Na temelju clanka 41. 7akona o predskolskom odgoju 1 naobrazbi (.Narodne novine™ broj 10/97..
107/07. 1 94/13.). i ¢lanka 54. Zakona o ustanovama (.Narodne novine™ broj 76/93., 29/97.. 47/99., 55//08. i
127/19.), Upravno vijece Djetjeg vrtica «Radost» Pore¢-Parenzo, na 36. sjednicl odrzanoj 23. veljace 2021
godine, donijelo je

Jzmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Djedjeg vrtica «Radost» Poreé-Parenzo

§ Clanak 1.

C'lanak 4. mijenja se i glast:

Vrti¢ se ustrojava kao jedinstvena javna ustanova koja djelatnost obavlja kao javnu sluzbu u ¢ijem
sastavu djeluje u C entralni vrti¢ ..Radost I u sjedistu vrtica u Porecu-Parenzo, R. Koncara 7.u 5 odgojno-
obrazovnih skupina u redovnom programu djece u dobi od 1 do 3 godine zivota i 6 odgojno obrazovnih
skupina u redovnom programu djece u dobi od 3 godine do polaska u gkolu i Podru¢ni vrtici:

1. Podruéni vrti¢ ..Radost 1. Pore¢-Parenzo, O. Kerdovani 14; u 5 odgojno obrazovnih skupina u
redovnom programu djece U dobi od 3 godine do polaska u tkolu i 1 odgojno-obrazovna skupina u
redovnom programu djece u dobi od 1 do 3 godine zivota :

5> Podrucni vrtié u Baderni, Baderna 4. Baderna; u 1 odgojno-obrazovnoj skupini u redovnom
programu djece u dobi od 1 do 3 godine Zivota i 1 odgojno obrazovnoj skupini u redovnom programu djece
4 dobi od 3 godine do polaska u gkolug )

3. Podruéni vrti¢ u 7bandaj. Zbandaj 34A, 7bandaj: u 2 odgojno obrazovne skupine u redovnom
programu djece u dobi od 3 godine do polaska u tkolu i 2 odgojno-obrazovne skupine u redovnom programu
djece u dobi od 1 do 3 godine Zivota;

4. Podruéni vrti¢ u Kasteliru, Bernobi¢i 39, Kagtelir; u 2 odgojno obrazovne skupine u redovnom
programu djece u dobi od 3 godine do polaska u skolu:

5. Podruéni vrtic u Kasteliru, Kastelir 25. Kastelir: u 1 odgojno-obrazovnoj skupini u redovnom
programu djece U dobi od 1 do 3 godine Zivota ;

5 Podrucni vrtié u Vizinadi. Vizinada 108, Vizinada; u 2 odgojno obrazovne skupine u redovnom
programu djece u dobi od 3 godine do polaska u Skolu i 1 odgojno-obrazovnoj skupini u redovnom
programu djece u dobi od 1 do 3 godine Zivota :

6. Podrucni vrti¢ u Svetom Lovrecu, Gradski trg 1. Sy.Lovret:. u 1 odgojno obrazovnoj skupini u
redovnom programu djece u dobi od 3 godine do polaska u skolu.

Podrucni vrtiéi su odjeli u kojima s¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja i obrazovanja. istima se
upravlja iz sjedista Vrti¢a, nemaju zasebne organc upravljanja i ne sudjeluju u pravnom prometu.

Clanak 2.
Clanak 25. mijenja se i glasi:
7a ostvarivanje ukupne zadace Vrtica uspostavljaju se radna mjesta po skupinama poslova s propisanim
uvjetima koje mora ispunjavati osoba za prijem na to radno mjesto kako slijedi:

1. vodenje poslovanja. opéi, upravni . racunovodstveni poslovi Vrtica:

1.1. Ravnatelj

Opis poslova i zadataka:

Ravnatelj zastupa 1 predstavlja Vrti¢ pred drugim organima i ustanovama. Vodi poslovanje. organizira i
uskladuje proces rada Vrtica i koordinira rad. Odgovoran je za zakonitosti rada i materijalno financijsko
poslovanje Vrtica (donosenje op¢ih akata. odluka. rjedenja i zakljucaka).

Odgovoran je Za realizaciju i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada u Vrti¢u, predlaze poslovnu politiku
Vrtiéa i mjere za njeno provodenje. Koordinira rad strucnog tima i drugih stru¢nih tijela Vrti¢a i rukovodi
radom Odgojiteljskog vijeca. [zdaje naloge radnicima za izvrsenje odredenih zadataka i poslovau skladu s
aktima Vrtica i vr$i raspored radnika iz jednog mjesta rada u drugo.

Osigurava uvjete 7a rad Upravnog vijeca, strucnih organa. komisija, radnic¢kog vijecal sindikalnog
povjerenika, e sudjeluje u pripremi sjednica i radu Upravnog vijeca bez prava odlutivanja. Poduzima sve
pravne radnje u ime i za radun Vrtica, te suraduje s osnivacem Vrtica, lokalnim, Zupanij skim, drzavnim
tijelima. kao 1 sa drugim Vrti¢ima, roditeljima, te s drugim pravoim 1 fizickim osobama s kojima Vrti¢ ima
poslovnu suradnju. lzvrsava odluke i zakljucke Upravnog i Odgojiteljskog vijeca. Sa strucnim timom planira

i programira rad Vrtica. vodi brigu o struénom usavrsavanju odgojitelja . ostalih radnika. Duzan je upoznati



