Na temelju ¢lanaka 41. stavak 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07,
94/13, 98/19, 57/22, 101/23) i ¢lanaka 76. i 77. Statuta Djecjeg vrtica VLADIMIR NAZOR, Kastav te na
temelju ¢lanka 15. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica VLADIMIR NAZOR,
Upravno vijeée DjecCjeg vrtica VLADIMIR NAZOR, Kastav a sve na temelju prethodne suglasnosti
Gradonacelnika Grada Kastva (KLASA: 601-02/26-01/06, URBROJ: 2170-7-02/01-26-2, od dana 07.

svibnja.2026.) na 16. e-sjednici odrZanoj dana 20. svibnja 2026. godine, donosi

PRAVILNIK
O RADNIM MJESTIMA DJECJEG VRTICA VLADIMIR NAZOR

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a VLADIMIR NAZOR (dalje u tekstu Pravilnik), ureduju se
nazivi radnih mjesta, vrsta i razina obrazovanja i drugi uvjeti za obavljanje poslova, opise poslova
pojedinog radnog mjesta, broj izvrsitelja te druga pitanja od znacaja za rad i obavljanje poslova koji
proizlaze iz djelatnosti Djecjeg vrtica VLADIMIR NAZOR (dalje u tekstu Vrtic).
Izrazi koji se u Pravilniku koriste u muSkome ili Zenskome rodu neutralni su i odnose se i na muske i
na zenske osobe.

Clanak 2.
Za obavljanje poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opée i posebne uvjete utvrdene
zakonom i drugim propisima te ovim Pravilnikom.
Osobe koje zasnuju radni odnos na radnom mjestu za koje je jedan od posebnih odnosno zakonskih
uvjeta poloZen strucni ispit, duzne su ga poloZiti u roku utvrdenom zakonom i opéim aktima Vrtica.
U Vrti¢u ne smije raditi osoba kod koje postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa sukladno ¢lanku

25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 3.
Vrsta i razina obrazovanja za radno mjesto se utvrduje sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i
obrazovanju i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih
radnika u djecjem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje provode programe

ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja.



Clanak 4.
Pri zasnivanju radnog odnosa ugovara se probni rad u trajanju od 3 mjeseca. Uvjeti i nacin
provodenja probnog rada se utvrduju Pravilnikom o radu, odnosno Kolektivnim ugovorom za radnike
u Djec¢jem vrticu VLADIMIR NAZOR, Kastav.
Ako je ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme, trajanje probnog rada mora biti razmjerno

ocekivanom trajanju ugovora i naravi posla koji radnik obavlja.

Clanak 5.
Osim poslova koji su ovim Pravilnikom navedeni uz pojedino radno mjesto za koje je radnik sklopio
ugovor o radu, radnik obavlja i druge poslove iz svog djelokruga utvrdene Zakonom, drugim
propisima, opéim aktom Djecjeg vrtiéa ili po nalogu ravnatelja.
Poslovi se u pravilu obavljaju u trajanju punog radnog vremena, osim ako drugalije zahtijeva
organizacija rada i opseg poslova.

Clanak 6.
Svi radnici uz obvezu izvrSavanja propisanih radnih obveza duzni su pridrzavati se Kuénog reda
Djecjeg vrtica VLADIMIR NAZOR te postupati u skladu sa Sigurnosno-zastitnim programima u Djecjem

vrticu VLADIMIR NAZOR s protokolima postupanja u riziénim situacijama.

Clanak 7.
Mijerila za utvrdivanje broja izvrsitelja pojedinog radnog mjesta odredena su DrZavnim pedagoskim
standardom predskolskog odgoja i naobrazbe, ovisno o broju odgojno-obrazovnih skupina, trajanju i
vrsti programa te uvjetima rada u Vrticu.
Vrti¢ moze zaposliti i veci broj radnika od odredenog sukladno stavku 1. ovoga €lanka a sve u svrhu

pruzanja vise razine kvalitete svojih usluga.

Il. RADNA MJESTA, OPIS POSLOVA, BROJ IZVRSITELJA | UVJETI ZA OBAVLIANJE POSLOVA

Clanak 8.
1. Poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima
1.1 Ravnatelj

Broj izvrsitelja: 1

Posebni uvjeti:
e prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju te Statutu Djecjeg vrti¢a VLADIMIR

NAZOR, za ravnatelja Vrtica moZe biti imenovana osoba koja ima zavrSen studij



odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika u Vrtiéu,
tj.:

- sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

- sveucilisni prijediplomski studij za odgojitelje

- sveuciliSni diplomski studij

- strucni diplomski studij

- strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno strucni studij kojim je stecena visa strucna
sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima

e poloZen strucni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim ako nema obvezu polagati
strucni ispit u skladu s ¢lankom 56. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

e najmanje 5 godina radnog iskustva u predSkolskoj ustanovi na radnome mjestu

odgojitelja ili stru¢nog suradnika

Opis poslova:

Ravnatelj je poslovodni i strucni voditelj Vrti¢a, odgovoran za zakonitost rada i poslovanja te za

strucni rad Vrtica.

Opis poslova reguliran je Statutom Djecjeg vrtica VLADIMIR NAZOR, Kastav.

