Na temelju ¢lanaka 24., 40. st. 3.1 41. st 1. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju
(«Narodne novine» br. 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23), Clanka 42. st. 2. Statuta
Djecjeg vrtica Jaksi¢ i Suglasnosti op¢inskog nacelnika opcine Jak$i¢ KLASA: 601-01/25-
01/15, URBROJ: 2177-4-02-25-02, od dana 13. lipnja 2025. godine, Upravno vije¢e Djecjeg
vrtic¢a Jaksi¢ na 10. sjednici odrzanoj dana 17. lipnja 2025. godine donosi

ODLUKU O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJEM
USTROJSTVU I NACINU RADA DJECJEG VRTICA JAKSIC
(KLASA: 601-05/24-01/15, URBROJ: 2177-4-1-24-05 od 20. prosinca 2024.)

Clanak 1.

Clanak 5. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Dje¢jeg vrti¢a Jaksi¢ mijenja se i
glasi:

,Djelatnost, odnosno programi vrti¢a obavljaju se u sjediStu, te u podruznicama Rajsavac 1
Eminovci.

U sjediStu Vrtic¢a, na adresi Ulica Stjepana Radica 1, Jaksi¢, izvode se programi:
- Redoviti destosatni vrtiéni i jasli¢ni program,
- Cjelodnevni program ranog ucenja engleskog jezika,
- Kradi program ranog ucenja engleskog jezika,
- Program predSkole za djecu koja nisu korisnici Vrtica,
- Program predskole,
- Kraci program — djecja igraonica,
- Sestosatni redoviti vrti¢ni program.

U podruznici Rajsavac, Rajsavac 42, provode se programi:
- Redoviti destosatni vrti¢ni program,
- Kiradi program ranog ucenja engleskog jezika,
- Program predskole.

U podruznici Emonovci, Vukovarska 104A, Eminovci, provode se programi:
- Redoviti destosatni vrti¢ni i jasli¢ni program,
- Kradi program ranog ucenja engleskog jezika,
- Program predsSkole.*



Clanak 2.

Clanak 17. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djegjeg vrtiéa Jaksi¢ mijenja se i

glasi:
OBJEKT RADNO VRIJEME
Djecji vrti¢ u Jaksicu 06.30 - 16.30
Podruznica Rajsavac 06.30 - 16.30
Podruznica Eminovci 06.30-16.30

Clanak 3.

Clanak 28. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nad¢inu rada Djecjeg vrti¢a Jaksi¢ mijenja se

1 glasi:

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ PREDSKOLSKE DJECE

Uvjeti

- preddiplomski sveucili$ni studij,

- preddiplomski struc¢ni studij,

- studij kojim je stecena viSa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima,
- diplomski sveucilisni studij,

- specijalisti¢ki diplomski strucni studij,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

- da osoba nije pravomoc¢no osudivana na temelju ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

- poloZen strucni ispit,

- ostali zakonski propisi

Broj radnika

18

Opis poslova

- predlaze godi$nji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje
izvjesce o ostvarivanju programa rada,

- provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i predskolske
dobi i stru¢no promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-
obrazovnoj skupini,

- pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u
dogovorenim razdobljima,

- prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom, te vodi brigu o
estetskom 1 funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razlicitih
aktivnosti,

- radi na zadovoljenju svakida$njih potreba djece i njihovih razvojnih
zadaca, te potice razvoj svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima,
- vodi dokumentaciju o djeci i radu, te zadovoljava stru¢ne zahtjeve u
organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa,

- suraduje s roditeljima, stru¢njacima i struénim timom u Djecjem vrticu
kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i
predskolske dobi u lokalnoj zajednici,

- odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i
didakticka sredstva kojima se koristi u radu,




- provodi predskolske programe za djecu s teSko¢ama u suradnji sa
stru¢njacima edukacijsko-rehabilitacijskog profila raznih usmjerenja i u
suradnji s drugim ¢lanovima stru¢nog tima,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja

Iz redova odgojitelja ravnatelj imenuje posebnom odlukom
ODGOIJITELJA — VODITELJA SMJENE

- zaposlenik mora biti iz redova odgojitelja predSkolske djece,
- podlijeze svim uvjetima radnog mjesta odgojitelja predskolske djece

Poslovi voditelja smjene;

- raspored smjena odgojitelja,

- raspored godiS$njeg odmora odgojitelja,

- kontrola tjedne evidencija radnog vremena odgojitelja,

- organizacija zaduZenja odgojitelja na razini ustanove,

- ostali poslovi po nalogu ravnatelja, te zamjena u neodgodivim
poslovima u odsustvu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PEDAGOG

