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PREDMET: Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nainu rada Dje¢jeg vrti¢a Vukovar 1,
prethodna suglasnost, dopuna materijala za Gradsko vijece

Postovana,

Uz dopis od 4. srpnja 2011. dostavili smo Vam, u pisanom obliku Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i nadinu rada Djefjeg vrtiéa Vukovar 1 na prethodnu suglasnost osnivaca
predskolske ustanove.

Ovim putem dopunjujemo materijal za Gradsko vijece i u privitku dostavljamo Vam

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrti¢a Vukovar 1 snimljen na CD-u u
PDF formatu.

S poStovanjem

teljica
R Sabo,prof.

Dostavljeno:
A4 1)Naslovu
. Pismohrana



Na temeljuclanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i naobr@dbrodne novine 10/97.)
Upravno vijée Djejeg vrtica Vukovar 1 uz prethodnu suglasnost ostav&rada Vukovara
Klasa: Urbroj: na sjednici odrzanoj dana  donijelo
je

PRAVILNIK
0 unutarnjem ustrojstvu i tismu rada Djéjeg vrtica
«Vukovar 1»

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ugstou | n&inu rada Djéjeg vrtica «Vukovar

1» (u daljnjem tekstu: Pravilnik), Djg vrti ¢ «Vukovar 1»(u daljnjem tekstu: V& utvrduje:

- unutarnje ustrojstvo i sistematizaciju poslova radnjesta,

- uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavl@ppslova radnog mjesta,
uvjete probnog rada,
radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima,
druga pitanja od z@anja za rad i obavljanje poslova koji proizlazedjelatnosti
Vrtica

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJEST A
Clanak 2.

Unutarnje ustrojstvo W& obuhvéa dijelove procesa rada thesobno povezane
prema vrsti i srodnosti poslova, a kéije jedinstvenu radnu cjelinu.

Unutarnjim ustrojstvom V@8 osigurava se racionalan i djelotvoran rad édrtu
cilju ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgojaaobrazbe te skrbi o djeci predskolske
dobi (u daljnjem tekstu: predskolski odgoj), Staosevaruje u sjediStu Vida, Vukovar,

Eugena Kvaternika 27 i podfnim objektima: Vukovar Novi, Leptiéi Mitnica i Sotin.

Clanak 3.

Dijelovi procesa rada u \diutvideni su Statutom Viga, a obuhvéaju sljedée
skupine poslova:
1. Poslovi vdenja vrtta
2. Stri&no-pedagoski poslovi,
3. Pravni, administrativni i tainovodstveno-financijski poslovi,
4. Pom@no-tehnéki poslovi.



Clanak 4.

Unutar dijelova procesa radélanka 3. ovog Pravilnika ut#uju se radna mjesta s
odreienim poslovima koji se kao stalan sadrzaj radaggdifi viSe radnika izdvajaju u
okviru cjeline radnog procesa ne naruSasiapjegovo jedinstvo.

Ututivanje radnih mjesta obuhéa:

- naziv radnog mjesta,
- uvjete koje radnici trebaju ispunjavati za obavjggposlova radnog mjesta,
- popis i opis poslova radnog mjesta.

Clanak 5.

Broj izvrSitelja za obavljanje odemih poslova radnih mjesta ufvje Upravno
vijec¢e Vrtica za svaku pedagosku godinu planom potreba kadramkyiru godiSnjeg plana i
programa Vrita.

