
Na temeliu dlarrka 41. stavka l. zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne
novine" br. r0/97., 107r07.,94fi3..99r1g., 57r2'. ., r0r/23., 145/23.) te dranka 12.,23., 49., i g2.
StatLrta D.iedjeg vftica Jelenl<o, uz prethodnu suglasnost Osnivada od dana 27.oLujka 2024.(KLASA: 601-04124-oll09 URBROJ: 2109-4-0li+-zl), Upravno vijeie Djedjeg vrtica.telenko
dana 3. svibnia 2024. godire na svojo.j 5. s.jednici donosi

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

lzrazi koji se koriste u ovotr pravilniku,
i odnose se.iednako na mu5ki i Zenski rod.

etanak 2.
Vrtii se bavi odgojern i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi radipoticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Livota sukladno zakonu opredskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: zakon),propisima donesenim na temel.iuZakona' Programskom usmjerenju odgoja i obrazovanja predskolske djece i odredbarna StatutaVniia.

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAdINU RADA

DJEdJEG VRTICA JELENKO

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NAdIN RADA
Clanak 3.

Vrtii ustrojava svoj rad na nadin l<ojim ie se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadaceranogipred5ko|skogodgojaiobrazovanjateskbiodjeci.
Ustrojstvo i rad vrtiia temelji se na humanistidkorn, znanstveno utvrdenom, struinom,prof-esionalnom, djelotvornom' odgovornom i pravovremenom obavlianju odgoja i obrazovanjate sl<rbi o d.icci idruginr poslovima i zadacana utvrclenim Godisnjimptunonri irogramom radaVrtica i rtormativima utvrdenim DrZavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja inaobrazbe.

ilanak 4.
tJ Vrtiiu se ostvaruju sljedeii programi:



redoviti program njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaStite, prehrane i socijalne
skrbi djece rane i predSkolske dobi l<oji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te
njihovim moguinostima i sposobnostima,
programi za potencijalno darovitu djecu pred5l<olske dobi,
programi predSkole,

programi ranog udenja stranih jezika idrugi programi umjetnidkog, kulturnog, vjerskog i
Sporlskog sadrLaja,

razni drugi programi u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja.
Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, Vrlii moZe izvoditi programe sukladne

odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i obrazovanja.
Programi se mogu izvoditi uz prethodnu suglasnost ministarstva nadleZno g za obrazovanje, a

uz zahtjev za izdavaniern suglasnosti obavezno se prilaZe pozitivno strudno misljenje Agencije
za odgoj i obrazovanje.

ilanak 5.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrtiia razvrstavaiu se na:
l.struino pedago5ki poslovi:

I . I .poslove vodenja vrtiia,
1.2. strud:no-razvojne poslove i posrove ranog i predskolsl<og odgoja.

2. Administrativni i raiunovodstveno-financijski poslovi:
2. I . administrativno-radunovodstvene poslove

3.pomodno tehniiki poslovi:
3.1 .poslove prehrane
3.2.poslove diSienja

Struino - pedago5ki poslovi ostvaruju se u svezi s odgojno-obrazovnim, zdravstvenim i
sociialnim radom s djecom u odgojnim sl<upinarna i na razini Vrtiia, radi zadovoljavanja potrebai interesa d.icce te stvarania prirnjererrih u.vjeta za rasr i razvoj svakog djeteta u Oopunjavanlu
obiteljskog odgoja u suradnji s roditeljima i neposrednim djedjim okruzJnjem.

