i program rada Vrtica
- brine se za provodenje odluka Upravnog vijeca, Odgojiteljskog
vijeca i drugih tijela
- donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrti¢a
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 Vrtica
- podnosi izvjes¢e Upravnom vijecu i drugim nadleznim tijelima
o radu i poslovanju
- osniva stru¢ne skupine kao pomoc¢na tijela u radu Vrtica
- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, ovim Statutom i
drugim op¢im aktima Vrtic¢a
-odlucuje o investicijskim radovima i nabavi opreme te nabavi
osnovnih sredstava i ostale pokretne imovine u iznosu do 3.000,00
EUR
NAZIV SKUPINE STRUCNO - PEDAGOSKO POSLOVI
POSLOVA
PODSKUPINA stru¢no-razvojni poslovi i
POSLOVA poslovi ranog i predskolskog odgoja




Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ

Broj radnika

12

RADNO VRIJEME

puno radno vrijeme

UVJETI

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

a) preddiplomski sveu¢ilisni studij,

b) preddiplomski stru¢ni studij,

¢) studij kojim je steena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima,

d) diplomski sveucilisni studij,

e) specijalisti¢ki diplomski stru¢ni 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 strucni
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 odgojitelja temeljem priznavanja
steCenih ishoda ucenja na studiju za ucitelja i razlike programa za
prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu stjecanja
kvalifikacije odgojitelja.

-ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta

- za Ciji rad u djecjem vrticu ne postoje zapreke iz Clanka 25.
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

-predlaze godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i
izraduje izvjesce o ostvarivanju programa rada

-ostvaruje neposredne zadace odgoja i naobrazbe predskolske
djece

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

-osigurava potrebne uvjete, 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
odgovarajude 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 Vrti¢a
neophodnim u radu s djecom te o ispravnosti tih sredstava
-suraduje s roditeljima, drugim djelatnicima Vrtica i Sirom
drustvenom zajednicom

-sudjeluje u radu strucnih tijela Vrtica, prati stru¢nu literaturu i dr.
-redovito se priprema za rad s djecom




-stru¢no se usavrSava kroz individualne i kolektivne oblike
usavrsavanja
-obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE STRUCNO - PEDAGOSKO POSLOVI
POSLOVA
PODSKUPINA stru¢no-razvojni poslovi i
POSLOVA poslovi ranog i predSkolskog odgoja

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG

Broj radnika

1

RADNO VRIJEME

nepuno radno vrijeme

UVJETI

Za pedagoga moze biti izabrana osoba koja ima zavrSen diplomski
sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki studij odgovarajuce
struke (VSS), odnosno:

-ima zvanje pedagog-profesor pedagogije, diplomirani pedagog
odnosno magistar/a struke

-polozen strucni ispit

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

- za Ciji rad u dje¢jem vrti¢u ne postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

-predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrtica iz
svojega djelokruga te izraduje izvjese o njegovom izvrsenju
-izraduje i provodi dnevni program rada

-sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog rada u Vrti¢u
-brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a o0sobito
predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada koji ce
pridonijeti maksimalnom razvoju djecjih sposobnosti

-planira oblike suradnje s roditeljima i pomaze im u rjeSavanju
odgojnih situacija

-pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu i afirmira djelatnost te
javno prezentira rezultate unapredivanja odgojno-obrazovne
prakse

-sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢
-ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz
svojega djelokruga,

-predlaze i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-
obrazovnog rada s djecom predskolske dobi, ustrojava rad i prati
rad u odgojnoj skupini,

-osigurava odgovarajuée uvjete neophodne za izvodenje redovitih
programa i posebnih programa: umjetnickog, kulturnog, vjerskog,
sportskog i drugog sadrzaja,

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

-ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te
izraduje odgovarajuca izvjes¢a i evidencije,




-skrbi o stru¢nom usavrsavanju i napredovanju odgojitelja Vrti¢a
sukladno Zakonu i drugim propisima,

-suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim suradnicima,
odgojiteljima i drugim djelatnicima Vrti¢a, drzavnim i drugim
tijelima

-sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela, prati strucnu literaturu
idr.