Uvjeti - osoba koja ima visoku stru¢nu spremu, odnosno zavrSen sveuciliSni
diplomski studij pedagogije,
- poloZen struéni ispit,
- da osoba nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25.
zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju ostali uvjeti propisani
zakonom

Broj radnika 1

Opis poslova - predlaze i ostvaruje godiSnji plan i program rada Djecjeg Vrtica iz

svojega djelokruga, te izraduje izvjesce o njegovom izvrSenju temeljem
postignutih rezultata iz prethodne godine na procesu njege, zastite,
odgoja i obrazovanje djece

- prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada

- stru¢no pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih
ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-obrazovni proces -

predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada

- predlaze, sudjeluje i pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa
struénog usavrsavanja i njihova cjelozivotnog obrazovanja

- ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaze im u odgoju i obrazovanju
djece, te rjeSavanju odgojno-obrazovnih problema - suraduje s drugim
odgojno-obrazovnim ¢imbenicima

- pridonosi razvoju timskoga rada u Dje¢jem vrticu

- javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Djecjeg vrtica

- sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Djecji vrti¢

- predlaze i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-obrazovnog rada
s djecom predskolske dobi, ustrojava rad i prati rad u odgojnoj skupini
- prati psihofizicki razvoj i napredovanja pojedina¢nog djeteta
osigurava odgovaraju¢e uvjete neophodne za izvodenje redovitog
programa i drugih programa umjetnickog, kulturnog, vjerskog,
sportskog i drugog sadrZaja




- sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Djecjeg vrtica i prati
njihovo ostvarivanje

- ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuéa izvjesca i evidencije

- obavlja inicijalni razgovor s djetetom prilikom upisa

- izraduje organizaciju pedagoske prakse studenata FF

- ukljucuje se u izradu programa pripravnickog staza i aktivno radi na
uvodenju pripravnika

- suraduje s kulturnim i javnim ustanovama i drugim tijelima prema
planu ustanove

- sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela - prati stru¢nu literaturu i dr.

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

POMOCNI DJELATNIK U JASLICAMA

Uvjeti

- zavrseno srednjoskolsko obrazovanje,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

- - da osoba nije pravomoc¢no osudivana u skladu s ¢lankom 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

- ostali uvjeti propisani Zakonom.

Broj radnika

2 na puno radno vrijeme
1 na nepuno radno vremena (20 sati tjedno)

Opis poslova

- pomo¢ odgojiteljima pri provodenju odgojno obrazovnog procesa,

- briga i njega vrticke djece u jaslicama,

- rad na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i njihovih razvojnih
zadaca, te poticanje razvoja svakoga djeteta prema njegovim
sposobnostima,

- hranjenje, presvlacenje i odrzavanje higijene djeteta, bez sudjelovanja u
provodenju odgojno — obrazovnog rada u skupini,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja i odgojitelja u
skupini.

Naziv radnog mjesta

TAJNIK

Uvjeti

- zavrSen diplomski ili preddiplomski studij prava.
- da osoba nije pravomocno osudivana na temelju ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

Broj radnika

1 na nepuno radno vremena (8 sati tjedno)

Opis poslova

- obavlja stru¢ne poslove n pripremi, izradi i donoSenju op¢ih akata Vrtica,
- prati zakonske propise i daje stru¢na tumacenja za primjenu zakonskih i
drugih propisa,

- sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata, rjeSenja, odluka, ugovora i drugih
pojedina¢nih akata u skladu sa zakonima i op¢ima aktima,

- radi na poslovima upisa u sudski registar i statusnim promjenama vrti¢a,
- pruZza struénu pomo¢ zaposlenicima vrti¢a u ostvarivanju i zastiti njihovih
prava i obveza iz radnog odnosa,




- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca i drugih organa u vrticu,
osim stru¢nih,

- prisustvuje sjednicama i vodi zapisnike Upravnog vijeca,

- pruza strué¢nu pomo¢ prilikom izbora organa upravljanja i drugih organa
u vrticu,

- vodi brigu o pravovremenom obavjeStavanju zaposlenika vrti¢a o
odlukama i zakljuccima ravnatelja i Upravnog vijeca preko oglasne ploce,

- pruza stru¢nu pomoc¢ ravnatelju u izradi programa rada i izvjes¢a o radu,

- objavljuje oglase natjecaja za zaposljavanje,

- radi na poslovima prijave, odjave i promjene u svezi sa zdravstvenim i
mirovinskim osiguranjem zaposlenika,

- obavjestava sudionike natjecaja o rezultatima natjecaja,

- sastavlja rjeSenja o pravima i obvezama zaposlenika iz radnog odnosa,

- izdaje potvrde i uvjerenja,

- v1$i prijem i rasporedivanje poste, te organizira otpremu,

- izraduje statisticka izvjeS¢a iz rada i radnih odnosa, te ostala statisticka
izvjesca iz svog djelokruga rada,