T:i,?'J;;;i3i
radunovodstveno

oslova potrebnih za rad i poslovanje Vrtiia i

Pomodno-tehniikim poslovima osiguravaju se prinrjereni tehnidki idrugi uvjeti za
ostvarivanje plana i programa te drugi potrebiti uvjeri za rad i poslovanje Vrtiia prema
propisanim standardima pred5l<olsl<og odgoja i obrazovanja.

ilanak 6.
rZe: ustrojavanje vrtiia, vodenje rada i posrovanja, planiranje ipr vanja GodiSnjeg plana i programa rada, suradnju s drZavnim,i'u ma te strudninr djelatnicimu tuo i druge poslove u svezi s

vodenjem poslovan ja vrtiia.

ilanak 7.
Stuqtq-razvoini peslq i pos sadrZe: neposredan rad s djecom,



izvedbu programa njege, odgoja, naobrazbe, zdravstvene zaStite, unaprjeclenj a zdravlja isocijalne sl<rbi, program za darovitu djgcu, program predskole, j.ug. 'odgolno- 
obrazovnepfograme' strudno usavr5avanje, suradnju s roditeljima, planiranje =r rdlri.urju, voclenjepedagoske dol<unrentacije, poslove strudnih suradnika te ostale poslove utvrdene Godisnjimplanom i programom rada.

ilanak 8.

ilanak 9.
Pomoino-tehnidki poslovi sadrZe: poslove prehrane djece, poslove iisienja i poslove njege i
sl<rbi djece.

to-d9!r sadrZe: organiziranje nabave prehrambenih artikala, organizitanje ipriprernanie nje hrane, svakodnevno odrZavanje p{ostora za pripremu obrokd,posuda za pripremanle i serviran je hrane te duvar.ie prehrambenih artikala.
utarnjih prostora, podova, prozora i ostalih
diSienje i uredenje vanjsl<og okoli5a te ostale
i objekata vrtiia te odrLavanje i urbdivanje

rasp #"'i;nil',,'.?];Ti?l;":[ J:*,1,"i,''ii!i;ffiliniffT,
sadrie: odrzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotrovnica),

odrzavanje elektridnih, vodovodnih instalacija iopreme, gromobrana, manje popravke idruge
poslove odriavanja.

ilanak 12.
Vrtii obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna.
Tjedno radno vrijeme Vrtiia rasporeduje se prema potrebama ostvarivanja djelatnostipredikolskog odgoja i skrbi o djeci, te zadovoljavanju potreba djece i njihovih roditelja,gradana i drugih pravnih osoba, u pravilu pet radnih dana.
Raspored radnog vremena utvrduje se GodiSnjim planom i programom rada Djecjeg vrtiia.
Radno vrijeme Vrtiia mora biti uskladeno s potrebama djece i zaposlenih roditelja.

lll' RADNlcl vRTlcA 
eranak 13.

U Vrtiiu poslove obavlia.iu sl.jedeii radnici:
l. Ravnatelj
2. Odgojno - obrazovni radnici
3. Ostaliradnici



Clanak 14.

Ravnatelj organizira ivodi rad i poslovanje Vrtiia, predstavlja i zastupa Vftii, poduzima
sve pravne radnje u ime i za ru(,un Vrtiia, zastupa Vrtii u svim postupcima pred sudovima i
ovlaStenim javnopravnim tijelima te odgovara zazakonitost rada.

ilanak 15.

Odgojno-obrazovni radnici rade na strudno-razvojnim poslovima i poslovima ranog i
predSkolsl<og odgo.ia djece u skladu s DrZavnim pedago5kim standardom pred5kolskog odgoja
i naobrazbe, Godi5njim planorn i programom rada te Kurikulumom Djedjeg vrtiia.

Odgojno-obrazovni radnici su odgojitelji, strudni sr.rradnici (pedagog) te medicinska
sestra kao zdravstvena voditelj ica.

Radnici iz stavka 2. ovog dlanl<a, pored opiih uvjeta, moraju imati odgovarajuiu vrstu
i razinu obrazovanja, poloZen ispit te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
iz stavka L ovog dlanka, prema odredbama Zal<ona i Pravilnil<u o vrsti strudne spreme'strudnih
radnika te vrsti i stupnju strudne spreme ostalih radnil<a u djedjem vrliiu.

Clanak 16.

