Temeljem clanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanja (Narodne novine br. 10/97,
107/07, 94/13) i €l. 12. Statuta Dje¢jeg vrtiéa Cupko, Upravno vijeée Djecjeg vrtica Cupko, javne
ustanove, Zagreb, Rudeska cesta 150, uz prethodnu pisanu suglasnost osnivaca dana 4.10.2013.
godine, donosi

ODLUKU
O I1ZMJENI | DOPUNI
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
JAVNE USTANOVE DJECJEG VRTICA CUPKO

Clanak 1.
U cijelom tekstu Pravilnika rije¢: ,naobrazba®“ zamjenjuje se rije¢ju: ,obrazovanje” u
odgovarajuc¢em padezu i broju.
U cijelom tekstu Pravilnika ispred rijeci: ,predskolske dobi“ dodaju se rijeci: ,rane i“ u
odgovarajuc¢em padezu i broju.
U cijelom tekstu Pravilnika rije€ ,zaposlenik” zamjenjuje se rije¢ju ,radnik” u odgovaraju¢em
broju i padezu.

Clanak 2.
Clanak 3. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada se mijenja na nacin da sada glasi:

,Clanak 3.

U djecjem vrtic¢u se obavljaju sljedeci poslovi:

1. poslovi njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite i skrbi o djeci,
2. administrativno-tehnicki poslovi,

3. pomocni poslovi

Potreba za zaposljavanjem odgojno-obrazovnih radnika, strucnih suradnika, zdravstvenog
voditelja i ostalih radnika utvrduje se sukladno zakonu i potrebama djecjeg vrtica, s obzirom na
velicinu i broj grupa djece.

Djecji vrti¢ Cupko ce u svom sjedistu, na adresi Rudeska cesta 150, upisivati jednu odgojnu
skupinu od najvise 25 djece. Za redovito provodenje programa odgojne skupine od 25 djece
predvideno je zaposljavanje najmanje dva odgojitelja, od kojih jedan mozZe vrsiti i ulogu
ravnatelja, stru¢nog voditelja, po potrebi jednog odgojitelja-pripravnika, jednu osobu zaduZenu
za odrZavanje Cistoce i higijene — domacicu, a nije predvideno zaposljavanje drugih pravnih,
administrativnih, racunovodstveno-financijskih i pomocéno-tehnickih kadrova, osim ako se ne
ukaZe potreba za navedenim poslovima i u okviru financijskih mogucnosti.

Navedene poslove obavljat ¢e ravnatelj u suradnji sa specijaliziranim poduzecima ili ustanovama
uz koordinaciju s poslovnim voditeljem, osnivacem ustanove i ¢lanovima Upravnog vijeca, kada
je to potrebno.



Po eventualnom proSirenju kapaciteta ustanove na druge lokacije i eventualnom upisu vise
odgojnih skupina, ustanova ce pristupiti zaposljavanju novih zaposlenika sukladno Zakonu.

Clanak 3.
Clanak 5. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada se mijenja na nacin da sada glasi:

,,Clanak 5.

Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijece djecjeg
vrtica, za svaku pedagosku godinu, planom potreba kadrova u okviru Godisnjeg plana i
programa sukladno DrZzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja.”

Clanak 4.
Clanak 7. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada se mijenja na nacin da sada glasi:

,Clanak 7.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada djecjeqg vrti¢a Cupko propisuju se nazivi radnih
mjesta i uvjeti za obavljanje poslova radnih mjesta za 1 i viSe odgojnih skupina djece, u sjedistu i
u potencijalnim podruZnicama djecjeg vrtica. Stvarne potrebe za radnicima utvrdit ¢e se na nacin
utvrden ¢lankom 3. ovog Pravilnika.

Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opce uvjete utvrdene
zakonom te sljedece posebne uvjete, koji nisu navedeni taksativno:

1. Odgojno-obrazovni poslovi

- odgojitelj/ica u djecjem vrtic¢u (redovni program)

- poslove odgojitelj/ice djece od navrsenih Sest mjeseci Zivota do polaska u osnovnu Skolu moZe
obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij odgovarajuce
vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je stecena visa struc¢na sprema u skladu s ranijim
propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij
odgovarajuce vrste

- poloZeni strucni ispit

- pripravnik za odgojitelja/icu u djeéjem vrticu (redovni program)

- poslove pripravnika za odgojitelja djece od navrsenih Sest mjeseci Zivota do polaska u osnovnu
Skolu mozZe obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij
odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je stecena visa strucna sprema u
skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisSni diplomski studij ili specijalisticki
studij odgovarajuce vrste

- odgojitelj/ica u programu predskole

- poslove odgojitelja/ice u programu predskole moZe obavljati osoba koja je zavrsila
preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce
vrste kojim je steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je
zavrsila sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij odgovarajuce vrste ili



- osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja/icu razredne nastave u osnovnoj Skoli u skladu s
posebnim propisom
- poloZen strucni ispit

- odgojitelj/ica u posebnim i kraéim programima

- poslove odgojitelja/ice u posebnim i kra¢im programima moZe obavljati osoba koja je zavrsila
preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce
vrste kojim je stecena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je
zavrsila sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij odgovarajuce vrste uz uvjete utvrdene
programom jli osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja razredne nastave u osnovnoj Skoli, uz
uvjete utvrdene programom

- struéni suradnik/ca u djeéjem vrti¢u(pedagog, psiholog, logoped i rehabilitator)
- poslove strucnog suradnika/ice moZe obavljati osoba koja je zavrsila diplomski sveucilisni studij
ili diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste

- medicinska sestra kao zdravstveni voditelj

- poslove medicinske sestre moZe obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni studlij
ili strucni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je stecena visa stru¢na sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili
specijalisticki studij sestrinstva

2. Pomocno - tehnicki poslovi

- osoba za odrZavanje Cistoce i higijene - domacica

osnovna Skola

Strucni suradnici, odgojitelji i visa medicinska sestra moraju, osim gore navedenih uvjeta,
ispunjavati i druge posebne uvjete propisane pravilnikom koji propisuje ministar nadlezan za
obrazovanje.

Svi radnici u djecjem vrticu moraju imati posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije
pocetka rada i u tijeku rada sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 5.
Sve ostale odredbe pravilnika ostaju nepromijenjene te se u nastavku navodi potpuni tekst
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Dje¢jeg vrti¢a Cupko:



PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
JAVNA USTANOVA DJECJEG VRTICA CUPKO

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom se ureduje:
unutarnje ustrojstvo i sistematizacija radnih mjesta, uvjeti koje radnici vrti¢ca moraju ispunjavati
za obavljanje poslova radnog mjesta, uvjete probnog rada, radna mjesta s posebnim ovlastima i
odgovornostima, te druga pitanja od znacenja za rad i obavljanje poslova i djelatnosti koje
proizlaze iz rada djecjeg vrtica.

UNUTARNIJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 2.

Unutarnje ustrojstvo djecjeg vrti¢a obuhvada dijelove procesa rada medusobno povezane
prema svrsi i srodnosti poslova, a koji ¢ine jedinstvenu radnu cjelinu.

Unutarnjim ustrojstvom djecjeg vrti¢a osigurava se racionalan i djelotvoran rad vrti¢a u
cilju ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i predskolske
dobi, $to se ostvaruje u sjedistu Djecjeg vrtica Cupko, Zagreb, Rudeska cesta 150 te eventualnim
podruZnicama vrtica.

Clanak 3.
U dje¢jem vrtiéu se obavljaju sljedeci poslovi:
1. poslovi njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite i skrbi o djeci,
2. administrativno-tehnicki poslovi,
3. pomocni poslovi

Potreba za zaposljavanjem odgojno-obrazovnih radnika, stru¢nih suradnika, zdravstvenog
voditelja i ostalih radnika utvrduje se sukladno zakonu i potrebama djecjeg vrti¢a, s obzirom na
veli¢inu i broj grupa djece.

