
Na temelju clanka 40. stavka 3. i ðlanka 41. stavka L Zakona o pred5kolskom odgoju i
obrazovanju (,,Narodne novine'', broj 10/97, 107107.94113.98/19,57122 i 101123) i ðlanka 42.
stavka 1. toðka L Statuta Djeðjeg vrlióa Latica Zadar, Upravno vijeóe Djeðjeg vrtióa Latica
Zadar, uz prethodnu suglasnost Gradonaðelnika Grada Zadra (KLASA: 601-01125-01/19.
URBROJ: 2198-1-02-25-9 od 20. studenog 2025. godine) na XII. sjednici Upravnog vijeóa
odrZanoj dana 1 . prosinca 2025. godine donijelo je

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAÕINU RADA DJEðJEG VRTIÓA LATICA

I. OPCE ODREDBE

ðlanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliZe se ureduje
ustrojavanje rada. uvjeti i naðin rada. potreban broj radnika, zadaca i odgovarajuóa struðna
sprema pojedinih radnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom. djelokrugom i naõinom rada
Djeðjeg vrtióa Latica (u daljnjem tekstu: Vftió).

ðlanak 2.

Vrtió je javna ustanova koja u okviru djelatnosti predSkolskog odgoja i obrazovanja
skrbi o djeci predðkolske dobi (u daljnjem tekstu: pred5kolski odgoj) ostvaruje programe njege,
odgoja, obrazovanja i zdravstvene zaðtite, prehrane i socijalne skrbi djece pred5kolske dobi u
skladu s njihovim razvojnim potrebama te njihovim moguónostima i sposobnostima.

Õlanak 3.

Ustrojstvo i rad Vrtióa temelji se na znanstveno utvrdenom, struðnom. pedagoSko
djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih radnih
zadataka radni ka Vrtió a.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

ðtanak 4.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtióa u cilju
o stvarivanj a dj elatnosti pred5kol skog odgoj a.

Unutarnjim ustrojstvom Vrtióa povezuju se svi oblici rada i djelatnosti prema vrsti i
srodnosti programa i poslova, kako bi se ostvarili primjereni rezultati rada u procesu
pred5kolskog odgoja djece, primjereno zadovoljavanje njihovih potreba i interesa, te rad Vrtióa
kao javne sluZbe.

Clanak 5.
Unr"rtarnjim ustrojstvom Vrtióa ureduje se obavljanje odgojnih, obrazovnih i

zdravstvenih programa. struðno-pedagoÈkog rada. administrativno-struðnih, raðunovodstveno-
financijskih i pomoóno-tehniðkih poslova te njihova medusobna uskladenost.



Clanak 6.

U Vrtióu se ustrojava i provodi odgojno - obrazovni rad s djecom urednog razvoja i s

djecom s te5koóama u razvoju rasporedenom r-r skupine poludnevnog i cjelodnevnog boravka,
a prema potrebi mogu se uvesti kraói dnevni boravci. te ostali kraói programi odobreni od
nadleZnog Ministarstva.

Program iz stavka l. ovog ðlanka ustrojava se i provodi sukladno Programskom
usmjerenju odgoja i obrazovanja pred5kolske djece.

Clanak 7.

Rad s djecom u Vrtióu rad osigurava se u vrtiókim odgojnim, posebnim i redovnim
skupinama.

Broj djece u odgojnim skupinama, dob djece u odgojnim skupinama te normativi
neposrednog rada odgojitelja u skupini odreduju se prema provedbenim propisima donesenim
na temelju Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju te prema DrZavnom pedago5kom
standardu pred5kolskog odgoja i naobrazbe kao aktima Osnivaða.

Clanak 8.

Vrtió ima sjedi5te uZadru, na adresi Ulica Asje Petriðió 5d.
Vrtió obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog dedna.

Vrtió moZe raditi subotom samo kada to zahtijevaju roditelji djece, a uz suglasnost
Osnivaða.

Radno vrijeme uprave vrtióa je od 8,00 sati do 16,00 sati.
Uredovno vrijeme moZe se preraspodijeliti u okviru 4O-satnog radnog tjedna ako se

or ganizir a rad suboto m.
Radno vrijeme Vrtióa za ostvarivanje programa odreduje se sukladno vrsti, sadrZaju i

trajanju programa rada s djecom i to od 06,30 sati do 19,00 sati organizirano preraspodjelom u
okviru 4O-satnog radnog tjedna, a prema potrebama korisnika. Pritom se istiðe da dijete u skladu
s DrZavnim pedagoSkim standardom ne smije boraviti u pred5kolskoj ustanovi dulje od l0 sati.

Clanak 9.

Dnevni odmor radnika Vrtió organizira tako da se osigura ostvarivanje programa,
nadzor nad djecom. te omoguói kontakt sa strankama.

Uredovno vrijeme zarad sa strankama, posebno s roditeljima djece odnosno s njihovim
skrbnicima, odreduje se sukladno potrebama djece i njihovih roditelja, odnosno skrbnika, te
lokalnim prilikama, tako da se korisnicima usluga i drugim gradanima omoguói da i izvan svog
radnog vremena mogu obavljati potrebne poslove u Vrtióu, odnosno da mogu dovesti i odvesti
djecu izYrtió,a prema svojim radnim uvjetima.

Clanak 10.

'lledni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor. te uredovno vrijeme za rad sa

strankama, roditeljima odnosno skrbnicima djece, te drugim gradanima utvrduje se Godi5njim
planom i programom rada, aktima Osnivaða i opóim aktima Vrtióa.
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III. BORAVAK T] PROSTORU VRTIÓA

Clanak 11.

U prostoru Vrtióa zabranjeno je:
- pu5enje,

- no5enje oruLja,
- pisanje po zidovima i inventaru Vrtióa.
- bacanje izvan ko5evazaolpatke papira, Lvakaóih guma i sl.
- uno5enje i konzumiranje alkohola i narkotiðnih sredstava,
- unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati poZar ili eksploziju.
- uno5enje tiskovina neprihvatljivog sadrZaja.

Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrtió strane osobe
Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoliS Vrtióa.

ðlanak 12.

DuZnost je radnika i drugih osoba koji borave u Vrtióu skrbiti o imovini Vrtióa prema
naðelu dobrog gospodara.

ðlanak 13.

Radnici Vrtióa moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrtióa koja su im stavljena na
raspolaganje.

Svaki uoðeni kvar na instalacijama elektriðne struje. plina ili vodovoda, grijanja ili drugi
kvar radnici su obvezni prijaviti ravnatelju ili tajniku.

Clanak 14.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duZni uredno pospremiti radne materijale.
zatvoriti prozore. iskljuðiti elektriðne aparate i zakljuðati radne prostorije.

IV. RADNICI VRTICA
Clanak 15.

U Vrtióu na poslovima njege. odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene za5tite te
skrbi o djeci rade sljedeói odgojno-obrazovni radnici: struðni suradnik (logoped, psiholog,
pedagog, edukacijski rehabilitator). radni terapeut, fizioterapeut, zdravstveni voditelj i
odgojitelji.

Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka L ovog ðlanka, u djeðjim vrtióima rade i
druge osobe koje obavljaju administrativno-tehniðke i pomoóne poslove (u daljnjem tekstu:
ostali radnici).

Odgojno-obrazovni radnici Vrtióa moraju imati odgovarajuóu vrstu i razinu
obrazovarya, te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 1. ovog
Pravilnika. a prema odredbama Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o
vrsti struðne spreme struõnih djelatnika te vrsti i stupnju struðne spreme ostalih djelatnika u
djeðjem vrtióu.
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Clanak 15.a

Ako se na natjeðaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakonao pred5kolskom odgoju
i obrazovanju za odgojitelja poslove odgojiteljamoäe obavljati osoba koja je zavríilauðiteljski
studij i to: specijalistiðki diplomski struðni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij
ili ðetverogodi5nji diplomski struðni studij primarnog obrazovanja,uzuvjet da u roku od dvije
godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja na temelju
priznavanja steðenih ishoda uðenja na studiju za uðitelja i razlike programa za prekvalifikaciju
ili dokvalifikaciju uðitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

Ako osoba iz prethodnog stavka ne stekne kvalihkaciju odgojitelja u roku od dvije godine
od dana zasnivanja radnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za stjecanje
odgovarajuóe kvalifìkacije za odgojitelja te se ne moZe vi5e zaposliti u sustavu pred5kolskog
odgoja i obrazovanja dok ne ispuni uvjete zarad na radnom mjestu odgojitelja.

Osoba iz ðlanka l5.a stavka l. ovog pravilnika prilikom prijave na natjeðaj duZna je
dostaviti dokaz da nije bila zaposlena u sustavu predSkolskog odgoja i obrazovanja na radnom
mjestu odgojitelja.

Osoba iz ëIanka 15.a stavka 1. ovog pravilnika zasniva radni odnos kao nestruðna osoba
do stjecanja kvalifikacije za odgojitelja te moZe izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao
jedan od dvaju odgojitelja u odgojno-obrazovnoj skupini i to uz odgojitelja koji ima
odgovaraj uóu kvalifi kacij u.

ðhnak 16.