II. NAZIVI RADNIH MJESTA | UVJETI ZA OBAVLJANJE PO SLOVA RADNIH
MJESTA
Clanak 6.

Za obavljanje odi@enih poslova radnih mjesta radnici moraju ispurjawace uvjete
utvrdene zakonom te sljeée posebne uvjete

1. POSLOVI VOPENJA VRTI CA

NAZIV RADNOG MJESTA POSEBNI UVJETI

RAVNATELJ - prema zakonu

2. STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA POSEBNI UVJETI
21 STRWNI SURADNIK - e(\j/aSSO, profesor pedagogije ili diplomira]
- PEDAGOG pedagog
- poznavanje rada na osobnorumalu
29 STRUWNI SURADNIK - Si\éa\(s), profesor psihologije ili diplomirani
- PSIHOLOG P 9
- poznavanje rada na osobnoriualu
5 - VSS, profesor defektologije ili diplomirani
2.3. STRUWNI SURADNIK defektolog
- DEFEKTOLOG - poznavanje rada na osobnoriualu
2.4 STRUNI SURADNIK - VSS, logoped
- LOGOPED - poznavanje rada na osobnorumalu




2.5. ZDRAVSTVENI VODITELJ

VSS, visa medicinska sestra
- poznavanje rada na osobnoriualu

2.6. MEDICINSKA SESTRA

-SSS, medicinska sestra

2.7. ODGOJITELJ

-VSS, odgoijitelj predskolske djece ili nastavi
predskolskog odgoja

2.8.0DGOJITELJ

- SSS
Zateteni 1997.

3. PRAVNI,
POSLOVI

ADMINISTRATIVNI |

RA CUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI

NAZIV RADNOG MJESTA

POSEBNI UVJETI

3.1. TAINIK

- VSS, diplomirani pravnik
- ilivSS, upravni pravnik
- poznavanje rada na osobnomuaalu
- 1 godina radnog iskustva

3.2. RACUNOVODITELJ

- VSS, diplomirani ekonomist

- VSS, ekonomist

- poznavanje rada ha osobnoniuaalu
- 1 godina radnog iskustva

3.3.BLAGAJNIK-RACUNOVODSTVENI
RADNIK

- SSS, ekonomskog smjera
- poznavanje rada ha osobnoniuaalu
- 1 godina radnog iskustva

3.4.FINANCIJISKO-RAUNOVODSTVENI
RADNIK

- SSS, ekonomskog smjera
- poznavanje rada na osobnorui@alu
- 1 godina radnog iskustva

ik



4. POMOCNO-TEHNI CKI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA

POSEBNI UVJETI

4.1. GLAVNI KUHAR

SSS, kuhar
1 godina radnog iskustva

4.2. KUHAR

SSS, kuhar
1 godina radnog iskustva

4.3. POM@NI KUHAR

NSS, osnovna Skola

4.4. EKONOM

SSS, ekonomskog smjera
1 godina radnog iskustva

4.5 DOMAR-VOZAC

SSS, elektrometalskog, strojobravarsk|
stolarskog,vodoinstalaterskog usmjerenja
nekog drugog tehtikog usmjerenja

PolozZen ispit za voza ,B" kategorije

1 godina radnog iskustva

09,
ili

4.6. SVELJA - PRALJA

Osnovna Skola, Sivgtetaj Sivanja)

4.7. SPREMAICA

osnovna Skola

Strweni suradnici, odgojitelji i medicinska sestra matajosim posebnih uvjeta
navedenih pod tikama 2.1. - 2.8. ovogdanka, ispunjavati i druge posebne uvjete propisane
Zakonom o predskolskom odgoju i naobrazbi (poloZereni ispit ukoliko nisu Zakonom
oslobaieni te obveze, nepostojanje zaprekaclanka 25. Zakona) i Pravilnikom o vrsti
stritne spreme sttmih djelatnika, te vrsti i stupnju sttme spreme ostalih djelatnika u

djecjem vrticu (Narodne novine 144/97).

Zaposlenici na poslovima prehrangraju, osim posebnih uvjeta navedenih pod
tockama 4.1. - 4.4. ovogdanka, imati osnovna znanja o zdravstvenoj ispratim@amirnica i
osobnoj higijeni, koja stjgl prije pa@etka rada i u tijeku rada sukladno zakonu i drugim

propisima.