Ostali radnici u vrticu su administrativno radunovodstveni referent, l<uharica, servirl<a.
spremaiica i pomoini radnik zan.iegu, skrb i pratnju.

Radunovodstveni ref'erent obavlja pravne. administrativne i radunovodstveno-financijsl<e
poslove.

Kuharica, servirka, spremadica i pomoini radnil< za njegu skrb i pratnju obavljaju
obavlj aj u ponroino-teh nidke posl ove.

Radnici iz stavl<a l. ovog dlanl<a moraju, pored opiih uvjeta, imati i odgovaraju6u strudnu
spremu prema odredbama Pravilnil<a o vrsti strudne spreme strudnih djelatnika te vrsti i stupnju
strucne spreme ostalih djelatnika u Vrticu, kao i udovoljavati posebnim uvjetima za ona radna
m.iesta gdje je to izridito navedeno Zakonom.

ilanak 17.
Radnici Vrtiia te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrtica samo tijekom radnog

vremena Vrtiia, a izvan radnog vremena samo temeljem odobrenja Ravnatelja.

ilanak 18.
Radnici Vrtiia u obavljanju svo.iih radnih obvez.a imaju prava iobveze utvrdene opiim

propisima o radu, zakonom, propisirna donesenima na temelju zakona i opiim al<tima Vrtiia.
U svom radu, radnici su duZni pridrZavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, opdih

akata, GodiSnjeg plana i progranla rada, naloga ravnatelja te strudno, odgovorno i pravovremeno
izvrSavati radne obveze.

ilanak 19.
Odgojno-obraz.ovni radnici obvezni su strurcno se usavr5avati.



ilanak 20.
U obavljanju svojih radnih obveza, radnici Vrtida duZni su medusobno suradivati. osobito

u pogledu ostvarivanja Godi5njeg plana i programa rada. ,;

tlanak2l.
U prostoru Vrtiia zabranjeno je:
puSenje,

no5enje oruLja,

pisanje po zidovima i inventaru vrti6a,
unoSenje i konzumiranje alkohola i narkotidkih sredstava,
unoSenje sredstava, opreme i ureclaja koji mogu izazvati poLar ili eksploziju,
unoSenje ti skovina neprimj erenog sadrZaja
Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrtii strane osobe.
Svinr osobama, osim osoba u pratnji terapijskih Livotinja, zabranjeno je dovoditi

Zivotinje u prostorije i radni okoliS Vrtiia.

tlanak22.
DuZnost radnika idrugih osoba koje borave u Vrtiiu je skrbiti se o imovini Vrtiiaprema

nadel u dobroga gospodara.

Radnici Vrti6a duZni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Vrtiiu.

dlanak 23.
Radnici Vrtiia moraju sredstva Vrtiia, koja sredstva su im stavljena na raspolaganje,

koristiti racionalno.

Svaki uodeni l<var na instalacijama elel<tridne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili bilo
koji drugi kvar, radnici su obavezni prijaviti Ravnatelju.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duZni uredno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuditi elektridne aparatei zakljudati radne prostorije.

IV' RADNO 
'RIJEME cranak24.

Radno vrijeme vrtiia je od 05:30-16:30 sati.
lznimno na zahtjev roditelja ili skrbnika ravnatelj Vrtii moZe iz opravdanih razloga

produljiti radno vrijeme vrtica za 30 minuta.
DJeca mogu boraviti u Vrtiiu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-

obrazovnog programa i drugih oblika rada.

Roditelji ili skrbnici duZni su djecu dovesti u Vrtii zdravu,distu iurednu.



ilanak 25.
Radnici su duZni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nadin evidencije nazodnosti na radu odrecruje ravnaielj.

itanak 26.
Dokumentacija i odgojno-obrazovni materijali mogu se'izvan radnog vremena unositi iiznositi samo uz odobrenje ravnatelja.

v' RAD s DJEC.M 
eranak27.

i rad programima ustrojenim u Vrtidu odvija se uosn ijom razvoja ranog i predSkolskog odgoja iod eLnog za obrazovanje. Znakovitost ovimda.je r postavi ustrojstva rada, planiranju i postavineposrednih zadaca te l<oncepciji rada sa nezaobilaznim zahdevom humanistidke razvojne
osnove.