Odgojno-obrazovni radnici obavljaju poslove u svezi s odgojno - obrazovnim
programima, potrebama i interesima djece, stvaranjem primjerenih uvjeta za Ías'ï. i razvoj
svakog djeteta te promicanjem struðno - pedago5kog rada Vrtióa u skladu s Kurikulumom
Vrtiéa i Godi5njim planom i programom rada Vrtióa.

ðlanak 17.

Ostali radnici obavljaju pravne, administrativne i raðunovodstvene poslove, vodenja
propisane dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava i obveza djece i roditelja, poslove
ðiSóenja i odrZavanjazgrada i okoli5a Vrtióa, poslove pripreme i distribucije hrane kako bi se

ostvarila djelatnost Vrtióa i njegovog poslovanja kao javne sluZbe u skladu s Godi5njim planom
i programom rada Vrtióa.

ðhnak 18.

Dok su u radnom odnosu odgojitelji, struðni suradnici i ravnatelji mogu napredovati u
struci i sdecati poloZajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

Clanak 19.

Ostali radnici moraju imati odgovarajuóu vrstu obrazovanja u skladu s ovim
Pravilnikom odnosno sukladno odredbama Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju te
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Pravilniku o odgovarajuóoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u
djeðjem vrtióu. ustanovama te drugim pravnim i fiziðkim osobama koje provode program ranog
i pred5kolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 20.

Radna mjesta i broj izvrSitelja za pojedina radna mjesta utvrduju se DrZavnim
pedago5kim standardom predSkolskog odgoja i obrazovanja propisanim od Ministarstva
znanosti, obrazovanja i sporta, ovim Pravilnikom, GodiSnjim planom i programom rada Vrtióa
uz odobrenje Osnivaða.

Clanak 21.

Na sve Sto nije pobliZe uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje Zakon i
propisi donijeti na temelju zakona.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak22.

Radno vrijeme radnika u Vrtióu odvija se u punorn odnosno nepunom radnom vremenu.
u okviru 40 sati tjedno.

Dnevni rad radnika Vrtióa raspodijeljen je sukladno Zakonu o pred5kolskom odgoju i
obrazovanju, DrZavnom pedago5kom standardu, Godi5njem planu i programu rada Vrlióa te
ugovoru o radu.

Radi ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada. zadaóa utvrdenih zakonom i
propisima donesenim na temelju zakona. u Vrtióu se uspostavljaju radna mjesta po skupinama
poslova unutarnjeg ustro.i stva rada:

I. POSLOU RUKOVOÐENJA: RADNO MJESTO RAVNATELJA

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:
- predstavlja i zastupa Vrtió.
- poduzima pravne radnje u ime i zaraë,un Vrtióa,
- organizira rad svih sluZbi i prati kompletan rad i poslovanje Vrtióa,
- provodi odluke Upravnog vijeéa,
- donosi samostalno odluke o zasnivanju radnog odnosa odgojitelja i struðnih suradnika na
odredeno vrijeme do 60 dana, te zasnivanje radnog odnosa na neodredeno i odredeno vrijeme
ostalih radnika,
- potpisuje akte Vrtióa.
- organizirazamjene za vrijeme bolovanja radnika ili opravdanog izostanka s posla u suradnji
sa zdravstvenim voditeljem i tajnikom vrtióa,
- sudjeluje uizradi godi5njeg plana i programa rada Vrtióa
- prati provedbu plana i programa rada Vrtióa.
-sudjeluje u izradi izvje5óa o realizacrji godi5njeg plana i programa rada.
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- izraduje plan i progran'ì rada za vrijeme ljetnih mjeseci u suradnji s pedagogom.
zdravstvenim voditeljem i tajnikom Vrtióa,
- izraduje financijski plan Vrtióa u suradnji s voditeljem raðunovodstva,
- izraduje plan nabave u suradnji s tajnikom i voditeljem raðunovodstva,
- izraduje izvje5óa o rezultatima poslovanja u suradnji s voditeljem raðunovodstva,
- izraduje raspored rada odgojitelja, edukacijskih rehabilitatora, psihologa. logopeda,
fizioterapeuta. radnog terapeuta, zdravstvenog voditelja i administrativno - tehniðkih
radnika.
- radi na edukaciji roditelja kroz struöna predavanja. u dogovoru sa psihologom, logopedom.
pedagogom i zdravstvenim voditeljem,
- planski provodi edukaciju radnika sudjelovanjem na seminarima i struðnim skupovima,
- organizira radne sastanke s odgojiteljima te individualne razgovore s radnicima,
- prati permanentno usavr5avanje radnika,
- prisustvuje timskim sastancima odgojitelja u suradnji sa SRS,
- prati rad odgojitelja, edukacijskih rehabilitatora, logopeda - pripravnika - poðetnika u
suradnji sa SRS,
- u suradnji s odgojiteljima. edukacijskim rehabilitatorima, pedagogom, psihologom i
zdravstvenom voditeljicom radi na otklanjanju eventualnih problema u skupinama.
- prati izradu jelovnika i prehranu djece,
- saziva i vodi sjednice Odgojiteljskih vijeóa.
- postavlja ciljeve i zadaé,e u cilju unaprjedenja odgojno - obrazovnog rada,
- ðlan je povjerenstvazapolaganje struðnih ispita.
- osigurava materijalne uvjete rada u skladu s moguónostima i poslovanjem Vrtióa,
- prati suvremena kretanja u razvoju pred5kolskog kurikuluma i potiðe promjene u praksi.
- u suradnji sa struðnim radnicima predlaZe nove paradigme ranog i predðkolskog odgoja s

ciljem afìrmacije odgojnih radnika i pred5kolstva uopóe,
- suraduje s vanjskih ustanovama vezanim za rad Vrtiéa: s osnovnim Skolama. vrtióima,
Sveuðili5tem u Zadru, Kazali5tem lutaka, Ministarstvom znanosti, obrazovanja i mladih,
Zupanijskim i gradskim uredom za odgoj i Skolstvo,
- izraduje normativne akte u suradnji s tajnikom vrtióa,
- u suradnji s tajnikom osigurava potreban broja radnika osposobljenih za evakuaciju i
spa5avanje te pruZanje prve pomoói,
- u suradnji s tajnikom osigurava da radnici ne koriste sredstva rada i zaStitna sredstva za koje
postoji osnovana sumnja da im mogu ugroziti Zivot, zdravlje i sigurnost, te skrbi o
pravodobnoj prijavi radnikove povrede na radu,
- pomaZe u obavljanju poslova rjeSavanja pojedinaõnih zahtjeva, redovitog objavljivanja
informacija. unaprjedenja naðina prikupljanja, obrade, klasifrciranja, ðuvanja i objavljivanja
informacija koje su sadrZane u sluZbenim ispravama koje se odnose na rad i unutarnji ustroj
Vrtióa,
- u suradnji s voditeljem raðunovodstva izraduje ekonomsku analizu i f,rnancijsko poslovanje
Vrtióa,
- prati zakonske propise i njihovu primjenu,
- ima obvezu fesionalno USAVTSAV a
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UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:
- zavr5en studij odgovarajuóe vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili struðnog
suradnika u djeõjem vrtióu, a koji moZe biti:
a) sveuðili5ni diplomski studij ili
b) integrirani preddiplomski i diplomski sveuðili5ni studij ili
c) specijalistièki diplomski struðni studij ili

rte a ilid ski sveuðiliSni ZA



e) struõni studij odgovarajuóe vrste. odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je steðenaviSa
struðna sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

- poloZen struðni ispit za odgojitelja ili struðnog suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati
struðni ispit u skladu s ðlankom 56. Zakona,

- najmanje pet godina radnog iskustva u predSkolskoj ustanovi na radnome mjestu odgoj itelja
ili struðnog sr-rradnika.

Za ravnatella vfüé,a ne moZe biti imenova osoba za ötji rad u djeðjem vrtióu postoje zapreke
iz ðlanka 25. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju (NN 10197,107107,94113,
98119.57122. t01123).

II. NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUðNO - PEDAGOSru POST,OVT

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 2

NAZIV RADNOG MJESTA PEDAGOG

BROJ IZVRSITELJA I

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- prati realizaciju odgojno - obrazovnog rada.
- struðno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno - obrazovnih ciljeva te unaprjeduje
cjelovit odgojno - obrazovni proces.
- predlaZe inovacije, sLlvremene metode i oblike rada,
- predlaZe, sudjeluje i pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju programa struðnog usavr5avanja
i nj ihova cj eloZivotnog obrazovanj a,

- ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaZe im u odgoju i obrazovanju te rje5avanju odgojno-
obrazovnih problema,
- suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ðimbenicima,
- pridonosi ruzvoju timskog rada u djeðjem vrtióu,
- prezentirajuói rad na struðnim skupovima, seminarima, konferencijama, javno predstavlja
odgojno - obrazovni rad djeõjeg vrtióa,
- organizacijski poslovi - stvaranje uvjeta za ostvarivanje i razvoj djelatnosti iz nadleZnosti
pedago ga: p laniranj e. koordinac ij a, praóenj e, vrj ednovanj e
- istraZivaðki poslovi - prikupljanje podataka o odgojnom fenomenu, klasifikacija,
sistematizacija, analitiðko - operativni uvidi, mjerenje s ciljem uvodenja inovacija radi
podizanj a kvalitete ustanove,
- normativni poslovi: standardizacijaorganizacije, tehnologije i izvedbe rada radi kvalitetnog
obavljanja poslova, radnih zadaé,a i Sirenja,,pozitivne prakse",
- situacijskim uðenjem potiðe na promi5ljanje i primjenu razliöitih materijala i sredstava u
skladu s djetetovim potrebama, moguónostima i interesima,
- upuóuje odgojitelje kako uspostaviti kvalitetne odnose s roditeljima kroz razne naõine
djelovanja (roditelj ski sastanci, radionice. individualni razgovori. . . ),
- unosi promjene i unaprjeduje rad u suradnji sa struðnjacima u podruðju pred5kolskog
odgoja,
- prati i procjenjuje aktualne djeðje potrebe te procjenjuje pravodobnost i kvalitetu njihova
zadovoljavania.
- sustavno radi na ustroistvu rada Vrtióa,

7



- sudjeluje u izradi Godi5njeg plana i programa rada Vrtióa i lzvje5óa o realizaciji godi5njeg
plana i programa rada Vrtióa r-r suradnji s ravnateljem i ostalim ðlanovima struðno - razvojne
sluZbe,
- sr-rraduje s raznim druStvenim cimbenicima s ciljem promicanja rada u predSkolskom odgojr.r
i naobrazbi.
- vodi osobnu pedagoSku dokumentaciju,
- u suradnji sa struðnim suradnicima radi na identifikaciji djece s te5koóama u razvoju,
- vrii analizu pedagoSke dokumentacije (odgojnih skupina).
- sudjeluje u izradi rasporeda radnog vremena odgojitelja u suradnji s ravnateljem,
- sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeóa,
- sudjeluje u oblikovanju vrtiókih prostora (u suradnji s odgojiteljima),
- sudjeluje u nabavi didaktiðkog materijala,
- suraduje sa Sveuðili5tem u Zadru s ciljem praóenja studenata na praksi.
- posebno organizira rad s odgojiteljirna poðetnicima i pripravnicima (odgojiteljima,
pedagozima) radi prr"rZanja pomoói i upLróivanja u rad,
- sudjeluje u izboru i nabavi literature za djecu i struðne djelatnike.
- sndjeluje u pripremi materijala zaweb stranicu vrtióa,
- radi u Povjerenstvu za upise djece u vrtió i sudjeluje u formiranju skupina.
- prati zakonske propise i njihovu primjenu,
- ima obvezu trajnog profesionalnog usavr5avanja.
- sudjeluje u kreiranju sadrLaja koji se objavljuje na svim mreZnim i dru5tvenim stranicama
(web, Instagram) Djeðjeg vrtióa Latica
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- diplomski sveuðiliSni studij ili diplomski specijalistiðki studij odgovarajuóe vrste
- profesor pedagogije ili osoba koja je zavr5ila diplomski sveuðiliSni studij ili diplomski

specijalistiðki studij pedagogije, odnosno studij za koji je steðena visoka struðna
sprema u skladu s ranijim propisima, magistar/a pedagogiìe.

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 3

NAZIV RADNOG M.IESTA LOGOPED

BROJ IZVRSITELJA 4

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

-izraduje plan i program logopeda.

- izraduje individualni programa logoterapije za svako dijete.
- vodi dnevnika rada, evidencijsku listu,
- mentorstvo pripravnicima i studentima,

-sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u vrtió.
- opservira djecu u skupini u cilju procjene statusa.
-vr5i procjenu ranog komunikacijskog i simboliðkograzvoja ,

- logopedska dijagnostlkauz primjenu logopedskih metoda, tehnika i instrumentarija u

ciljtr utvrdivanja razine" komunikacije te govorne proizvodnje i jeziðnog razumijevanja.
- neposredan rad s djecom (individualno i u skupini).
- praóenje,
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- izrada izvje5éa, zapaLanja, preporuke. nalaza i mi5ljenja,
- vodenje pedagoSke dokumentacije.
- provodenje inicijalnih intervjua s roditeljima,
- edukacija roditelja u svrhu ukazivanja na potrebu poticanja jeziéno - govornog ruzvoja,
- upoznavanje roditelja s vrstom i stupnjem jeziðno-govornog poremeóaja njihovog
djeteta,

- savjetodavni rad u cilju podrSke,

- preporuka za pregled i obradu u specijaliziranim ustanovama,

- sudjelovanje u radu Odgojiteljskog vijeóa,
- sudjelovanje u radu struðnog tima (svoja opaíanja razmjenjuje

s ostalim ðlanovima struðnog tima),
- edukativni, savjetodavni rad i suradnja s odgojiteljima.
- sugestije za aktivnosti redovne skupine i demonstracija istih
- sudjelovanje u kreiranje inkluzivnog edukacijsko-rehabilitacijskog plana i programa
(rERP),

- priprema r-rvjeta za ukljuðivanje djeteta u redovi rani i pred5kolski odgoj,
- sudjeluje na poslovima upisivanja djece i formiranja odgojnih skupina,
- utvrduje najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svom
radu, u suradnji s odgojiteljima, edukacijskim rehabilitatorima, struðnim timom i
roditeljima,
- provodi savjetodavni rad i planira postupke za rjeSavanje ili ublaZavanje specifiðnih
pote5koóa u suradnji s roditeljima.
- suraduje sa struðnim institucijama, odgojno - obrazovnim, zdravstvenim i socijalnim
ustanovama. te drugim ðimbenicima
- prati, prouðava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podruõja
edukacij sko - rehabilitacij ske znanosti,
- unaprjeduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljuðivanja djece s teSkoóama u zajednicu,
- izraduje izvedbeni Godi5nji plan i program rada logopeda u skladu sa zahtjevima
suvremene pedagogij e i edukacij sko rehabilitacij ske prakse,
- ukljuèuje se u sve oblike struðnog usavr5avanjaiizobrazbe logopeda,
- pomaZe u obavljanju poslova rje5avanja pojedinaðnih zahtjeva, redovitog objavljivanja
informacija. unaprjedenja naðina prikupljanja, obrade, klasificiranja. ðuvanja i
objavljivanja informacija koje su sadrZane u sluZbenim ispravama koje se odnose na rad
i unutarnji ustroj Vftióa.
- prati zakonske propise i njihovu primjenu.
- ima obvezu trajnog profesionalnog usavr5avanja,
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

REDNI BROJ SISTEMATTZACIJE 4

NAZIV RADNOG MJESTA PSIHOLOG
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UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- diplomski sveuðili5ni studij ili diplomski specijalistiðki studij odgovarajuóe vrste, profesor
defektologije ili osoba koja je zavr5ila diplomski sveuðili5ni studij ili diplomski
specijalistiðki studij za logopeda. odnosno studij za koji je steðena visoka struèna sprema u
skladu s rani lm defektol



OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- izrada plana i programa psihologa,

- vodenje dnevnika rada,

- sudjelovanje u radu Povjerenstva za provedbu upisa,

- sr"rdjelovanje u formiranju skupina djece

- prikuplj anj e anamnestiðkih podataka,

- upoznavanje s medicinskom dokumentacijom,

- opservacija pona5anja djece s obzirom na procese separacije i adaptacije u individualnom
radu, u skupini, analizom videomaterijalaiz obitelji,

- psihologij sko testiranj e,

- praóenje cjelokupnog razvoja djeteta tijekom pedago5ke godine, tj. kontinuirana
opservacija: zdravstvenog statusa djeteta i reakcije na farmakolo5ku terapiju; kontakta,

komunikacije i suradnje djeteta s odraslima, djecom; razvoja igre; razvoja
samozbrinjavajuóih aktivnosti; psihomotoriðkog. intelektualnog, socio-emocionalnog

razvoja,

- poticanje cjelokupnograzvoja djeteta (na temelju nalaza i mi5ljenja psihologa formira se

individualni plan i program koji sadrZi naputke vezane uz specifiðnosti potrebite za

poticanj e cj elokupno g r azv oj a svako g dj eteta, individual i zir ani pristup),

- poticanje ruzvoja djeteta u programu pred5kole,

- kognitivno-bihevioralni psihoterapijski rad,

- BKT pristup poticanju intelektualnih sposobnosti i razvijanju socio-emocionalnih vje5tina,

- ispitivanje, vrednovanje, opservacija, analiza. te evaluacija postavljenih ciljeva,
- izrada izvje5óa, zapaùanja, preporuka, nalaza i mi5ljenja.
- sudjelovanje u radu Odgojiteljskog vijeóa,
- sudjelovanje u radu struðnog tima (svoja opaLanjarazmjenjuje s ostalim ðlanovima struðnog

tima),
- predlaganje organizacijskih uvjeta za optimalno izvodenje odgoja, rehabilitacije i

habilitacije,
- predlaganje inovacija glede unaprjedenja procesa i provedbe odgoja i obrazovanja,

rehabilitacij e i habilitacij e,

- sudjelovanje u organizaciji prostornih uvjeta uvaLavajuói specifiðne razvojne potrebe djece

u skupini.