2. 0Odgojno-obrazovni poslovi

2.1 Strucni suradnik - pedagog
Clanak 9.

Broj izvrsitelja: 2

Radno vrijeme: jedan izvrsitelj u punom radnom vremenu, jedan izvrsitelj u nepunom radnom

vremenu (30 sati tjedno)

Posebni uvjeti:

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili struéni diplomski studij odgovarajuée vrste

Opis poslova:

prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, stru¢no pridonosi maksimalnoj efikasnosti
odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-obrazovni proces

sudjeluje u organizaciji i rasporedu rada odgojitelja

promice i istraZzuje razli¢ite koncepcije, teorijske postavke, znanstvene spoznaje i dostignuda
predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada

sudjeluje u izradi, kreiranju i provedbi Godisnjeg plana i programa i odgojno-obrazovnog rada
i GodisSnjeg izvjesStaja o radu i Kurikuluma Vrtic¢a

predlaZe, sudjeluje i pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa stru¢nog usavrsavanja i
njihova cjeloZivotnog obrazovanja

vodi odgojitelje pripravnike kroz pripravnicki staz

3



ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaZe im u odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske
dobi te rjeSavanju odgojno-obrazovnih problema

daje strucna misljenja na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela

suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima

pridonosi razvoju timskoga rada u Dje¢jem vrticu

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Djecjeg vrtica

sudjeluje u istrazivanjima u Djeéjem vrticu te javno prezentira rezultate

sudjeluje u provedbi vrednovanja i samovrednovanja odgojno-obrazovnog rada na nivou
vrtiéa, odnosno humanog i materijalno-organizacijskog okruzenja u kojima se programi
provode

prati vodenje pedagoske dokumentacije svih odgojno-obrazovnih radnika te brine o
njihovom pohranjivanju na nivou Vrtica

vodi pedagosku dokumentaciju

stru¢no se usavrsava sukladno godiSnjem i individualnom planu usavrsavanja

sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece

pruza stru¢nu podrsku ostalim stru¢nim djelatnicima

izraduje pedagoska statisticka izvjesca

vodi brigu o nabavi i raspodjeli pedagoskog i didaktickog materijala

obavlja knjiznicarsko-informacijsku djelatnost

radi u struénim tijelima i ostalim tijelima, komisijama i stru¢nim grupama po nalogu
ravnatelja

odgovoran je za realizaciju plana i programa pedagoga; odgovara za sredstva i pomagala za
rad

ostali poslovi po potrebi i po nalogu ravnatelja

stru¢ni suradnik pedagog u zvanju mentora dodatno je uklju¢en u obavljanje stru¢ne prakse
studenata, staZiranje pripravnika, vodenja zajednica ucenja, stru¢no usavrSavanje
sustruc¢njaka i dr.

struc¢ni suradnik pedagog u zvanju savjetnika, uz poslove mentora, dodatno provodi
istrazivanja, analize, evaluacije o ¢emu podnosi izvjes¢e Odgojiteljskom vijecu i djelatno

promice kvalitetu rada Vrti¢a



2.2 Strucni suradnik-psiholog

Clanak 10.

Broj izvrsitelja: 1

Posebni uvjeti:

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili struéni diplomski studij odgovarajuce vrste

osnovna dopusnica za rad

Opis poslova:

procjenjuje psihomotorni, kognitivni i socioemocionalni razvoj djeteta

prilikom upisa djeteta i inicijalnog razgovora procjenjuje individualne razvojne potrebe
djeteta za odgovarajucéim programima odgoja i obrazovanja

prati i procjenjuje uspjesnost prilagodbe djece na vrtié

prepoznaje djecu s teskoc¢ama i potencijalno darovitu djecu, promislja razvojne zadace i
programe za njihovo napredovanje prema sposobnostima

individualni rad s djecom

promiSlja i provodi aktivnosti za poticanje pozitivnog emocionalnog razvoja djeteta,
kvalitetnog odnosa s vrSnjacima i odraslim osobama

promislja i provodi aktivnosti i preventivne programe

provodi intervencije u kriznim situacijama i pruza podrsku djeci u prevladavanju stresnih
situacija (tugovanje, bolest, razvod roditelja i sl.)

informira roditelje o rezultatima pracenja i psihologijske procjene djeteta

provodi savjetovanje kojim pomaZe roditeljima u rjeSavanju specifi¢nih teskoéa vezanih za
razvoj djeteta, prevladavanja kriza te razvoja pozitivnih roditeljskih vjestina

individualni rad s roditeljima

provodi edukaciju roditelja i odgojno-obrazovnih djelatnika iz djelokruga razvojne psihologije
i srodnih podrucja tipa osobina razvoja, razvojnih potreba, prava djece, komunikaciji i
primjerenim odgojnim postupcima, individualno i grupno

promovira partnerske odnose roditelja i predskolske ustanove

daje smjernice odgojiteljima za opazanje i pracenje razvoja djece

suraduje s odgojiteljima pri utvrdivanju i zadovoljavanju specificnih odgojno-obrazovnih
potreba djeteta

suraduje s odgojiteljima u planiranju razvojnih zadaca prilagodenih kompetencijama djeteta
prati uvazavanje prava djeteta

promovira kvalitetne modele interakcije i komunikacije izmedu svih sudionika procesa na

svim razinama: dijete-dijete, odrasli-dijete, odrasli-odrasli



samostalno ili u suradnji sa struénim timom sudjeluje u izradi i vodenju propisane
dokumentacije i evidencije o djeci te pracenju vodenja pedagoSke dokumentacije svih
odgojno-obrazovnih radnika

vodi individualne dosjee o djeci s posebnim potrebama

daje misljenja o razvojnom statusu djece

upucuje djecu, prema potrebi, na specijalisticke preglede, dijagnosticiranje i tretmane u
odgovarajuéim institucijama

sudjeluje u dokumentiranju i analiziranju pojedinih segmenata odgojno-obrazovnog procesa
sudjeluje u praéenju kvalitete rada ustanove

sudjeluje u kreiranju promjena u cilju unaprjedivanja odgojno-obrazovnog procesa u skladu
sa suvremenim spoznajama iz podrucja psihologije