Rad s djecom provodi se u jaslidkim i vrtiikim odgojno-obrazovnim skupinama, odnosnoS lupi te starijoj
odgojno-obra stavka 2. ovog dlanka, dob djece uo 5kupinama dnog rada odgojitelja u 

.odlojno_

obrazovnoj skupni odrecluiu se prema provedb isima .doneseniil iemeryem Zal<ona iprema DrZavnonr pedagoskom standardu predskorskog odgoja i naobrazbe.

ilanak 28.
za vri-ieme rada odgojitelji i drugi radnici duZni su biti primjereno odjeveni, odnosnonositi urednu i distu zaStitnu odje6u i obuiu.u
Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa,nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

tlanak29.
Roditelii mogu razgovarari s odgojiteljima i strudnim suradnicima u dane primanjaroditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi ravnatelj u dogovoru s odgojiteljem istrudnimsuradnikom.

Dane i vrijeme primanja roditelja odreduje ravnatelj te jeu-'isto obvezan izvjesiti naoglasnoj
plodi Vrtiia.

vrijeme primanja roditerja mora biti izvan radnog vremena odgojiterja.



VI. SISTEM ATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 30.

ovim dlankom se odreduje popis i opis radnih mjesta, broj izvriitelja te strudni i drugi uvjetipotrebni za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta u Vrtiiu. Broj izvrsitelja za obavljanjeodredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijeie Vrtiia r; r*t, o.j.*",n, godinupranom potreba kadrova u okviru godisnjeg prar a i programa Vrtiia.

Za ravnatelja mole
- ima zavrsen studij

biti izabrana osoba l.o.1a pr"riZat orur:

mjestu odgojitetja ili
l<oji moZe biti:

odgovarajuce vrste za rad na radnome
struinog suradnika u djedjem vftiiu, a

a) sveudiliSni diplomski studij ili
b) integrirani preddipromski i dipromski sveudirisni studij
ili

- ima najrnanje pet godina radnog isl<ustva u predSl<olskoj
ustanovi na radnome mjestu odgojitelja if i strudnoi
suradnil<a.
-^:a !,iii rad u djedjem vrticu ne postoje zapreke iz dlanka
25. Zakona o predSl<olskom odgoju i obrazovanju

- organizira i vodi rad i p-stou.anje Wi"a"
predstavlja i zastupa Vrtii,

OPIS POSLOVA

!_zrma sve pravne radnje u ime i zara(un Vrtiia



- odgovara za zakonitost .ada Vrtiia .
- predlale plan i progr atn rada Vrtiia.

- donosi odluke o zasnivanjU,radnog odnosa na odredeno
vrijeme do 60 dana,
- donosi odluke o disciplinskom postupku propisane
zakonom

rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta,
sluZbena putovanja i druga odsustvovinia s

:- potprsuJe al<te Vrtiia.
-..podnosi izvje5ie Upravnom vijeiu i drugim nadleZnim
tijelima o radu i poslovaniu
- osnivastrudne skupin. kuo pornoina tijela u radu yrtica,

PODSKUPINA POSLOVA

Naziv radnog mjesta

RADNO VRIJBME

NAZIV SKUPINE POSLOVA

UVJETI Za o.dgojite,ju ro,
studi i

odgovara.iuie vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a
ko.f i rnoZe biti:
a) preddiplomski sveudi I iSni stud ii.
b) preddiplornsl<i srruini srudii.
c) gtudrj kojim je stedena viia strudna sprema u sl<ladu sranijim
propisima,

o: specijalistidki
preddiplomski i



OPIS POSLOVA

predSkolske djece,
-predlaLe i izvrSava tromjesedni, tjedni i dnevni plan
ostvarivanja
redovitih, posebnih i drugih programa Vrtiia,
-osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj
sl<up in i

-sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno-
obrazovnog
programa i prati njegovo ostvarivanje,
-vodi odgovarajuiu pedagoSku dokurnentaciju te izraduje
od govaraj uce ev i den c ije,
-skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s

obzirom na njegovu pedagoSku i estetsl<u osmisljenost i
h i gij en sl<o zd ravstvene uvj ete,
-skrbi se o didaktidkim i drugim sredstvima rada Vrti6a
neophodnim u radu s djecom te o ispravnosti tih sredstava,
-sr"rradu.ie s roditel.iirna, drugim d.ielatnicima Vrtica i Sirom
d ruStvenom zajedn icom,
-sudjeluje u radu strudnih tijela Vrtiia, prati strudnu
literaturu i dr.
-redovito se priprema zarad s djecom,
-strucno se usavr5ava kroz individualne i kolektivne oblike
usavrSavanja,
-obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelia.

NAZIV SKUPINE POSLOVA STRUCNO-PEDAGOSXT POSI.O

PODSKUPINA POSLOVA



Naziv radnog mjesta

Broj radnika I

RADNO VRIJEME nepuno radno vrijeme

UVJETI Za pedagoga moLe biti izabrana osoba koja ima zavrSen
d iplomsl<i
sveudiliSni studij ili diplomski specijalistidki studij
odgovarajuie struke (VSS), odnosno:
-ima zvanje pedagog-profesor pedagogije, diplomirani
pedagog odnosno magistar/a struke,
-poloZen strudni ispit,
-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,
- za diji rad u djedjem vrtiiu ne postoje zapreke iz ilanka
25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju.

OPIS POSLOVA -predlaZe i ostvaruje Godi5nji plan i program rada Yrticaiz
svojega djelokruga te izraduje izvjesie o njegovom
izvr5enj u,

-izraduje i provodi dnevni program rada,
-sudjeluje u ustroju i obavljanju strudno-pedago5kog lada u

Vrtiiu,
-brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a
osobito predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada
koji ie pridonijeti maksimalnom razvoju djedjih
sposobnosti,
-planira oblike suradnje s roditeljima i pomaZe im u

rjeSavanju odgojnih situacija,
-pridonosi razvoju timskog rada u Vrti6u i afirmira
djefatnost te javno prezentira rezultate unapredivanja
od goj no-obrazovne prakse,
-sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u V(ii,
-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,
-<rsigurava odgovarajuie uvjete neophodne za izvodenje
redovitih
programa i posebnih programa: umjetnidkog, l<ulturnog,
vjerskog,
sportskog i drugog sadrLaja,
-sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtiia i
prati
njihovo ostvarivanje,
-ustrojava i vodi odgovarajuiu pedago5ku dol<umentacijLl



xa-2ffi

te. i zraduj e odgovaraj u ea izv;eSeaffi
-skrbi o strudnom usavr5avanju i napredovanju odgojitelja
Vrtiia sul<ladno Zakonu i drugim propisinra,
-suradu.je s djecom, roditeljima, strudnim suradnicima,
odgojitel.iima i drugim djelatnicima Vrtiia, drZavnim i
drugirn tijelima,
-sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijela, prati strudnu
literaturu i dr., .:

-obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja.

nepuno radno vrijeme

PODSKUPINA POSLOVA

Naziv radnog mjesta

Broj radnika

NAIT.{O VRIJEME

UVJETI

-oprb posLovn

-ima poloZen strudni ispit u djelatnosti sestrinstva,
-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,
- za (,i.ji rad u djedjem vrtiiLr ne postoje zaprel<e iz dlanka
25. Zakona o pred5kolsl<om odgoju i obrazovanju.