Djegji vrti¢ Cupko ¢e u svom sjedistu, na adresi Rude$ka cesta 150, upisivati jednu
odgojnu skupinu od 25 djece. Za redovito provodenje programa odgojne skupine od 25 djece
predvideno je zapoSljavanje najmanje dva odgojitelja/ice, od kojih jedan moze vrsiti i ulogu
ravnatelja, poslovnog voditelja, po potrebi jednog odgojitelja/ice — pripravnika, jednu osobu
zaduZenu za odrzavanje Cistoce i higijene — domadicu, a nije predvideno zaposljavanje drugih
administrativnih-tehnickih i pomo¢nih kadrova.

Navedene poslove obavljat ¢e ravnatelj/ica u suradnji sa specijaliziranim poduzec¢ima ili
ustanovama uz koordinaciju s poslovnim voditeljem/icom, osnivatem ustanove i ¢lanovima
Upravnog vijeca, kada je to potrebno.



Po eventualnom prosirenju kapaciteta ustanove na druge lokacije i eventualnom upisu
viSe odgojnih skupina, ustanova ¢e pristupiti zaposljavanju novih zaposlenika sukladno Zakonu.

Clanak 4.

Unutar dijelova procesa rada iz ¢l. 3 ovog Pravilnika utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima koji se, kao stalan sadrzaj rada jednog ili viSe zradnika, izdvajaju u okviru
cjeline radnog procesa ne narusavajuéi njegovo jedinstvo.

Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca: naziv radnog mjesta, uvjete koje radnici trebaju
ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta, popis i opis poslova radnog mjesta.

Clanak 5.
Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijeée
djecjeg vrtic¢a, za svaku pedagosku godinu, planom potreba kadrova u okviru godisnjeg plana i
programa sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja.

RADNA MJESTA S POSEBNIM OVLASTIMA | ODGOVORNOSTIMA

Clanak 6.

Ravnatelj/ica djeCjeg vrtica ima posebne ovlasti i odgovornosti u okviru poslova
utvrdenih zakonom, statutom djecjeg vrti¢a i drugim opéim aktima. Uz ovlasti i odgovornosti
utvrdene zakonom, statutom djecjeg vrtica i drugim opéim aktima, Pravilnikom o unutarnjem
ustrojstvu vrti¢a utvrduju se sljedeée odgovornosti ravnatelja/ice:

ODGOVORNOSTI RAVNATELJA/ICE DJECJEG VRTICA

1. Odgovornost za provodenje zakonske regulative poslovanja djecjeg vrtica
- izrada godisnjeg plana rada i druge dokumentacije djecjeg vrti¢a, prema
zakonskoj regulativi za predskolski odgoj;
- organizacija sustava prehrane i briga o njenoj kvaliteti;
- organizacija upisa i priprema i vodenje odgovaraju¢e dokumentacije;
- pripremne aktivnosti za provodenje Programa vrtiéa (tromjesecna, tjedna, dnevna priprema);
- predlaganje godisnjeg proracuna: oprema, potro$ni materijal, prehrana, edukacija i struc¢no
usavrSavanje djelatnika, kraci programi, putovanja i druge dodatne aktivnosti za djecu;
- nabava potros$nih materijala prema i u okviru proracuna vrtiéa.
— ostali pripremni i administrativni poslovi sukladno aktima Ustanove

2. Odgovornost za sigurnost djece u ustanovi, ukljucujuci:

- redovitu kontrolu prostornih uvjeta i pribavu svih potrebnih atesta sukladno zakonskoj
regulativi;

- brigu o dnevnoj sigurnosti djece: zakljucavanje, preuzimanje djece; sigurnost djece za vrijeme
boravka u prostoru vrtiéa i izvan prostora vrti¢a u organizaciji vrti¢a i drugo;



- brigu o organizaciji kvalitetne prehrane;
- brigu o organizaciji medicinske zaStite

3. Odgovornost za razvoj programa:

- Izrada standarda redovitog programa djecjeg vrti¢a u pisanom obliku.