osmisSljava i provodi projekte, akcijska i druga istrazivanja, samostalno ili u suradnji sa
stru¢njacima iz djecjeg vrtica ili vanjskih institucija

ukazuje na pravne propise i eticka pravila u svrhu osiguranja djetetove dobrobiti, zastupa i
reagira na povredu djetetovih prava

radi u stru¢nim tijelima i ostalim tijelima, povjerenstvima i stru¢nim skupinama po nalogu
ravnatelja

suraduje sa strucnim institucijama, odgojno-obrazovnim ustanovama, zdravstvenim
ustanovama, ustanovama socijalne skrbi, strukovnim organizacijama, drustvima i
pojedincima vezano za realizaciju svih ciljeva rada psihologa

stru€no se usavrsava u skladu s obvezama trajnog profesionalnog usavrsavanja; psiholog ima
pravo i duznost obnavljati i dalje usavrsavati svoja znanja i vjesStine i obvezan je stru¢no se
usavrsavati radi stjecanja uvjeta za produZenje osnovne dopusnice za obavljanje psiholoske
djelatnosti

ostali poslovi po potrebi i po nalogu ravnatelja

strucni suradnik psiholog u zvanju mentora dodatno je uklju¢en u obavljanje stru¢ne prakse
studenata, staZiranje pripravnika, vodenja zajednica ucenja, stru¢no usavrSavanje
sustrucnjaka i dr.

strucéni suradnik psiholog u zvanju savjetnika, uz poslove mentora, dodatno provodi
istrazivanja, analize, evaluacije o ¢emu podnosi izvjes¢e Odgojiteljskom vijecu i djelatno

promice kvalitetu rada Vrti¢a



2.3 Strucni suradnik — edukacijski rehabilitator

Clanak 11.

Broj izvrsitelja: 1

Posebni uvjeti:

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili struéni diplomski studij odgovarajuce vrste

Opis poslova:

procjenjuje psihomotorni, kognitivni i socioemocionalni razvoj djeteta te individualne
specifi¢nosti

provodi ranu intervenciju

utvrduje specificne potrebe djece s teskocama i informiranje odgojitelja i ostalih suradnika i
roditelja o njima

stvara uvjete za ukljucivanje djece u programe djecjeg vrtica

utvrduje najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete u suradnji s odgojiteljima,
struc¢nim timom (i roditeljima) i primjenjuje iste u radu

suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima u
prevenciji razvojnih poremedaja djece

prati, proucava i implementira znanstvene i teorijske spoznaje u praksi

prati psihofizicki razvoj djece i otkrivanje djece s teSko¢ama u razvoju

vodi dokumentaciju o djeci s razvojnim tesko¢ama

izraduje individualne programe za rad s djecom koja imaju posebne potrebe i prati realizaciju
sudjeluje u postupku integracije djece s teSko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovni proces
neposredan individualni rad s djecom koja imaju razvojne teskoce

educira i suraduje s odgojno-obrazovnim kadrom i roditeljima u svrhu ostvarenja odgojno-
obrazovnih programa

vodi i izraduje dokumentaciju (programi, planovi, izvjesca)

ostali poslovi po potrebi i po nalogu ravnatelja

strucni suradnik edukacijski rehabilitator u zvanju mentora dodatno je uklju¢en u obavljanje
stru¢ne prakse studenata, staZiranje pripravnika, vodenja zajednica ucenja, strucno
usavrsavanje sustrucnjaka i dr.

strucni suradnik edukacijski rehabilitator u zvanju savjetnika, uz poslove mentora, dodatno
provodi istraZivanja, analize, evaluacije o ¢emu podnosi izvjeS¢e Odgojiteljskom vijecu i

djelatno promice kvalitetu rada Vrtica



2.4 Strucni suradnik — logoped
Clanak 12.

Broj izvrsitelja: 2

Posebni uvjeti:

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili struéni diplomski studij odgovarajuce vrste

Opis poslova:

pravovremeno prepoznaje, ublazava i otklanja govorno-jezicne teskoée kod djece te
procjenjuje razvoj djeteta te individualne specifi¢nosti

izraduje plan i program za individualni i grupni logopedski rad na korekciji komunikacijskih
poremecaja, glasovno-jezicno-govornih poremecaja, oStec¢enja sluha te poremecaja gutanja i
hranjenja;

neposredan individualni rad s djecom koja imaju teskoce

provodi grupnu logopedsku terapiju i individualnu terapiju u senzornom centru

nekoliko puta godisnje educira odgojitelje i roditelje kroz radionice te suraduje s odgojno-
obrazovnim kadrom i roditeljima u svrhu ostvarenja odgojno-obrazovnih programa-sukladno
Planu i programu djecjeg vrtiéa, educira javnost kroz predavanja i edukacije

vodi dnevni plan i vrednuje zapaZanje o djetetu

suraduje s roditeljima i upucuje ih na odgovarajuce vjezbe za poticanje komunikacijskog ili
glasovno-jezi¢no-govornog razvoja;

bira i priprema sredstva i materijale za provodenje logopedskih terapija;

sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te
izraduje izvjesce o njegovom ostvarenju

utvrduje specificne potrebe djece i informira odgojitelje i ostale suradnike i roditelje o njima
suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi

prati, proucava i implementira znanstvene i teorijske spoznaje u praksi

sudjeluje u postupku integracije djece s teSkoéama u razvoju u odgojno-obrazovni proces
ostali poslovi po potrebi i nalogu ravnatelja

logoped je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i brigu o sredstvima za rad
strucni suradnik logoped u zvanju mentora dodatno je uklju¢en u obavljanje stru¢ne prakse
studenata, staZiranje pripravnika, vodenja zajednica ucenja, stru¢no usavrSavanje
sustruc¢njaka i dr.

