
Na temelju dlanka 24., dlanka 40. st. 3. i dlanka 41. st l. Zakona o pred5kolskom odgoju i
obrazovanju (<Narodne novine> br. 10197,107107,94113,98119,57122, 101123, 145123,

146125, 22126), dlanka 42. st. 2. Statuta Djedjeg vrtica Jak5id i Suglasnost opdinskog

nadelnika opiine Jak5id KLASA: 601-01126-01/8, URBROJ:2177-4-02-26-02 od dana 12.

listopada 2026. godine, Upravno vijede Djedjeg vrtida Jak5ii na28, sjednici odrZanoj dana

15. listopada2026. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAEINU RADA
DJECJEG VRTTEA JAKSIE

I. OPCE ODREDBE

ilanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), pobliZe se

trreduje ustrojavanj e rada i nadin obavljanja djelatnosti Djedjeg vrtila JakSi6 (u daljnjern

tekstu: Djedji vrti6) kao javne sluZbe, potreban broj, zadade, odgovarajuia strudna sprema

radnika, radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima, te druga pitanja u svezi s

ustroistvom, djelokrugom i nadinom rada Djedjeg vrliia.

dlanak 2.

Unutarnje ustrojstvo Djedjeg vrtiia obuhvada dijelove procesa rada medusobno povezane

prema vrsti i srodnosti poslova, a koji dine jedinstvenu radnu cjelinu. Unutarnjim ustrojstvom
Djedjeg vrtiia osigurava se racionalan i djelotvoran rad Djedjeg vrtila u cilju ostvarivanja

dj elatnosti pred5kolskog odgoj a.

ilanak 3.

Izrazikoji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje,koriste se neutralno i odnose

se jednako na mu5ki i Zenski rod.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NAdIN RADA

ilanak 4.

U Vrtidu se ostvaruju programi: odgoja, obrazovanja, zdravstvene za5tite i unapredenja

zdravlja djece, prehrane i socijalne skrbi djece rane i pred5kolske dobi, programi za darovitu
djecu, programi predSkole, programi ranog udenja stranih jezika, programi umjetnidkog,
vjerskog i sportskog sadrLaja i drugi programi u skladu s potrebama djece i zahljevima
roditelja, strudno-pedagoSki poslovi, administrativno- strudni poslovi, financijsko-
radunovodstveni poslovi, pomodnotehnidki poslovi i drugi poslovi.

Ustrojstvo vrliia temelji se na strudnom, odgovornom, efikasnom, djelotvornom i
pravovremenom ostvarivanju programa rada, odnosno zadada Vrtida kako u sjedi5tu, tako i u

Podrrrznicama' 
dranak 5.

Djelatnost, odnosno programi vrti6a obavljaju se u sjedi5tu, te u podruZnicama Rajsavac

Eminovci.



U sjedi5tu Vrti6a, na adresi Ulica Stjepana Radiia 1, JakSic. izvode se programi:

- Redoviti destosatni vrtiini i.iaslidni program,

- Cjelodnevni prograrn ranog udenja engleskog jezika,

- Cjelodnevni program katolidkoga vjerskog odgoja (vjerska odgojna skupina),

- Ikadi program ranog udenja engleskog jezrl<a,

- Program pred5kole za djecukoja nisu korisnici Vrtiia,
- Program pred5kole,
- Kraii program - djedja igraonica,
- Sestosatni redoviti vrti6ni program.

U podruZnici Rajsavac, Rajsavac 42,provode se programi:

- Redoviti destosatni vrtiini program,
- Kradi program ranog udenja engleskog jezika,

- Program pred5kole.

U podruZnici Eminovci, Vukovarska 104A, Eminovci, provode se programi:
- Redoviti destosatni vrtidni i jaslidni program,

- Kraii program ranog udenja engleskog jezika,

- Program predSkole."

tlanak 6.

Unutarnjim ustrojstvom poslovi Djedjeg vrti6a ruzvrstavalu se na:

- vodenje poslovanja vrtrda,
- poslovi unapredenja pedago5kog i strudnograda,
- poslovi odgoja i obrazovanja,
- upravno-pravni i administrativne poslove,

- poslove prehrane i zdravstvene zaStite,

- poslove di56enja,

- poslove tehnidkog odrLavaniai poslovi prijevoza.

dlanak 7.

Poslovi vodenja Djedjeg yrttda obuhvaiaju ustrojavanje Djedjeg vrti6a i njegovo

unapredivanje, vodenje poslovanja, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje,

pradenje ostvarivanja godi5njeg plana i programa rada, suradnju s drZavnim, gradskim i

Zupanijskim tijelima i strudnim djelatnicima, te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja

Djedjeg vrti6a.

ilanak 8.