NAZIV SKUPINE POSLOVA

PODSKUPINA POSLOVA

Naziv radnog mjesta

RADNO VRIJEME

UVJETI Za adm in istrativno-radu novo



OPIS POSLOVA

izabrana osoba koja:
-SSS ekonomskog smjera,
-poznavanje rada na radunalu,
-_7 d,iji rad u djedjem vrtiiu ne postoje zapreke iz dlanka
25. Zal<ona o predSkolskom odgoju i obrazovaniu.

-organizira rad u radunovodstvu
-brine o poStivanju rokova vaLnih za
poslovanje,

vodi zapisnik,

financijsko

-interna evidencija uprata korisnika i potreban kontakt za
otklanjanje pogreSl<e pri uplati, evidencija zahtjeva iodgovori na zahtjeve za umanjenje uplate ,ri.ludno
odredbama Ugovora_ o koristenju-urirgu u predSkolskoj
ustanovi davatelja usluga s korisnicima.

.yo9..nj" evidencije o uplatnicama za usluge boravka u
Vrticu,
-rad sa strankama u vezi obraduna boravka djece u vrtiiu,
-l<njiZi naplatu usluga korisnika vrtiia,
-priprema financijska izvjeSia i materijale za Osnivada,
ravnatelja i Upravno vijeie,
-prati i proudava propise koji se odnose na rad
raiunovodstva te daje prijedloge za izradu obrazaca i
normativnih akata l<oji se odnose na to podrudje,
-vodi brigu o duvanju i arhiviranju raOunovodstvene
dokumentacije,
-priprema materi jal e za rad inventurn ih kom i sij a,
-vrsi obradun inventurnih risti te ostare posrove u svezi sa
inventurom.
-v1Si knjiZenje sve financijske dokumentacije po
dokumentima
-izraduje periodidne obradune i izvjesia, zavrsni obradun te
financi.jske planove,
-izraduje statistidl<a izvje5ia vezana sz financijsko
knjigovodstvo,
-knjiZi kartoteku sitnog inventara i osnovnih sredstava,
-obradunava otpise vrijednosti sitnog inventara i osnovnih
sredstava,
-vodenj e l<nj i govods tv a placa i poprdtn ih obrazaca,
-obradunav a place radn i ka,
-suradnja s FINA agencijom, REGOS_om, poreznom
upravom,
-obradun i isplata troSkova putovanja i ostalih primanja
radnika,
-vodi brigu o duvanju i arhiviranju radunovodstvene
dol<umentacije,
-sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeia i po potrebi



-vodi i duva dol<unrentaciju ,aposlen@
rada,

avnatelia.
NAZIV SKUPINE POSLOVA I'UIVI

PODSKUPINA POSLOVA

Naziv radnog mjesta

Broj radnika I
puno radno vrijemeRADNO VRIJEME

UVJETI LA ODavlJanle posrova kuharice moze biti izabrana osoba
koja ima:
-SSS, l<uhar,
-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavrjanje poslova
radnog mjesta,
- za (,iji rad u djedjem vrtiiu ne postoje zapreke iz dlinka
25. Zakona o predSkolsl<om odgoju i obrazovanju.

OPIS POSLOVA uhanj u,
'i,

vjerava kal<voiu i koliiinu

olidinski namirnice prema

-sudj el uje u sastavljanju jelovnil<a,
-odgovora za utroSak pojedinih namirnica, utvrdenom
rrormativu
kalorijskd' vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu dob
djece,
-pazi i odgovora za odrZavanje higijene u l<uhinji,
prirudnom skladiStu, termos kanti, i ostalog posuda,
-organtzira provedbu HACCAp programa u kuhinji (prijam
namirnica, priprema hrane, transport hrane, 

- 
voOen;e

potrebne dol<umentacije),
-vodenje dnevne potro5nje namirnica, izrada dednog
trebovanja
narnirn ica,
-nadzire i strudno pomaLe drugim radnicima u kuhinji
-po potrebi pomaLe pri rasporedivanju obroka po
skupinama,
-obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja,

NAZIV SKUPINE POSLOVA

,UT'SKUPTNA POSLOVA



Naziv radnog mjesta POMOCNA KUHARICA/SARVIRI(Ii J: , :I ..