- organizacija i nadzor izrade i provodenja integriranih i krac¢ih programa djecjeg vrti¢a od strane
strucnih osoba koji ih provode;

- kontinuirano unapredenje kvalitete programa;

- Izrada zakonom propisanih pisanih oblika programa (globalni i na godisnjoj/operativnoj razini).

4. Odgovornost za provodenje programa sukladno vazeé¢im aktima:

- Odgovornost za kvalitetu rada zaposlenika:

a) utvrdivanje potrebe za radnicima sukladno poslovnom planu i programima;

b) odabir kvalitetnih potencijalnih radnika i predlaganje zaposljavanja poslodavcu;

c) educiranje radnika;

d) nadzor rada radnika i poduzimanje potrebnih mjera u slu¢aju da radnici svoje obveze ne
ispunjavaju kvalitetno i u skladu sa standardom, ukljucujuéi (1) upozorenje radnika, (2) dodatna
edukacija, (3) pismeno obavjestavanje poslodavca.

5. Odgovornost za kvalitetu provodenja programa u praksi:

- briga o kvaliteti pripreme za provodenje programa: pismeno i organizacjski.

- briga o ispunjenju ciljeva i sadrzaja programa sukladno Godisnjem planu ravnatelja i djecjeg
vrtica;

- briga o razvoju, napretku i motivaciji djece;

- briga o prac¢enju napretka djece i individualnom pristupu te provodenje individualnog pristupa
djetetu;

- briga o stvaranju pozitivnog ambijenta za djecu, roditelje i radnike

6. Odgovornost za kvalitetnu komunikaciju s roditeljima:

- briga o kvalitetnoj organizaciji upisa;

- organizacija kvalitetnog prezentiranja programa od strane svih radnika, edukacija radnika,
priprema info materijala, redovito izvjestavanje o novostima;

- organizacija kvalitetnog prezentiranja razvojnih rezultata djeteta sukladno programu

7. Odgovornost za prostor i opremu:

- kontrola sigurnosti prostora i opreme;

- organizacija brige o higijeni u suradnji s domacicom;

- briga o nabavi potrebne opreme sukladno poslovnom planu i proracunu;
- briga o inventurnom stanju opreme, didaktike i sredstva za rad;

- briga 0 opéem dojmu prostora i opreme;

- briga o vizualizaciji programa



8. Suradnja s poslodavcem u izradi i izvrSenju poslovnog plana za sljedecu pedagoskugodinu u
periodu planiranja - svibanj/lipan;j:

- planiranje troskova svih programa (kadrovski, oprema, organizacijski...);

- kontrola troSkova i izvrSenja proracuna

9. Aktivna komunikacija s poslodavcem
- Predlaganje unapredenja kvalitete svih strucnih, kadrovskih i organizacijskih dijelova programa;
- Brzo i efikasno reagiranje na eventualnu opasnost za kvalitetu poslovanja

10. Ostali zadaci i odgovornosti sukladno uputama i odlukama Upravnog vijeca koji su, prema
misljenju Upravnog vije¢a nuzni za uredno i uspjesno poslovanje ustanove.

U slucaju da je ravnatelj ujedno i odgojitelj, duzan je izvrSavati obveze propisane popisom i
opisom poslova odgoijitelja.