IV. POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA
Clanak 7.

Popis i opis poslova radnih mjegtailanka 7. ovog Pravilnika navedeni su u
posebnom prilogu kojiini sastavni dio ovog Pravilnika.

V. BORAVAK U PROSTORU VRTI CA

Clanak 8.

Radnici Vrtia te druge osobe mogu boraviti u prostoruddrsamo tijekom radnog vremena
Vrtica.

Clanak 9.

U prostoru Vrtta zabranjeno je:
- pusenje,
- noSenje oruzja,
- pisanje po zidovima i inventaru 4,
- bacanje izvan koSeva za otpatke papira, ziblkguma i sl.
- unoSenje i konzumiranje alkohola i narkath sredstava,
- unoSenje sredstava opreme idaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju,
- unoSenije tiskovina neprimjerenog sadrzaja
Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja rsatelja dovoditi u Vrti strane osobe.
Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje uspodje i radni okolis Vria.

Clanak 10.
Duznost je radnika i drugih osoba koje borave uddrskrbiti se o imovini Vrita
prema n&elu dobroga gospodara.
Clanak 11.
Radnici Vrtica duzni su se kulturno odnositi prema roditeljinthiugim osobama koje
borave u Vritu.
Clanak 12.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uregospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljaiti elektricne aparate i zakl{iati radne prostorije.



Clanak 13.
Na parkiraliStu Vritga mogu se kretati i parkirati samo vozila radnikeidd, osoba

koje obavljaju poslove za V¢ti, sluzbenih osoba i korisnika usluga Vati

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osngaga nakon objave na oglasnim gama
Vrtica.

Clanak 15.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Vrti¢a iz prosinca 2003. godine.

Broj: /
Vukovar,

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJEA:

Utwtuje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnino¢ama Vrtta
dana . a stupio na snagu dana

RAVNATELJ:

Jedan primjerak ovog Pravilnika dem je sindikalnom povjereniku /
zaposlenikom vije¢u Vrtica dana

SINDIKALNI POVJERENIK




1. POSLOVI VOPENJA VRTI CA

RAVNATELJ

- ustrojava rad Vrtia, vodi poslovanje i rukovodi radom

- predlaze unutarnje ustrojstvo idgmarada Vrtta

- predstavlja, zastupa i potpisuje za ¥it& odgovara za zakonitost rada

- donosi odluke sukladno ovlastenjima dmim Statutom, ovim Pravilnikom i drugim
opcim aktima Vrtca

predlaze Godisnji plan i program rada te plan rggzvdica

osigurava ustrojstvene i formacijske te &trm administrativne pretpostavke za rad §4ti

podnosi izvjea o ostvarivanju GodiSnjeg plana i programa o tatiuia poslovanja
Vrti¢a Upravnom vijéu, drzavnim tijelima i osnivai, najmanje jedanput godisnje

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog ¢gete izvrSava donesene odluke é@akte

Predlaze Upravnom vie odluku o izboru odgojitelja i sttnih suradnika, sklapa
ugovore o radu i odtiuje o prestanku ugovora o radu

Obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statuttgno Pravilniku i drugim ofim
aktima

2. STRUCNO PEDAGOSKI POSLOVI
STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG

- sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programaaraitica na temelju analiza postignutih
rezultata iz prethodne godine, na odgoju i naohyaelskrbi o djeci predskolske dobi,

- sa odgojno-obrazovnim zaposlenicima dufa u izradi plana i planiranju odgoja i
naobrazbe djece,

- inicira primjenu suvremenih metoda i oblika ngamizaciji odgojno obrazovnog rada, te
koriStenju didakttkog materijala kao izvora znanja,

- intenzivira rad u pojedinim odgojnim podjuna,

- unapréuje odgojno obrazovni rad u okviru slobodnih akast,



- u suradnji sa ostaliflanovima strdnog tima i odgojno-obrazovnim zaposlenicima raali n
identifikaciji djece socijalno ugroZene, zapuStedgce s teSkiama u razvoju, nadarene
djece, te poduzima potrebite mjere,

