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DJECJIEG VRTICA KOCKAVICA SVETA MARIJA
na prethodnu suglasnost opcéinskom vije¢u Op¢ine Sveta Marija

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djegjeg vrtica Kockavica Sveta
Marija (u daljnjem tekstu: Pravilnik), poblize ureduje unutarnje ustrojstvo i nacin rada,
sistematizacija poslova, uvjete koje moraju ispunjavati radnici i broj radnika za obavljanje
pojedinih poslova, te druga pitanja od znacenja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz
djelatnosti Dje¢jeg vrti¢a Kockavica Sveta Marija (u daljnjem tekstu: Vrtic),

Clanak 2.

Vrti¢ se bavi odgojem i naobrazbom te skrbi o djeci predskolske dobi radi poticanja
cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota sukladno Zakonu o predskolskom
odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi Zakona,
Programskom usmjerenju odgoja i obrazovanja pred3kolske djece i odredbama Statuta Vrtica.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

Clanak 3.

Vrti¢ ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace
predskolskog odgoja i naobrazbe te skrbi o djeci.

Ustrojstvo i rad vrti¢a temelji se na humanisti¢kom, znanstveno utvrdenom, struénom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i
naobrazbe te skrbi o djeci i drugih poslova i zadaca utvrdenih Godisnjim planom i
programom rada i normativima utvrdenim DrZavnim pedago3kim standardima predskolskog
odgoja i obrazovanja kao i ukupnom drudtvenom brigom o djeci pred3kolskog uzrasta.

Clanak 4.

Vrti¢ se ustrojava kao predskolska ustanova u kojoj se ostvaruju redoviti programi kao
cjeloviti razvojni programi odgoja i obrazovanja djece u dobi od godine dana do polaska u Skolu
koji su namijenjeni djeci za zadovoljavanje njihovih potreba i potreba roditelja.

U Vrti¢u se moqu ostvarivati i programi za djecu rane i predskolske dobi s teskocama
u razvoju, za darovitu djecu te drugi odgojno-obrazovni programi.

Odluku o ostvarivanju posebnih programa iz stavka 2. ovog ¢lanka donosi Upravno
vijece.




Clanak 5.
.Rad Vrtic¢a obavlja se na adresi: Andrije Habu3a 29 b, Sveta Marija.

Clanak 6.
Rad s djecom u Vrti¢u provodi se u 10 sathnom odgojno obrazovnom programu po
dobnim skupinama.

Clanak 7.
Radno vrijeme odgojitelja je 40 sati tjedno, od kojih 27.5 sati provodi neposredno u
odgojnoj skupini s djecom, a ostalo radno vrijeme priprema se za rad, suraduje s roditeljima
djece, ukljuuje se u kulturne i javne manifestacije u Op¢ini, usavrava se i sli¢no.

Clanak 8.
Ravnatelj i Upravno vijece odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godisnjeg plana i
programa rada vrti¢a te ukupne zadace Vrtic¢a, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 9.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrti¢a razvrstavaju se na:
1. Struc¢no - pedagoski poslovi:

1.3 poslove vodenja vrtica,

1.2, strucno-razvojne poslove i poslove predskolskog odgoja.
2. Pravni, administrativni i raunovodstveno — financijski poslovi:

2.1. upravno-pravne poslove,

2.2 administrativno-racunovodstvene poslove.
3. Pomocno - tehnicki poslovi:

2% P poslove prehrane,

3.2. poslove Ciscenja,

3.3. poslove tehnickog odrzavanja.

Clanak 10.

Poslovi vodenja Vrti¢a sadrZe: ustrojavanje vrti¢a, vodenje rada i poslovanja, planiranje
i programiranje, pracenje ostvarivanja Godisnjeg plana i programa rada, suradnju s drzavnim,
Zupanijskim i opcinskim tijelima te stru¢nim djelatnicima kao i druge poslove u svezi s
vodenjem poslovanja vrtica.

Clanak 11.