Upravno vijece i osnivaca s nalazima pojedinih inspekcija. Vodi brigu o stru¢nom usavriavanju odgojitelja 1
ostalih radnika. orgamzira i rukovodi skupne roditeljske sastanke. Sudjeluje u organiziranju ljetovanja,
zimovanja i drugih posebnih programa za djecu. Predlaze godisnji plan i program rada i druge planove i
izvjesca Upravnom vije¢u i osnivacu Vrtica, Analizira poslovanje Vrtica. periodi¢ne i zavr$ne financijske
izvjestaje i odgovoran je za njihovo provodenje. Stavlja zabranu na nezakonite akte 1 odluke, predlaze
Upravnom vijecu zasnivanje i prestanak radnog odnosa s radnicima na temelju natjecaja. Obavlja i druge
poslove u svezi poslovanja Vrti¢a utvrdene zakonom i opéim aktima Vrtica.
Odgovornost: odgovara osnivacu za cjelokupno poslovanje i funkcioniranje Vrtica.
Uvjeti za obavl] anje poslova radnog mjesta:
7a ravnatelja moZe biti imenovana osoba:

- koja ispunjava propisane uvjete za obavljanje poslova odgojitelja i struénog suradnika,

- koja ima najmanje pet godina radnog staza u djelatnosti predskolskog odgoja.

- koja nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz clanka 25. Zakona o predskolskom

odgoju 1 naobrazbi.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)—C entralni vrti¢ Porec.

1.2. Taymk
Opis poslova zadataka:
Tajnik obavlja sljedede poslove i zadace: priprema materijale 1 izraduje prijedloge op¢ih akata. prati pravne
propise, primjenu istih u praksi te u vezi s tim inicira donosenje op¢ih akata koji obuhvacaju navedenu
problematiku. priprema prijedloge ugovora. pruza struénu pomoc u postupku zaklju¢ivanja i izvrienja
ugovora, U okviru svojih poslova daje tumacenja i misljenja. te objasnjenja radnicima Vrticau pogledu
primjene pravnih propisa 1 odredaba op¢ih akata. pruza struénu pomo¢ ravnatelju u pogledu osiguranja
zakonitosti rada i akata i upozoravad na nezakonitosti u radu. obavlja poslove vezanc 7a statusne promjene
Vrtic¢a i zastupa Vrtic pred sudovima i drugim organima i tijelima po punomoci, u suradnji s ravnateljem
vodi brigu o zastiti na radu i suraduje s nadleznim organima, u suradnjl s ravnateljem 1 predsjednikom
Upravnog vijeca priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca i tuva dokumentaciju o radu Vijeca, u
suradnji $ ravnateljem vodi brigu o izvrsenju odluka Upravnog vijeca. brine o ¢uvanju pecata Vrtiéa, izdaje
potrebne potvrde radnicima radi ostvarivanja odredenth prava iz radnog odnosa, odgovoran je za Cuvanje
svih normativnih akata { vazne dokumentacije Vrti¢a. obavlja i druge poslove u vezi s administrativno-
struénim poslovima Vrtica. Obavlja i druge poslove u svezi s administrativno-struénim poslovima Vrtica
dobivene od ravnatelja, a u skladu sa zakonom 1 op¢im aktima Vrtica.
Odgovornost: odgovara za zakonito 1 pravovremeno predlaganje izmjena i dopuna odluka i akata Vrtica.
vodenje evidencije 0 radu radnika, vodenje maticne knjige i prijave i odjave radnika na HZMO.
Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
7a tajnika moze biti izabrana osoba koja ima:

_ VSS - diplomirani pravnik, 0dnosno

- VSS — upravni pravnik.

Broj izvrsitelja: ] (jedan) - C entralni vrti¢ Porec.

1.3. Voditelj racunovodstva

Opis poslova i zadataka:

Prati, proucava i primjenjuje financijsko-materijalne propise donesene od drzavnih 1 drugih organa. izvrSava
i vodi financijske. radunovodstvene 1 knjigovodstvene poslove u skl adu sa zakonskim propisima i opéim
aktima Vrtica. Potpisuje knjigovodstvenu dokumentaciju. uskladuje stanje racuna financijskog
knjigovodstva s analitickom evidencijom, obracunava ukupan prihod i njegovu raspodjelu po periodi¢nim
obracunima i zakljucnom racunu. Izraduje financijske izvjestaje poslovanja i daje obrazloZenje za iste,
Kkontrolira provodenje godisnjeg popisa svih sredstava. Sastavljai odgovorna je za izradu i pravodobnu
predaju financijskih izvjestaja. periodicnih obratuna i zavr$nog racuna i dostavu druge financijske
dokumentacije prema nadleznim drzavnim institucijama. Sudjeluje u izradi financijskog plana i izradi cijene
kostanja za korisnike usluga. Kontrolira i knjizi svu dokumentaciju za knjizenje, otvara i zatvara kartice na
potetku i kraju godine, te uskladuje analiticko knjigovodstvo sa sinteti¢kim. Vodi i odgovoran je za
analitiku dobavljaca i vrsi mjesecno uskladenje i cjelokupnu korespondenciju s dobavlja¢ima.



