Na temelju ¢lanka 43. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju («Narodne novine» br.
10/97. 107/071 94/13) i ¢lanka 50. Statuta Djecjeg vrti¢a “Bubamara“Gornji Kneginec,
Upravno vijeée Djecjeg vrtica ,,Bubamara®“ Gornji Kneginec, na 47. sjednici odrzanoj dana
21. 12. 2023 godine, donosi

IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU
I NACINU RADA DJECJEG VRTICA BUBAMARA GORNJI KNEGINEC

Clanak 1.

U c¢lanku 28. nakon teksta kojim se ureduje radno mjesto logopeda dodaje se tekst:

NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG I STRUCNOG RADA

Naziv radnog
mjesta

PSIHOLOG/INJA

Posebni uvjeti

a) zavr$en diplomski sveu¢ili$ni studij ili diplomski specijalisticki studij magistar
psihologije

b) utvrdenu zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova psihologa

¢) da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja

1- nepuno radno vrijeme (8 sati tjedno)

OPIS
POSLOVA

prati razvoj djece, otkriva djecu s posebnim potrebama u razvoju , te
poduzima odgovarajuce mjere,

definira kriterije 1 naCine pracenja razvoja djece u skupini, koje obavljaju
odgojni radnici (prema dobi djece i pojedinim podru¢jima razvoja), te
pruza pomo¢ u redovnom radu s djecom, daje sugestije za rad sa skupinom
ili sa pojedinom djecom,

sistematski prati razvoj djece, utvrduje razvojni status (op¢i ili u pojedinim
podrucjima razvoja),

vr$i psiholosku obradu djece s posebnim potrebama u razvoju i odgoju:
dijagnosticiranje, trijaza, upucivanje na daljnju obradu i tretman u druge
struéne institucije, na Komisiju za utvrdivanje teSkoca u razvoju djece 1
sli¢no,

sudjeluje u organizaciji, provodenju i pracenju odgovarajucih mjera za
djecu s posebnim potrebama: opservacija, integracija djece s teSko¢ama u
razvoju u redovni odgojno-obrazovni proces,

sudjelovanje u izradi i provodenju individualnog programa koji ukljucuje
neposredni rad s djetetom, te pracenje i vrednovanje napretka,

izraduje sisteme evidencije i vodi dokumentaciju o pra¢enju razvoja djece,
poduzetim mjerama i postignutim rezultatima,

vodi propisanu dokumentaciju (godiS$nji, mjesecni i dnevni plan rada)
sudjeluje u formiranju odgojnih skupina (sastav djece i izbor odgojnih
radnika)

stru¢no radi na odabranom problemu iz podrucja psihologije i odgojno-
obrazovnog procesa: prati adaptaciju nove djece u jaslicama i vrti¢u, pruza




pomo¢ u ostvarivanju najprimjerenijih vrsta postupaka i uvjeta za sto
uspjesniju adaptaciju djeteta, prati i usmjerava odgojno-zdravstvene
radnike (grupna dinamika, na¢in vodenja odgojne skupine, emocionalna
atmosfera, komunikacija u skupini i sl.),

e prati i analizira motiviranost djece za pojedine aktivnosti: daje sugestije za
planiranje i organiziranje poticaja za skupinu i pojedinu djecu, prati i
proucava razvoj igre i drugih prakti¢nih aktivnosti u skupini i kod pojedine
djece

e provjerava zrelost djece za polazak u skolu, daje misljenje,

e usavrSava se za izbor i primjenu odgovarajuc¢ih metoda i tehnika rada za
psiholosku obradu djece