- vodi brigu o pravilnom odvijanju ritma radnog @anizmjeni fizekih i intelektualnih
aktivnosti kroz igru, tenje i rad,

- sudjeluje u organizaciji izleta, ljetovanija, zivamja i sportskih aktivnosti,

- intenzivira suradnju roditeljskog doma i ¢dii usklauje odgojno djelovanja ova dva
najvaznija faktora u razvoju djeteta,

- predlaze, organizira i pomaze odgojiteljima u amigaciji razléitih oblika suradnje i
pedagoskog obrazovanja roditelja,

- unapréuje sadrzaje i oblike javnih i internih amosti, izlozbi , radosnih dozZivljaja za
djecu i sl.,

- u suradnji sa ravnateljemc¢lanovima strdnog tima organizira i intenzivira rad internih
strenih aktiva, a na odgojiteljskom via podnosi izvie&a o uspjehu i problemima u
odgojno obrazovnom radu i predlaze mjere za efikasul,

- prati realizaciju programa odgojno-obrazovnogargaruzajdi poma: odgojno-obrazovnim
zaposlenicima u metodici odgojno-obrazovnog rada,

- pruza pomé odgojno obrazovnim zaposlenicima, dpje ih, demonstrira racionalne oblike,
metode i sredstva, kako bi se odgojno obrazovrigg@suvremenio,

- organizira s ravnateljemclanovima strdanog tima prenosenje pozitivnih iskustava odgojno
obrazovnim zaposlenicima, kroz ogledna predavaajgetovanja, seminare i drugo,

- prati realizaciju zakljeaka internih strénih aktiva i odgojiteljskih vijéa,

- organizira osposobljavanje pripravnika za sanoistalgojno obrazovni rad,

- organizira i prati provienje prakiinog rada tenika i studenata koji se obrazuju uz rad za
rad s djecom predskolske dobi,

- izraduje mjeséni tjedni i godisnji plan pedagoga,

- radi na realizaciji svog programa permanentnogsbg usavrsavanja,
- izraduje projekt i analize o realizaciji zadataka,

- podnosi izvje&e o svom radu,

- prati rad kraih programa,

- sudjeluje u radu vezanom uz upis djece i formrargojnih skupina,



- vrSi raspored odgojno obrazovnih zaposlenikajeku godine za kr& odsustvovanje s
posla, po potrebi zamjenjuje odgojno obrazovnogogimika u grupi (viSe zaposlenika na
bolovanju, godisnji odmor i sl. iznimne potrebe),

- vodi pedagoSku dokumentaciju (kartoteke, prikazglove djece i odgojitelja, analize
statistékih opazanja i dr.)

-prati strénu literaturu, sudjeluje u sitnim aktivima vrtta, seminarima, savjetovanjima,
predavanjima,

- suratuje s ravnateljem¢lanovima strdanog tima, vrttima, Skolama, Domovima zdravlja,
Centrom za socijalnu skrb, kazaliStima i drugimanstvama i institucijama,

- obavlja poslove prijepisa i umnozZavanja unutagsvdjelokruga rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnateljgeifneljem odluke Upravnog vija
STRUCNI SURADNIK - PSIHOLOG

- prati razvoj djece, otkriva djecu sa posebnimrglmima u razvoju i odgoju i poduzima
odgovarajde mjere,

- definira kriterije i ndine pr&enja razvoja djece u grupi koje obavljaju odgojmwazovni
zaposlenici (prema potrebi dobi djece u péfinia razvoja, te pruza poraa redovnom radu
sa djecom, daje prijedloge za rad sa skupinonojkginom djecom),

- sistemski prati razvoj djece, uttuje razvojni status (@p ili u pojedinim podrdjima
razvoja)

- vrSi psiholoSku obradu djece s posebnim potrebamazvoju i odgoju: dijagnosticiranje,
trijaza, updivanje na daljnju obradu i tretman u druge &beu institucije, na Komisiju za
utvrdivanje teSkoéa u razvoju i sl.