Vodi. sreduje i odgovoran je za cjelokupnu evidenciju i arhivsku financijsku gradu racunovodstvene sluzbe
Vrtica. Prati stanje 1 kretanje sredstava po namjeni i izvorima, obavlja realizaciju osnovnih sredstava 1
obratun amortizacije. Vrd likvidaciju svih ulaznih racuna. vodi analiticku evidenciju, knjigu osnovnih
sredstava, uskladuje inventurno stanje sa stanjem u knjigovodstvu, te obavlja poslove u gvezi osiguranja
imovine Vrtica. Obavlja i druge poslove u svezl sa knjigovodstveno-ra&unovodstvenim poslovima
dobivenih od ravnatelja, a i skladu sa zakonom i opéim aktima Vrtica.
Odgovornost: odgovara za zakonito i pravovremeno sastavljanje 1 predaju financijskih izvjestaja i planova,
pravovremeno poslovanje racunovodstva dokumentaciju ra¢unovodstva.
Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
7a voditelja ratunovodstva moze biti izabrana osoba koja ima:

_VSS - diplomirani ekonomist,

_VSS -ekonomist.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan) — Centralni vrti¢ PoreC.

1.4. Administrator-blagajnik
Opis poslova zadataka:
Prima postu i istu razvistava. vodi brigu o nabavi potrosnog materijala. Pomaze tajniku i voditelju
ra¢unovodstva u administrativnim i financijskim poslovima, otprema postu, obracunava i knjizi place
radnika, vodi evidenciju 0 potrosackim kreditima radnika, izdaje potvrde radnicima u svezi isplate place, na
temelju rjesenja o pla¢i i mjesecne evidencije rada. vrsi obracun place svih radnika, obracunava naknade za
prijevoz radnika, obracunava naknade place za vrijeme godisnjeg odmora. placenog dopusta. naknadu
bolovanja, te ostale naknade na teret Vrtica i naknade koje se refundiraju. Vrsi obracun boravka djece u
Vrticu, vodi analiticku evidenciju duznika u svezl 8 participacijom roditelja, uskladuje stanje dugovanja s
izvrienim naplatama i izraduje spiskove nenaplacenih dugovanja najmanje svaka tri mjeseca. ispunjava 1
otprema uplatnice za participaciju roditelja. Popunjava sakonom odredene obrasce 72 placu i obustave i
obavlja i druge poslove u svezi sa administrativno—blagajniékim poslovima dobivenih od ravnatelja. a u
skladu sa zakonom 1 op¢im aktima Vrtica.
Odgovornost: odgovara za zakoniti 1 pravovremeni obra¢un placa i sastavljanje 1 predaju uplatnica
korisnicima, pravovremeno slanje opomena i sastavljanje tromjesecnih lista duznika.
Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
Za administrator-blagainik moze biti izabrana osoba koja ima:

_ 9SS ekonomskog smjera.
Broj izvriitelja: 1 (jedan) - C entralni vrti¢ PoreC.

1.5. Materijalni knjigovoda
Opis poslova i zadataka:
Vodi evidenciju sitnog inventara putem knjige sitnog inventara, U okviru financijskog plana vrsi nabavu
opreme za Vrtic, zaprima 1 organizira poslove oko zaprimanja osnovnih sredstava i sitnog inventara, te
prisustvuje njihovom prijemu. Uz pomo¢ kucnog majstora postavlja inventarne brojeve na 0snovna sredstva,
obraduje primke 1 prosljeduje na naplatu voditelju racunovodstva. Vrsi obradu primki i izdatnica hrane i
ostalog materijala i prikuplja svu potrebnu dokumentaciju. sastavlja izviesée o utrosku hrane 1 ostalog
materijala i predaje ga voditelju racunovodstva. vréi knjizenje primitka i utroska hrane i ostalog materijala u
kolicinskim i financij skim pokazateljima. vdi uskladivanje kolicinski sa skladisnom kartotekom 1
financijsko sa financijskim knjigovodstvom. Vrii uskladivanje materijalnih sredstava sa stvarnim stanjem
(inventurom), suraduje sa komisijom za {nventarizaciju sitnog inventara, hrane i ostalog materijala, prati
propise u svezi materijalnog poslovanja. Vodi evidenciju reversa za sitni inventar, vodi kartice za pojedine
artikle. izdaje sredstva za icenje 1 papimatu galanteriju iz skladista i evidentira izdanu robu. Izraduje
potrebne podatke za analizu kretanja zaliha i evidenciju zaliha na skladistu. Obavlja i druge poslove u svezl
s materijalnim knjigovodstvom dobivene od ravnatelja. au skladu sa zakonom i opéim aktima Vrtica.
Odgovornost: odgovara za zakonitu i pravovremenu izradu i sastavljanje knjiga sitnog inventara i osnovnih
s:r.nj,c’lstqva. pravovremeno uskladivanje i stanje sredstva 7a ¢is¢enje. papirnate galanterije 1 materijala za
c¢iscenje.
Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
7a materijalnog knjigovodu moze biti izabrana osoba koja ima:

- $SS ekonomskog smjera



Broj izvrsitelja: 1 (jedan) — C entralni vrti¢ Porec.