strucéni suradnik logoped u zvanju savjetnika, uz poslove mentora, dodatno provodi
istrazivanja, analize, evaluacije o ¢emu podnosi izvjes¢e Odgojiteljskom vijecu i djelatno
promice kvalitetu rada Vrti¢a

promice kvalitetu rada Vrtica



2.5 Zdravstveni voditelj
Clanak 13.

Broj izvrsitelja: 1

Posebni uvjeti:

zavrsen sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij sestrinstva, odnosno
studij kojim je stecena viSa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s prijasnjim
propisima, kao i zavrSen sveucilisni diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij sestrinstva

odobrenje za samostalan rad

Opis poslova:

sudjeluje u izradi, kreiranju i provedbi Godisnjeg plana i programa i odgojno-obrazovnog rada
i Kurikuluma Vrtiéa iz svojeg djelokruga te izraduje izvjeSéa o njegovom izvrSenju

skrbi o redovitom sanitarnom i sistematskom pregledu radnika

ustrojava rad pomocnog-tehnickog osoblja

sakuplja lije¢nic¢ke potvrde novoupisane djece i vodi zdravstvene kartone

prati i procjenjuje zdravstvena stanja djece, njihov psihofizicki razvoj, provodi
antropometrijska mjerenja, vodi evidencije pobola i procijepljenosti

pruza prvu pomoc¢

suraduje sa sustru¢njacima

prati epidemioloske situacije u svim skupinama i suraduje s NZZJZ PGZ Rijeka i pedijatrima
provodi zdravstveni odgoj djece, odgojitelja, roditelja i ostalih djelatnika

sudjeluje u provedbi mjera HACCP-a

sudjeluje u izradi jelovnika dva puta godisnje u Cetiri tipa

skrbi o prehrani djece s posebnim potrebama (alergije)

svakodnevno vrsi nadzor nad Cisto¢om objekta

vrsi redovitu nabavku sredstava za ¢iséenje, dezinfekciju i sanitetskog materijala

afirmira djelatnost djecjeg vrti¢a i vrsi javnu prezentaciju zdravstvenog odgoja u djecjem
vrticu

sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela

struc¢no se usavrSava proucavanjem literature i novih dostignuca u struci

odgovorna je za kvalitetu i kvantitetu prehrane te mikrobiolosku ispravnost, higijenu svih
unutarnjih i vanjskih prostora, sanitarni nadzor, zdravstvenu zastitu djece, sredstva za rad i
provodenje mjera zastite na radu.

ostali poslovi po potrebi i po nalogu ravnatelja



2.6 Odgojitelj
Clanak 14.

Broj izvrsitelja: 43

Posebni uvjeti:

zavrsen studij odgovarajuce vrste a koji moze biti: sveucilisni prijediplomski studij, strucni
prijediplomski studij, studij kojim je ste¢ena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima,
sveucilisni diplomski studij, strucni diplomski studij

ukoliko se na natje¢aj za odgojitelja ne javi osoba koja ispunjava gore navedene uvjete,
poslove odgojitelja mozZe obavljati osoba koja je zavrsila uditeljski studij, i to: sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij, stru¢ni diplomski studij i ¢etverogodisnji strucni
studij primarnog obrazovanja i koja je zavrSila program za stjecanje odgojno-obrazovnih
kompetencija za rad s djecom rane i predskolske dobi

ukoliko se na natjecaj za odgojitelja ne javi osoba koja ispunjava gore navedene uvjete,
poslove odgojitelja mozZe obavljati osoba koja je zavrsSila uditeljski studij, i to: sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij, stru¢ni diplomski studij i cetverogodisnji strucni
studij primarnog obrazovanja uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnog
odnosa zavrsi program za stjecanje odgojno-obrazovnih kompetencija za rad s djecom rane i

predskolske dobi, do stjecanja kompetencija zaposljava se kao nestru¢na osoba

Opis poslova:

sudjeluje u izradi, kreiranju i provedbi Godisnjeg plana i programa odgojno-obrazovnog rada
i GodisSnjeg izvjestaja o radu te Kurikuluma Vrti¢a

provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rane i predskolske dobi (individualni i rad u manjim
skupinama) 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 rane i predskolske dobi te vodi brigu o
estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razliCitih aktivnosti

radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece rane i predskolske dobi i njihovih razvojnih
zadaca te potice razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima

vodi pedagosku dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava stru¢ne zahtjeve u organizaciji i
unapredenju odgojno-obrazovnog procesa

vodi vrednovanje na nivou pedagoske skupine i samovrednovanje

prikuplja potrebne podatke o djetetu i vodi intervjue s roditeljima

10



organizira i provodi rad s roditeljima u cilju unapredivanja (roditeljski sastanci, radionice i svi
ostali oblici suradnje s roditeljima)

suraduje sa struc¢njacima i stru¢nim timom u Vrtic¢u kao i s ostalim sudionicima u odgoju i
obrazovanju djece rane i predskolske dobi u lokalnoj zajednici

stru¢no se usavrSava: ostvarivanje plana individualnog stru¢nog usavrSavanja, ostvarivanje
plana kolektivnog stru¢nog usavrsavanja, pracenje i koriStenje strucne literature

radi u struénim tijelima i ostalim tijelima, komisijama i stru¢nim grupama po nalogu
ravnatelja

odgovara za provedbu programa rada s djecom rane i predskolske dobi kao i za opremu i
didakti¢ka sredstva kojima se koristi u radu

odgovorna je za provedbu programa rada s djecom rane i predskolske dobi i sredstva za rad
ostali poslovi po potrebi i po nalogu ravnatelja

odgojitelj u zvanju mentora dodatno je ukljuéen u obavljanje stru¢ne prakse studenata,
staziranje pripravnika, vodenja zajednica u€enja, stru¢no usavrsavanje sustrucnjaka i dr.
odgojitelj u zvanju savjetnika, uz poslove mentora, dodatno provodi istraZivanja, analize,

evaluacije o cemu podnosi izvjes¢e Odgojiteljskom vijeéu i djelatno

ODGOIJITELJ/PRIPRAVNIK

Gradonacelnik Grada Kastva na prijedlog Upravnog vijeca Vrtica donosi Odluku o broju izvrsitelja

odgojitelja pripravnika za svaku pedagosku godinu i to prema stvarnim potrebama Vrtica.