Poslovi unapredenja pedago5kog i strudnog rada sadrZe: skrb za razvijanie individualnih

sposobnosti djece, organiziranje rada s nadarenom djecom, pruZanje pomoii djeci koja imaju
poteSkoie u razvoju, rad na druStvenoj za5titi djece, strudno usavrSavanje strudno-odgojnih

radnika, skrb oko socijalno zapu5tene djece, savjetovanje s roditeljima i strudnim organima,

vodenj e pedago5ke i zdravstvene dokumentacij e.



ilanak 9.

Poslovi odgoja i obrazovanja sadrZe: neposredan rad s djecom, izvedbu programa njege,

odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaStite, prehrane i socijalne skrbi djece rane i predSkolske

dobi, programa za darovitu djecu, programa pred5kole, programa umjetnidkog, kulturnog,

vjerskog i sportskog sadriaja, stranih jezika, strudno usavr5avanje, suradnju s roditeljima,

planiranje i valoizaciju, vodenje pedago5ke dokumentacije, poslove strudnih suradnika te

ostale poslove utvrdene godi5njim planom i programom rada Vrti6a.

dtanak 10.

Upravno - pravni i administrativni poslovi sadrZe: primjenu zakona i propisa donesenih na

temelju zakona,izradupravilnika, rjesenja, odluka, zakljudaka i drugih akata, poslove u svezi

s radnim odnosima, pruZanje strudne pomodi u poslovima u svezi s radnim odnosima,

obavljanje op6e pravnih poslova tj. sastavljanje ugovora koje Djedji vrtii sklapa, briga o

statusno pravnim pitanjima, provedbu natjedaja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencije,

suradnju s drZavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i djelatnicima i ostale pravne poslove u

svezi s djelatnoSdu Djedjeg vrti6a.

dhnak 11.

Poslovi prehrane obuhvaiaju organiziranje i nabavku prehrambenih potrepStina, organiziranje

i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora (kuhinje i drugih
pomo6nih prostorija) koji sluZe pripremi obroka i duvanju hrane.

dhnak 12.

Poslovi zdravstvene zaStite obuhva6aju praienje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece,

rano otkrivanje i suzbijanje zaruznihbolesti, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja

u Djedjem vrtiiu i jaslicama, osiguravanj e i odriavanje higijenskih uvjeta prostora u kojemu

borave djeca, poduzimanje mjera kojima se za5tiiuje i unapreduj e zdravlje djece, kao i strudno

usavrSavanj e odgojno-obrazovnih radnika.

ilanak 13.

Poslovi di5ienja obuhvadaju: diSdenje unutarnjih prostora, podova, prozota i ostalih staklenih

povr5ina, namjestaja i druge opreme, di56enje i uredenje vanjskog okoli5a te ostale poslove u

svezi di5denj ar odrlavanja prostora i objekata Djedjeg vrtiia.

dhnak 14.

Poslovi tehnidkog odriavanja i poslovi prijevoza hrane sadrZe duvanje i odrlavanje objekata

Djedjeg vrtida i drugih prostora, odrZavanje uredaja i opreme za grijanie, odriavanie

elektridnih, vodovodnih i plinskih instalacija i opreme, gromobrana, odrZavanje i uredivanje

vanjskog prostora (okoliSa) i objekata, manje popravke i druge poslove odrLavania i duvanja

objekata Djedjeg vrtida i pi'ostora, nabava, dostava i prijevoz hrane, opreme i drugih stvari.

dtanat< tS.

Svi dijelovi procesa rada u Vrti6u im.aju osnovnu zadadu da osiguraju najpovoljnije uvjete za

ostvarivanje programa njege, odgoja, obrazovanj a, zaitite i skrbi o djeci, odnosno wjete za

unapredivanj e rada i ostvarivanje ukupne zadale Vrti6a. Zaunapredivanje programa njege,

odgoja i za5tite djece posebno su odgovorni: ravnatelj, strudni suradnici i odgojitelji.



Nadin rada 
iranak 16.

Programi odgoja, obrazovanja, socijalne skrbi, zdravstvene za5tite i unapredenja zdravlja djece
ostvaruju se u vrtidnim i jaslidnim odgojnim skupinama, koje se ustrojavaiu prema potrebama

i dobi djece. Broj djece u odgojnim skupinama utvrduje se u skladu s DrZavnim pedagoSkim

standardima i propisima koje donosi Ministarstvo nadleZno za obrazovanje,

Radno vrijeme 
iranarr 17.

ilanak 18.