- sudjeluje u organizaciji, prodenju i pr&enju odgovarajéih mjera za djece s posebnim
potrebama: opservacija, integracija djece s ft&k@a u razvoju u redoviti program
predskolskog odgoja,

- sudjeluje u izradi i prowenju individualnog programa koji ukifuje neposredni rad sa
djetetom, odgojno obrazovnim zaposlenicima, rogiital i odgovarajdgim strienjacima, te
pratenje i vrednovanje napretka,

- izraduje evidenciju i vodi dokumentaciju o gemju razvoja djece, koje obavljaju odgojno
obrazovni zaposlenici i psiholog o poduzetim mjesiamezultatima,

- organizira i ostvaruje proces odgoja i obrazoaanj

- sudjeluje u postavljanju primjerene organizaciwota djece u odgojno obrazovnim
skupinama (jaslice, vd),



- sudjeluje u radu vezanom za upis djece u fornurasdgojnih skupina (sastav djece,
odgojno obrazovni zaposlenici za pojedinu skupigL)j

- obavlja raspored odgojno obrazovnih zaposlenikpeku godine za krau odsutnost s posla,
po potrebi zamjenjuje odgojno obrazovnog zapos&enik skupini (viSe zaposlenika na
bolovanju, godisnji odmor, sl. iznimne potrebe),

- sudjeluje u utwtivanju rasporeda i organizacije dnevnih aktivhasatpotrebe jedne skupine,
prati i poduzima mjere,

- sudjeluje u planiranju procesa njege i odgojaraliziranju neposrednog rada sa djecom i
razine postignutih rezultata u grupi za pojedirecd

- strkno radi na odabranom problemu iz speéaifh podri&ja psihologije i odgojno
obrazovnog procesa; prati adaptaciju nove djeceaslicama i vritu, pruza pomé u
ostvarivanju najprimjerenijin postupaka i uvjeta &a uspjesniju adaptaciju djeteta, prati i
usmjerava odgojno obrazovne zaposlenike na primgeveienje skupine - grupna dinamika,
stil rukovaienja, emocionalno okruzje, komunikacija u skupinisli, prati i analizira
motiviranost djece za pojedine aktivnosti: prijeadlaa planiranje i organiziranje poticaja za
grupu i pojedinu djecu, prati i préava razvoj igre i drugih prakmih aktivnosti u skupini i
kod pojedine djece, prijedloge za primjenu odgora sredstava i oblika rada, provjerava
zrelost djece za polazak u Skolu, daje misljenje,

- ukljuéuje se u sve oblike sitnog usavrSavanja psihologa i simog obrazovanja
zaposlenika u odgoju i obrazovanju (aktivi, semirgavjetovanja i sl.),

- stalno prati i proéava stranu i donga literaturu i periodiku sa podfja psihologije odgoja i
obrazovanjai sl.,

- usavrSava se za izbor i primjenu odgovaifjunetoda i tehnika rada za psiholoSku obradu i
tretman djece (samostalno i u odgovatajuinstitucijama),

- sudjeluje u organiziranju, pro&enju i pra&enju svih oblika internog sttnog usavrSavanja
odgojno obrazovnih zaposlenika, osobito u pegrpsihologije i drugim bliskim podejima
(pratenje razvoja, utavanje posebnih potreba, indikacije te&ka razvoju i sl),

- osposobljava odgojno obrazovne zaposlenike zaj@nu odgovarajtih postupaka u okviru
definiranog tretmana djece kojoj je to potrebitoza préaenje poduzetih mjera,

- sudjeluje u stalnom uskivanju odgoja i obrazovanja pojedinog djeteta Wjd@ vrticu i
roditeljskom domu, pkgnje i poduzimanje mjera, n&tm kod male djece s posebnim
potrebama (prije polaska i tijekom boravka djetefaslicama i vritu),