3. Pravni, administrativni i racunovodstveni poslovi

3.1. Voditelj racunovodstva

Clanak 15.

Broj izvrsitelja: 1

Posebni uvjeti:

zavrsen sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij, sveucilisni diplomski studij ili

strucni diplomski studij odnosno sveucilisni ili strucni prijediplomski studij odgovarajuée vrste

Opis poslova:

ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije te se brine o tocnosti i aZurnosti
knjigovodstva
sastavlja zajedno s ravnateljem prijedlog financijskog plana, izraduje financijski plan, izmjene

i dopune financijskog plana te izraduje izvjestaj o izvrsenju financijskog plana
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sastavlja financijska izvjeS¢a i materijale za Osnivaca, ravnatelja i Upravno vijec¢e, zakonska
periodi¢na i godiSnja financijska izvjeS¢a za FINA-u i reviziju, te druga financijska izvjesca i
dokumente

po potrebi sudjeluje na sjednicama Upravnog vijeé¢a i priprema dokumentaciju vezanu za
financijsko poslovanje

sastavlja zajedno s ravnateljem plan nabave za narednu godinu, te sudjeluje u pripremi
jednostavne i javne nabave

brine o zakonskoj uporabi sredstava prema financijskom planu

brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanje

vodi brigu o primjeni pravnih propisa vezanih uz financijsko-racunovodstveno poslovanje
izrada statistickih izvjes¢a vezanih uz financijsko poslovanje

vodi dnevnik i glavnu knjigu te pomocne knjige: knjigu dugotrajne imovine i knjigu ulaznih i
izlaznih racduna te blagajnu

sastavlja temeljnice i priprema dokumentaciju za knjizenje

vodi analiticko knjigovodstvo dugotrajne imovine, kratkotrajne imovine (zaliha i sitnog
inventara)

sudjeluje kod godisnjih popisa imovine i knjiZi sve utvrdene promjene

obavlja sva plac¢anja

likvidira dokumente po osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama
provjerava, utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost i racunsku to¢nost
dokumenata na temelju kojih se izdaju nalozi za isplatu

vodi poslove oko osiguranja imovine i osoba s osiguravajuc¢im drustvima

evidentira prijavu i odjavu djelatnika i vodi kadrovsku evidenciju

obracun i isplata plaée, bolovanja i drugog dohotka te izrada zakonskih mjesecnih i godisnjih
izvjes¢a vezano za isplate

vodenje poreznih kartica radnika

suradnja s Osnivacem, Financijskom agencijom, Poreznom upravom i ostalim institucijama
izrada odluka i rjesenja o godisnjem odmoru, slobodnim danima i svim isplatama radnicima

ostali poslovi po potrebi i po nalogu ravnatelja
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3.2. Administrativno-racunovodstveni radnik
Clanak 16.
Broj izvrsitelja: 1
Posebni uvjeti:
e sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij odgovarajuce vrste
e ukoliko se na natjecaj ne javi osoba s gore navedenim kvalifikacijama na ovo radno mjesto
moZe se zaposliti kandidat koji ima zavrSenu srednju Skolu u trajanju od 4 godine u sektoru
ekonomija i trgovina

Opis poslova:

obavlja administrativne poslove pri upisu i ispisu djece

obavlja poslove uredskog poslovanja sukladno Uredbi o uredskom poslovanju

- obavljanje poslova prijave i odjave radnika

- brine o ¢uvanju pecata

- vodi evidenciju o radnom vremenu i prisutnosti zaposlenika na poslu

- brine o nabavi uredskog materijala

- vrsi prijepis i umnoZavanje materijala, obavlja daktilografske poslove

- obavlja administrativne poslove

- zaduZena za primanje i otpremu poste, upisivanje u knjige poste te popratnu evidenciju

- obraduje primke i izdatnice hrane te izraduje potrebnu analizu stanja sredstava i zaliha (vodi
materijalno knjigovodstvo)

- uskladuje stanja obveza sa dobavlja¢ima po potrebi

- u suradnji s voditeljicom ra¢unovodstva obracunava i izraduje racune za pruZene usluge
(uplatnice)

- kontrolira otvorene stavke primatelja usluga, Salje opomene za dospjele obveze uz uplatnice

- zaprima racune i matematicki provjerava

- kontrolira racune za uredski materijal i sredstva za Ciséenje

- kontrolira racune za namirnice za kuhinju

- ostali poslovi po potrebi i po nalogu ravnatelja
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3.3. Tajnik
Clanak 17.