Vrtii obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog dedna.
U Vrtiiu se ustrojava i provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rasporedenom u skupine
cjelodnevnog i kraieg programa.

ljedni dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s roditeljima i
skrbnicima djece i drugim gradanima, utvrduje se u skladu s Godi5njim planom i programom
rada.

Normativi neposrednogradaodgojitelja u skupini utvrduiu se sukladno DrZavnom
pedago5kom standardu rZakonuo pred5kolskom odgoju i obrazovanju.

UI. RADNICI DJEdJEG VRTIEA

Odgojno - obrazovni radnici

u Djedjem vrtiiu na poslovima njege, d[;i:ril*ouuniu,socijalne i zdravstvene zastite te
skrbi o djeci mogu raditi sljededi odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i strudni suradnik
(pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog), te medicinska
sestra kao zdravstvena voditeljica koji ispunjavaju uvjete propisane Zakonom i Pravilnikom
o vrsti strudne spreme strudnih djelatnika te vrsti i stupnju strudne spreme ostalih djelatnika
u djedjem vrtiiu.

odgojno-o brazovniradnici u redovitom:ff:hit vrticu, osim opiih uvjeta, moraju imati
odgovarajuiu vrstu i raziuu obrazovanja, te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje
poslova:

1. Odgojitelj: Poslove odgojitelja od navr5enih Sest mjeseci Livota do polaska u osnovnu

Skolu moLe obavljati osoba koja je zavrlila studij odgovaraju6e vrste za rad na radnom
mjestu odgojitelja, a koja moZe biti:
a) preddiplomski strudni studij,
b) preddiplomski sveudiliSni studij,
c) diplomski sveudiliSni studij,

OB.IEKT RADNO VRIJEME
Diedii vrti6 u .lak5iiu 06.30 - 16.30

PodruZn ca Rajsavac 06.30 - 16.30

PodruZn ca Eminovci 06.30 - 16.30



d) specijalistidki diplomski strudni studij,

e) studij kojima je stedena vi5a strudna sprema u skladu s ranijim propisima.

Odgojitelji, strudni suradnici i ravnatelj mogu napredovati i sdecati zvanjaodgojitelj - mentor

i odgojitelj - savjetnik te strudni suradnik - mentor i strudni suradnik - savjetnik.

Ravnatelj moZe napredovati u skladu s propisanim Zakonom i pravilnicima.

dlanak 21.

Odgojitelj i strudni suradnik koji se prvi put zapo5ljava kao odgojitelj, odnosno strudni

suradnik, u vrti6u zasniva radni odnos kao pripravnik.

Pripravnidki staZ traju godinu dana.

Nakon ob avlj eno g pripravnidk o g staLa p olaLe strudni i spit.

Pripravniku koji ne poloZi strudni ispit u roku od godine dana od kada mu je istekao pripravnidki

staZ prestaje radni odnos u djedjem vrliiu.

tlanak22.
Radni odnos u djedjem vrtiiu ne moZe zasnovati osoba koja je pravomoino osudena nakaznrt
zatvora (neovisno o tome je li izredena uvjetna ili bezuvjetnakazna) zaneko od kaznenih djela
podinjenih s namjerom protiv Livotai tijela, protiv Republike Hrvatske, protiv pravosuda, protiv
javnog reda, protiv imovine, protiv sluZbene duZnosti, protiv dovjednosti i ljudskog

dostojanstva, protiv osobne slobode, protiv spolne slobode, spolnog zlostavljanja i
iskori5tavanja djeteta, protiv braka, obitelji i djece, protiv zdravlja ljudi, protiv opie sigumosti,

krivotvorenja, te bilo koje drugo kazneno djelo podinjeno na Stetu djeteta ili kori5tenjem djeteta

ili maloljetne osobe, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom zakonu.

Radni odnos u djedjem vrtidu ne moZe zasnovati ni osoba protiv koje se vodi kazneni postupak

za neko od kaznenih djela navedenih u stavku 1. ovoga dlanka'
Radni odnos u djedjem vrti6u ne moZe zasnovati osoba koja je pravomo6no osudena za neko

od prekrSajnih djela za nasilnidko pona5anje, osim ako je nastupila rehabilitacija prema

posebnom zakonu.
Radni odnos u djedjem vrtiiu ne moZe zasnovati ni osoba protiv koje se vodi prekr5ajni

postupak zaneko od prekrSajnih djela navedenih u stavku 3. ovoga dlanka.