:;.,'
Broj radnika I

RADNO VRIJBME nepuno radno vrijeme

UVJETI Za obavljanje poslova pomoine kuharice moZe biti
izabrana osoba koja ima: 'i
-NSS
-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,
- za diji rad u djedjem vrtiiu ne postoje zapreke iz dlanka
25.Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju.

OPIS POSI,OVA -pornoini poslovi u pripremarr.iu hrane,
-prema danirn uputama obavlja sve pomoine poslove u

preuzimanju, diSienju i pripremanju namirnica,
-pomaLe pri rasporedivanju obroka po skupinama,
-pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostog
kuhinje,
-odlaLe u namijenjeni prostor sav otpad,
-pranje suda i kuhinje nakon zavr5etka rada.
-poslovi serviranja,
-pazi na distoiu osnovnih i pomo6nih sredstava za rad u
l<uhinji kao i odjeie i obude, .

-obavlja poslove po nalogu kuharice,
-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

PODSKUPINA POSLOVA

Naziv radnog mjesta

Broj radnika I

RADNO VRIJBME puno radno vrijeme

UVJETI Za obavljanje poslova radnog mjesta spremadice moZe biti
izabrana osoba l<oja ima:
-rninimalno zavrSenu osnovnu skblu,
-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,
- za diji rad u djedjem vrtiiu ne postoje zapreke iz dlanka

25. Zakona o pred5kolsl<om odgoju i obrazovanju.

OPIS POSLOVA -sval<odnevno obavlja poslove di5ienja i higijene prostorija
u kojima borave djeca, hodnika i drugih prostorija u

oblel<tu,
-diSienie namieStaia i premazivanie za5titnim sredstvima,



-pranje i dezinficiranje sanitarnih dvorova tri puta dnevnq
-svakodnevno di5ienje tepiha i prostirada, te jednom
mjesedno izno5enje i provjetravanje,
-sval<odnevno diSienje okoliSa objekata; igraliSta,
stepeniSta, terase i dr.,
-di5ienje vrata, prozora, prostora zaotpad,
-dezinfekcija kanti za otpad,
-sk i d anj e zavjesa za pr anj e i nj ihovo po stavlj anj e,
-redovito presvladenje djedje postelj ine,
-sval<odnevno postavlj anj e i raspremanj e leLaljki,
-obavlja poslove pranja i odrLavanja rublja,
-odrZava distoiu praonice i drugih prostorija vezanih uz
praon icu,
-odrZavanje distoie u uredsl<im prostorijama,
-povremeno pornaZe u pripremanju stolova za jelo te vodi
brigu o distoii prostorija poslije jela,
-obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

TUDSKUPINA POSLOVA Poslovi iiSienja

Naziv radnog mjesta SPREMAiICH

Broj radnika 1.

RADNO VRIJEME nepuno radno vrijeme

UVJETI

OPIS POSLOVA

Za obavljanje poslova radnog mjesta spremadice *oZ" biti
iz.abrana osoba koja ima najmanje zavr5enu osnovnu Skolu
-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,
- za (,iji rad u djedjem vrtiiu ne postoje zapreke iz dlanka
25. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju.

objel<tu,
-d i Sie nj e n amj eStaj a i premaziv anj e zaStitn im sredstvima,
-pranje i dezinficiranje sanitarnih dvbrova tri puta dnevno,
-sval<odnevno diSienje tepiha i prostirada, te jednom
mjesedno iznoSenje i provjetravanje,
-svakod nevno di Sienj e oko I i Sa obj ekata: i gral i Sta,
stepeniSta, terase i dr.,
-di5ienie vrata, prozora, prostora za oIpad,
-dezinfekcija l<anti za otpad,
-ski danj e zav jesa za pranje i nj ihovo postav lj anj e,
-redovito presvladenje djedje postelj ine,
-svakodnevno postavljanje i raspremanie leZaliki,



-obavlja i ostale portou. n#ffi;;vnaretia.