-obavlja i sve drugg poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE STRUCNO - PEDAGOSKO POSLOVI
POSLOVA
PODSKUPINA stru¢no-razvojni poslovi i
POSLOVA poslovi ranog i predSkolskog odgoja
Naziv radnog mjesta ZDRAVSTVENI VODITELJ -VISA MEDICINSKA
SESTRA
Broj radnika 1

RADNO VRIJEME

puno radno vrijeme

UVJETI

Za zdravstvenog voditelja-viSu medicinsku sestru moze biti
izabrana osoba koja ima zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij
ili stru¢ni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je stecena visa
struCna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim
propisima kao i osoba koja je zavrSila sveuciliSni diplomski studij
ili specijalisticki studij sestrinstva

-ima polozen strucni ispit u djelatnosti sestrinstva,

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

- za ¢iji rad u djeCjem vrtiu ne postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

-predlaze Godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i
izraduje izvjesca o njegovu ostvarivanju

-izraduje i izvrSava dnevni plan rada odnosno ostvarivanja
redovnih, posebnih i drugih programa Vrtica

-sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno obrazovnog
i zdravstvenog programa te programa socijalne skrbi o djeci
predskolske dobi, prati njegovo ostvarivanje i izraduje
odgovarajuca izvjesca

-osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u timskom radu s
ostalim ¢lanovima tima, odgojiteljima, roditeljima i ostalim
¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka

-stru¢no planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta i razvoja
sve djece te prati, nadzire i predlaze mjere za poboljsanje
sanitarno-higijenskih uvjeta rada u Vrticu

-povezuje Vrti¢ s odgovarajuéim sluzbama u lokalnoj zajednici, a
rezultate ispitivanja zdravstvene zastite djece kao sastavnog dijela
odgojno—obrazovnog rada javno prezentira




-obavlja nadzor nad svim radnim i pomoc¢nim prostorijama i
prostorijama Vrtica i predlaze mjere kojima se osigurava ¢uvanje
zdravlja djece i sprjeavanje zarazne i druge bolesti

-odgovara za rad i Cistocu svih prostora, igrataka, opreme i
inventara Vrtica koji se koristi u radu s djecom

-sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak pripremanja
hrane, stanje ¢istoce kuhinje i drugih prostora i prostorija u kojima
se priprema, servira i cuva hrana

-nadzire djelatnike Vrti¢a u svezi primjene higijenskih mjera
(nosenja propisane odje¢e, obude, zastitnih kapa i rubaca)
prilikom rada u kuhinji

-upucuje djelatnike Vrtica naredoviti, a prema potrebi i izvanredni
sanitarni pregled i ustrojava zdravstveno prosvjecivanje

-vodi odgovaraju¢u pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju i
izraduje odgovarajuce evidencije

-sudjeluje u radu struénih tijela i prati stru¢nu literaturu
-organizira i prati rad tehnickog osoblja

-prati realizaciju HACCAP sistema

-obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE ADMINISTRATIVNI I RACUNOVODSTVENO -
POSLOVA FINANCIJSKI POSLOVI
PODSKUPINA administrativno - racunovodstveni poslovi
POSLOVA

Naziv radnog mjesta

RACUNOVODSTVENI REFERENT

Broj radnika

1

RADNO VRIJEME

puno radno vrijeme

UVJETI

Za administrativno-racunovodstvenog djelatnika moze biti
izabrana osoba koja:

-ima srednju stru¢nu spremu ekonomskog smjera

-poznavanje rada na racunalu

- za Ciji rad u dje¢jem vrticu ne postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

-organizira rad u raunovodstvu

-brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanje
-interna evidencija uplata korisnika i 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

-vodenje evidencije o uplatnicama za usluge boravka u Vrticu
-rad sa strankama u vezi obracuna boravka djece u vrticu

-knjizi naplatu usluga korisnika vrtica

-priprema financijska izvjeS¢a i materijale za Osnivaca, ravnatelja
i Upravno vijece




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

-vodi brigu o Cuvanju i arhiviranju raCunovodstvene
dokumentacije

-priprema materijale za rad inventurnih komisija

-vr§i obracun inventurnih listi te ostale poslove u svezi sa
inventurom

-vrsi knjizenje sve financijske dokumentacije po dokumentima
-izraduje periodicne obracCune i izvjeS¢a, zavrSni obraCun te
financijske planove

-izraduje statisticka izvjes¢a vezana uz financijsko knjigovodstvo
-knjizi kartoteku sitnog inventara i osnovnih sredstava
-obraunava otpise vrijednosti sitnog inventara i osnovnih
sredstava

-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 Cuvanju i arhiviranju racunovodstvene
dokumentacije

-sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca i po potrebi vodi
zapisnik

-vodi i Cuva dokumentaciju zaposlenika Vrti¢a iz podrucja rada
-obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE POMOCNO -TEHNICKI POSLOVI
POSLOVA
PODSKUPINA poslovi prehrane
POSLOVA

Naziv radnog mjesta

KVALIFICIRANA KUHARICA

Broj radnika

1

RADNO VRIJEME

puno radno vrijeme

UVJETI

Za obavljanje poslova kuharice moZe biti izabrana osoba koja ima:
-srednju stru¢nu spremu, kuhar

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

- za Ciji rad u djecjem vrti¢u ne postoje zapreke iz Clanka 25.
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