2

. poslovi struéno pedagoskog rada. odgoja. obrazovanja, njege i zastite djece u Vrticu:

2.1. Pedagog — struéni suradnik/ica
Opis poslova i zadataka:
Pedagog prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, strucno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-
obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno obrazovni proces. lzraduje, sudjeluje i pruza pomoc¢ u
izradi planova 1 programa: Godisnjeg plana 1 programa Vrtica. Godisnjeg plana rada pedagoga i
Odgojiteljskog vijeca. te pruza pomo¢ odgojiteljima u planiranju odgojno-obrazovnog rada. Prati rad
odgojitelja na realizaciji odgojno-obrazovnog programa s djecom, sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca 1
radi s roditeljima (tematski sastanci. individualni kontakti). Pomaze odgojiteljima u donosenju tromjesecnih,
dvotjednih planova i dnevnih zapazanja, te prati njihovu realizaciju. Pomaze odgojiteljimau organizaciji
kulturnih 1 javnih svetanosti, izlozbi, izleta, posjeta, zimovanja 1 ljetovanja. Prati i procjenjuje psihofizicki
razvoj djece i pomaze odgojiteljima i roditeljima u rjesavanju odgojnih problema, te identificira i pedagoski
obraduje djecu s teSkocama u razvoju. U suradnji sa stru¢nim timom vrdi formiranje odgojnih skupina na
pocetku pedagoske godine. Vr3i preraspodjelu i dopunu didaktickog materijala i igraCaka prema dobi djece,
organizira i provodi postupak za otkrivanje nadarene djece, te prati njihov razvoj. Suraduje s pedagoskom
nadzornom sluzbom, zdravstvenim i socijalnim institucijama. Izraduje godiSnji program kolektivnog
struénog usavrsavanja odgojitelja. te na planu unapredenja i realizacije odgojno-obrazovnog rada suraduje s
nosiocima tema za permanentno stru¢no obrazovanje i usavrsavanje. Pregledava pedagosku dokumentaciju
odgojitelja i ¢lan je povjerenstva za staziranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa staziranja te pruza
pripravniku pedagosku, metodicku i svaku drugu pomoc.
Vodi dokumentaciju o svom radu i pojavama koje ispituje i proucava. Obavlja poslove vezane za upis djece
u 1. razred, prikuplja podatke i razgovara s roditeljima, individualno se i stru¢no usavrsava putem
novoizdane literature te sudjelovanjem na struénim seminarima i savjetovanjima. Obavlja i druge poslove u
svezi sa stru¢no-pedagoskim radom. au skladu sa zakonom i op¢im aktima vrtica.
Odgovornost: odgovara za realizaciju godisnjeg plana i programa rada, odgovara za didakticka sredstva,
biblioteku vrti¢a, te ostvarenje programa 1 aktivnosti utvrdenih Kurikulumom Vrtica.
Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
Za pedagoga moze biti izabrana osoba koja ima:

- profesor pedagogije ili diplomirani pedagog,
Broj izvriitelja: 1 (jedan) — Centralni vrti¢ Porec.

2.2. Psiholog — stru¢ni suradnik

Opis poslova i zadataka:

Psiholog prati psihofizicki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta. Postavlja razvojne zadace i skrbi se o
psihi¢ckom zdravlju djece, svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u djecjem vrtiéu. Sudjeluje u
stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djecjih prava. Posebno je vazna uloga psihologa u prepoznavanju
djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s teSkocama i darovite djece) i promisljanju
razvojnih zadaca za njihovo napredovanje prema sposobnostima. Radi s djecom s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na emocionalno-psiholoskome snalazenju obitelji za
kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta. Suraduje i sudjeluje u programima stalnog usavrsavanja odgojitelja.
sudjeluje u poticanju strutne kompetencije odgojitelja u smislu permanentnog usavriavanja psiholoske
teorije i prakse. Suraduje i radi s roditeljima na unapredenju suradnje kroz tematske roditelj ske sastanke.
individualne razgovore i druge oblike suradnje te suraduje s lokalnom zajednicom. Povezuje se sa
zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi, koristi s supervizijskom pomodéi i sudjeluje u
istrazivanjima u Vrticu. Sudjeluje u izradi godisnjeg plana 1 programa rada Vrti¢a i Kurikuluma Vrtica.
Sudjeluje u pripremama i ostvarenju prijema djece i formiranja odgojnih skupina, sudjeluje u pripremi rada
Odgojiteljskog vijeca, radu strucnih aktiva, seminara i sli¢no. Sudjeluje u provodenju i razvijanju kulture
zivljenja Vrtica - inegracija, procedura, protokola i timskog rada. Obavlja i druge poslove u svezi sa strucno
— psihologkim radom i radne zadatke na zahtjev ravnatelja.

Odgovornost: odgovara za realizaciju godisnjeg plana i programa rada. te ostvarenje programa i aktivnosti
utvrdenih Kurikulumom Vrtica.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:



Za psihologa — struénog suradnika moze biti izabrana osoba koja ima:
- profesor psihologije ili psiholog
Broj izviditelja: 1 (jedan) — Centralni vrti¢ Porec.

2.3. Rehabilitator

Opis poslova zadataka:

Rehabilitator radi na prepoznavanju. ublazavanju i otklanjanju teskoca djece. Utvrduje specifi¢ne potrebe
djece s teSkocama i 0 njima informira odgojitelje. ostale suradnike i roditelje. Stvara uvjete za ukljucivanje
djece u posebne i redovite programe Vrti¢a. U suradnji s odgojiteljima, struénim timom (i roditeljima)
utvrduje najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u sVom radu. Suraduje sa
,dravstvenim ustanovama 1 ustanovama socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih
poremecaja u djece. Prati. prou¢ava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja
edukacij sko-rehabilitacijskih znanosti. Unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s
te¥koéama u zajednicu. Neposredno radi s djecom s teSkocama u razvoju i podnosi godi$nje izvjesce 0 radu
s djecom s teskocama u razvoju. Suraduje s roditeljima djece provodenjem kolektivnih roditeljskih
sastanaka i individualnim razgovorima, na nacin da roditeljima daje strucne upute o radu s djetetom kod
kuée. Ukljucuje se u sve oblike permanentnog struénog usavrsavanja (individualno, kolektivno) u okviru
Vrti¢a i izvan njega. te sudjeluje u radu strucnog tima (opservacija).