¢ sudjeluje u organiziranju, provodenju i prac¢enju svih oblika internog
struénog usavrSavanja odgojno-zdravstvenih radnika, naro€ito u podrucju
psihologije i drugim bliskim podru¢jima (pracenje razvoja, uo¢avanje
posebnih potreba, indikacije teSkoca u razvoju),

e sudjeluje s odgojiteljima u izradi individualnih programa rada za djecu s
posebnim potrebama - sudjeluje u usavrsavanju odgojno-zdravstvenih
radnika za uspjesniju suradnju s roditeljima i pracenje rezultata suradnje
(roditeljski sastanci, individualni razgovori i dr.),

e sudjeluje u educiranja roditelja o razvoju djece,

e ukljucuje roditelje u tretman djeteta s posebnim potrebama (prema
individualnom programu), prati poduzete mjere,

¢ sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca, sudjeluje u izradi godi$njeg plana i
programa rada Vrtica, u izradi godi$njih izvjeS¢a, mjesecnog i tjednog
plana, te evidencije rada psihologa,

e sudjeluje u radu stru¢nog tima o svim stru¢nim pitanjima odvijanja
djelatnosti (prezentiranje uo€enih problema, rezultata pracenje, analiza,
ocjena, razmatranja prijedloga i predlaganje mjera i sl.),

e obavlja i druge poslove temeljem Zakona, DrZzavnog pedagoskog standarda
ili koji po prirodi posla ulaze u djelokrug rada psihologa,

e odgovoran je za obavljanje 1 izvrSavanje poslova 1 zadaca u okviru opisa
svojeg radnog mjesta,

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Nacin provjere
i rok

Prema Pravilniku o radu Vrtica

29°

Clanak 2.

U c¢lanku 28. nakon teksta kojim se ureduje radnog mjesta psihologa dodaje se tekst:

2

NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ZDRAVSTVENE ZASTITE

Naziv radnog
mjesta

ZDRAVSTVENA VODITELJICA




Posebni uvjeti

a)

-preddiplomski struéni studij sestrinstva -prvostupnik/prvostupnica sestrinstva
-preddiplomski sveucilisni studij sestrinstva- sveuciliSni prvostupnik/prvostupnica
sestrinstva

-diplomski sveucili$ni studij sestrinstva -magistar/magistra sestrinstva
-specijalisticki studij sestrinstva - diplomirana/i medicinska sestra/medicinski
tehnicar

b) utvrdenu zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova zdravstvene voditeljice
¢) da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja

Prema DPS-u

OPIS
POSLOVA

e sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Vrti¢a i izvjesca iz svojeg
djelokruga,

e vodi propisanu zdravstvenu dokumentaciju,

e vodi evidenciju i organizira sanitarni pregled i higijenski minimum
zaposlenika Vrtica,

¢ sudjeluje u organiziranju ljetovanja, zimovanja djece, izleta i slicnih
rekreativnih programa,

e organizira zdravstvenu zastitu djece i prati sanitarno higijenski tretman u
kuhinji, praonici, sanitarnim prostorijama,
vodi brigu o higijensko zdravstvenim uvjetima (odrzavanje Cistoce svih
prostorija u Vrti¢u i vanjskim povr§inama) te svakodnevno kontrolira i po
potrebi sprovodi preventivne mjere zastite,

e vodi brigu o higijeni spremanja, izmjeni posteljine, radne odjece 1 dr.,

e pruza prvu pomo¢ povrijedenoj djeci 1 zaposlenicima i prati ith do konacne
obrade,

e organizira dezinfekciju, dezinsekciju i deratizaciju unutraSnjeg prostora,

e brine o dezinfekciji igracaka, opreme 1 prijevoznog sredstva,

e organizira i sudjeluje u sastavljanju jelovnika, kontrolira primjenu
propisanih standarda, ispisuje jelovnike uz potrebne izracune i objavljuje ih
na oglasnim plocama i web. stranici Vrtica,

e svakodnevno, u suradnji s kuharicom vr$i kontrolu pripremanja hrane,
kvalitetu 1 kvantitetu dogovorenih jela,

e daje nalog za nabavku potrebne koli¢ine zZiveZnih namirnica i higijenskih
potrepstina za cijeli tjedan,

e u suradnji s pedagogom vodi individualne dosjee djece s teSkocama u
razvoju,

e u suradnji sa stru¢nim timom vodi brigu o pravilnom provodenju ritma dana
u cilju zadovoljavanja osnovnih potreba djece,