Stru¢no-razvojni poslovi i poslovi predskolskog odgoja sadrie: neposredan rad s
djecom, izvedbu programa njege, odgoja, naobrazbe, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne
skrbi, program za darovitu djecu, program predskole, program ranog udenja stranih jezika,
program umjetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja, struno usavrsavanje,
suradnju s roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove
stru¢nih suradnika te ostale poslove utvrd

Clanak 12.
Upravno pravni poslovi sadrie: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju
zakona, izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zaklju¢aka i drugih akata, poslove u svezi s radnim
odnosima, pruzanje struéne pomoci u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje opce




pravnih poslova tj. sastavljanje ugovora koje Vrti¢ sklapa, briga u statusno pravnim pitanjima,
provedbu natjecaja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencije, suradnju s drZzavnim,
Zupanijskim, opéinskim tijelima i djelatnicima i ostale pravne poslove u svezi s djelatnogéu
Vrtica.

Za upravno pravne poslove odgovoran je ravnatelj i Upravno vijeée Vrtica.

Clanak 13.

Administrativno raéunovodstveni poslovi sadr¥e: zapremanje i otpremanje poste,
urudzbiranje, poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu financijskog izvje3éa, izradu financijskog
plana, kvartalnog, polugodiinjeg i godisnjeg obraduna, poslove planiranja, obraéun plaéa,
naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obraéun korisnika usluga,poslove
evidencije,blagajni¢ke i druge poslove utvrdene propisima o ra¢unovodstvenom poslovanju.

Administrativno ratunovodstvene poslove obavlja ratunovodstveni referent Opéine
Sveta Marija temeljem Ugovora.

Clanak 14.

Poslovi prehrane djece sadrie: organiziranje nabave prehrambenih artikala,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora za
pripremu obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te ¢uvanje prehrambenih artikala.

Za poslove prehrane odgovorna je kuharica Vrtica.

Clanak 15.
Poslovi iS¢enja obuhvacaju: ¢iséenje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih
povrsina, namjestaja i druge opreme, tiséenje i uredenje vanjskog okoli$a te ostale poslove u
svezi CisCenja i odriavanja prostora i objekata vrti¢a te odravanje i uredivanje vanjskog
prostora (okolisa) i objekata.
Za poslove ¢iséenja odgovorna je Cistacica Vrtica.

Clanak 16.

Poslovi tehnitkog odrzavanja sadrie: odriavanje uredaja i opreme za grijanje
(kotlovnica), odriavanje elektricnih, vodovodnih instalacija i opreme, gromobrana, manje
popravke i druge poslove odrzavanja.

Poslove tehni¢kog odriavanja ravnatelj povjerava struénoj osobi.

Clanak 17.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.
Raspored radnog vremena utvrduje se Godi$njim planom i programom rada Vrti¢a.

II.LRADNICI VRTICA
Clanak 18.
Odqojno-obrazovni radnici u Vrtiéu su odgojitelji i ravnatelj.
Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored op¢ih uvjeta, moraju imati odgovaraju¢u struénu
spremu prema odredbama Zakona i Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme strucnih djelatnika u
Vrticu i poloZen drzavni struéni ispit.

Clanak 19.
Radnici iz ¢lanka 18. ovog Pravilnika mogu napredovati u struci i stiecati poloZajna
zZvanja mentor, savjetnik i izvrsni savjetnik.




Clanak 20.
Ostali radnici u Vrticu su zdravstveni voditelj, pomoéni djelatnik za njegu, skrb i pratnju,
kuharica, pomocna kuharica i spremacdica.

Clanak 21.

Radnici iz ¢lanka 20. ovog Pravilnika moraju, pored op¢ih uvjeta, imati i odgovarajuéu
stru€nu spremu prema odredbama Pravilnika o vrsti struéne spreme struénih djelatnika te vrsti
i stupnju strucne spreme ostalih djelatnika u Vrti¢u, kao i udovoljavati posebnim uvjetima za
ona radna mjesta gdje je to izri¢ito navedeno Zakonom.

Clanak 22.
Radnici Vrtica te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog
vremena Vrtica, a izvan radnog vremena samo po odobrenju ravnatelja.

Clanak 23.