Vrii testiranje sposobnosti djece u svrhu P.O.. obavlja poslove vezane uz upis djece u L. razred, prikuplja i
obraduje podatke 0 djeci s teskocama u razvoju iz vrtica. t€ analizira rezultate testiranja KTZ. Obavlja prema
potrebi i druge poslove i radne zadatke usvezi s odgojno-obrazovmim radom dobivene od ravnatelja. a u
skladu sa zakonom 1 opéim aktima Vrtica.

Odgovornost: odgovara za realizaciju godisnjeg plana i programa rada, te ostvarenje programa i aktivnosti
utvrdenih Kurikulumom Vrtica.

Uvjeti za obavlj anje poslova radnog mjesta:

7a rehabilitatora moze biti izabrana osoba koja ima:

- diplomirani defektolog, bez obzira na smijer ili profesor defektologije bez obzira na smyjer.

Broj izvrsitelja: | (jedan) — C entralni vrti¢ Porec.

2.4. Logoped

Opis posloval zadataka:

Logoped j¢ struénjak edukacijsko-rehabilitacijskog profila koji radi na otklanjanju poteskoca govorno-
glasovne komunikacije. te poteskoca gitanja i pisanja. Logoped se bavi prevencijom. otkrivanjem.
dijagnosticiranjem 1 terapijskim radom. Logoped u Vrticu najveci dio svojeg rada provodi u neposrednom
radu s djecom u vidu: preventivnog pregleda rizicnog djeteta, trijaznog pregleda djece. provodenje
dijagnostickog postupka, terapijskog rada na otklanjanju poteskoca. suradnje sa roditeljima i odgojiteljima,
te edukcije roditelja 1 odgojitelja. U suradnji s odgojiteljima, struénim timom i roditeljima utvrduje
najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete t ih primjenjuju u svom radu. Suraduje sa
,dravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih
poremecaja djece. Prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorije spoznaje s podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti. Osim neposrednog rada s djetetom logoped u Vrticu :ma i neke druge obaveze kao
$to su sudjelovanje u provodenju inicijalnih intervjua vezanih za primitak nove djece u Vrtié, sudjeluje u
izradi godinjeg plana i programa rada. kurikuluma i izvjeséa o radu Vrti¢a. Obavlja prema potrebi i druge
poslove i radne zadatke usvezis odgojn()aobrazovnim radom dobivene od ravnatelja, a u skladu sa
zakonom i opéim aktima Vrtica.

Odgovornost: odgovara za realizaciju godisnjeg plana i programa rada, te ostvarenje programa i aktivnosti
utvrdenih Kurikulumom Vrtica.

Uvijeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

Za logopeda moze biti izabrana osoba koja ima:

- diplomirani rehabilitator ili profesor defektologije smjer logoped.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) —C entralni vrti¢ Porec.



2.5, Medicinska sestra — zdravstvena voditeljica

Opis poslova i zadataka:

Medicinska sestra u Vrticu jest visa medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica koja radi na osiguravanju
i unapredenju zastite zdravlja djece i u timu sa stru¢nim suradnicima, ravnateljem. odgojiteljima, roditeljima
* ostalim &imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka.

Medicinska sestra provodi sve zdravstveno preventivne mijere za ocuvanje psihickog i fizickog zdravlja
djece, koordinator je u provodenju zdravstvene zastite djece u Vrticu sa zdravstvenim ustanovama, provodi
zdravstveni odgoj djece, zdravstveno prosvijeéivanje zaposlenih u Vrticu i roditelja, u suradnji sa lije¢nikom
radi na ranom otkrivanju zdravstvenih problema djece. provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i
odrzavanjem ¢isto¢e unutarnjeg i vanjskog prostora gdje borave djeca, vodi brigu o mjerama dezinsekeije 1
deratizacije. kontrolira ispravnost rada kuhinje. kvalitetu hrane i svjezinu namirnica, sudjeluje u izradi
jelovnika za potrebe djece, vodi zdravstvenu dokumentaciju te sastavlja potrebne izvjestaje i analize o
zdravstvenom stanju djece, pruza prvu pomo¢ do konacne obrade. vodi nadzor nad redovitim pregledima
osoblja. naro€ito osoba koje rade s hranom. prati epidemiolosku situaciju i provodi protuepidemijske mjere.
sudjeluje u organiziranju i realizaciji rekreativnih programa, vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala,
lijekova, sredstava za dezinfekeiju i ¢iscenje te priruénu apoteku u Vrticu, sudjeluje u organizaciji i
provodenju upisa djece. Sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca. u izradi godidnjeg izvedbenog plana i
programa rada Vrtica i godisnjeg izvjesca. Izraduje svoj plan i izvedbeni program na pocetku pedagoske
godine i vodi evidenciju o svom radu i aktivnostima, te se kontinuirano struéno usavrsava. Obavlja prema
potrebi i druge poslove i radne Ladatke u svezi sa zdravstvenom zatitom dobivene od strane ravnatelja. au
skladu sa zakonom i opéim aktima Vrtica.