- savjetodavni rad i suradnja s odgojiteljem, edukacijskim
rehabilitatorima i logopedom

- sugestije za aktivnosti inkluzivne skupine
- kreiranje individualnog inkluzivnog edukacijsko-

rehabilitacijskog programa podr5ke (IERP)

- priprema uvjeta za ukljuðivanje djeteta u redovi rani i
pred5kolski odgoj.

- prati psihofiziðkirazvoj i napredovanje pojedinog djeteta, postavlja razvojne zadace i skrbi
o psihiðkom zdravlju djece,

BROJ IZVRSITELJA )
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- procjenjuje psihomotorni. kognitivni i socio-emocionalni razvoj djeteta.
- procjenjuje individualne razvojne potrebe,
- prati i procjenjuje r.rspjeSnost prilagodbe na vrtió,
- prepoznaje djecu s te5koóama i potencijalno darovitu djecur te promi5lja razvojne zadaé,e za
njihovo napredovanje prema sposobnostima, te provodi individualni program rada u podruðju
socio - emocionalnog i spoznajnog razvoja,
- promiSlja i provodi aktivnosti za poticanje pozitivnog emocionalnograzvoja djeteta.
- provodi prevenciju emocionalnih te5koóa. poremeóaja u pona5anju, zlostavljanju i
zanemarivanja.
- procjenjuje razvojni statlrs djece u godini prije polaska u 5kolu,
- planira i provodi intervencije u kriznin-r i stresnim situacijama,
- pruåa podr5ku u razvoju roditeljskih kompetencija,
- sudjeluje u izradi Godi3njeg plana i programa rada Vrtióa i lzvjeSóa o realizaciji godi5njeg
plana i programa rada Vrtióa u suradnji s ravnateljem i ostalim ðlanovima struÕno - razvojne
sluZbe,
- provodi inicijalne razgovore i savjetodavni rad kojima pomaZe roditeljima u rje5avanju
specifiðnih teSkoóa te emocionalno - psiholoSkom snalaZenju obitelji za kvalitetniju pomoó
u odrastanju djeteta,
- promovira partnerske odnose roditelja i Vrtióa,
- pruäa podr5ku u razvoju odgojiteljskih kompetencija i struðnom usavr5avanju odgojitelja,
- suraduje s odgojiteljima i edukacijskim rehabilitatorima pri utvrdivanju i zadovoljavanju
specifiðnih odgojno - obrazovnih potreba djeteta,
- promovira kvalitetne modele interakcije i komunikacije izmedu svih sudionika procesa.
- sudjeluje u provodenju struðnog usavr5avanja kojim se podrZava profesionalni i osobni rast
i razvoj odgojitelja,
- sudjeluje u radu povjerenstvazautvrdivanje psihofiziðkog statusa djeteta prilikom upisa u
vrtió te poslovnim formiranjima odgojno - obrazovnih skupina,
- sudjeluje u praóenju kvalitete rada Vrtióa te u dokumentiranju i analiziranju odgojno -
obrazovnog procesa,
- sudjeluje u kreiranju promjena u cilja unaprjedivanja odgojno - obrazovnog procesa,
- sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djetetovih prava, ukazuje na pravne
propise i etiðka pravila u svrhu osiguranja djetetove dobrobiti. zastupa i reagira na povredu
djetetovih prava,
- sudjeluje u kreiranju kvalitetnog okruZenja za cjeloviti razvoj djeteta vodeói raðuna o

nj egovim psiho lo5kim impl ikacij ama za dij ete.
- suraduje sa struðnim institucijama, zdravstvenim i ustanovama socijalne skrbi, dru5tvima i
poj edinc im a v ezano za r e alizaciju c i lj eva rada,
- vodi propisanu dokumentaciju i priprema se zarad,
- struõno se usavr5ava u skladu s obvezama trajnog profesionalnog usavr5avanja,
- koristi se supervizijskom pomoói,
- obavl at i zadatke iz rada nalo 1A a.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- diplomski sveuðili5ni studij ili diplomski specijalistiðki studij odgovarajuóe vrste
- profesor psihologije ili diplomirani psiholog. odnosno osoba koja je zavr5ila diplomski
sveuðili5ni studij ili diplomski specijalistiðki studij psihologije, odnosno studij za koji je

u skladu s rani 1m losteðena visoka struõna star/a
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REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 5

NAZIV RADNOG MJESTA ZDRAVSTVENI VODITELJ

BROJ IZVRSITELJA I

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- izraduje plan i program zdravstvene voditeljice.
- sudjeluje u izradi godi5njeg plana i programa rada vrtióa.
- tjedno planiranje, dnevne zabilje5ke,
- sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u vrtió,
- planiranje. organiziranje i provodenje aktivnosti iz podruõja zdravstvene njege u odgojnim
skupinama tijekom cijele godine,
- briga zanjegu i skrb za delesni rast i zdravlje djece:
- praóenje provedbe sistematskih zdravstvenih pregleda pri polasku djece u vrtió,
- praóenje pobolijevanja djece po skupinama, te razloge izostajanja izvrtica,
- praóenje procijepljenosti djece,
- provodenj e antropometrij skih mj erenj a dj ece,
- praóenje zdravstvenog stanja djeteta tijekom boravka u vrtióu,
- prepoznavanje i interveniranje u urgentnim stanjima (febrilne konvulzije, epileptiðki

napad, gu5enje stranim tijelom, ozljede....),
- zadovoljavanje specifiðnih potreba kod djece sa zdravstvenim te5koóama (primjena
medikamentozne terapij e - antiepileptika),
- planiranje, organiziranje i sudjelovanje u preventivnom pregledu stomatologa i praóenju
djece (fizijatar i psihijatar),
- rad s djecom, roditeljima i radnicima vrtióa s ciljem sdecanja pravilnih higijenskih navika i
usvaj anj a zdr av o g naðina Zivlj enj a,
-individualni rad s djecom, provodenje Terapije oralnog pozicioniranja (OPT) TalkTools,
program hranjenja,
- praóenje i evaluacija postignutoga,
- praóenje provedbe ðiSóenja unutarnjeg i vanjskog prostora vrtióa, namjestaja, nadzor
higijenskog stanja i predlaganje unapredenja,
- briga o odrZavanju igraðaka (pranju i dezinfekciji),
- nabava higijensko - sanitarnih sredstava i kontrola upotrebe istih),
- organiziranje i praóenje realizacije sanitarnih pregleda i higijenskog minimuma radnika
prema propisima o za5titi stanovni5tva od zaraznih bolesti.
- briga o provedbi dezinsekcije i deratizacije,
- koordinacija tehniðkog osoblja, kontroliranje nadzornih lista,
- kontrola higijene djece i radnika,
- kontrola no5enja za5titne odjeóe i obuóe radnika
- sudjelovanje u organiziranju i osiguravanju pravilne prehrane,
- izrada jelovnika (prema Normativima i prehrambenim standardimazaplaniranje prehrane

u djeðjim vrtióima),
- izrada jelovnika prilagodenih individualnim potrebama djeteta (alergije, intolerancije,

kroniène bolesti, te5koóe ivakanja i gutanja),
- praóenj e primj ene Normativa, v alorizacija i predlaganj e

adekvatnih aktivnosti za unapredenje,
- izolacija bolesne djece,
- provodenje mjera zasuzbijanje infekcija,
- kontrola kaftona cijepljenja i sistematskih pregleda djece,
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- praóenje epidemiolo5ke situacije,
- suradnja s epidemiolo5kom sluZbom i nadleZnim pedijatrima,
roditelj, struðni radnici vrtióa. epidemioloSka sluZba, pedijatri i ostali zdravstveni radnici,
Zav od za jav no zdravstvo, Sira dru5tvena zaj ednica.

sudjeluje na upisu djece u djeðji vrtió i formiranju odgojnih skupina,
- provodi individualne razgovoÍe s roditeljima: djece s te5koóama u razvoju i djece sa

spec i fi ð no s lima v ezanima za zdrav stve no stanj e,

- provodi nadzor procijepljenosti i praóenje pobola djece.
- provodi preventivne i zdravstvene mjere za5tite zdravlja djece (preventivni pregledi,
kontrole i edukacija),
- zbrinjava djecu u vrtióu kod lakSih ozljeda. febriliteta i krvarenja, uboda i dr.,
- vr5i antropometrijska mjerenja djece i obradu podataka,
- radi na uvodenju pravilne prehrane, izrade jelovnika, te posebnih jelovnika za djecu s

te5koóama u razvoju, te posebnih jelovnika za djecu sa specif'rðnostima vezanim za prehranu
(alergij e, intolerancij e...),
- radi na poboljSanju uvjeta smje5taja i poveóanju mjera sigurnosti u Vrtióu.
- sudjeluje u organizaciji i realizaciji sportskih aktivnosti iizleta,
- vr3i edukaciju odgojitelja, edukacijskih rehabilitatora i ostalih djelatnika (zdravstveno -
preventivne mjere, edukacija HACCAP programa, protuepidemijske mjere za5tite i sl.),
- provodi zdravstveno odgojni rad s radnicima, roditeljima i struðnim suradnicima,
- suraduje s vanjskim ðimbenicima: sluZbama Doma zdravlja (pedijatar, stomatolog,
epidemiolog). Zavodom za javno zdravstvo Grada Zadra. sanitarnom inspekcijom, sluZbom
za dezinfekc ij u, de ratizac ij u i dezinse kc ij u,
- sudjeluje pri planiranju i realizaciji radionica, roditeljskih sastanaka, edukacija u sklopu
Vrtióa,
- provodi kontrole zdravstveno - higijenskih uvjeta,
- osigurava potrebna sredstva za pravilnu dezinfekciju opreme, pribora i prostora,
- osigurava potrebna sredstva za ormariée prve pomoói i daje potrebne upute,
- upuóuje radnike na zdravstvene preglede za produZenje sanitarnih knjiZica, te teðajeve
higijenskog minimuma,
- vr5i nadzor nadnalazima kontinuirane kontrole zdravstvene ispravnosti kakvoóe i kalorijske
vrijednosti hrane. te briseva radnih povrSina i ruku radnika u prehrani,
- kontrolira i predlaZe mjere za5tite kod pojave zaraznlh bolesti i drugih indikacija,
- sudjeluje u izradi godi5njeg plana i programa rada Vrtióa. te izradi plana rada zdravstvenog
voditelja.
- sudjeluje u organizaciji rada ðajne kuhinje,
- perrnanentno struðno usavr5avanje,
- obavl slove i zadatke iz d svo rada ravnatel a,