U prostoru Vrtica zabranjeno je:

- pusenje

- noSenje oruZja

- pisanje po zidovima i inventaru vrti¢a

- unosenje i konzumiranje alkohola i narkoti¢kih sredstava

- uno3enje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju

- unosenje tiskovina nepocudnog sadrzaja.
Odgoijitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.
Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli$ Vrti¢a.

Clanak 24.
DuZnost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini Vrti¢a prema
nacelu dobroga gospodara.

Clanak 25.
Radnici Vrtica moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje. Svaki uoCeni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja
ili drugi kvar, radnici su obavezni prijaviti ravnatelju.

Clanak 26.
Radnici Vrti¢a duZni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Vrticu.

Clanak 27.

Nakon isteka radnog vremena odgojitelji su duzni u prostorijama dnevnog boravka uredno
pospremiti radne materijale, zatvoriti prozore i iskljuciti elektriéne aparate.

IV. RADNO VRIUEME

Clanak 28.
Radno vrijeme Vrtica je od 5:30 do 16:00 sati.




Iznimno na zahtjev roditelja ili skrbnika ravnatelj Vrtica moZe iz opravdanih razloga
produljiti radno vrijeme Vrtiéa.

Radno vrijeme Vrtica moZe odrediti i osniva& na prijedlog ravnatelja ili Upravnog vijeéa
Vrtica, Odlukom Op¢éinskog vijeca.

Djeca mogu boraviti u Vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa i drugih oblika rada.

Roditelji ili skrbnici duZni su djecu, zdravu, ¢istu i urednu dovesti u Vrtic.

Clanak 29.
Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatelj.

Clanak 30.
Materijali se mogu unositi i iznositi za vrijeme radnog vremena, a izvan radnog
vremena samo uz odobrenje ravnatelja.

V. RAD S DJECOM

Clanak 31.

Ustrojstvo i rad Vrtica temelje se na humanistitkom, znanstveno utvrdenom,
strucnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te
skrbi o djeci i drugih poslova i zadaéa utvrdenih GodiSnjim planom i programom rada te
normativima utvrdenim DrZavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i naobrazbe.

Rad s djecom provodi se u jasli¢kim i vrtiékim odgojnim skupinama.

Broj skupina iz stavka 2. ovog ¢lanka utvrduje Upravno vijeée na prijedlog ravnatelja uz
suglasnost nacelnice Opcine Sveta Marija, nakon &to osniva¢ osigura potrebna financijska
sredstva za njihovo osnivanje i rad:

Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog &lanka odreduje se prema DrZavhom
pedagoskom standardu predskolskog odgoja i naobrazbe te aktima osnivaca.

Clanak 32.
Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno
nositi urednu i ¢istu zastitnu odjeéu i obudu.
Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje
programa, nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

Clanak 33.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane primanja
roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi ravnatelj u dogovoru s odgojiteljem.
Dane i vrijeme primanja roditelja odreduje ravnatelj te je isto obvezan izvjesiti na
oglasnoj plodi Vrtica.
Vrijeme primanja roditelja mora biti van radnog vremena odgojitelja.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 34.




Ovim ¢lankom se odreduje popis i opis radnih mjesta, broj izvrsitelja i uvjeti rada za
odredena radna mjesta.

NAZIV SKUPINE .
POSLOVI VODENIJA VRTICA
POSLOVA

Naziv radnog mjesta RAVNATEU

Broj radnika 1

PREMA ZAKONU O PREDSKOLSKOM ODGOJU |
OBRAZOVANJU TE STATUTU VRTICA

Za ravnatelja DjeCjeg vrtica moZe biti imenovana osoba
koja ispunjava uvjete za :

-zavrsen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome
mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika djecjem vrtiéu, a
koji moZe biti:

a) sveucilisni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij
ili

c) specijalisticki diplomski struéni studij ili

d) preddiplomski sveucilisni studij za odgojitelja ili

e) strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je stecena visa struéna sprema
odgojitelja u skladu s ranijim propisima

— poloZen strucni ispit za odgojitelja ili struénog
suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati strucni ispit u
skladu s clankom 56. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

— najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj
ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog
suradnika.