Odgovornost: odgovara za realizaciju godisnjeg plana i programa rada. te ostvarenje programa i aktivnosti
utvrdenih Kurikulumom Vrti¢a, primjenu propisa o zdravstvenom stanju djece i radnika Vrtica, provodenje
Programa HACCP sustava, sanitetski materijal i svu povjerenu opremu i sredstva.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

7 medicinsku sestru moze biti izabrana osoba koja ima:

- visa medicinska sestra:

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) —C entralni vrti¢ Porec.

2.6. Odgojitel]

Opis poslova i zadataka:

Odgojitelj u Vrticu provods neposredne zadace 0dgoj no-obrazovnog rada s djecom predskolske dobi od
navrenih $est mjeseci do polaska u osnoviu skolu. Odgoijitelj je struéno osposobljena osoba koja provodi
odgojno-obrazovni program rada s djecom predskolske dobi 1 stru¢no promislja odgojno-obrazovni proces u
svojoj odgojno-obrazovnoj skupini. On 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 i
funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razlicitih aktivnosti. Radi na zadovoljenju svakidasnjih
potreba djece i njihovih razvojnih zadaéa te potice razvoj svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima.
Vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava strucne zahtjeve u organizaciji i unapredenju odgojno-
obrazovnog procesa, pravoviemeno priprema i daje trazene podatke u vezi s administrativnim poslovanjem
Vrti¢a. Suraduje s roditeljima. struénjacima i stru¢nim timom u dje¢jem vrticu kao 1 s ostalim sudionicima u
odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi u Jokalnoj zajednici. Odgovoran je za provedbu
programa rada s djecom kao i za opremu i didakti¢ka sredstva kojima se koristi u radu. Priprema statisticke
podatke koje trazi statistika i drugi nadleZni organi. organizira posjete kino predstavama i drugim
kulturno-umjetnickim priredbama. Obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u svezi s odgojno-
obrazovnim radom dobivene od ravnatelja i strucnih suradnika. a u skladu sa zakonom i op¢im aktima
vrtica.

Odgovornost: odgovara za realizaciju programa rada s djecom kao i za opremu i didakticka sredstva kojima
se koristi u radu.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

Za odgojitelja moze biti izabrana osoba koja ima:

_odgojitelj predskolske djece

-nastavnik predskolskog odgoja

Broj izvriitelja: 60 (3ezdeset): Centralni vrti¢ i jaslice - 22 odgojitelja: PV Radost IT — 12



odgojitelja; PV Baderna — 4 odgojitelja: PV 7bandaj — 8 odgojitelja: PV Kastelir — 4 odgojitelja; PV
Kastelir jaslice - 2 odgojitelja; PV Vizinada — 6 odgojitelja: PV Sveti Lovre¢ —2 odgojitelja.

3. poslovi pripreme i posluzivanja prehrane, odr7avanja ¢istoce i odrzavanja objekata:

3.1. Kuhar

Opis poslova i zadataka:

Organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji te daje zaduZenja i rasporeduje tekuce poslove, brine o
racionalnom i ekonomi¢nom kori§tenju namirnica, odgovoran je za urednost kuhinje i osoblja te
dezinfekciju posuda i pribora za jelo. vodi brigu o ¢istoci i higijeni kuhinjskih aparata i elemenata. nadzire
provodenje zastitnih mjera na radu, koristenje propisane radne odjece i obuce osoblja u kuhinji. odgovoran
je za pravilno. kvalitetno i pravodobno spremanje obroka. Preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica i
odgovoran je za koli¢inu i kvalitetu preuzetih namirnica od dobavlja¢a. Sudjeluje u izradi jelovnika i daje
svoje prijedloge za poboljsanje kvalitete 1 ckonomicnosti poslovanja, daje prijedloge za nabavu neophodnog
inventara. odnosno rashod, po potrebi. priprema hranu za podru¢ne vrtice i za druge korisnike. Odgovoran je
za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u procesu pripreme hrane. kao i uputstava glavne
medicinske sestre. vodi brigu da hrana bude svjeza i kvalitetna, vodi potrebne evidencije o dnevnom utrosku
hrane i broju izdanih obroka po skupinama. Obavlja i druge poslove u svezi sa prehranom djece po nalogu
ravnatelja. a u skladu sa zakonom i op¢im aktima.

Odgovornost: odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu i kvantitetu hrane, za mikrobiolosku
ispravnost hrane, za pravovremeno serviranje obroka. za higijenu kuhinje. inventara 1 ziveznih namirnica, za
provodenje mjera zastite na radu i protupozarne zastite, za inventar kuhinje i opreme s kojom rukuje.

Uvijeti za obavljanje poslova radnog mjesta:

Za glavnog kuhara moze biti izabrana osoba koja ima:

-srednju stru¢nu spremu za kuhara,

Broj izvrsitelja: 7 (sedam): Centralni vrtic -2 kuhara. PV Radost 1l — 2 kuhara, PV Kastelir — 1 kuhar, PV
Zbandaj — 1 kuhar i PV ViZinada — 1 kuhar.