Ako osoba u radnom odnosu u djedjem vrti6u bude pravomo6no osudena za neko od kaznenih

djelaiz stavka 1. ovoga dlanka ili neko od prekr5ajnih djela izstavka 3. ovoga dlanka, djedji

vrtii kao poslodavac otkazatie ugovor o radu bezobveze po5tivanja propisanog ili ugovorenog

otkaznog roka izvanrednim otkazom ugovora o radu, u roku od 15 dana od danasaznanjaza
pravomoinu osudu, a nakon isteka tog roka redovitim otkazom tlgovora o radu uvjetovanim

skrivljenim pona5anjem radnika, u kojem ie sludaju poslodavac, istodobno uz otkazivanje

ugovora o radu, od radnika zahtijevati da odmah prestane raditi tijekom otkaznog roka.

Ako djedji vrti6 kao poslodavac sazna da je protiv osobe u radnom odnosu u djedjem vrti6u
pokrenut i vodi se kazneni postupak zaneko od kaznenih djela iz stavka 1. ovoga dlanka ili
prekr5ajni postupak zaneko od prekr5ajnih djela iz stavka 3. ovoga dlanka, udaljit ie osobu od

obavljanja poslova do obustave kaznenog, odnosno prekrsajnog postupka, odnosno najduZe do

pravomoinosti sudske presude, vz pravo na naknadu pla6e u visini dvije tre6ine prosjedne

mjesedne pla6e koju je osoba ostvarila u tri mjeseca prije udaljenja od obavljanja poslova.

Ako je pravomoinim rjeSenjem obustavljen kazneni, odnosno prekrSajni postupak pokrenut

protiv radnika ili je pravomo6nom presudom radnik osloboden odgovornosti, radniku 6e se

vratiti obustavljeni dio pla6e od prvog dana udaljenja.



Osoba kojaje pravomo6no osudeua, odnosno protiv kojeje pokrenut kazneni postupak za neko
odkaznenihdjelaizstavka 1. ovogadlankailiprekr5ajnipostupak zaoeko odprekrsajnihdjela
iz stavka 3. ovoga dlanka, ue moZe obavljati poslove u djedjem vrtiiu niti kao vanjski suradnik
djedjeg vrti6a.
U djedjem vrtidu ne mogu raditi ni osobe kojima je izredenazabranarada ili irn je prestao radni
odnos zbog nezakonitog i/ili neprofesionalnog postupanja na Stetu prava i interesa djece.
Radni odnos u djedjem vrti6u ne moZe zasnovati osoba koja ima izredenu mjerti z,a zaitrtu
dobrobiti djeteta sukladno posebnom propisu.

ilanak 23.
Odgojno obrazovni radnici te ostali radnici kojima se tijekom radnog staZa u Vrtiiu bitno
naru5i psihofizidko stanje do te mjere da bitno smanjuje njihovu radnu sposobnost upuiuje se
na lijednidki pregled.
Odluku o upuiivanju donosi Upravno vijeie na prijedlog ravnatelja.
Radnicima koji odbiju izvrSiti odluku iz stavka 2, ovog dlanka prestdje radni odnos u Vrtiiu
izvanrednim otkazom ugovora o radu.
Ako se strudnim nalazomnadleine zdravstvene ustanove, odnosno ordinacije medicine rada
potvrdi da je radna sposobnost radnika bitno naru5 ena, otkazati ie mu se ugovor o radu i
istodobno, ako postoji moguinost, predloZiti sklapanje ugovora pod izmijenjenim uvjetima
(otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora) ,ito zaobavljanje poslova za koje je radno sposoban,
a koji moraju, Sto je vi5e mogu6e, odgovarati poslovima na kojima je radnik prethodno radio.

Ostali radnici

ilanak 24.
Ostali radnici u Vrtiiu, osim opiih uvjeta, moraju imati odgovarajuiu strudnu spremu koju
propisuje Pravilnik o vrsti strudne spreme strudnih djelatnika te vrsti i stupnju strudne spreme
ostalih djelatnika u djedjem vrtiiu.

ilanak 25.
U skladu s potrebama djece s teSkoiama u razvoju i poveianim brojem djece u skupini, u
odgojno-obrazovnoj skupini uz suglasnost nadelnika opiine JakSii moZe raditi treii odgojitelj,
pomoini djelatnik u jaslicama, strudni komunikacijski posrednik ili pomoinik za djecu s

teSkoiama u razvoju.
Sredstva za ftnanciranje radnika rz stavka 1. ovog dlanka osigurava Osnivad posebnom
odlukom.