- sudjeluje u usavrSavanju odgojno obrazovnih Zapdsa za uspjeSniju suradnju s
roditeljima i pr&enje rezultata suradnje (rod.sastanaka, individualzgovora),

- sudjeluje u svim oblicima educiranja roditeljaazvoju djece i dostigrdima u psihologiji i
bliskim podrijima, osobito s obzirom na utiene potrebe i probleme u grupi,
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- ukljucuje roditelje u tretman djeteta s posebnim potrebgmema individualnom programu)
i pracenje poduzetih mjera,

- sudjeluje u radu odgojiteljskog vije,

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana rada &ati projekata, godisSnjih izvjéd, mjeseénog i
tiednog plana, te evidencije rada psihologa,

- redovito radi u st&nom timu na svim stdmim pitanjima funkcioniranja vréa
(prezentiranje ugenih problema, rezultate @enja analize, ocjena, razmatranje prijedloga
usaglaSavanja sttnih stavova predlaganje mjerai sl.),

- sudjeluje u obrazovanju i stmom usavrSavanju odgojno obrazovnih zaposlenika i
psihologa za predskolski odgoj (suradnja sa Fikkaf fakultetom, Ministarstvom znanosti,
obrazovanja i Sporta i sl.),

- obavlja poslove prijepisa i umnozavanja unutargsvdjelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnateljgeineljem odluke Upravnog vija

STRUCNI SURADNIK DEFEKTOLOG

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programaarddica i programa rada defektologa

- sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utdivanju, te razvrstavanju u grupe s te&kma vida,
sluha, govora i tjelesno invalidne djece i djecesjenih intelektualnih mogunosti, te djece

oSteéena govora i sluha,

- sudjeluje sa odgoijiteljima u izradi individualn@grilagaienog) programa rada za djecu s
teSk&ama u razvoju,

- zajedno sa ostalimlanovima strdnog tima, sudjeluje u radu vezanom za upis djeze, t
razvrstavanja djece s teflama u razvoju u odgojne skupine,

- ostvaruje neposredan rad s djecom u odgojnojiskugkoju su djeca integrirana,

- ostvaruje neposredan rad sa grupom djece kojp itegk@e u razvoju vida, sluha, govora i
tielesno invalidnom djecom i djecom smanjenih igt@lialnin mogunosti, (rad grupni i
individualni),

- ostvaruje grupne i individualne rehabilitacijsiielike rada s djecom sa tegkma u razvoju
vida, sluha, govora i s tjelesno invalidnom djecondjecom smanjenih intelektualnih
moguwnosti,

- ostvaruje grupne i individualne rehabilitacijsiielike rada s djecom sa tesgkma u razvoju
vida, sluha, govora i s tjelesno invalidnom djecom

- pruza stranu poma u primjeni specitinih pomagala i didaktkog materijala,
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- prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njeg@elgoja djece sa teS&amma u razvoju vida,
sluha, govorai tjelesno invalidne djece i djecmasjenih intelektualnih moguosti,

- pruza stranu pomd@ odgojiteljima i sudjeluje u organiziranju odgovaah oblika
defektoloSkog stiinog usavrSavanja odgoijitelja i drugih zaposlenikati¢u,

- upoznaje roditelje-staratelje s vrstom i stupnjesk@e u razvoju, te daje stfne upute za
rad s djecom na otklanjanju i ublazavanju posligdéeskae,

- sudjeluje u edukaciji roditelja iz podija defektologije putem individualnog i grupnog rada
s roditeljima i drugim osobama koje se brinu zateij

- sudjeluje u ostvarivanju programa permanentnagrsbg usavrSavanja,
- radi u strdnim i drugim organima u vidu,

- radi na zadacima denja dokumentacije i evidencije (o djeci, o realigapojedinih
zadataka, svog programa rada u cjelini i dr.),

- suraiuje sa posebnim organizacijama za tretman djeggk&tma u razvoju,

- suraiuje sa centrom za socijalnu skrb, zdravstvenonbsiow, te drugim sluzbama koje su u
uskoj vezi s radnim mjestom,

- obilazi djecu u obitelji po dogovoru s roditeljestarateljem,

- po potrebi zamjenjuje odgojno obrazovne zapok&eni grupi (viSe zaposlenika na
bolovanju, godisnji odmor, u izuzetnim &ajevima).