3.2. Pomo¢ni kuhar
Opis poslova i zadataka:
Prema nalogu glavnog kuhara obavlja stalne i povremene poslove u kuhinji. te pomaze Kuharu u
pripremanju hrane i dijeljenju obroka. Sakuplja. pere i slaze posude nakon doruc¢ka i rucka. Vodi brigu o
osobnoj higijeni i ¢isto¢i inventara s kojim rukuje i odrzava Cistocu kuhinje, blagovaone, skladita. strojeva i
druge opreme. Po potrebi zamjenjuje kuhara, u svom radu obvezan je pridrzavati se svih sanitarnih 1
higijenskih propisa u postupanju s namirnicama i opremom, te je obvezan pravilno upotrebljavati sredstva za
¢iséenje 1 dezinfekciju posuda. Obavlja i druge poslove u svezi sa prehranom djece. po nalogu glavnog
kuhara i ravnatelja, a u skladu sa zakonom i opéim aktima Vrtica.
Odgovornost: odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje pomo¢nih poslova u kuhinji i kuhinjski
inventar.
Uvijeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
Za poslove pomocnog kuhara moze biti izabrana osoba koja ima:

-nizu struénu spremu ugostiteljskog smjera (NSS, I11. stupanj)

-osnovnu Skolu,

—ugovor o radu sklapa se uz uvjet probnog rada u trajanju od jednog mjeseca.
Broj izvrsitelja: 4 (Setiri): Centralni vrti¢ — 2 pom. kuharice, PV Radost IT - 1 pom. kuharice i PV Baderna —
1 pom. kuharica.

3.3. Pomo¢ni kuhar-spremac:

Opis poslova i zadataka:

Priprema obroke u skladu s normativima prehrane i utvrdenom jelovniku, ovisno o vrsti primarnog
programa, nabavlja namirnice za prehranu djece, servira hranu za doruc¢ak. marendu i ru¢ak, pere posude i
odrzava ¢istoéu u kuhinji, blagovaoni i skladistu. Predlaze nabavu potrebnog inventara za kuhinju. brine o
higijeni uopée i dezinfekciji posuda. obvezan je koristiti radnu odjecu i obucu, kao i zatitna sredstva. Vodi



evidenciju o broju djece koja se hrane u vrticu i brine o pravilnoj podjeli obroka. Prije obroka vrsi
dezinfekciju stolova, a nakon jela Eisti stolove 1 blagovaonu. Redovno mijenja posteljinu i vodi brigu o
slanju posteljine na pranje, «vakodnevno postavlja lezaljke i posprema ih nakon dnevnog odmora djece. Cisti
terase i ureduje vanjski prostor, pere prozore, namjestaj. lustere, radijatore. odrzava ¢istocu podova u
holovima i blagovaoni i dezinficira igracke. Informira upravu Vrtiéa o uotenim nedostacima, obavlja i druge
poslove u svezi s prehranom djece i giséenjem po nalogu ravnatelja. a u skladu sa zakonom i op¢im aktima
Vrtica.
Odgovornost: odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje pomo¢nih poslova u kuhinji i za kuhinjski
inventar, odgovara za Cistocu vanjskih i unutarnjih prostora, odgovara za povjerene strojeve za Cis¢enje. za
racionalno koristenje i trodenje sredstava za idéenje 1 ekonomitno koristenje potroSnog materijala.
Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
7a obavljanje poslova radnog mjesta pomocni kuhar—sprema¢ moze biti izabrana osoba koja ima:

-nizu struénu spremu ugostiteljskog smjera (NSS. I1L. stupanj)

-osnovnu skolu,

-ugovor o radu sklapa se uz uvjet probnog rada u trajanju od jednog mjeseca.
Broj izvriitelja: 2 (dva): PV Kastelir -1 pom. kuhar-spremacica i PV Sveti Lovre¢ — 1 pom. kuhar-
spremacica.

3.5. Domar (ekonom, vozac, rukovatelj centralnog grijanja)
Opis poslova i zadataka:
Domar vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i njihovom redovitom servisiranju. odrzava i
provjerava ispravnost vodovodnih, elektri¢nih, plinskih 1 drugih instalacija u Vrticu, vodi brigu o ispravnosti
protupozarnih uredaja i brine se o njthovom pravilnom razmje$taju unutar Vrtica i servisiranju te osigurava
objekte i drugim sredstvima za gasenje pozara, vodi propisane evidencije 0 kontrolnim pregledima
instalacija i predlaze ravnatelju/ici mjere i sredstva za otklanjanje uo¢enih nedostataka, za popravke koje ne
moze sam obaviti duzan je na¢i strucnu osobu prema uputama i u dogovorus ravnateljem/icom Vrtica. Vrsi
nabavku materijalnih sredstava za odrzavanje objekata i zastitu na radu. brine da inventar bude uvijek na
svom mijestu, ispravan i dostupan Korisnicima te obiljezen inventurnim brojevima, vrii samostalno stolarske,
vodoinstalaterske, elektricarske i druge sitne popravke prema svom znanju i mogucnostima, nabavlja
materijale za popravke svih vrsta instalacija i opreme u Vrti¢u. pravodobno osigurava loz ulje za ogrjev,
odrzava travnate povrine i nasade u mati¢nom vrticu i podru¢nim vrti¢ima, pravovremeno poduzima mjere
7a osiguranje objekata od elementarnih nepogoda, obavlja zidarske i licilarske poslove, individualno ili sa
ostalim radnicima. Opskrbljuje podrucne vrtice raznim potrebnim materijalima i pravodobno transportira
obroke podruénim vrti¢ima. Odgovoran je za higijenu i Gistocu vozila koje sluzi za transport namirnica, vodi
evidencije o prijedenoj kilometrazi i utrosku goriva, uz punu odgovornost ¢uva vozilo i odrzava gau
ispravnom stanju, te brine o njegovom redovitom servisiranju. Obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga
rada, a po nalogu ravnatelj/ice vrtica, a u skladu sa zakonom i opéim aktima Vrtica.
Odgovornost: odgovara za redovno i pravovremeno dostavljanje hrane i ostalih potrepstina u podrucne
vrtiée, za pravilno rukovanje i odrravanje vozila, za ispravno odrzavanje objekta, inventara, instalacija,
prilaza objektima. vanjskog prostora t¢ provodenje mjera zastite na radu i protupozarne zastite.
Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
7a obavljanje poslova radnog mjesta domara (ekonom, vozac. rukovatelj centralnog grijanja) moze biti
izabrana osoba koja ima:

-srednju stru¢nu spremu stolarske, gradevinske, metalske, strojarske, vodoinstalaterske

struke ili druge odgovarajuce struke,

-polozen ispit za rukovatelja centralnog grijanja ili obvezu polaganja u roku od 6 mjeseci,

-poloZen ispit za vozada “B’ kategorije.