dlanak 26.
Radnici su duZni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena,
utvrdenog godi5njim planom i programom.
Radnici Djedjeg vrtica duini su strudno, odgovorno i pravovremeno izvr5avati svoje poslove
r zadate radnih mjesta na koje su rasporedeni.
Nestrudnim, neurednim i nepravovremenim'obavljanjem svih poslova radnik dini povredu
radne obveze pod uvjetima i na nadin propisan Zakonom o radu i Pravilnikom o radu.
U izvr5avanju svojih obveza radnici Djedjeg vrtica duZni su medusobno suradivati,
razmjenjivati iskustva i mi5ljenja, posebice kada se radi o ostvarivanju godi5njeg plana i
programa rada, te zadaca utvrdenih Statutom Djedjeg vrtida i ovim Pravilnikom.
U svom radu radnici su duZni pridrLavati se zakona, Statuta, ovog Pravilnika, Godi5njeg plana
i programa radate drugih opiih akata, naloga ravnatelja i neposrednog voditelja.



ry. RADNO MJESTO S POSEBNIM OVLASTIMA I
ODGOVORNOSTIMA

(lanak27.

Ravnatelj Djedjeg vrtiia ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Statutu i drugim opiim
aktima Djedjeg vrtiia.

Zaravnatelja djedjeg vrtiia moZe biti imenovana osoba koja ispunjava sljedeie uvjete:
- zavr5en studij odgovarajuie vrste zaradnaradnom mjestu odgojitelja ili strudnog suradnika

u vrliiu, a koji moZe biti:
a) sveudiliSni diplomski studij ili
b) integrirani preddiplomski ili diplomski sveudiliSni studij ili
c) specijalistidki diplomski strudni studij za odgojitelja ili
d) preddiplomski sveudili5ni studij za odgojitelja ili
e) strudni studij odgovaraju6e vrste, odnosno studij odgovarajude vrste kojim je stedena viSa

strudna sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,
- poloZen strudni ispitza odgojitelja ili strudnog suradnika , osim ako nemaju obvezu polagati

strudni ispit u skladu sa Zakonom,
- najmanje pet godina radnog iskustva u pred5kolskoj ustanovi na radnom mjestu odgojitelja
ili strudnog suradnika.

Na poslovima ravnatelja se odreduje jedan (1) izvr5itelj.

OPIS POSLOVA:
- ustrojava rad Djedjeg vrtiia, vodi poslovanje i rukovodi radom,
- predlaZe unutarnje ustrojstvo i nadin rada Djedjegvrlica,
- predstavlj a, zastupa i potpisuje za Djedji vrti6 te odgovara za zakonitost rada,

- donosi odluke sukladno ovla5tenjima utvrdenim Statutom, ovim Pravilnikom i drugim
opiim aktima Djedjeg vrti6a,
- predlaZe godi5nji plan i program radateplanrazvoja Djedjeg vrttca,
- predlaZe Kurikulum Djedjeg vrtila,
- osigurava ustrojstvene i strudno - administrativne pretpostavke za funkcioniranje Djedjeg
vrtiia,
- podnosi izvje5ia o ostvarivanju godi5njeg plana i programa o rezultatima poslovanja vrtiia
Upravnom vijeiu, drZavnim tijelima i osnivadu, najmanje jedanput godi5nje,
- odluduje o rasporedivanju radnika na radno mjesto, o pravima t obvezamarzrudnog odnosa,

povredama radne obveze radnika kada je zato nadleZan,
- izda.ie naloge radnicima u svezi s izvrSenjem pojedinih poslova,
- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeia, te izvr5ava donesene odluke i opie akte,

- predlaLe Upravnom vije6u odluku o izboru radnika, zasnivanju i prestanku radnog odnosa

radnika,
- sklapa ugovore o radu i odluduje o prestanku ugovora o radu,

- sudjeluje u radu Upravnog vijeia, strudnih tijela, drZavnih tijela i tijela Osnivada,
- omoguiava ostvarivanje prava i duZnosti radnika iz radnog zakonodavstva, te izvr5ava
pravomoine sudske presude,

- brine o radnoj disciplini ustanove, te pokreie odgovarajuie postupke,



- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, drugim zakonima, Statutu, ovom Pravilniku i
drugim op6im aktima.
ODGOVORNOST:
- za zakonrtost rada u ispunjavanju zakonom propisanih obveza,
- zatzvrienje odluka Upravnog vijeda i drugih tijela Djedjeg vrtida,
- za istinito, pravovremeno i potpuno obavje5tavanje radnika,
- zarezultate poslovanja u okviru svojih prava i duZnosti,
- za organizaciju rada,
- za provodenje mjera i aktivnosti za5tite djece i radnika Djedjeg vrtita,
- zapraYoYremeno i kvalitetno obavljanje poslova predvidenih opisom poslova iz prethodnog
stavka ovog dlanka.