¢ vodi dokumentaciju o razvoju djece, evidenciju o uzrocima odsutnosti i
prosjeku dolaznosti djece, predlaze i poduzima odgovarajuc¢e mjere

e kontrolira zaposlenike Vrti¢a u svezi primjene higijenskih mjera noSenja
zastitne odjece i obuce,




nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i drugi potreban materijal
(medicinski),

izdaje sredstva za higijenu i ¢iS¢enje te vodi evidencije ulaza i izlaza
navedene robe,

obavlja kontrolu ostalih aspekata zdravstvene zastite ( pravilnu upotrebu
sredstva za odrzavanje higijene, nacin primanja i izdavanja Cistog i necistog
rubljaisl.),

organizira rad tehnicke sluzbe

rasporeduje zaposlenike tehnicke sluzbe radi zamjena za vrijeme bolovanja,
godisnjih odmora, kra¢ih odsutnosti te organizira rad uz suglasnost
ravnatelja,

vodi 1 kontrolira evidencijske liste vezane uz provedbu HCCP-a,

suraduje s roditeljima putem individualnih konzultacija i roditeljskih
sastanaka,

sudjeluje u prijemu novoprimljene djece, ispunjava zdravstvenu
dokumentaciju i propisane protokole,

sudjeluje u unapredivanju procesa njege i odgoja,

kontinuirano obilazi skupine u vrijeme jutarnjeg preuzimanja djece od
roditelja i nastoji da se trijaza $to dosljednije provodi,

izraduje program individualnog stru¢nog usavrSavanja,

sistematski radi nad vlastitom zdravstvenom pedagosko-psiholoskom
usavrSavanju,

aktivno sudjeluje na sjednicama odgojiteljskog vijeca 1 aktivima u Vrticu,
suraduje s pedijatrima, stomatolozima, radnicima ZZJZ-Varazdin,
sanitarnim inspektorima, zdrav. voditeljicama drugih vrtica,

u nadopuni satnice do punog radnog vremena radi s djecom s teSko¢ama u
razvoju,

odgovorna je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zada¢a u okviru opisa
svojeg radnog mjesta,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Nacin provjere
i rok

Prema Pravilniku o radu Vrtica

Clanak 3.

U c¢lanku 28. briSe se tekst kojim se ureduje radno mjesto administrativno-racunovodstvenog
radnika u opisu poslova i broj izvrSitelja i umece novi tekst koji glasi:

OPIS
POSLOVA

vodi urudzbeni zapisnik,
vodi arhivsku dokumentaciju Vrtica,
obraCunava i ispostavlja izlazne raCune za boravak djece u Vrticu,




prati pravovremenu naplatu i vrsi postupak naplate dugovanja,

vodi evidenciju o prisutnosti zaposlenika na radu,

pomaze u radu komisija za popis inventara u obracunu amortizacije po
zakonskim stopama i u skladu sa zakonom izraduje godis$nji obracun-
predracun,

vodi svu personalnu dokumentaciju djelatnika (dosje djelatnika, mati¢na
knjiga djelatnika i dr.),

objavljuje oglase, natjecaje, statistiCke podatke,

izraduje rjeSenja o pravima i obvezama djelatnika iz radnog odnosa,

obavlja prijem i rasporedivanje posSte 1 organizira otpremu,

organizira obavljanje poslova prijepisa, umnozavanja, arhiviranja,

obavlja poslove nabave,

pomaze kod izrade godiSnjeg financijskog plana i godi$njeg financijskog
izvjesc¢a Vrti¢a kao i izmjene i dopune,