Za ravnatelja djedjeg vrti¢a ne moZe biti imenova
osoba za ¢iji rad u djecjem vrticu postoje zapreke iz ¢lanka
25.Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

UVIETI

- ustrojava rad Vrtica, vodi poslovanje i rukovodi
radom Vrtica

- predlaZe unutarnje ustrojstvo i nacin rada Vrtica

- predstavlja Vrti¢, zastupa Vrtic i potpisuje u ime
Vrtica te odgovara za zakonitost rada Vrtica

- donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim
Statutom, ovim Pravilnikom i drugim opéim aktima
Vrtica

- predlaze Godisnji plan i program rada te Plan razvoja
Vrtica

- osigurava ustrojstvene, i formacijske te stru¢no
administrativne pretpostavke za funkcioniranje
Vrtica

OPIS POSLOVA




podnosi izvjeS¢a o ostvarivanju Godisnjeg plana i

programa o rezultatima poslovanja vrti¢a Upravnom

vijecu, drzavnim tijelima i osnivacu, najmanje

jedanput godisnje

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeéa te
izvrSava donesene odluke i opée akte od strane
Upravnog vijeéa

- predlaZe Upravnom vije¢u odluku o izboru odgojitelja
i strucnih suradnika, sklapa ugovore o radu na
odredeno i neodredeno vrijeme

- odluCuje o rasporedivanju zaposlenika na radno
mjesto

- odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s
radom u prvom stupnju

- izdaje naloge zaposlenicima u svezi s izvrSavanjem
pojedinih poslova

- prema potrebi se ukljucuje u rad u odgojno
obrazovne skupine kao zamjena za odsutnog
odgoijitelja

- sudjeluje u radu Upravnog vije¢a, struénih tijela,
drZavnih tijela i tijela osnivaca

- obavljaidruge poslove sukladno Zakonu, drugim

zakonima, Statutu, ovom Pravilniku i drugim op¢im

aktima Vrtiéa
NAZIV SKUPINE
POSLOVA ¢
POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA
Naziv radnog mjesta ODGOIJITEU
Broj radnika 8

UVIETI

a) sveucilisni prijediplomski studij,

b) struéni prijediplomski studij,

c) studij kojim je stecena visa strucna sprema u skladu s
prijasnjim propisima,

d) sveucilisni diplomski studij,

e) strucni diplomski studij.

Ako se na natjeéaj ne javi osoba koja ispunjava navedene
uvjete, poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je
zavrsila uciteljski studij, i to:

-specijalisticki diplomski struéni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski studij ili cetverogodisnji diplomski
strucni studij primarnog obrazovanja

uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja
radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem
priznavanja stecenih ishoda uéenja na studiju za ucitelja i




razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju
uéitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

Ako osoba ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od
dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa, prestaje
joj radni odnos istekom roka za stjecanje odgovarajuce
kvalifikacije za odgojitelja te se ne moZe vise zaposliti u
sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja dok ne ispuni
uvjete za rad na radnome mjestu odgojitelja.

Osoba zasniva radni odnos kao nestruéna 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 odgovarajucu kvalifikaciju

Odgojitelj u Dje¢jem vrtiéu ne moZe biti osoba za Ciji rad
postoje zapreke iz Elanka 25.Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju.

OPIS POSLOVA

- provodi neposredne zadace odgoja i obrazovanja
predikolske djece od navrSenih 12 mjeseci do polaska u
osnovnu 3kolu

- provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i
predskolske dobi i struéno promislja i unapreduje odgojno-
obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini,
-pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-
obrazovni rad u dogovorenim razdobljima,

-prikuplja, izraduje i odriava sredstva za rad s djecom te vodi
brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za
izvodenje razli¢itih aktivnosti,

-radi na zadovoljenju svakida3njih potreba djece i razvojnih
zadaca te potice razvoj svakoga djeteta prema njegovim
individualnim sposobnostima,

-vodi dokumentaciju o djeci i pedagosku dokumentaciju o
radu odgojne skupine,

_udovoljava stru¢nim zahtjevima u organizaciji i unapredenju
odgojno-obrazovnog procesa,