V. POPIS I OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U D.IEdJEM VRTICU

ilanak 28.

Naziv radnog mjesta ODGOJITBLJ PREDSKOLSKE DJECE

Uvjeti - preddiplomski sveudiliSrii studij,
- preddiplomski strudni studij,
- studij kojim je stedena vi5a strudna sprema u skladu s ranijim propisima,
- diplornski sveudiliSni studi.j,
- specijalistidki diplornski strudrri stLrdij,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,
- da osoba nije pravomoino osudivatla na ternelju dlanka 25. Zakonao
pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
- poloZen strudni ispit,
- ostali zakonski propisi

Broj radnika l8

Opis poslova - predlaZe godi5nji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje
izvjeB6e o ostvarivanju programa rada,
- provodi odgojno-obrazovrti program rada s djecom rane i pred5kolske
dobi i strudno prorniSlja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-
obrazovnoj skupini,
- pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u
dogovoren im razdoblj ima,
- prikuplja, izraduje i odrLava sredstva zarad s djecorn, te vodi brigu o
estetskom i funkcionalnom uredenju prostora zaizvodenje razliditih
aktivnosti,
- radi na zadovoljenju svakida5njih potreba djece i njihovih razvojnih
'zadada, te potide ruzvoj svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima,
- vodi dokumentaciju o djeci i radu, te zadovoljava strudne zahtjeve u
organizacij i i unapredenj u odgojno-obrazovnog procesa,
- suraduje s roditeljima, strudnjacima i strudnim timom u Djedjem vrtiiu
kao i s ostalim sudionicirna u odgoju i obrazovanju djece rane i
pred5kolske dobi u lokalnoj zajednici,
- odgovoranje za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i
didaktidka sredstva koiima se koristi u radu,



- provodi pred5kolske programe za djecu s te5koiama u suradnji sa

strudnj acima edukac ij sko-rehab i I itac ij skog profi la r aznih u smj erenj a i u
suradnji s drugirn dlanovima strudnog tima,
- obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja

lz redova odgojitelja ravnatelj imenuje posebnom odlukorn
ODGOJITELJA _ VODITELJA SMJENE

- zaposlenik rnora biti iz redova odgojitelja pred5kolske djece,
- podlijeZe svim uvjetima radnog mjesta odgojitelja pred5kolske djece

Poslovi voditelja srnjene;
- raspored smjena odgojitelja,
- raspored godi5njeg odmora odgojitelja,
- kontrola tjedne evidencija radnog vremena odgojitelja,
- organ i zac ij a zaduLenja od goj ite lj a na r azini ustanove,
- ostali poslovi po nalogu ravnatelja, te zamjena u neodgodivim

ima u odsustvu ravnatelia,

Naziv radnog mjesta STRUCNI SURADNIK * PEDAGOG, SOCIJALNI PEDAGOG,
PSIHOLOG, EDUKACIJSKI REHABILITOR ILI LOGOPED,

Uvjeti - osoba koja ima visoku strudnu spremu, odnosno zavr5en sveudiliSni
diplomski studij,
- poloZen strudni ispit u sustavu predSkolskog odgoja i obrazovanja,
- da osoba nije pravomo6no osudivana zakaznena djela iz dlanka 25.
Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju ostali uvjeti propisani
zakonom

Broj radnika 1

Opis poslova - predlai,e i ostvaruje godi5nji plan i progratn rada Djedjeg Vrti6a iz
svojega djelokruga, te izraduje izvje56e o njegovom izvr5enju temeljern
postignutih rezultata iz pretliodne godine na procesu njege, zaltite,
odgoja i obrazovanje djece
- prati realizaciju od goj no-obr azov no g r ada
- strudno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih
ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-obrazovni proces -
predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada
- predlaLe, sudjeluje i pomaZe odgojiteljirna u ostvarivanju programa
strudnog usavr5avanj a i nj ihova cj eloZivotnog obrazovanj a
- ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaZe irn u odgoju i obrazovanju
djece, te rje5avanju odgojno-obrazovnih problema - suraduje s drugirn
odgojno-obrazovnim dimbenicima