-obavlja sve glavne faze pri kuhanju

-organizira i prati rad u kuhinji

-svakodnevno prima i provjerava kakvodu i koli¢inu ziveznih
namirnica

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

-sudjeluje u sastavljanju jelovnika

-odgovora za utroSak pojedinih namirnica, utvrdenom normativu




kalorijske vrijednosti obroka u odnosu na zivotnu dob djece
-pazi i odgovora za odrzavanje higijene u kuhinji, priruénom
skladistu, termos kanti, i ostalog posuda

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

-vodenje dnevne potrosnje namirnica, izrada tjednog trebovanja
namirnica

-nadzire i struéno pomaze drugim radnicima u kuhinji

-po potrebi pomaze pri rasporedivanju obroka po skupinama
-obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE POMOCNO - TEHNICKI POSLOVI
POSLOVA
PODSKUPINA poslovi prehrane
POSLOVA
Naziv radnog mjesta SERVIRKA
Broj radnika 1

RADNO VRIJEME

nepuno radno vrijeme

UVJETI

Za obavljanje poslova pomoc¢ne kuharice moze biti izabrana
osoba koja ima:

- zavrSenu srednju Skolu

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

- za Ciji rad u dje¢jem vrti¢u ne postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

-pomo¢ni poslovi u pripremanju hrane

-prema danim uputama obavlja sve pomoc¢ne poslove u
preuzimanju, ¢iS¢enju i pripremanju namirnica

-pomaze pri rasporedivanju obroka po skupinama

-pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje
-odlaZe u namijenjeni prostor sav otpad

-pranje suda i kuhinje nakon zavrsetka rada

-poslovi serviranja

-pazi na Cistoc¢u osnovnih i pomoc¢nih sredstava za rad u kuhinji
kao i odjece i obuce

-obavlja poslove po nalogu kuharice

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI

PODSKUPINA
POSLOVA

Pomo¢ni poslovi

Naziv radnog mjesta

DJELATNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU

Broj radnika

2

RADNO VRIJEME

puno radno vrijeme




UVIJETI

Za obavljanje poslova radnog mjesta Djelatnik za njegu, skrb i
pratnju moze biti izabrana osoba koja ima:

- zavrsenu Cetverogodis$nju srednju Skolu

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

- za Ciji rad u dje¢jem vrtiCu ne postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

-pomaze odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zadac¢a odgoja
i obrazovanja predskolske djece

-pomaze u ostvarivanju izvedbenog odgojno-obrazovnog
programa

-obavlja poslove njege i skrbi u programu

-skrbi o prostoru u kojem borave djeca

-skrbi o didaktickim sredstvima rada vrtica neophodnim u radu s
djecom te brine za ispravnost tih sredstava

-pomaze u odrzavanju higijene i dezinficiranje igracaka i opreme
te obavlja poslove ¢iséenje i odrzavanja odgojno-obrazovnih
skupina nakon aktivnosti, prije i poslije jela

-pomaze kod prijema i podijele hrane djeci i kod hranjenja
-presvlaci djecu i krevetninu po potrebi

-odgovoran je za prijem i predaju djece

-obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

PODSKUPINA
POSLOVA

Poslovi ¢iSéenja

Naziv radnog mjesta

SPREMACICA

Broj radnika

2

RADNO VRIJEME

1 na puno radno vrijeme i 1 nepuno radno vrijeme

UVJETI

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

- zavrSenu srednju Skolu

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

- za Ciji rad u dje¢jem vrticu ne postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

-svakodnevno obavlja poslove ¢iséenja i higijene prostorija u
kojima borave djeca, hodnika i drugih prostorija u objektu
-Cis¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima
-pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova tri puta dnevno
-svakodnevno ¢iS¢enje tepiha i prostiraca, te jednom mjesecno
iznoSenje i provjetravanje

-svakodnevno ¢is¢enje okoliSa objekata: igralista, stepenista,
terase i dr.




OPIS POSLOVA

-CiS¢enje vrata, prozora, prostora za otpad

-dezinfekcija kanti za otpad

-skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje

-redovito presvlacenje djecje posteljine

-svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki

-obavlja poslove pranja i odrzavanja rublja

-odrzava Cistocu praonice i drugih prostorija vezanih uz praonicu
-odrzavanje Cistoce u uredskim prostorijama

-povremeno pomaze u pripremanju stolova za jelo te vodi brigu o
Cistoéi prostorija poslije jela

-obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Ostali ¢lanci Pravilnika ostaju nepromijenjeni.

Ravnateljica DV,,MURA*

Karolina Jedut TiloSanec
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Predsjednica Upravno vije¢a DV, MURA*
Marta Markac¢
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