-suraduje s roditeljima, stru¢njacima i stru¢nim timom,
ravnateljem u dje¢jem vrti¢u kao i s ostalim sudionicima u
odgoju i naobrazbi djece predskolske dobi u lokalnoj
zajednici,

-odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za
opremu, didakti¢ka sredstva i radne materijale kojima se
koristi u radu,

-prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s odgojno-
obrazovnim radom po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ZDRAVSTVENE SKRBI

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITEL




Broj radnika

1

UVIETI

a.) Sveucilisni diplomski studij
b.) Strucni diplomski studij
c.) Sveucilisni prijediplomski studij
d.) Strucni prijediplomski studij
Zdravstveni voditelf u Djecjem vrticu ne moZe biti osoba za ¢iji rad

postoje zapreke iz élanka 25.Zakona o predikolskom odgoju i
obrazovanju.

OPIS POSLOVA

- Prati provedbu sistematskih zdravstvenih pregleda tj. potvrda
o sistematskom pregledu novoupisane djece, analizira i potice
na aktivnost {odgojitelja, roditelja) ako postoji potreba.

-Prati pojavu pobolijevanja djece u skupinama te razloge
izostajanja iz vrtica.

-Organizira i provodi zdravstveni odgoj i zdravstveno
prosvjedivanje djece u cilju stjecanja pravilnih higijenskih navika
i usvajanja zdravog nacina Zivota.

-Brine o stvaranju uvjeta i provodenju mjera HACCP sustava.
-U suradnji s kuhinjom izraduje jelovnike s energetsko-
prehrambenom i zastitnom podlogom za sve korisnike.

-U suradnji s odgojiteljima provodi antropometrijska mjerenja
djece, utvrduje stanje uhranjenosti prema antropometrijskim
standardima te predlaZe preventivhe mjere na razini skupine i
djeteta.

-U suradnji s odgojiteljima potie, razvija, njeguje i doprinosi
usvajanju kulturno-higijenskih navika kod djece i brine da budu
osigurana optimalna sredstva za opcu higijenu djece.

-Prati provedbu istocde vanjskog i unutarnjeg prostora,
dezinfekciju predmeta, prostora i igraCaka te predlaze
unaprjedenja.

-U suradnji s ravnateljem organizira i prati provedbu realizacije
sanitarnih pregleda i tecaja higijenskog minimuma zaposlenika
prema propisima o zastiti stanovnistva od zaraznih bolest.
-Vodi zdravstvenu dokumentaciju.

-prema potrebi obavlja i druge poslove vezane za zdravstveni
rad po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POMOCNI POSLOVI ZA NJEGU | SKRB

Naziv radnog mjesta

'POMOCNI DJELATNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU

Broj radnika

2

UVIETI

- 85§, KV

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,

- da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela prema
Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju.

- probni rad 3 mjeseca
Pomocni djelatnik u Djecjem vrticu ne moZe biti osoba za ciji rad postoje
zapreke iz ¢lanka 25.Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.




OPIS POSLOVA

-Njega i skrb o djetetu: Pomo¢ pri hranjenju, umivanju,
pranju ruku, odlasku na toalet, presvlagenju te nadzor
tijekom odmora.

-Pomo¢ u odgojno-obrazovnom procesu: Pruzanje pomoci
djetetu pri izvodenju aktivnosti koje organizira odgojitel.
-Higijena i odrZavanje: Pospremanje igracaka, ¢is¢enje
stolova i podova nakon aktivnosti, odrZavanje urednosti sobe
dnevnog boravka.

-Pratnja i sigurnost: Pomoc¢ pri oblacenju/svlacenju (jakne,
obuda), pratnja u Setnjama, na igralistu i izletima, briga o
sigurnosti djece.

-Suradnja: Rad pod vodstvom odgojitelja i suradnja s ostalim
osobljem vrti¢a

-obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja, sukladno
radnom mjestu.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI PREHRANE

Naziv radnog mjesta

KUHARICA

Broj radnika

1

UVIETI

- SSS, KV kuhar

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,

- da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela prema
Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju.