NAZIV RADNIH MJESTA | UVIETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH MIJESTA

Clanak 7.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada dje¢jeg vrti¢ca Cupko propisuju se nazivi radnih
mjesta i uvjeti za obavljanje poslova radnih mjesta za 1 i vise odgojnih skupina djece, u sjedistu i
u potencijalnim podruznicama djecjeg vrti¢a. Stvarne potrebe za zaposlenicima utvrdit ce se na
nacin utvrden ¢lankom 3. ovog Pravilnika.
Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opée uvjete utvrdene
zakonom te sljedece posebne uvjete, koji nisu navedeni taksativno:

1. Odgojno-obrazovni poslovi

- odgojitelj/ica u dje¢jem vrti¢u (redovni program)

- poslove odgojitelja/ice djece od navrsenih Sest mjeseci Zivota do polaska u osnovnu Skolu moze
obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studij odgovarajuée
vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveuciliSni diplomski studij ili specijalisticki studij
odgovarajuce vrste

- polozZeni strucni ispit

- pripravnik za odgojitelja/icu u dje¢jem vrti¢u (redovni program)

- poslove pripravnika za odgojitelja/icu djece od navrienih Sest mjeseci Zivota do polaska u
osnovnu Skolu moze obavljati osoba koja je zavrsSila preddiplomski sveuciliSni studij ili strucni
studij odgovarajuée vrste, odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je stecena visa strucna
sprema u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveuciliSni diplomski studij ili
specijalisticki studij odgovarajuce vrste



- odgojitelj/ica u programu predskole

- poslove odgojitelja/ice u programu predskole moZe obavljati osoba koja je zavrsila
preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce
vrste kojim je steena viSa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je
zavrsila sveudilisni diplomski studij ili specijalisti¢ki studij odgovarajuce vrste il

- osoba koja ispunjava uvjete za uditelja razredne nastave u osnovnoj skoli u skladu s posebnim
propisom

- poloZen strucni ispit

- odgojitelj/ica u posebnim i kra¢im programima

- poslove odgojitelja/ice u posebnim i kraéim programima mozZe obavljati osoba koja je zavrsila
preddiplomski sveucilisni studij ili struc¢ni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce
vrste kojim je stecena visa struc¢na sprema u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je
zavrsila sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij odgovarajuce vrste uz uvjete utvrdene
programom ili

- osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja razredne nastave u osnovnoj skoli, uz uvjete utvrdene
programom

- strucni suradnik/ca u djecjem vrticu(pedagog, psiholog, logoped i rehabilitator)
- poslove stru¢nog suradnika/ce mozZe obavljati osoba koja je zavrsila diplomski sveucilisni studij
ili diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste

- medicinska sestra kao zdravstveni voditelj

- poslove medicinske sestre moze obavljati osoba koja je zavrsila preddiplomski sveudilisni studij
ili stru¢ni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je stecena viSa stru¢na sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili
specijalisticki studij sestrinstva

2. Pomoc¢no - tehnicki poslovi

- osoba za odrZavanje Cistoce i higijene - domacica

osnovna Skola

Struéni suradnici, odgojitelji i viSa medicinska sestra moraju, osim gore navedenih uvjeta,
ispunjavati i druge posebne uvjete propisane pravilnikom koji propisuje ministar nadlezan za
obrazovanje.

Svi zaposlenici u dje¢jem vrtiéu moraju imati posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje
prije pocCetka rada i u tijeku rada sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 8.

Popis i opis poslova radnih iz ¢l. 7 ovog pravilnika naveden je u posebnom prilogu koji Cini
sastavni dio ovog pravilnika.



Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
U Zagrebu, 4.10.2013. godine

UPRAVNO VIJECE DJECJEG VRTICA CUPKO

Prilozi:
popis i opis poslova
prethodna suglasnost osnivaca na tekst

POPIS | OPIS POSLOVA

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada dje¢jeg vrti¢a Cupko propisuje se popis i opis
poslova radnih mjesta za 1 i viSe odgojnih skupina djece, u sjedistu i potencijalnim podruznicama
djecjeg vrti¢a. Stvarne potrebe za radnicima utvrdit ce se na nacin utvrden clankom 3. ovog
Pravilnika.