REDNI BROJ SISTEMATIZ ACIJE 6

NAZIV RADNOG MJESTA MEDICINSKA SESTRA

BROJ IZVRSITELJA )

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- preddiplomski sveuðili5ni ili struðni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je steðena viSa

struðna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je
alistiðki studi sestrinstva.ilistudzavr5ila sveuðili5ni di
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-OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- osigurava podr5ku i prihvat djece pri dolasku u vrtió te odlasku iz vrfié,a
- provodi aktivnosti iz podruðja zdravstvene njege, higijene (pomoói pri samozbrinjavajuóim
aktivnostima, presvlaðenje, pomoó pri odlasku na toalet...),
- provodi aktivnosti vezane za prehranu djece (priprema obroka, npr. kod specifiðnostivezane
zafuanjenje - NG sonda, PEG, hranjenje djece)
- obavlja poslove vezane zapranje i dezinfekciju igraðaka/didaktike i ortopedskih pomagala,
- pruLa prvu pomoó kod povredivanja djece. epileptiðnog napada. febriliteta i drugih akutnih
stanja koja zahtijevaju medicinsku skrb ,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i
zdravstvenog voditeli a.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- SSS, medicinska sestra

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 7

NAZIV RADNOG M.IESTA EDUKACIJSKI REHABILITATOR

BROJ IZVRSITELJA t6

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- sudjelovanje u formiranju skupina,
- sudjelovanje u kreiranju individualnih odgojno obrazovnih programa i izboru
naj primj erenij ih uvj eta rada (metode, vrij eme, prostor),
- prilagodba prostora, odabir specifiðne opreme,
- rad u inkluzivnoj skupini, struðna podr5ka,

- individualni rad i rad u maloj skupini uz individualiziranipristup- provodenje odgovarajuóih
rehabilitacij skih tretmana.

- sistematsko praóenje senzomotornog razvoja djeteta uz kori5tenje odgovarajuóih tehnika i
metoda.

- ispitivanje, vrednovanje, opservacija. analiza i evaluacija postavljenih ciljeva,
- izrada izvje5óa. zapaäanja, preporuke, struðnog mi5ljenja,
- priprema i izrada specifiðnog didaktiðkog materijala zarad.
- uspostava kontakta i suradnje s roditeljima
(svi oblici suradnje),

- odrLavanje roditeljskih sastanaka i tematskih radionica (prema interesu i potrebama

roditelja u suradnji s ostalim ðlanovima odgojiteljskog vijeóa),
- upute zarud kod kuóe.

- sudjelovanje u radu Odgojiteljskog vijeéa.
- sudjelovanje u radu struðnog tima (svoja opaäanjarazmjenjuje s ostalim ðlanovima struðnog

tima ovog i redovnih vrtióa),
- predlaganje organizacijskih uvjeta za optimalno izvodenje odgoja. rehabilitacije i
habilitacije (ovog i inkluzivnih vrtióa),
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- predlaganje inovacija glede unapredenja procesa i provedbe odgoja i obrazovanja,

rehabilitacij e i habilitacij e.

- sudjelovanje u organizaciji prostornih uvjeta waLavajuci specifiðne razvojne potrebe

djece,

- priprema i izrada specifiðnog didaktiðkog materijala,

- edukativni i savjetodavni rad, suradnja s odgojiteljima,
- sugestije za aktivnosti redovne skupine i demonstracija istih,
- kreiranje individualnog inkluzivnog edukacijsko-rehabilitacijskog programa podr5ke

(tERP),

- priprema i stvaranje uvjeta za ukljuðivanje djeteta u redovi rani i pred5kolski odgoj,
- radi na prepoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju teskoóa djeteta,
- utvrduje specifiðne potrebe djeteta i o njima informira roditelje, odgojitelje i ostale
struðnjake unaprjeduje proces inkluzije u suradnji s odgojiteljima i struðnim timom.
- utvrduje metode rada za svako pojedino dijete kako bi ono postiglo optimalan psihohziõki
razvoj i bilo ravnopravno ukljuðeno u zajednicu,
- vr5i probir djeteta s te5koóama u razvoju edukacijsko-rehabilitacijska procjena individualni
rad u odgojnoj skupini,
- savjetodavni rad i ostvarivanje suradnje predavanja i radionice,
- zaj edniðk a izr ada individuali zirano g odgoj no obrazovnog plana (IOOP-a),
- savjetovanje za pruZanje podr5ke i praóenje djeteta u odgojnoj skupini,
- odrZavanje edukacija i radionica za odgojitelje,
- educiranje pomoónih radnika zanjegu, skrb i pratnju i struðno-komunikacijske posrednika
za rad s djecom s te5koóama u razvoju,
- pruZanje podr5ke i savjetovanje,
- obav lja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelia.
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- diplomski sveuðiliSni studij ili diplomski specijalistiðki studij odgovarajuóe vrste
- profesor edukacijske rehabilitacije ili osoba koja je zavr5ila diplomski sveuðili5ni studij ili
diplomski specijalistiðki studij za edukacijskog rehabilitatora, odnosno studij za koji je
steðena visoka struõna sprema u skladu s ranijim propisima, magistar/a edukacijske
rehabilitacije.

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE I

NAZIV RADNOG MJESTA RADNI TERAPEUT

BROJ IZVRSITELJA 2

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- provodi radno-terapijsku procjenu i analiz:u izvodenja aktivnosti dnevnog Zivota koje
obuhvaóaju podruðje samozbrinj avanja i produktivnosti te aktivnosti slobodnog vremena,
- provodi radno-terapijsku procjenu i analizu senzomotoriðkih, kognitivnih i psihosocijalnih
sposobnosti te njihov udecaj na izvodenje aktivnosti dnevnog Livota,
- potiðe kognitivni, vizualni, auditivni, socio-emocionalni razvoj, stimulaciju vida i sluha,
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- potiðe vje5tine f,ine motorike, komunikaciju i interakciju. jeziðno-govorne vje5tine, te
osnaZuje roditelje za provodenje specifiðnih stimulacija s djetetom,
- provodi radno-terapijsku procjenu i analizu stambenog, radnog i dru5tveno-kulturoloðkog
okruZenja u kojem se odvijaju svakodnevne aktivnosti,
- provodi radno-terapijsku intervenciju kroz uporabu specifiðnih ciljanih aktivnosti i
terapijskih metoda s ciljem promicanja, uspostavljanja. obnavljanja i/ili modificiranja
izvodenja aktivnosti samozbrinj avanja, produktivnosti i slobodnog vremena djeteta,
- provodi evaluaciju radi potrebe mijenjanja aktivnosti,
- provodenje radne terapije primjenjuje timski pristup radu kroz grupne i individualne oblike
rada s korisnicima i radnicima,
- sudjeluje u odabiru tehniðkih pomagala te aplikaciji malih ortopedskih pomagala,
- brine o uredenju radnog prostora,
- vodi evidenciju o dnevnoj prisutnosti korisnika te vodi propisane evidencije i
dokumentacije,
- sudjeluje u izradi godi5njih izvje5óa o radu korisnika,
- obavl al love i zadatke iz d SVO rada nalo ravnatel a-

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAI(A:

- obavlja neposredan rad s djecom u okviru konkretnih djelatnosti prema raSðlambi iz
programskog uvjerenja na svim razinama: individualno, grupno te narazini cijele skupine,
- organizira izvan vrtióke djelatnosti: dnevne Setnje. poludnevni izleti, kazali5ne i kino
predstave, izloäbe djeðjeg stvarala5tva, i sl..
- u suradnji s ðlanovima struðno razvojne sluZbe sudjeluje u identifikaciji i radu s djecom s

posebnim potrebama,
- redovno vodi pedagoðku dokumentaciju: evidencija o pohadanju vrtióa (imenik), izrada
makro plana (dvomjeseðni), mikroplana (tjedni), te dnevnog plana rada; dokumentaciju o

djeðjem stvarala5tvu i dogadajima u skupini, plan suradnje s roditeljima,
- valorizacija odgojno - obrazovnog rada: dnevna zapaäanja, dvomjeseðna procjena
razvojnog statusa djece i kvalitete ostvarenog, te godi5nja izvje5óa narazini odgojne skupine,
- priprema i primjenjuje didaktiðka sredstava za realizaciju programskih zadaóa na razini
skupine i podruðnog objekta,
- obvezno sudjeluje u radu struðnih sastanaka: odgojiteljska vijeóa, struðni aktivi, timski
sastanci,
- vr5i individualno struðno usavr5avanje: kontinuirano praóenje struðne literature i primjena
inovacija u odgojno - obrazovnom radu. usavr5avanje prema Katalogu MZOS i AZOO,
- suraduje s ðlanovima struðno razvojne sluZbe u cilju realizacije zadaó,a i zadovoljavanja
potreba djece,

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

VS
odo

S, zavr5en struðni studij radne terapije,
e za samostalan rad.