- najmanje jedna godina radnog iskustva u struci.

- probni rad 3 mjeseca
Kuharica u Djeéjem vrti¢u ne moZe biti osoba za ¢iji rad postoje zapreke
iz élanka 25.Zakona o predskolskom odgaju i obrazovanju.

OPIS POSLOVA

- svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koli€¢inu ZiveZnih
namirnica

- vodi dnevnu potrosnje namirnica, izraduje mjesecno
trebovanja namirnica

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

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika

- odgovora za utro$ak pojedinih namirnica, utvrdenom
normativu kalori¢ne vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu
dob djece

- obavlja poslove u preuzimanju, ¢iS¢enju i pripremanju
namirnica

- sudjeluje u svim fazama pri kuhanju

- pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje
- odrzava higijenu u kuhinji, skladi$tu hrane, termos kanti, i
ostalog posuda

- odlaze u namijenjeni prostor sav otpad

- pranje suda i kuhinje nakon zavrsetka rada

- poslovi serviranja




- pazi na ¢istocu osnovnih i pomoénih sredstava za rad u
kuhinji kao i odjece i obuée

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, sukladno
radnom mjestu.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POMOCNI POSLOVI PREHRANE

Naziv radnog mjesta

POMOCENI KUHAR

Broj radnika

1

UVIJETI

- KV, PKV, NKV

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,

- da nije pravomocno osudivana za kaznena djela prema
Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovaniju.

- probni rad 3 mjeseca

Pomocna kuharica u Djecjem vrticu ne moZe biti osoba za &iji rad
postoje zapreke iz élanka 25.Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju.

OPIS POSLOVA

- vr3i pripremu obroka prema jelovnicima

- servira gotovu hranu za zajutrak, ru¢ak i uzinu

- vri rasporedivanje i podjelu voéa po odgojnim skupinama
- brine o higijeni prostora i pribora u kuhinji kao i osobnoj
higijeni odjece i ruku

- vrsi dezinfekciju posuda, povrdina u kuhinji, prate¢ih
prostora vezanih uz kuhinju

- pere posude i odrZava Cistocu u kuhinji

- vodenje HACCP sustava

- brine o pravilnom odlaganju otpada koje nastaje u kuhinji
- pazi na Cisto¢u osnovnih i pomoénih sredstava za rad u

kuhinji kao i odjeée i obuée -

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, sukladno
radnom mjestu.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

W ow s

POSLOVI CISCENJA

Naziv radnog mjesta

SPREMACICA

Broj radnika

1,5

UVIETI

- niza stru¢na sprema,

- ili osnovna skola,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta,

- da nije pravomocno osudivana za kaznena djela prema
Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovaniju.

- probni rad 3 mjeseca

-




Cistadica u Djedjem vrticu ne moZe biti osoba za &iji rad postoje zapreke
iz ¢lanka 25.Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

OPIS POSLOVA

svakodnevno obavlja poslove Cis¢enja i higijene
prostorija u kojima borave djeca, hodnika i drugih
prostorija u objektu

¢is¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim
sredstvima

pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova tri puta
dnevno

svakodnevno ciséenje tepiha i prostiraca, te jednom
tjedno iznosenje i provjetravanje

svakodnevno CiS¢enje okolisa objekata: igralista,
stepenista, terase i dr.

Ciscenje vrata, prozora, lustera, prostora za otpad
dezinfekcija kanti za otpad

skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje
redovito presvladenje djecje posteljina
svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki
obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja,
sukladno radnom mjestu

VIl.  ZAVRSNE ODREDBE

€lanak 35.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica i web

stranici Vrtica www.vrtic-kockavica.hr .

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu
rada Djecjeg vrtica Kockavica Sveta Marija, KLASA:011-02/22-01/02, URBROJ: 2109-85-22-1
od dana 08.12.2022. godine.

KLASA:011-02/26-01/52
URBROJ: 2109-85-26-2
Sveta Marija,26.03.2026.

Predsjednica Upravnog vijeca

Djecjeg vrtica Kockavica Sveta Marija:

Ksenija Blagus