Radnici rasporedeni na radna mjesta prema dijelovima procesa rada u djeéjem vrticu i radnim
mjestima iz ¢lanka 7. ovog pravilnika, obavljaju sljedece poslove:

ODGOIJITELJ/ICA:

1. Poslovi planiranja, pripremanja za rad i dokumentiranje rada

- Pravodobno planiranje, dokumentiranje i vrednovanje odgojno- obrazovnog rada u planiranim
rokovima;

- Sudjelovanje u izradi godiSnjeg plana rada i druge dokumentacije djecjeg vrtiéa prema
zakonskoj regulativi za predskolski odgoj prema nalogu ravnatelja;

- Vodenje dokumentacije o djeci: imenik, prisutnost djece, razlozi izostanka;

- Dokumentiranje ostvarenja satnice;

- Pripremne aktivnosti za provodenje programa vrtic¢a (kvartalna, tjedna, dnevna priprema);

- Prikupljanje i izrada sredstava za rad

- Estetsko uredenje prostora

- Dezinficiranje igracaka i briga o higijeni prostora vrtiéa

- Ostali pripremni i administrativni poslovi sukladno aktima vrti¢a

2. Suradnja s roditeljima sukladno programu i aktima djecjeg vrtica.
- Sukladno programu i aktima djecjeg vrtica;

- Vesela, dobronamjerna, strucna;

- Obavjestavanje roditelja putem oglasne ploce;

- Dogovaranje mjesecnih konzultacija



3. Postivanje standarda komunikacije djecjeg vrtica:

- Poticanje i njegovanje pozitivnog i radosnog raspoloZenja u odgojnoj skupini;

- Njegovanje pozitivnog i vedrog nacina komunikacije s roditeljima;

- Postovanje prema svim zaposlenicima i njegovanje timskog rada;

- Provodenje usmene i/ili pismene komunikacije prema roditeljima redovito i pravopisno to¢no;
- Nepostivanje standarda komunikacije djec¢jeg vrti¢éa smatra se ponasanje koje narusava ugled
poslodavca

4. Neposredni rad s djecom:

- Provodi se iskljuivo u vedrom i pozitivnom raspoloZenju s puno igre, pjesme i smijeha;
Nepostivanje ovog pravila, uklju¢ujuéi nervozu prema djetetu, grubost prema djetetu, povrsnost
u ophodenju s djecom ili negativan stav prema radu i djetetu smatra se ponasanjem koje
narusava ugled poslodavca;

- Kvalitetno provodenje redovitog programa vrtica sukladno programu i vaze¢im aktima te
unapredenje njegove kvalitete i sadrzaja. Nepostivanje ovog pravila koje rezultira smanjenom
kvalitetom razvoja djeteta te nezadovoljstvom roditelja ili primjedbama na rad odgojitelja i
poslovanje djecjeg vrti¢a smatra se ponasanjem koje narusava ugled poslodavca;

- Samoinicijativno predlaganje novih aktivnosti, igara, programa i sadrzaja;

- Samoinicijativno predlaganje izmjena aktivnosti ili programa u slucaju da postojeci nacin rada
pokazuje nedostatke;

- Individualni rad s djecom i rad u manjim grupama;

- Briga o sigurnosti i higijeni djece i sanitarnog prostora;

- TrijaZa zdravstvenog stanja djece;

- Rad na zadovoljavanju potreba djece i poticanje razvojnih osobina i sposobnosti;

fizioloskih: pravodobno i struéno temeljenih za hranom, snom, kretanjem, picem (usavrSavanje
prirodnih oblika kretanja, povecéanje otpornosti organizma na nepovoljne utjecaje); psiholoskih:
sigurnosti, samopouzdanje, samostalnost, radoznalost, odnos prema svijetu, komunikacija;

- Postivanje svih stru¢nih zahtjeva u organizaciji odgojno-obrazovnog procesa.

5. Struc¢no usavrsavanje

- Ostvarivanje plana individualnog stru¢nog usavrSavanja;

- Ostvarivanje plana kolektivnog stru¢nog usavrsavanja;

- Individualna suradnja sa stru¢nim timom (radni dogovori, analize, osvrti, pracenje i koristenje
strucne literature, sudjelovanje u znanstvenim projektima, prisustvovanje i rad u odgojiteljskom
vijecu).