~ugovor o radu sklapa se uz uvjet probnog rada u trajanju od dva mjeseca.
Broj izvriitelja: 2 (dva): Centralni vrti¢ -1 domar; PV RadostIli ostali PV — 1 domar.

3.6. Pralja (pralja. svelja)

Opis poslova zadataka:

Odgovorna je za pravodobno dostavljanje ¢istog rublja u sve vrtice. vrsi poslove pranja, glatanja. Sivanja i
odrzavanja rublja i posteljine, brine za tistoéu rublja i radne odjece kuhinjskog osoblja, sortira prljavo rublje
{ odrzava ¢istoéu praonice. po potrebi nabavlja novu robu. ru¢nike. stolnjake, posteljinu, krpe i dr. Brine 0



nravodobnoj dostavi Cistog rublja po vrti¢ima, prema potrebi krpa i Sije jednostavnije rublje. svakodnevno
brine o ¢isto¢i pelena i rublja djece u jaslicama. Brine 0 istodi zavjesa u svim prostorijama vrti¢a i jaslica.
obavlja 1 druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelj/ice Vrtica, au skladu sa zakonom 1
opéim aktima Vrtica.
Odgovornost: odgovara za redovno i pravovremeno dostavljanje ¢istog rublja i posteljine u sve vrtice,
¢istocu praonice. odgovara za pravilno odrzavanje i koridtenje povjerenih strojeve za pranje. sudenje 1
peglanje.
Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta:
7a obavljanje poslova radnog mjesta pralja moze biti izabrana osoba koja ima:

_nizu strucnu spremu 3iva¢ (NSS. 1IL stupanj)

-osnovnu $kolu,

-ugovor o radu sklapa se uz uviet probnog rada u trajanju od jednog mjeseca.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan) — Centralni vrtic.

3.7. Spremac
Opis poslova i zadataka:
Vrii pravodobno 1 kvalitetno ¢id¢enje podnih te ostalih povrina (stakla, namjestaj, zidovi, panoi, stolovl,
stolice i dr.), pere i dezinficira igracke, brine o odrzavanju i ¢is¢enju rasvijetnih tijela, svakodnevno ¢isti
sanitarne ¢vorove, sprema i rasprema lezaljke, odrZava istoéu vanjskog prostora, terasa i drugih povrsina.
Obavjestava kucnog majstora o nastalim kvarovima na sredstvima rada. postrojenjima i instalacijama.
Preuzima i predaje posteljinu i drugo rublje s pranja i na pranje, presvlaci posteljinu. Redovno iznosi otpadni
materijal i smece i brine o zatvaranju prozora i vrata po zavréetku radnog vremena, redovno provjetrava
sve prostorije 1 gasi svjetla u svim prostorijama. Vodi brigu 0 nabavi sredstava za ¢is¢enje. Prema planu
iscéenja ureduje vanjski prostor, dvoriste i okolis vrti¢a (skuplja papire. lid¢e i drugi otpadni materijal i
odlaze ga u kontejnere). Obavlja i druge poslove iz djclokruga svog rada po nalogu ravnatelj/ice Vrtica, au
skladu sa zakonom i opéim aktima Vrtica.
Odgovornost: odgovara za Eistoéu vanjskih i unutarnjih prostora. odgovara za povjerene strojeve za ciscenje.
2a racionalno koristenje i tro§enje sredstava za tigcenje i ekonomicno koristenje potrosnog materijala.
Uvjeti za obavljanje poslova radnog myjesta:
7a obavljanje poslova radnog mjesta spremaca moze biti izabrana osoba koja ima:

-osnovnu $kolu,

~ugovor o radu sklapa se uz uvjet probnog rada u trajanju od jednog mjeseca.
Broj izvriitelja: 11 (jedanaest): Centralni vrti¢ — 5 spremaca; PV Radost 11 — 2 spremaca: PV Kastelir — 1

spremac; PV Vizinada — 1 spremac, PV 7bandaj — 1 spremac i PV Baderna — 1 spremac.

Clanak 3.
Ove Izmjene i dopune Statuta Djetjeg vrtica _Radost" Pore¢-Parenzo stupaju na snagu 0snog dana
od objave na Oglasnoj plo¢i i Internet stranici Djecjeg vrtica _Radost™ Pore¢-Parenzo. Pore¢, R. Koncara 7.

Klasa:601-02/21-01/03
Ur.broj:2167/01-1 2-01-05
Poreé, 25.02.2021. godine

Predsjednica Upravnog vijeca
Venis Gregurovi¢

7
Ove Izmjene i dopune Statuta objavljene su na Oglasnoj ploci i interrletskoj stranici Djecjeg vrtica “Radost”
Pored-Parenzo, dana 26.02.2021. godine, a stupaju na snag 2021. godine.
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