Broj izvrsitelja: 1

Posebni uvjeti:

zavrsen sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili stru¢ni diplomski studij
javne uprave
ukoliko se na natjecaj ne javi osoba s gore navedenim kvalifikacijama, poslove tajnika moze

obavljati i osoba koja je zavrsila prijediplomski strucni studij javne uprave

Opis poslova:

kontinuirano prati i prouc¢ava zakone i ostale propise; u okviru svojih poslova daje tumacenja i
misljenja radnicima i strankama u pogledu primjene pravnih propisa i opéih akata

pruza stru¢nu pomo¢ ravnatelju i Upravnom vijecu u pogledu provodenja zakona i drugih
propisa, osiguranja zakonitosti rada i akata te upozorava na nezakonitosti u radu

u suradniji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka Upravnog vijeca

izraduje nacrte i prijedloge opcih akata kao i njihovih izmjena i dopuna te inicira i organizira
procedure za njihovo donosenje

poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

priprema i organizira provodenje postupaka nabave

izraduje prijedloge ugovora, rjeSenja, odluka i drugih akata

pruza stru¢nu pomo¢ u postupku zakljucivanja i izvrSenja ugovora

obavlja poslove naplate potraZivanja

obavlja stru¢ne poslove pri upisu i ispisu djece

organizira Cuvanje svih normativnih akata i vaine dokumentacije Vrti¢a, vodenje arhive
sukladno Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog gradiva

brine o ¢uvanju pecata

obavlja kadrovske poslove i druge poslove vezane uz ostvarivanje prava i obveza iz radnog
odnosa

izdaje potrebne potvrde radnicima i roditeljima

u suradnji s ravnateljem i predsjednikom Upravnog vije¢a organizira sjednice Upravnog vijeca
te priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca

priprema materijale i organizira sjednice drugih tijela Vrtiéa

izraduje statisticka izvjeséa za nadlezna tijela

obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronickom upisniku djecjih vrtiéa i drugim

bazama podataka
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priprema materijale i dokumentaciju za nadzor inspekcijskih tijela i o tome izvjeScuje
Upravno vijeée

dogovara i izvjeScuje ravnatelja o aktivnostima vezanim za poslovanje Djecjeg vrtica

vodi poslove osiguranja i suraduje s osiguravateljem

suraduje s nadleznim tijelima vezanim za djelatnost

proucava propise te prisustvuje seminarima, savjetovanjima i stru¢nim aktivima

odgovoran je za pravovremeno obavljanje poslova, azurnost opcih akata, dokumentaciju i
sredstva za rad

ostali poslovi po potrebi i po nalogu ravnatelja

Pomocni i tehnicki (ostali) poslovi
4.1. Glavni kuhar
Clanak 18.

Broj izvrsitelja: 1

Posebni uvjeti:

kvalifikacija kuhar razine 4.1. steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri

godine u sektoru turizam i ugostiteljstvo

Opis poslova:

obavlja poslove organizacije rada u kuhinji (organizacija rada osoblja, pravovremena nabavka
namirnica prema jelovniku i broju djece, svakodnevno provjeravanje i koli¢ine Ziveznih
namirnica, odredivanje i rasporedivanje koli¢ine namirnica prema jelovniku i broju djece)
sudjeluje u sastavljanju jelovnika

sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju

nadzire i struéno pomaze drugim djelatnicima u kuhinji

priprema obroke za djecu s posebnim prehrambenim potrebama

organizira pravilan i pravovremen rad u kuhinji

provodi mjere HACCP-a sustava (nadzor nad radom kuhinjskog osoblja, svakodnevno
odrzavanje higijene i Cisto¢e kuhinje i kuhinjskog pribora prema radnim uputama i
procedurama propisanih HACCP sustavom)

provodi korektivne mjere navedene obrascima, provjerava ispravnost hrane

dnevno vodi knjigu prometa i zakljuéno stanje

vodi evidencije utroska Ziveznih namirnica i vr$i mjese¢nu inventuru

sudjeluje u izradi plana nabavke potrebnih prehrambenih i drugih artikala

odgovara za kvalitetu i kvantitetu hrane, utrosak namirnica utvrdenih normativima vezano za
Zivotnu dob djece, za mikrobiolosku ispravnost hrane, za higijenu kuhinje, inventara, Ziveznih
namirnica, provodenja mjera HACCP sustava i noSenje propisane odjece i obuce
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vodi brigu o ¢isto¢i osnovnih i pomoc¢nih sredstava za rad

osposobljava se za higijenski minimum i rad na siguran nacin (uredaji i kemijska sredstva) te
nadzire provedbu istog od strane osoblja u kuhinji

brine o nabavci i odrzavanju posuda

rad u timu sa zdravstvenom voditeljicom oko organizacije rada u kuhinji

ostali poslovi po potrebi i nalogu ravnatelja

4.2. Kuhar
Clanak 19.

Broj izvrsitelja: 1
Posebni uvjeti:

kvalifikacija kuhar razine 4.1. steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri

godine u sektoru turizam i ugostiteljstvo

Opis poslova:

sudjeluje u sastavljanju jelovnika

obavlja poslove pripreme obroka

sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju

priprema obroke za djecu s posebnim prehrambenim potrebama

provodi mjere HACCP-a sustava (nadzor nad radom kuhinjskog osoblja, svakodnevno
odrzavanje higijene i Cisto¢e kuhinje i kuhinjskog pribora prema radnim uputama i
procedurama propisanih HACCP sustavom)

provodi korektivne mjere navedene obrascima, provjeravanje ispravnosti hrane

vodi brigu o ¢isto¢i osnovnih i pomocénih sredstava za rad

osposobljava se za higijenski minimum i rad na siguran nacin (uredaji i kemijska sredstva)
odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu i kvantitetu hrane, utrosak namirnica
utvrdenih normativima vezano za Zivotnu dob djece, za mikrobiolosku ispravnost hrane, za
higijenu kuhinje, inventara i Ziveznih namirnica, provodenje mjera HACCP sustava i nosenje
propisane odjeée i obuce

ostali poslovi po potrebi i po nalogu ravnatelja
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4.3. Pomocni kuhar

Clanak 20.