6. Rad u stru¢nom tijelu
7. Komunikacija s ravnateljem

- Sudjelovanje na radnim sastancima(tjedno)
- Priprema tema za radni sastanak
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- Redovito informiranje ravnatelja o problemati¢noj djeci — o moguc¢nostima da neko dijete ne
zadovolji kriterij, potrganoj ili potrebnoj opremi, o eventualnom neslaganju ili nezadovoljstvu s
asistentom ili odgojiteljem (potkrijepljeno konkretnim primjerima), o svim nejasnoéama,
prijedlozima, promjenama, slobodnim danima, zamjenama, informiranje o ubacivanju novih
sadrZaja u programu, informiranje o ucestalim nedolascima djece.

8. Aktivnosti izvan redovitog programa vrti¢a u dogovoru s poslodavcem.
- Provodenije kradih programa prema potrebi.

9. Ostali zadaci i odgovornosti prema uputi Ravnatelja.

ZDRAVSTVENI VODITELJ/ICA

Provodi zdravstveno preventivne mjere za oCuvanje psihickog i fizickog zdravlja djece.
Koordinira odgojitelje u ostvarivanju zadataka zdravstvene zastite djece.

Provodi zdravstveni odgoj djece i izobrazbu odgojitelja o raznovrsnim zdravstvenim
temama.

U suradniji s lije¢nikom radi na ranom otkrivanju zdravstvenih problema djece.

Vodi zdravstvenu dokumentaciju te sastavlja potrebne izvjestaje i analize o zdravstvenom
stanju djece.

Planira prehranu radi osiguravanja optimalnog rasta i razvoja sve djece.

Prati, nadzire i predlaze mjere za poboljSanje sanitarno-higijenskih uvjeta rada u djecjem
vrticu.

Provodi nadzor nad higijenskim uvjetima cisto¢e unutarnjeg i vanjskog prostora gdje
borave djeca.

Suraduje s roditeljima vezano uz zdravlje djece te brine o utvrdivanju razloga djecjeg
izostanka.

Djelokrug rada zdravstvenog voditelja obuhvacda slijedece aktivnosti:

Brine o njezi i skrbi za tjelesni rast i zdravlje djeteta

Organizira i provodi zdravstveni odgoj i zdravstveno prosvjecivanje u cilju stjecanja
pravilnih higijenskih navika i usvajanja zdravog nacina Zivljenja

Sudjeluje u organiziranju, stvaranju adekvatnih uvjeta i osiguravanju pravilne prehrane u
ustanovi za sve vrste programa prema HACCP sustavu

Brine o osiguranju i provedbi higijensko — sanitarnih uvjeta u unutarnjim i vanjskim
prostorima ustanove

Sudjeluje u radu stru¢nog tima u programu za djecu s teSko¢ama u razvoju.

Vodi zdravstvenu dokumentaciju prema “ Pravilniku o Obrascima zdravstvene
dokumentacije djece predskolske dobi i Evidencije u dje¢jem vrticu”.

Ostali zadaci i odgovornosti prema uputi ravnatelja.
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OSOBA ZA ODRZAVANIJE CISTOCE | HIGIJENE — DOMACICA