- sudjeluje u radu vezanom za upis djece,

- organizira obavljanje poslova prijepisa i umnoZavanja materijala,

- prati struc¢nu literaturu iz svog djelokruga rada,

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima, te obavlja druge oblike strucnog
usavrSavanja,

- obavlja druge poslove po nalogu Upravnog vijeca i ravnatelja

Naziv radnog mjesta

KUHAR

Uvjeti

- zavrSena srednja Skola — zanimanje kuhar

- da osoba nije pravomo¢no osudivana na temelju ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

- ostali uvjeti propisani zakonom

Broj radnika

2

Opis poslova

- izrada tjednog jelovnika,

- narucivanje namirnica u sladu s jelovnicima,

- priprema i kuhanje obroka za djecu,

- pranje i1 dezinfekcija posuda i prostora kuhinje nakon zavrsetka rada,

- vodenje evidencija u kuhinji u skladu sa HACCAP-om,

- pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje

- serviranje hrane i posuda na kolica,

- odrzavanje ¢istoce osnovnih i pomoénih sredstava za rad u kuhinji kao
i vlastite odjece i obuce,

- poslovi po nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta

DOMAR

Uvjeti

- zavrSena srednja Skola strojarskog, strojobravarskog, stolarskog,
vodoinstalaterskog ili elektrotehnickog usmjerenja
- vozacki ispit ,,B* kategorije,




- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

- da osoba nije pravomo¢no osudivana na temelju ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

- ostali uvjeti propisani zakonom.

Broj radnika

Opis poslova

- poslovi rukovatelja centralnog grijanja,

- samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija - vrsi
nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrzavanje objekata,
postrojenja i opreme,

- odrzava u ispravnom stanju inventar Djec¢jeg vrtica za koji je zaduZen,
- prati i odrZava u ispravnom stanju sve vodovodne i toplinske
instalacije,

- vodi brigu o odrzavanju vanjskih (kosnja trave, ¢iS¢enje snijega) i
unutrasnjih prostora objekata za koje su zaduzeni,

- vodi brigu o ispravnom nacinu otklanjanja vecih kvarova na opremi,
instalacijama i strojevima u skladu s ovlastenjima,

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

- nadzor nad ispravnos$¢u, odrzavanje i popravak svih kotlovnica,

- otklanjanje svih kvarova vezanih za grijanje,

- brine se o propisanom zagrijavanju svih prostorija,

- u zimskim uvjetima propisani obilasci objekata,

- obavlja manje popravke na vozilu, te pazi na rokove registracije,

- vr8$i nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrzavanje
objekata, postrojenja i opreme,

- odrzava u ispravnom stanju inventar Dje¢jeg vrti¢a za koji je zaduZen,
- obavlja popravke na didaktickom materijalu i namjestaju, koji su
otklonjive prirode,

- dostava poste i kurirski poslovi,

- sluzbeni prijevoz radnika ili stvari po odobrenju ravnatelja,

- prijevoz i dostava hrane u podru¢ne objekte

- ostali srodni poslovi prema nalogu ravnatelja Dje¢jeg vrti¢a

Naziv radnog mjesta

SPREMACICA

Uvjeti

- zavrSena osnovna Skola,
- da osoba nije pravomo¢no osudivana na temelju ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,
- ostali uvjeti propisani zakonom

Broj radnika

3 na puno radno vrijeme
2 na nepuno radno vrijeme (20 sati tjedno)

Opis poslova

- odrzava disto¢u, red i dezinfekciju svih prostorija prema uputama
ravnateljice 1 zdravstvene voditeljice - prostori gdje borave djeca,
sanitarni ¢vorovi, hodnici, dvorane, uredi, i sl.)

- rasprema i sprema krevetice,

- redovito pranje posteljice 1 vodenje evidencije,

- vodi brigu o okoliSu objekta, a zimi o ¢iS¢enju snijega,

- nabava sredstava za ¢iSCenje,




obavlja 1 ostale poslove prema ukazanoj potrebi po nalogu voditelja
smjene i ravnatelja vrtica.

Clanak 4.

Ova Odluka stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Vrtica.

Ova Odluka objavljena je na oglasnoj ploci Vrti¢a dana 17. lipnja 2025. godine.

KLASA: 601-05/25-01/06
URBROJ: 2177-4-1-25-02
Jaksi¢, 17. lipnja 2025.

RAVNATELIJICA: PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA:

Ivona Pecur, bacc. pead. Bosko Obradovié, prof.