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 9

NAZIV RADNOG MJESTA ODGOJITELJ

BROJ IZVRSITELJA 9
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- redovno suradlûe s roditeljima kroz sljedeóe oblike: individualni kontakti, roditeljski
sastanci, zajedniðke prigodne aktivnosti, kutié, za roditelje, radionice za roditelje, izleti i
ostalo,
- materijalno oblikuje prostor dnevnog boravka i ostalog prostora objekta u cilju osiguravanja
uvjeta za zadovoljavanje potreba djece s potrebama roditelja i dru5tvene sredine u kojoj
djeluju,
- suraduje s odgojiteljem druge smjene s ciljem Sto bolje realizacije odgojno - obrazovnog
rada,
- vr5i trijaZu bolesne djece te ih po potrebi vraóa roditeljima, upuóuje na pregled ili izolira
od druge djece, sve u suradnji sa zdravstvenim voditeljem,
- priprema djecu za spavanje i boravi s njima dok spavaju.
- suraduje sa zdravstvenim voditeljem u pogledu zdravstvenih promjena kod djece i po
potrebi izvje5tava ga o istom,
- u suradnji s pedagogom. logopedom, psihologom i edukacijskim rehabilitatorom radi na
identif-rkaciji djece s te5koóama u razvoju,
- hrani djecu,
- brine o osobnoj higijeni. njezii f,rziolo5kim potrebama djece i po potrebi ih presvlaði,
- odgojitelj mentor uz sve gore navedene poslove odgojitelja obavlja i ove poslove:
- upoznaje studente s organizacijom rada objekta, sa specifiðnostima odgojne skupine,
razvojnim karakteristikama djece i naðinom zadovoljavanja djeðjih potreba,
- poduðava studente o naðinu uporabe pojedinog didaktiðkog sredstva i pomagala kao i o
izradi potrebnih sredstava za neposredan rad s djecom i raznih dekorativnih materijala za
oplemenj ivanj e materij alne sredine,
- upoznaje studente sazadacama odgojitelja od planiranja do valorizacije (sve vrste planova
projekata), te sa struðnomizobrazbom i suradnjom s ostalim sudionicima procesa,
- uvodi studente u praktiðno ostvarivanje odgojno - obrazovnog procesa uz pomoé pri izboru
djelatnosti, poticaja i vodenju zapaäanjao reagiranju djece,
- upoznaje studente s primjenom inovacija u radu s novom struðnom literaturom (raznim
projektima),
- ukljuðuje studente u sve oblike suradnje s roditeljima i s ostalim ðimbenicima u odgojno -
obrazovnom procesu,
- izvodi ogledne aktivnosti iz svih metodika za studente uz obja5njenje pojedine etape,
- planira i vrednuje rad studenta(analize) uz pismenu dokumentaciju,
- suraduje s ostalim mentorima i nastavnicima metodika.
- permanentno se struèno i pedago5ki usavr5ava.
- prisustvuje sjednicama struðnih tijela sveuõiliSta kada se raspravlja o struðnoj praksi
studenata ili o nekim drugim sadrZajima iz pred5kolskog odgoja,
- upuóuje na rad i pruùa pomoó odgojiteljima pripravnicima za vrijeme dok im traje
pripravniðki sta1,
- sudjeluje kao õlan struðnog povjerenstva prilikom polaganja struðnih ispita,
- obav at ove i zadatke iz e rada nalo ravnatel a.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

Poslove odgojitelja djece moZe obavljati osoba koja je zavr5ila studij odgovarajuée vrste za
rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji moZe biti:
a) preddiplomski sveuðili5ni studij.
b) preddiplomski struðni studij,
c) studij kojim je steðena vi5a struðna sprema u skladu s ranijim propisima,
d) diplomski sveuðili5ni studij,
e) specijalistiðki diplomski struðni studij te

uðitel ete iz ðlanka l5.aIi zadovol e zakonske u vilnika.
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REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE l0

NAZIV RADNOG MJESTA FIZIOTERAPEUT

BROJ IZVRSITELJA 2

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- izrada plana i programa fizioterapeuta.
- izrada individualnog plana za svako dijete,
- izr ada izvedbenih mj eseðnih/tromj eseÕnih plano va,

- vodenje dnevnika rada, evidencijska lista,
- prikupljanje anamnestiðkih podataka,

- sudjelovanje pri specijalistiðkim pregledirna lijeðnlka fiz\alra djece u prostorima vftióa,
- izrada individualnog programa za svako dijete.
- individualni rad,

- kineziterapija kroz skupne vjeäbe,
- procjena potrebe za ortopedskim pomagalima, specifiðnom opremom te primjena pomagala
u svakodnevnom Zivotu i vrtióu
- ispitivanje, vrednovanje. opservacija, analiza. te evaluacija postavljenih ciljeva,
- izrada izvje5óa, zapaLanja, preporuka, mi5ljenja,
- uspostava kontakta i suradnje s roditeljima.
- odrZavanje informacija za roditelj, po potrebi roditeljski sastanci i tematske radionice,
- upute zarad kod kuée,

- sudjelovanje u radu Odgojiteljskog vijeóa,
- sudjelovanje u radu struðnog tima (svoja opaLanjarazmjenjuje s ostalim ðlanovima struðnog

tima),
- predlaganje organizacijskih uvjeta za optimalno izvodenje odgoja, rehabilitacije i
habilitacije,
- predlaganje inovacija glede unapredenja procesa i provedbe odgoja i obrazovanja,
rehabilitacij e i habilitacij e.

- sudjelovanje u organizacljiprostornih uvjeta uvaZavajuéi specifiðne razvojne potrebe djece

u skupini
- prilagodba postojeóeg namje5taj a,

- savjetodavni rad i suradnja s odgojiteljima,
- sugestije zaprilagodbu prostora i specihðnu opremu,
- prijedlozi aktivnosti u inkluzivnoj skupine, demonstracija istih,
- sudjelovanje u kreiranju inkluzivnog edukacijsko-rehabilitacijskog plana i programa
(IERP),

- priprema uvjeta za ukljuèivanje djeteta u redovan rani i pred5kolski odgoj.- sudjeluje u
izradi Godi5njeg plana i programa rada ustanove i lzvje5óa o godi5njoj realizaciji plana i
programa rada. struðno se usavr5ava, prisustvuje struðnim skupovima i seminarima,
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- VSS, struðni prvostupnik e,
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- zdravstvena sposobnost potrebn a za obavljanj e poslova,
- da nije pravomoóno osudivan/azakaznena djela iz ðlanka 25. zakona o pred5kolskom

to u

III. NAZIV SKUPINE POSLOVA: PRAVNI, ADMINISTRATIVNI
ruðUNOVODSTVENo.FINANCIJSKI PoSLoVI

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- priprema materijale i izraduje prijedloge opóih akata,
- redovito prati pravne propise, praksu i primjenu istih u normativnoj djelatnosti (posebno u
oblasti radnih odnosa, organizacije rada Vrtióa i dr.), te u svezi s tim inicira i radi na
utvrdivanju opóih akata koji obuhvaóaju navedenu problematiku,
- priprema prijedloge ugovora, rje5enja i odluka, T.e pruLa pravnu pomoó u postupku,
- u okviru svojih ovla5tenja daje tumaõenje i miSljenje o primjeni pravnih propisa i opóih
akata,
- obavlja sve pravne poslove vezane za statusne promjene Vrtióa, uz vr5enje svih pravnih
poslova registracije kod trgovaðkog suda i sl.,
- prima stranke,
- sudjeluje u pripremi sjednice i vodi dokumentaciju Upravnog vijeóa,
- izraduje plan nabave u suradnji s ravnateljem i voditeljem raðunovodstva, te isti objavljuje
na web stranici Vrtióa,
- provodi postupke javne nabave prema Zakonu o javnoj nabavi,
- vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma, aùurira ih svakih ðest mjeseci
te isti objavljuje na web stranici Vrtióa,
- vodi uredsko poslovanje,
- prima, odlaZe i otprema poStu. te odgovara na istu,
- u suradnji s ravnateljem organizira poslove i pravovremene zamjene za odsutne radnike.
- prijavljivanje i odjavljivanje radnika kod Hrvatskog zavoda za mirovinsko i zdravstveno
osiguranje,
- suraduje sa Zavodom zazapoÉljavanje (prijava potreba za radnikom, pripravnikom)
- vodi brigu o urednom vodenju matiðne knjige radnika u elektronskom obliku,
- vodi evidenciju radnog vremena radnika u Vrtióu u suradnji s referentom za obraðun plaóe,
- izdaje sve potvrde u svezi s radom i radnim odnosima radnika.
- izdaje rje5enja za godi5nje odmore,
- sastavlja oglase i natjeðaje,
- prisustvuje seminarima i savjetovanjima u svezi s radom i radnim odnosima i javnom
nabavom,
- sudjeluje u izradi statistiðkih izvje5taja.
- ovla5teni predstavnik Vrtióa za organiziranje i provedbu za5tite na radu.
- nadzire primjenu pravila za5tite na radu,
- organizira osposobljavanja radnika zarad na siguran naðin,
- u suradnji s ravnateljern osigurava potreban broja radnika osposobljenlhza evakuaciju i
spa5avanje te pruZanje prve pomoói,