vodi analiticku evidenciju nabavljenih osnovnih sredstava,

radi obracun amortizacije po svakom pojedinacnom osnovnom sredstvu,
uskladuje inventuru odnosno stvarno stanje osnovnih sredstava sa stanjem
u analitickoj evidenciji kao i uskladivanje analiti¢ke evidencije sa glavnom
knjigom,

vodi analiticku dokumentaciju sitnog inventara,

izraduje mjesecno izvjeS¢e o utrosku prehrambenih namirnica i ostalih
materijalnih izdataka,

vodi knjigu blagajne i vrijednosnih papira,

radi obracun putnih naloga 1 kontrolu putnih radnih listova o utroSku
benzina

objavljuje mjesecne preglede ulaznih racuna na web stranicama Vrtica,
zaprima dokumente za utroSeni materijal za ¢iS¢enje 1 odrZzavanje,

vodi analiticku evidenciju utroSenog materijala za pripremu hrane i
materijal za ¢iS¢enje

priprema i objavljuje plan javne/jednostavne nabave, vrSi postupak
javne/jednostavne nabave, izraduje 1 objavljuje registar ugovora,

izraduje financijsku obradu rashodovnih sredstava,

vr$i prijepis zapisnika, kopiranje 1 objavljivanje podataka iz svog djelokruga
na web. stranicama Vrtica,

ucestvuje u postupku E-upisa djece u Vrtic,

odgovara za obavljanje 1 izvrSavanje poslova 1 zadac¢a u okviru opisa svojeg
radnog mjesta,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Broj izvrsitelja

1 puno radno vrijeme

Clanak 4.

U ¢lanku 28. nakon teksta kojim se ureduje radno mjesto pomocnog kuhara u tekstu koji
odreduje posebne uvjete umjesto teksta ,,PKV* umece se tekst ,,osnovna skola®“, a u tekstu
koji odreduje broj izvrsitelja rije¢ ,,1*“ zamjenjuje se rijecju ,,1,5%.

Clanak 5.




U ¢lanku 28. nakon teksta kojim se ureduje radno mjesto pomoénika za djecu s teSko¢ama u
razvoju ili stru¢no komunikacijskog posrednika dodaje se tekst:

NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI

Naziv radnog
mjesta

POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU DJECE

Posebni uvjeti

a) osnovna $kola

b) utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova pomoc¢nika za njegu,
skrb i pratnju

¢) da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Broj izvrsitelja

Prema odluci Op¢inskog nacelnika

OPIS e poslovi njege i zastite djece od prve godine Zivota do polaska u osnovnu
POSLOVA skolu,

e vrsi svakodnevnu trijazu, toaletu i njegu djece,

e pomaze djeci u odrzavanju higijene, kod jela, pri svlacenju i oblacenju te
kretanju,

e pruza pomo¢ djetetu pri uklju¢ivanju u socijalne interakcije i pri
komunikaciji,

e pomaze odgojitelju u pripremi i organiziranju te provodenju aktivnosti i
obiljeZavanju znacajnih datuma iz Zivota okoline, dje¢jih rodendana,
poludnevnim i cjelodnevnim izletima, Setnjama u blizu i/ili dalju okolicu,

e pomaze u serviranju obroka i vrsi ¢iS¢enje stolova prije i poslije jela,

e brine o didaktickim i drugim sredstvima Vrti¢a neophodnim u radu s
djecom, te o ispravnosti tih sredstava,

e dezinficira igracake 1 opremu,

e sudjeluje u razmjeni informacija s roditeljima isklju¢ivo o djetetu iz
djelokruga opisa svojih poslova u svrhu pobolj$anja rada s djetetom, a u
dogovoru ili prisutnosti odgojitelja,

e odgovoran je za obavljanje 1 izvrSavanje poslova 1 zadaca u okviru opisa
svojeg radnog mjesta,

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Nacin provjere | Prema Pravilniku o radu Vrtica
i rok

Clanak 6.