.- pridonosi razvoju tirnskoga rada u Djedjem vrtidu
- j avno predstavlj a,odgoj no-obrazovni rad Dj edj eg v rti6a
- sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Djedji vrti6
- predlaLe i sudjeluje u ostvarivanju progralna odgojno-obrazovnog rada
s djecom pred5kolske dobi, ustrojava rad i prati rad u odgojnoj skupini
- prati psihofizidki razvoj i napredovanja pojedinadnog djeteta
osigurava odgovaraju6e uvjete neophodne za izvodenje redovitog
programa i drugih programa umjetnidkog, kulturnog, vjerskog,
sportskog i drugog sadrlaia



- sudjeluje u izradi redovitih i programa Djedjeg vrtida i
njihovo ostvarivanje
- ustrojava i vodi odgovaraju6u pedagoSku dokumentaciju te izra<tuje
odgovaraju6a izvje56a i evidencije
- obavlja inicijalni razgovor s djetetom prilikom upisa
- provodi irrdividualni rad s djecom
- izraduje organizaciju pedagoSke prakse studenata
- ukljuduje se u izradu progralna pripravnidkog staLa i aktivno radi na
uvodenju pripravnika
- suraduje s kulturnim i javnim ustanovama i drugim tijetima prema
planu ustanove
- sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijela - prati strudnu literaturu i dr.
- obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta POMOCNI DJELATNIK U JASLICAMA

Uvjeti - zavr5eno srednjo5kolsko obrazovanje,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,
- da osoba nije pravornoino osudivana u skladu s dlankom 25. zakonao
pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
- ostali uvjeti propisani Zakonom.

Broj radnika I

Opis poslova - pomod odgojiteljima pri provodenju odgojno obrazovnog procesa,
- briga i njega vrtiike djece u jaslicama,
- rad na zadovoljenju svakida5njih potreba djece i njihovih razvojnih
zadada, te poticanje razvoja svakoga djeteta prema njegovim
sposobnostima,
- lrranjenje, presvladenje i odri,avanje higijene djeteta, bez sudjelovanja u
provodenj u od goj no - obrazovno g r ada u skup ini,
- obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja i odgojitelja u
skupini.

Naziv radnog rnjesta TAJNIK

Uvjeti - zavr5en diplomski ili preddiplomski studij prava.
- da osoba nije pravomo6no osudivana na temelju dlanka 25. Zakona o
pred5kolskonl odgoj u i obrazovanj u.

Broj radnika I,na nepuno radno vremena (8 sati tjedno)

Opis poslova - obavlja strudne poslove n pripremi, izradi i dono5enju opiih akata Vrti6a,
- prati zakonske propise i daje strudna tumadenja za primjenu zakonskih i
drugih propisa,
- sudjeluje u.izradi naclta op6ih akata, rje5enja, odluka, ugovora i drugih
pojedinadnih akata u skladu sa zakonima i opiima aktima,
- radi na poslovima upisa u sudski registar i statusnirn promjenama vfti6a,
- pruLa strudnu pomo6 zaposlenicimavrtila u ostvarivanju i za5titi njihovih
prava i obv eza iz radnog odnosa,



- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vije6a i drugih organa u vrti6u,
osim strudnih,
- prisustvuje sjednicama i vodi zapisnike Upravno gvije6a,
- pruLa strudnu pomo6 prilikom izbora organa upravljanja i drugih organa
u vrti6u,
- vodi brigu o pravovremenom obavjestavanju zaposlenika vrti6a o
odlukama i zakljudcima ravnatelja i upravnog vije6a preko oglasne plode,
'pruLa strudnu pomo6 ravnatelju u izradi programa rada i izvjes6a o radu,
- obj av lj uj e o glase natjedaja za zapolljav anje,
- radi na poslovima prijave, odjave i promjene u svezi sa zdravstvenim i
mirovinskim osiguranjem zaposlenika,

. - obavj e5tava sud ionike natj edaj a o rezu ltatim a natj edaja,
- sastavlja rjesenja o pravima i obvezama zaposlenika iz radnog odnosa,
- izdaje potvrde i uvjerenja,
- vr5i prijem i rasporedivanje poSte, te organizira otpremu,
- izraduje statistidka izvjeS6a iz rada i radnih odnosa, te ostala statistidka
izvjeSla iz svog djelokruga rada,
- sudjeluje u radu vezanom za upis djece,
- organizba obavljanje poslova prijepisa i umnoZavanja materijala,
- prati strudnu literaturu iz svog djelokruga rada,
- prisustvuje seminarima i savjetovanjima, te obavlja druge oblike strudnog
usavrSavanja,

llavlja druge poslove po nalogu Upravnog vile6a i ravnatelia

Naziv radnog mjesta KUHAR

Uvjeti - zavriena srednja Skola - zanimanje kuhar
- da osoba nije pravomo6no osudivana na temelju dlanka 25. Zakona o
pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
- ostali uvjeti propisani zakonom