I

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE l1

NAZIV RADNOG MJESTA TA.INIK

BROJ IZVRSITELJA I
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- organizira praktiðne vjeäbe za moíebilnu evakuaciju i spa5avanje,
- osigurava da radnici ne koriste sredstva rada i zaÉlitna sredstva zakoje postoji osnovana
sumnja da im mogu ugroziti Livot, zdravlje i sigurnost,
- nadzire naðin uporabe i ispravnost opreme, strojeva i zaStitnih sredstava, te osigurava
pravovremenu provjeru istih od strane ovla5tenih dru5tava,
- osigurava pravodobnu prijavu povrede radnika na radu,
- vodi propisanu evidenciju i knjigu nadzora,

- u suradnji s ravnateljem obavlja poslove rje5avanja pojedinaðnih zahdeva, redovitog
objavljivanja informacija, poduzima radnje i mjere urednog vodenja informacija, unaprjeduje
naðin prikupljanja, obrade, klasificiranja, õuvanja i objavljivanja informacija koje su
sadrZane u sluZbenim ispravama, a odnose se na rad i unutamji ustroj Vrtióa,
organizira i vodi brigu o svim popravcima u vrtióu,
- obav al ve i zadatke iz SVO rada nalo ravnatel

BROJ I

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- organizira. rukovodi i nadzire rad u knjigovodstw u pogledu poslovanja, zakonitosti rada i
aZurnosti,
- izraduje godi5nji financijski plan Vrtióa, te rebalans financijskog plana,
- izraduje raðunovodstvene politike, pravilnike, planove i druge akte vezane uz
knjigovodstvene poslove u suradnji s ravnateljem i tajnikom Vrtióa,
- sastavlja i predaje periodiðne i zakljuðne godi5nje obraðune i izvje5taje,
-izraduje izvje5óa za MZO
- sastavlja po potrebi interne izvje5taje za sluZbu, te daje obrazloùenjazaisle.
- koordinira financijsko poslovanje s Proraðunom Grada Zadra,
- vr5i korespondenciju u svezi s hnancijskim poslovanjem, kontrolira naõin odlaganja i
ðuvanja poslovnih knjiga i knjigovodstvenih dokumenata,
- izraduje statistiðka izvjeSóa u svezi s financijskim poslovanjem,
- vodi analizu o prihodima i rashodima Vrtióa,
- vodi brigu o racionalnom kori5tenju vremena u knjigovodstvenoj sluZbi,
- vodi potraZivanja i obveze prema planu i programu rada,
- potpisuje knj igovodstvenu dokumentaciju,
- knjiZi sve temeljnice glavne knjige,
- uskladuje glavnu knjigu s pomoónim knjigama i evidencijama,
- organizira i kontrolira popis hnancijske i nehnancijske imovine i obveza,
- priprema financijsku dokumentaciju za izvjeÈtaje i usvajanje Upravnom vijeóu i osnivaðu
Gradu Zadrv

A

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

VSS - dipl. pravnik

_ - magistar prava
VSS - upravni pravnik

- struðni avne

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE t2

NAZIV RADNOG M.IESTA VODITELJ RACUNOVODSTVA
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- u suradnji s tajnikom provodi postupke javne nabave zanabavu roba, radova iusluga za
potrebe Vrtiéa (nabave htane, didaktiðkog, uredskog i potro5nog materijala. radovi na
sanaciji podruðnih objekata i sl.),
- u suradnji s ravnateljem i tajnikom izraduje plan nabave,
- vodi frskalnu odgovornost u suradnji s ravnateljem i tajnikom,
- obav slove i zadaLke iz d el SVO rada nalo a.

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- priprema sve potrebito u suradnji s voditeljem raðunovodstva i tajnikom za podno5enje
rje5enja za ovrhu nad roditeljima - duZnicima ispisane djece,
- vr5i upis i ispis djece i sudjeluje u povjerenstvu pri upisu za Skolsku godinu

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

VSS - diplomirani ekonomist

. - magistar ekonomije
VSS - ekonomist

ekonom era.- struðni

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 13

NAZIV RADNOG MJESTA RACUNOVODSTVENI RADNIK

BROJ IZVRSITELJA I

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- obraduje inventurne liste,
- izraduje podloge za temeljnice glavne knjige,
- brine se za sortiranje dokumentacije, ðuvanje i odlaganje u arhivu knjigovodstva,
- vodi knjigu ulaznih raðuna,
- vodi brigu o pravovremenom plaóanju raðuna te iste plaéa,
- kontrolira dobavljaðe te vr5i uskladivanje s istima,
- vodi police premije osiguranja i vr5i potraäivarJla nadoknade za nastale 5tete,
- u suradnji s tajnikom provodi postupke javne nabave zanabavu roba, radova i usluga za
potrebe Vrtióa (nabave hrane, didaktiðkog, uredskog i potro5nog materijala, radovi na
sanaciji podruðnih objekata i sl.),
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i voditelja
raðunovodstva.
UVJETI ZA OBAYLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

VSS - sveuèili5ni prvostupnik ekonomije,
- strukovno obrazovanje razine 4.2 (ðetverogodi5nja ekonomska Skola) ako nema

prijavljenih s VSS¡VS.

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE t4

NAZIV RADNOG MJESTA ADMINISTRATIVNI DJELATNIK

BROJ IZVRSITELJA I
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- radi sa strankama te daje upute o kriterijima upisa djece u pred5kolsku ustanovu,
- zaprima prijave upisa djece,
- sudjeluje u povjerenstvuza upis djece,
- izvje5óuje roditelje o upisu ili ne upisu djece u vrtió,
- piSe ugovore za djecu polaznika Vrtióa, te iste Salje u podruðne objekte na potpis roditeljima,
- sastavlja liste ðekanja po prioritetima i po podruðnim objektima,
- kontaktira s odgojiteljima u svezi promjena kod djece polaznika Vrtióa,
- daje upute o pravu na subvenciju Grada Zadra, te upuóuje roditelje na isto,
- kompletira podatke o subvenciji i vr5i promjene o istom,
- vr5i unos podataka o djeci polaznicima Vrtióa i ispis djece,
- obraðunava mjeseðna zaduäenja po djetetu, te Salje uplatnice po podruðnim objektima,
- radi na telefonskoj centrali.
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i voditelja
raðunovodstva.

IV. NAZIV SKUPINE POSLOVA: POMOÓNO _ TEHNICKI POSLOVI

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- struðna pomoó poslodavcu i njegovim ovlaStenicima, radnicima te povjerenicima radnika
zazaítitu na radu u provedbi i unapredivanju za5tite na radu,

- sudjelovanje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i programa poslovanja
poslodavca, u dijelu u kojem se moraju odnositi na za3titu na radu, te sudjelovanje u
primjeni upravljaðkih metoda ili tehnika za provodenje strategije,

- sudjelovanje u postupku izrade procjene rizika.
- unutarnji nadzor nad primjenom pravila za5tite na radu te poticanje i savjetovanje

poslodavca i njegovih ovla5tenika da otklanjaju nedostatke u za5titi na radu utvrdene
unutarnjim nadzorom,

- prikupljanj e i analiziranje podatakauvezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim
bolestima i bolestima u vezi s radom te priprema propisanih prijava ozljedana radu i
profesionalnih bolesti iizrada izvje5óa za potrebe poslodavca,

- suradnja s tijelima nadleZnima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleZnim zazaétiiu
zdravlja i sigumost na radu, ovla5tenima osobama te sa specijalistom medicine rada,

- osposobljavanje radnika, poslodavca i ovla5tenika za rad na siguran naðin,
- osposobljavanje povjerenika radnika za zaititu na radu i pomaganje u njihovom djelovanju
- djelovanje u odboru zazaÉtitu na radu kod poslodavca.
- suradnja s poslodavcem prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije gradevina,
namijenjenihzarad, nabave radne opreme i ostalih sredstava rada, osobne zaðtitne opreme
i opasnih kemikalija,

- sudjelovanje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi za upravljanje za5titom na
radu, kvalitetom, rizicima, dru5tvenom odgovorno5óu u poslovanju i sl. kod poslodavca,

- ostali poslovi za5tite na radu u skladu s potrebama poslodavca.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

Sln era.SSS -

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 15

NAZIV RADNOG MJESTA STRUÖNJAK ZASTITE NA RADU

BROJ IZVRSITELJA I (nepuno radno vrijeme, 1. sat tjedno)
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UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- odgovarajuóe obrazovanje iz podruðja tehniõkih. biotehniõkih ili prirodnih znanosti ili iz
drugog podruðja koje odgovara djelatnosti poslodavca.