1. Redovita, svakodnevna dezinfekcija svih povrSina - vrsi se sredstvom IZOSAN G ili drugim
sredstvom istih karakteristika.
Dezinfekcija se vrsi na kraju radnog dana:
- 1 xtjedno se vrsi detaljna dezinfekcija igracaka i sportskih rekvizita pranjem te-sredstvom
IZOSAN G ili drugim sredstvom istih karakteristika. .
- Pokretne igracke se mogu dezinficirati tijekom redovnog radnog vremena, no ne koristiti
ih taj dan i preko nodi ostaviti da se prozrace;
- krpene igracke / rekviziti se 01. u mjesecu (ili ces¢e ako za to postoji potreba) pripremaju
u vrece te predaju za pranje;
- prostorija i oprema za pripremu i sluZenje hrane mora biti u svakom trenutku
besprijekorno Cista;
- sanitarni ¢vorovi moraju biti besprijekorno Cisti, s naglaskom na djecji wc te umivaonike
te kvake.
. Pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje;
. OdlaZe u namijenjeni prostor sav otpad;
. Pranje suda i kuhinje nakon zavrsetka rada;
. Poslovi serviranja;
. Pazi na ¢istoéu osnovnih i pomoénih sredstava za rad u kuhinji kao i odjeée i obuce;
. Svakodnevno provjerava kakvoéu i koli¢inu ZiveZnih namirnica;
. Odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju djece;
. Sudjeluje u sastavljanju jelovnika u suradnji s ravnateljem;
10. Pazi i odgovora za odrzavanje higijene u kuhinji;
11. Vodenje dnevne potrosnje namirnica, izrada dvotjedne nabave namirnica u suradnji s
ravnateljem;
12. Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja;
13. Svakodnevno obavlja poslove ¢iséenja i higijene prostorija u kojima borave djeca, hodnika i
drugih prostorija u objektu;
14. Ci$¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima;
15. Pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova tri puta dnevno;
16. Svakodnevno cCiS¢enje tepiha i prostiraca, te jednom mjesecno iznoSenje i provjetravanje,
svakodnevno cis¢enje okolisa objekata : igralista, stepenista, terase i dr.
17. Ci$¢enje vrata, prozora, lustera, prostora za otpad, dezinfekcija kanti za otpad i igracaka
18. Redovito presvlacenje djecje posteljina
19. Svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki.
20. Ostali zadaci i odgovornosti prema uputi Ravnatelja.
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Higijena sanitarnog ¢vora

Dezinfekcija i pranje toalet, umivaonici pranje stakla, brisanje ispod cetkica, urednost toaleta sa
spremistem, higijena wc Cetki, dezinfekcija kvaka "vanjski dio toaleta - wc papir

posebna krpa za umivaonike i ¢etkice

posebna metla/krpa za sanitarni ¢vor (posebna za ostale podove)

Higijena kuhinje
Higijena frizidera, posuda, dezinfekcija Sanka, brisanje prasine s polica

Higijena garderobe
Higijena ormarica, pranje ulaznih vrata,

Higijena prostorija za igru
Dezinfekcija stolova, podovi (posebna krpa za stolove), dezinfekcija sa posebnim sredstvom
brisanje ogledala

Higijena prostora za rekvizite
Pod, prasina, urednost opreme, prekrivanje kreveta

Higijena podova
Dezinfekcija svih podova i usisavanje tepiha

Higijena ulaznog prostora
OdrzZavanje higijene, ulaznih vrata

Higijena vanjskog prostora
Pomesti ispred oba ulaza

Dezinfekcija igracki i opreme
Igracke prema naputku odgajatelja
Veliki i mali sportski rekviziti - pranje (posebna krpa) i sredstvo IZOSAN G

Ostalo Dezinfekcija
tastatura racunala, Brisanje prasine sa svih ormara

Dezinfekcija sportskih rekvizita
Veliki i mali sportski rekviziti - pranje

Pomoc¢ oko rucka
Postavljanje i raspremanje stola, pospremanje prostorije za jelo nakon rucka, serviranje hrane

Higijena kuhinje
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Pranje i pospremanje posuda i Sanka

Pripremanje kreveta
Pripremanje kreveta za spavanje, presvlacenje posteljine, distribucija prljavog rublja

Prema potrebi kuhanje marende

Higijena sanitarnog ¢vora

Dezinfekcija i pranje toaleta, umivaonici
1. svakodnevno ¢iséenje vanjskih prostora
2. Cis¢enje staza od snjeznih nanosa

3. briga o zelenilu u lon¢anicama i nasadima
4. drugi poslovi po nalogu poslodavca

14