Broj radnika 2

Opis poslova - izrada dednog jelovnika,
- narudivanje namirnica u sladu s jelovnicima,
- priprema i kuhanje obroka za djecu,
- pranje i dezinfekcija posuda i prostora kuhinje nakon zavr5etka rada,
- votlenje 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 disto6e osnovnih i pomo6nih sredstava zarad u kuhinji kao
.i vlastite odje6e i obu6e,
- poslovi po nalogu,ravnatelja.

Naziv radnog mjesta DOMAR

Uvjeti - zavr5en a srednj a Skola stroj arsko g, stroj obravarsko g, sto larsko g,
vodoinstalaterskog ili elektrotehnidkog usmjerenja
- vozadki ispit ,,B" kategorije,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanie poslova,



- da osoba nije pravornoino osudivana na temelju dlanka 25. Zakona o
pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
- ostali

Broj radnika 1

Opis poslova - poslovi rukovatelja centralnog grijanja,
- samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija - vr5i
nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrZavanje objekata,
postrojenja i opreme,
- odrlavau ispravnom stanju inventar Djedjeg vrticazakojije zaduLen,
- prati i odrZava u ispravnom stanju sve vodovodne i toplinske
instalacije,
- vodi brigu o odrZavaniu vanjskih (ko5nja trave, di56enje snijega) i
unutra5njih prostora objekata za koje su zaduZeni,
- vodi brigu o ispravnom nadinu otklanjanja ve6ih kvarova na opremi,
instalacij ama i stroj evima u skladu s ovlaStenj irna,
- vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja se
nalazi pod garancijom,
- nadzor nad ispravno56u, odrZavanje i popravak svih kotlovnica,
- otklanjanje svili kvarova vezanih za grijanje,
- brine se o propisanom zagrijavanju svih prostorija,
- u zirnskim uvjetima propisaniobilasci objekata,
- obavlja manje popravke na vozilu, te pazi na rokove registracije,
- vr5i nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrZavanje
objekata, postrojenja i opreme,
- odrLava u ispravnom stanju inventar Djedjeg vrtilazakojije zadulen,
- obavlja popravke na didaktidkom materijalu i namjeitaju, koji su
otklonjive prirode,
- dostava po5te i kurirski poslovi,
- sluZbeni prijevoz radnika ili stvari po odobrenju ravnatelja,
- prijevoz i dostava hrane u podrudne objekte
- ostali srodni poslovi prema nalogu ravnatelja Djed.jeg vrti6a

Naziv radnog rnjesta SPREMACICA

Uvjeti - zavr5ena osnovna Skola,

- da osoba nije pravomo6no osudivalla na temeliu dlanka 25. Zakona o
pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
- ostali uvjeti propisani zakonom

Broj radnika na puno radno vrijeme
na nepuno radno vrijeme (20 satitjedno)

J

2

Opis poslova - odrLava disto6u, red i dezinfekciju svih prostorija prema uputama
ravnateljice i zdravstvene voditeljice - prostori gdje borave djeca,
sanitarni dvorovi, Ilodnici, dvorane, uredi, i sl.)
- rasprema i sprema krevetide,
- redovito pranje posteljice i vodenje evidenci.je,
- vodi brigu o okoli5u objekta, azimi o di5denju snijega,
- nabava sredstava za di56enje,

obavlja i ostale poslove prema ukazanoj potrebi po nalogu voditelja
smjene i ravnatelja vrti6a.



PRIJELAZNE I ZAVnSNT oDREDBE

Chnak29.
Stupanjem na snagu Ovoga Pravilnika prestaje vailiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nadinu rada Djedjegvrti6a,,Jak5ii" od dana 20. prosinca2024. godine, KLASA: 601-05124-
01115, URBROJ: 2177-4-1-24-05,te sve njegove izmjene i dopune.

KLASA: 601 -13 126-01 I 02

URBROJ: 2177 -4-1 -26-03
Jak5ii, 1 5, listopada 2.026.

RA'TNATE,bJICA:

ivona ur, bacc. pead.
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