Broj izvrsitelja: 3
Posebni uvjeti:

kvalifikacija pomo¢ni kuhar razine 3 ste€ena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju tri

godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

Opis poslova:

sudjeluje u svakodnevnoj pripremi i posluzivanju obroka

rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju djece

svakodnevno odrzZava higijenu i ¢isto¢u kuhinje i kuhinjskog pribora prema radnim uputama i
procedurama propisanih HACCP sustavom

pomaze pri rasporedivanju i podjeli obroka u blagovaoni i po odgojno-obrazovnim skupinama
rasprema i Cisti stolove, kuhinju i skladisne prostore

osposobljava se za higijenski minimum i rad na siguran nacin (uredaji i kemijska sredstva)
odgovara za pravovremeno, racionalno i stru¢no obavljanje poslova i higijenu kuhinje, za
provodenje mjera HACCP sustava, odgovara za kuhinjsku opremu i sitan kuhinjski inventar te
nosenje propisane zastitne odjece i obuce

ostali poslovi po potrebi i po nalogu ravnatelja

4.4. Domar

Clanak 21.

Broj izvrsitelja: 3
Posebni uvjeti:

kvalifikacija razine 4.1. steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u

sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i racunarstvo

Opis poslova:

svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacije centralnog grijanja

odrzava optimalnu temperature u objektima (zimi 20 - 22 stupnja C)

odrzava cjelokupan inventar objekata u ispravnom stanju u okviru svojih struc¢nih sposobnosti
kontrolira i popravlja sanitarno-higijenske uredaja (u zimskim mjesecima obratiti pozornost
na pucanje instalacija zbog hladnoce)

odrzava Cistocu prilaza objektima u zimskim mjesecima (prije pocetka rada vrti¢a)

obavlja popravke inventara, odrzava i boja zidove, zamjenjuje oStecena ili razbijena stakla
odrzava vanjske zelene povrsine (redovito ureduje travu i Zivicu, mijenja pijesak u pjes¢aniku,

zalijeva zelene povrsine ljeti)
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redovito kontrolira ispravnost opreme u dvoristu i po potrebi ju popravlja

vodi evidenciju o ispravnosti aparata i njihovim popravcima

redovito obilazi objekte, utvrduje eventualne kvarove i sanira ih u okviru svojih strucnih
sposobnosti

u prolje¢e premazuje nadstresnicu i pjeScanik svjezom bojom

sve planirane popravke i bojanje zidova vrsi u ljetnim mjesecima kada je broj djece manji u
svim objektima

u jesenskim mjesecima Cisti dvorista od suhog liséa

obavlja sve potrebne prijevoze sluzbenim vozilom

mjesecno pismenim putem izrazava potrebe za nabavku potrebnog materijala te predlaze
ravnatelju Godisnji plan odrzavanja i nabavke

samostalno vrsi stolarske, vodoinstalaterske, li¢ilacke i ostale radove te sitne popravke

vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i uredaja, predlaze ravnatelju
mjere i sredstva za otklanjanje uocenih nedostataka

za popravke koje ne moze sam obaviti obavjeStava ravnatelja koji za iste narucuje radove i
usluge kod ovlastenih tvrtki

provodi mjere iz podrucja protupoZarne zastite i zaStite na radu i postupanja u slucaju
evakuacije

pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih nepogoda

vodi evidenciju utroska

osposobljava se prema zakonskim propisima

odgovara za sigurnost, praéenje provodenja redovitih i periodi¢nih pregleda, sredstava za rad
koje koristi te noSenje propisane zastitne odjece i obude

kontrolira racune za popravke te usluge i nabavu materijala za odrZavanje

ostali poslovi po potrebi i po nalogu ravnatelja

4.5. Spremacica

Clanak 22.

Broj izvrsitelja: 10

Posebni uvjeti:

zavrsena osnovna skola

Opis poslova:

svakodnevno obavlja poslove ¢is¢enja, higijene prostora u kojem borave djeca
odrzava Cistocu svih prostora u objektu

svakodnevno Cisti i dezinficira sanitarne ¢vorove

svakodnevno Cisti podove
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- svakodnevno Cisti okoli$ objekta (ulaz i dvoriste)

- svakodnevno provjetrava prostorije

- svakodnevno disti i dezinficira stolove i podove u blagovaonici

- priprema sobe dnevnog boravka za poslijepodnevni odmor, rasprema i sprema lezaljke

- redovito presvlaci lezaljke i brine o Cistoci posteljine

- priprema posteljinu za pranje i vodi evidenciju

- odgovorna je za zakljuavanje ulaznih vrata te racionalno i pravilno rukovanje sredstvima za
rad

- sudjeluje u pripremi marendi sukladno jelovniku koji izraduje zdravstveni voditelj, u svim
objektima u kojima nije organizirana glavna kuhinja

- vodi racuna o zalihama namirnica koje ima na skladistu i na vrijeme o tome obavjesStava
nabavlja¢a o potrebi nove narudibe, u svim objektima u kojima nije organizirana glavna
kuhinja

- pere i posprema posude uz pravilnu uporabu sredstava za dezinfekciju te vodi ra¢una o
odrzavanju Cistoée kuhinje, skladista i prateéih prostora te namjesStaja u njima, u svim
objektima u kojima nije organizirana glavna kuhinja

- pere i posprema posude uz pravilnu upotrebu sredstava za dezinfekciju te vodi racuna o
odrzavanju Cistoée kuhinje, skladista i prate¢ih prostora te namjesStaja u njima, u svim
objektima u kojima nije organizirana glavna kuhinja

- po nalogu nadredene osobe i prema potrebi, sudjeluje u poslovima pripreme i posluzivanju
obroka u glavnoj kuhinji, uklju¢ujuéi i zamjenu pomo¢nog kuhara,