- obavlja poslove prijepisa i umnozZavanja unutagsvdjelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnateljgeifneljem odluke Upravnog vija

STRUCNI SURADNIK LOGOPED

sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa radiga te I1zvjegu o radu

- izraduje Godisnji plan i program rada logopeda-defelgalstrinog suradnika te
izvjeXa o radu

- U suradnji £lanovima stranog tima te odgojiteljima, izduje individualni (prilagdeni)
program rada za djecu s te8ama u razvoju vida, sluha, tjelesno invalidnom dped
djecom s smanjenih intelektualnih m@égosti

- sudjeluje u zadacima prijema i razvrstavanja djgadeskéama u razvoju u odgojne
skupine
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ostvaruje neposredni rad s djecom s tédkma u razvoju te djecom s posebnim
potrebama i to:

- individualno ( dijete izdvojeno iz skupine )

- skupno ( viSe djece s istom ili&iom posebnom potrebom )

- praenje u vrtéu uz suradnju s roditeljima

- pruza strdnu poma djeci u primjeni speciénih pomagala i didaktkog materijala

- pruza strdnu poma@ odgoijiteljima i sudjeluje u organizaciji odgovar&h oblika
defektoloSkog strtnog usavrSavanja odgojitelja

- upoznaje obitelj djeteta s vrstom i stupnjem tésko razvoju te daje sitne upute za rad
s djecom na otklanjanju i ublazavanju posljediGkdéa

- suraluje s posebnim organizacijama za tretman s te$ka u razvoju te prema potrebi
sa socijalno zdravstvenim s¢nim sluzbama

- suraiuje s Edukacijsko - rehabilitacijskim fakultetordrugim strukovnim ustanovama
- radi na ostvarivanju svog programa stalnogésiog usavrSavanja

- vodi dokumentaciju i evidenciju (o djeci s te§ama, o0 ostvarivanju pojedinih zadataka
iz svog programa rada u cijelosti)

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatdiligmeljem odluke Upravnog vija

MEDICINSKA SESTRA

- pravovremeno izruje godiSnje, mjesae, te dnevni plan i program rada prema zakonom
utvrdenim programima rada za rad s djecom predskolskg do

- unaprijed se temeljito priprema i realizira: @ aktivnosti, slobodne aktivnosti u
prijepodnevnim i poslijepodnevnom radu s djeconrmasho neposredni rad s djecom,

- svakodnevno vodi trijazu, toaletu i kontrolu dgec

- potie djecu na samostalnostdi kulturi jela,

- prati psihofiztki razvoj svakog djeteta i evidentira promjene,

- vodi individualni rad s djecom i radi u manjimugama,

- vodi brigu o izmjeni ritma dana, odnosno pravitn@mjenjivanju aktivnosti tijekom dana,
- vodi pedagosku dokumentaciju,

- redovito prikuplja, priprema i izdaje sredstva za rad i potreban materijal za 1@ tome
vodi brigu o pedagoskim i estetskim zahtjevima,
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- brine o ispravnosti materijala, inventara, audioalnih sredstava i ostalih sredstava
potrebitih u radu,

- vodi evidenciju o nazmosti djece u skupini za potreb€uaovodstva,
- sudjeluje u planu nabavke sredstava i matergalead u skupini,

- zajedno sa stemim timom radi na identifikaciji djece koja imajumstnje u fiz€kom i
psihickom razvoju i nadarene djece,