-odrlavanje iistoie 
r
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NAZrvsr@
poosruprNATosrova-

Naziv raOnogrnjesta-

Broj radnika

RADNO vnr.leilre
puno radno vrijeme

Za obav
odabrana

N S S, S S S, tei,a.j za dad i lj u/nj egovarelja djece

;il:Tfi.:dravstvenu sposobnost za obavrianie posrova

-za d,iji rad u diedier
25. Z,akona., ,^,*.*u.T^Ilil:r 

ne postoje zapreke iz dlanka2 5 . z ako n a o p red Jko I s k 
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-poma2e odeoiit

"o*." i""utirj" neposteonir't 
^i^e^

;?iln". 
u ostvarivanju izvedbenog odgojno-obrazovnog

-radi na z
razvojnih svakidasnjih potreba djece i njihovih
nlegovim j:"u" razvoj svakog djeteta"prema

-obavlja poslove njege i skrbi u programu
-presvladi djecu

-pomale kod prijema i raspodjele obroka te hranjenja djece

;ffilX? il :#,i::*' higijene i formiranju djeretovih

,"iil!; 
i druge postove po natogu ravnatelja i odgojitelja

OPIS POSLOTA



NAZIV SKUPINE POSLOVA

PODSKUPINA POSLOVA

Naziv radnog mjesta

Broj radnika I

RADNO VRIJEME

UVJETI

nepuno radno vrijeme

-^---- SSS. s potrebnom kvalilikacijom

-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

-da osoba nije osudivana za l<aznena djela iz (,1.25. Zal<ona
o predSkolsl<om odgoju i obrazovanju

UPIS I'('SLUVA -samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstami
instalacija vr5i nabavu rezervnih dijelova i malerijala za
redovno

-odrLavanje objekata, postrojenja i oprenre od.Zaua Li

ispravnom stanju inventar Vrtiia

-obavlja popravke na didaktidkom materijalu i namjeStaju,
koji su otklonjive prirode prati i odrLava u ispravnom
stanju sve vodovodne i toplipske instalacije vodi brigu o
odrZavanju vanisl<ih i unutarnjih dijelova objekta,

-vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i
opreme koja se nalazi pod garancijom nadzor nad
ispravno5iu,

- odr'zavanje i popravak svih kotlovnica otklanjanje svih
kvarova veznih uz grijanje

-brine o propisnorn zagriiavanju prostorija u zimskim
uvjetirna propisan i obi lasci objekta

-odrZavanje vanjsl<ih povrSina/igraliSta, sprave i drugo,

-po potrebi obilazi povremeno ustanovu kada ona ne radi,
vodi brigu o ukljudivanju i iskljudivanju dojavnog sustava
ostali -obavlja ostale poslove prema nalogu ravnatelja
Vrtiia

VII. ZAVRSXN OINEDBE

ilanak 31.
Na sve Sto niie pobliZe uredeno ovim Pravilnil<om, neposredno se primjenjuje zakon i



propisi doneseni na temelju zakona.

ilanak 32.
Ovaj Pravilnik objaviti ie se na oglasnoj plodi Vrtiia, a stupa na snagu osmog dana od

dana objave.

KLASA I 601 -01 12-24-01 133

URBROJ: 2 I 09-88-05 /2-24-23
Doma5inec,3. svibnja 2024. godine

ivad, opiina Domasinec na prijedlog pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
rtiia Jelenko dala prethodnu suglasnost odlukom opiinskog vijeia od
(K LA SA : 60 1 -04/ 24 -0 1 / 09, URB ROJ : 2t 09 -4-01 -24_2t.

ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plodi i web stranicama Vrtiia Djedjeg vrri1aJelenko dana
3. svibnja, a stupio je na snagu dana I l. svibnja 2024.

PRIVREMENA RAVNATELJICA

W'lil-,',