- ostali poslovi po potrebi i po nalogu ravnatelja

4.6. Svelja-pralja
Clanak 23.

Broj izvrsitelja: 1
Posebni uvjeti:

e kvalifikacija razine 3 stecena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine
Opis poslova:

- pranje, glacanje i sortiranje rublja iz jaslica, vrti¢a i kuhinje

- krojenje, Sivanje i odrzavanje posteljine, stolnjaka, kuhinjskih krpa, zavjesa, pregaca i slicnog

- odrzavanje reda i higijene prostora u kojima radi

- pripremanije lezaljki, zamjena posteljine 1x tjedno

- briga o nabavci materijala, opreme i pribora za rad

- obavlja krojacke popravke posteljine, zavjesa, radne odjeée i pomagala za rad

- zaprima materijal za krojacke popravke i brine o njegovom racionalnom koristenju
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Sivanje kostima za maskare, predstave i sl.

ostali poslovi po potrebi i nalogu ravnatelja

4.7. Pomocnik za djecu s teSkocama u razvoju

Clanak 24.

Broj izvrsitelja:

Sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju broj pomocnika za djecu s teskoéama u

razvoju utvrduje se za svaku pedagosku godinu ovisno o potrebama o ¢emu prosudbu donosi

strucno povjerenstvo Vrti¢a uz suglasnost izvrsnog tijela osnivaca.

Posebni uvjeti:

zavrseno najmanje Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje
zavrseno osposobljavanje i ste¢ena djelomicna kvalifikacija

da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem se pruza potpora

Opis poslova:

pruza neposrednu potporu djetetu s razvojnim tesko¢ama (u zadacima, u kretanju, pri
uzimanju hrane i pic¢a, u obavljanju higijenskih potreba, u svakidasnjim aktivnostima)

radi prema individualno izradenom programu rada (prema potrebama svakoga pojedinog
djeteta) te uputama odgojitelja i stru¢nog tima

pomocnik moZe pruzati potporu jednom djetetu ili dvoje u istim ili razli¢itim skupinama
pomocnik nije nositelj odgojno-obrazovnog procesa niti smije izradivati planove i programe
te sredstva za rad s djetetom, ali mora biti obavijeSten o njima; nije zamjena za dodatne
odgojno-obrazovne i rehabilitacijske programe namijenjene djetetu tijekom odgoja i
obrazovanja

pomaze u komunikaciji i socijalnoj ukljuenosti (poticati dijete na suradnju s ostalom djecom,
poticati dijete na prihvatljive oblike ponasanja te upozoravati dijete na Stetnost i posljedice
neprihvatljivih oblika ponasanja, dodatno objasniti pravila rada i igre)

pomaze u kretanju (voditi dijete kojemu je potrebna pomo¢ u kretanju, pomagati djetetu koji
se kre¢e u kolicima pri prelazenju prepreka, voziti dijete u kolicima ako se ne mozZe
samostalno voziti)

pomaze pri uzimanju hrane i pi¢a (dodatno pripremiti hranu djetetu: rezanje, usitnjavanje i
sl., hranjenje ovisno o potrebi djeteta, pomagati djetetu pri pijenju)

pomaZe u obavljanju higijenskih potreba (pomagati djetetu u kretanju (vodenje, voZnja) pri
odlasku u WC, pomagati djetetu u koristenju WC-a (stavljanje na sjedalicu WC-a i
pridrzavanje tijekom sjedenja; higijena tijela nakon obavljene nuZde; svlacenje i odijevanje
odjece; presvlacenje pelena i higijena tijela pri presvlacenju; pranje ruku nakon obavljene
nuzde)
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- pomaze djetetu pri presvilacenju (skidanje i odijevanje odjeée i obuce) tijekom boravka u
vrti¢u ovisno o potrebi djeteta

- pomaze u obavljanju aktivnosti i zadataka, pomazZe djetetu pri izvodenju prakti¢nih radova
prema naputku odgojitelja, pomaZe djetetu u izvodenju primjerenog programa tjelesnog
odgoja prema naputku odgojitelja, nadleznog lije¢nika i zdravstvene voditeljice, dodatno
objasniti zadatak djetetu, usmjeravati paznju djeteta na aktivnosti, poticati dijete na
izvrSavanje zadanih uputa, voditi/usmjeravati dijete u izvrSavanju zadataka)

- zadade pomocnika definiraju se sukladno potrebama djeteta, odnosno djece u sklopu
individualnog programa rada i mogu sadrZavati neke ili sve navedene aktivnosti, kao i
aktivnosti specifi¢ne za funkcioniranje djeteta ili djece, a izvrSenje pomocnik djeci s razvojnim
teSko¢ama vodi u Dnevniku rada

- ostali poslovi po potrebi i po nalogu ravnatelja

5. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.
Uvjete za zaposljavanje ispunjavaju i osobe koje su zavrsile odgovarajuci studijski program prema
ranijim propisima te stekle odgovarajucu kvalifikaciju i akademski naziv u skladu s odredbama Zakona
o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakona o akademskim i stru¢nim nazivima i

akademskom stupnju te Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Radnici Vrtica koji su na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateeni u radnom odnosu na

neodredeno vrijeme i dalje nastavljaju obavljati poslove na koji su rasporedeni.

Clanak 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave na oglasnoj ploci Vrtic¢a.

KLASA: 025-01/26-04/01

URBROJ: 2170-7-1-09-26-01

Kastav, 20.05.2026.

Predsjednica Upravnog vijec¢a

Neva Andonov Lipovac, mag.oec., v.r.
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Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci Vrti¢a dana 21. svibnja 2026. godine i stupio na snagu dana 22.
svibnja 2026.

Ravnateljica Vrtiéa

Helena Ninkovi¢ Budimlija, prof.,v.r.
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