- Struðnjak za5tite na radu IL stupnja - zavr5en preddiplomski studij i poloZen opói i posebni
dio struðnog ispita za struðnjaka zaStite na radu ili ima priznat status struðnjaka za5tite na
radu.

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- sudjeluje u pripremanju hrane i pióa,
- sudjeluje u pranju voóa i povróa,
- sudjeluje u izno5enju i uno5enju kontejnera za hranu,
- sudjeluje u dono5enju ZiveZnih namirnica iz skladiSta,
- odlaZe neutro5ene namirnice u skladi5te,
- pere pribor za rad,
- odrLava higijenu i vodi brigu o urednosti ðajne kuhinje,
- obavlja poslove oko serviranja hrane u vrtióu,
- priprema pribor za jelo te vodi brigu o njegovoj urednosti,
- o5teóena sredstva odstranjuje i o tome izvje5tava zdravstvenu voditeljicu

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE t6

NAZIV RADNOG MJESTA POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB
I PRATNJU

BROJ IZYRSITELJA ll
OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- preuzima i predaje djecu odgojiteljima/edukacijskim rehabilitatorima odnosno roditeljima,
- sudjeluje u prijevozu djece,
- obavlja poslove njege i skrbi,
- podr5ka djetetu u svakodnevnim aktivnostima u skladu s Godi5njim planom i programom,
- presvlaði djecu i posteljinu po potrebi,
- pomaZe kod prijema i raspodjele obroka djeci te hranjenja djece,
- pomaZe u odrZavanju higijene i dezinficiranju igraðaka/didaktike i opreme te odrZavanju
prostorija u kojoj se nalaze djeca,
- prati dijete s te5koóama u razvoju prilikom izvan vrtiókih aktivnosti,
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvene voditeljice, a koje nisu predvidene
ovlm opisom i popisom poslova.
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

SSS

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE t7

NAZIV RADNOG MJESTA POMOCNI RADNIK U KUHINJI

BROJ TZVRSITELJA I
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UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:
NSS - ugostiteljskog smjera
NKV- osnovna Skola.

- pere sr-rde i pribor za jelo (vr5i dezinfèkciju),
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja, tajnika i
zdravstvene vodi lCe

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE l8

NAZIV RADNOG MJESTA VOZAC - DOMAR

BROJ IZVRSITELJA I

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- vrSi odrZavanje instalacija i uredaja zazagr1avanje,
- vodi raðuna i nadzire higijensko - sanitarne uredaje i vrSi sitne popravke u svim podruðnim
objektima,
- sudjeluje u odrZavanju zelenih povr5ina (ko5enju trave, obrezivanju Zivice i dr.),
- sudjeluje u nabavci potro5nog materijala neophodnog za sitne popravke,
- vr5i kontrolu i popravlja elektriðne uredaje u svim podruðnim objektima
- odrùava ograde (popravak, liðenje, zamjena),
- odr\ava sprave na igraliStima i vodi brigu o sigurnosti sprava (o5teóenja, liðenja),
- prati potrosnju energenata i o odstupanjima obavje5tava tajnika i ravnatelja,
- vr5i sitne popravke namje5taja i igraðaka,
- vr5i manje liðilaðke radove
- provjerava stanje krovova i ðiSóenje Lljebova,
- odrLava radionicu, vozilo i alate,
- u suradnji s ravnateljem i tajnikom osigurava da radnici ne koriste sredstva rada i za5titna
sredstva zakoje postoji osnovana sumnja da im mogu ugroziti Livot, zdravlje i sigumost,
- nadzire naðin uporabe i ispravnost opreme, strojeva i za5titnih sredstava. te osigurava
pravovremenu provjeru istih od strane ovla5tenih dru5tava,
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i tajnika.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

kvalilrkacijarazine 4.1 steðena zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine
u sektoru Strojarstvo. brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i raðunarstvo sa steðenim
temel nim kompetenciiama upravliania motornog vozila C kategoriie

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 19

NAZIV RADNOG MJESTA POMOCNI RADNIK

BROJ IZVRSITELJA I

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- odrùava ðistoóu prostorija vftióa,
- pere i dezinficira igraðke/didaktiku,

rehabilitato ra za dolazak d.j ece,- priprema sobe odgoiitelia/edukaciiskoe
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- pere i odrùava ðistoóu strunjaða i drugih podloga,
- odrLava cistoóu okoliSa, ulazau objekt te dvori5ta,
- vodi brigu o cvijeóu Lr prostorüama objekta,
- obavlja i druge poslove i zadalke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i zdravstvene
voditeliice.
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA

NKV - osnovna Skola.

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 20

NAZIV RADNOG MJESTA SPREMACICA

BROJ IZVRSITELJA 3

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- odräava ðistoóu prostorija zaboravak djece, sanitarnih ðvorova i ostalih prateóih prostorija
(predsoblja, garderoba, ureda, terasa, dvorana i dr.).
- vodi brigu o potrebnim sredstvima za rad.
- pere i dezinficira igraðke/didaktiku,
- vrsi dnevno raspremanje i pospremanje krevetióa, redovito mijenja posteljinu,
- odrùava ðistoóu okoli5a, ulazate dvori5ta,
- vodi brigu o cvijeéu i biljkama u prostorijama objekta i dvori5tu vrtié,a,
- obavlja i druge poslove izadarke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i zdravstvene
voditeliice.
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

NKV - osnovna Skola.

V. PRAVA I OBVEZE RADNIKA

ðlanak 23.

U obavljanju svojih radnih obveza i zadataka radnici imaju prava i obveze utvrdene
zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, Statutom Vrtióa, opóim aktima, propisima
o radu, kolektivnim ugovorom, te godiSnjim planom i programom te iste struðno, odgovorno i
pravovremeno izvr5avati.

Clanak24,

Radnici su duZni dolaziti i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Naðin evidencije nazoðnosti na radu odreduje ravnatelj.
Radnik u vrtióu ne moZe biti osoba za öiji rad u djeðjem vrtióu postoje zapreke iz éIanka 25
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 25.
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Materijali se mogu unositi i iznositiza vrijeme radnog vremena. aizvanradnog vremena
samo uz odobrenje ravnatelja.

Clanak 26.

Odgojno-obrazovni radnici imaju pravo i duZnost neprekidno se usavr5avati, pratiti
struðnu literaturu te napredovati u skladu s odredbama godi5njeg plana i programa rada Vrtióa.

VI. PRIJELAZNE I ZAVNSNN ODREDBE

Ölanak27.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaLiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
od 12. srpnja 2024. godine, KLASA: 007-01124-01/05, URBROJ: 2198-1 -110-l-24-2.

ðtanak 28.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na Oglasnoj ploði Djeðjeg
vrtióa.

Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Djeðjeg vrtióa Latica utvrden je na X.
sjednici Upravnog vijeóa od 19. kolovoza 2025. godine.

KLASA: 601-02125-03101r
URBROJ: 2198-l -l 10-4-25 -l
Zadar,l. prosinca 2025. godine

Predsjednik U vnog vijeóa:
Mario , dipl. psih.

Utvrduje se da je Gradonaõelnik Grada Zadra na ovaj Pravilnik dao prethodnu suglasnost
Zakljuðkom od 20. studenog 2025. godine, KLASA:60 l-01125-0111 9, URBRO J: 2198-1-02-
2s-9.

Ovaj Pravilnik donesen je na XII. sjednici Upravnog vijeóa od l. prosinca2025. godine,
objavljen je na oglasnoj ploði Djeðjeg vrtióa dana 1. prosinca 2025. godine, a stupio je na snagu
dana 9. prosinca 2025. godine.

Ravnateljica:
ita Rudió, mag. rehab. educ.
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DJECJI VRTIC LATICA
Ulica Asje Petriðió 5D,
23 000 Zadar

KLASA: 007-01125-0ll 12

URBROJ: 2198-l -l 10-4-25-2
Zadar, L prosinca 2025.

Natemelju ðlanka4l. stavak l.Zakona o pred5kolskom odgoju iobrazovanju (N.N., broj l0/97,
107107 i94113,98119,57122i l0ll23) iölanka 42. stavka l. toðke l. Statuta Djeðjeg vrrióa Latica,
Upravno vijeóe na Xll. sjednici odrZanoj dana l. prosinca 2025. na prijedlog ravnateljice donosi
sljedeéu

ODLUKU

o usvajanju Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naõinu rada Djeõjeg vrtióa Latica

Clanak l.

Ovom Odlukom usvaja se Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naðinu rada Djeðjeg vrtióa
Latica.

Clanak 2

Tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naðinu rada Djeðjeg vrtióa Latica sastavnije dio ove
Odluke.

Clanak 3

Ova odluka stupa na snagu danom dono5enja. a objavit óe se na oglasnoj ploði Djeðjeg vrtióa
Latica kao i mreZnim stranicama Djeðjeg vrtióa Latica.

dipl. psih