U ¢lanku 28. nakon teksta kojim se ureduje radno mjesto Pomo¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju djece

dodaje se tekst:




» (1) Radnici koji provode posebne kra¢e odgojno-obrazovne programe za djecu rane i predskolske
dobi moraju imati sljedecu razinu i vrstu obrazovanja i ispunjavati sljedeée uvjete:

Naziv skupine poslova POSLOVI ODGOJNO-OBRAZOVNOG
RADA S DJECOM

VRSTA ODGOJNO-OBRAZOVNOG RAZINA | VRSTASTUDIJA TE

PROGRAMA DODATNI UVJETI

Osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja
uz dodatno obrazovanje steCeno u stru¢no-
razvojnom centru za provedbu odgojno-
Glazbeni program obrazovnog programa poticanja razvoja
glazbenih sposobnosti i stvaralastva

Osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja
uz steceno osnovno glazbeno obrazovanje
Osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja
glazbene kulture u osnovnoj skoli

Osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja
uz dodatno obrazovanje ste¢eno u stru¢no-
razvojnom centru za provedbu odgojno-
Likovni program obrazovhog programa poticanja razvoja
likovnih sposobnosti i stvaralastva

Osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja
likovne kulture u osnovnoj skoli

Osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja
uz dodatno obrazovanje ste¢eno u strué¢no-
razvojnom centru za provedbu odgojno-
Program stranog jezika obrazovnog programa ranog ucenja
pojedinog stranog jezika

Osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja
uz steceno obrazovanje iz engleskog jezika
na razini B2 stupnja uz steCeno obrazovanje
iz pojedinog stranog jezika na razini B2
stupnja

Osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja
pojedinog stranog jezika u osnovnoj §koli

Osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja
uz dodatno obrazovanje steCeno u stru¢no-
razvojnom centru za provedbu odgojno-
obrazovnog programa poticanja razvoja
Sportski program sportskih/kinezioloskih  sposobnosti ili
dodatno obrazovanje za vodenje
sportskih/kinezioloskih aktivnosti u dje¢jim
vrticima  steCeno pri  fakultetima Koji
provode navedene obrazovne programe
Osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja
tjelesne i zdravstvene kulture u oshovnoj
Skoli

Osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja
uz dodatno steCeno obrazovanje za
voditelja plesnih tehnika u trajanju od
Program ritmike i plesa najmanje 200 sati




Osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja u
osnovnoj Skoli plesa

Osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja
Opca igraonica za djecu Osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja
primarnog obrazovanja

Sukladno Programu rada za pojedini kraci

Opis poslova program za koji je ministarstvo nadlezno za
obrazovanje dalo suglasnost
Broj izvrsitelja Prema Godi$njem planu 1 programu

odgojno-obrazovnog rada Vrti¢a

(2) Odgojno-obrazovni radnici koji provode vjerski program za djecu predSkolske dobi, uz
ispunjavanje uvjeta o vrsti obrazovanja, moraju ispunjavati uvjete sukladno ugovorima Vlade
Republike Hrvatske i vjerskih zajednica te imati mandat nadlezne vjerske zajednice kojim je
verificirana dostatna osposobljenost za izvodenje vjerskih programa.*

Clanak 7.
Ove Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djejeg vrtica
Bubamara Gornji Kneginec stupaju na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj ploci
Vrti¢a uz prethodnu suglasnost Osnivaca.

KLASA: 011-03/23-02/02
UR.BROJ: 2186-05-02-23-01
Gornji Kneginec, 21.12. 2023. godine

Predsjednik Upravnog vijeca:

Marko Vitez, mag. educ. geogr. et. hist.
Izmjene 1 dopune Pravilnika su objavljene na oglasnoj ploci Vrti¢a 22.12.2023. godine a
stupile nasnagu 30.12.2023. godine.

Ravnateljica:

Mirjana Sekol