- sistematski provodi pedagosko osmisSljavanje prasti kojem borave djece, vdiérigu o
estetskim, higijenskim i zdravstvenim zahtjevimadagoski rad, dekoracija),

- organizira i provodi aktivnosti i zdajne datume iz zivota okoline (interne i javne
svetanosti) radosne dozivljaje -( dje raiendane kazaliSte lutaka, glazbene omladine,
izlozbe djegjih radova, poludnevni cjelodnevni izleti,),

- suraiuje s roditeljima u razitim oblicima te vodi dokumentaciju o suradniji,

- u cilju stjecanja suvremenih teorijskih i pr&kih znanja prisustvuje i aktivho sudjeluje u
radu: internih aktiva, odgoijiteljskih vi¢a, te stranih aktiva u organizaciji AZOO.

- izraduje program individualnog st¢énog usavrSavanja,

- prati strénu literaturu icasopise za odgoj djece predskolske dobi testa znanja
primjenjuje u radu,

- sudjeluje u provéenju zimovanja i ljetovanja djece, sportskih aktist i drugim izletima i
posjetama sa djecom,

- provodi druge oblike rada (predskola, tjelesndivabsti, likovne, govorne i druge
aktivnosti, veseli sadrzaji)

- pere i dezinficira igréke | ostala sredstva koja se koriste u radu s djeco
- dijeli uplatnice roditeljima,
- prema potrebi, radi na mentorskim poslovima,

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnateljagineljem odluke Upravnog vija

ZDRAVSTVENI VODITELJ

- predlaze Godisnji plan i program iz svojega djelgjr i izrauje izvje€a o njegovu
ostvarivanju
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- izraduje i izvrSava dnevni plan rada odnosno ostvaravaegovnih, posebnih i drugih
programa vrita

- sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojobrazovnog i zdravstvenog
programa te programa socijalne skrbi o djeci preldkle dobi, prati njegovo ostvarivanje
I izraduje odgovarajéa izvieg€a

- osigurava i unapriije zastitu zdravlja djece te u timskom radu slimstdlanovima tima,
odgojiteljima, roditeljima i ostalildimbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,

- strieno planira prehranu rai poticanja optimalnog rasévoja sve djece te prati, nazire
I predlaze mjere za poboljSanje sanitarno — higkénuvjeta raa u digem vrticu,

- povezuje djgji vrtic s odgovarajéim sluzbama u lokalnoj zajednici, a rezultate
ispitivanja zdravstvene zaStite djece kao sastauifa odgojno — obrazovnog rada
javno prezentira,

- oObavlja nadzor nad svim radnim i poéngm prostorijama i prostorijama Véa i
predlaze mjere kojima osiguravavanje zdravlja djeci i sprjavanju zarazne zaraze i
druge bolesti,

- odgovara za raddistocu svih prostora, igkaka, opreme i inventara Vét koji se koristi
u radu s djecom,

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire poskupaipremanja hrane, stanjgstoce
kuhinje i drugih prostora i prostorija u kojimag@prema, serviraduva hrana

- nadzire djelatnike viéa u svezi primjene higijenskih mjera (noSenje sape odjée,
obue, zastitnih kapa i rubaca) prilikom rada u kuhinji

- vodi odgovarajou pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju i daj@a odgovarajte
evidencije

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatdilfgmeljem odluke Upravnog vija

ODGOJITELJ

- pravovremeno izruje godiSnje, mjesae, te dnevni plan i program rada prema zakonom
utvrdenim programima rada za rad s djecom predskolskig do

- unaprijed se temeljito priprema i realizira: @ aktivnosti, slobodne aktivnosti u
prijepodnevnim i poslijepodnevnom radu s djeconmassho neposredni rad s djecom,

- svakodnevno vodi trijazu, toaletu i kontrolu dgec
- hrani djecu, potie ih na samostalnost ¢ikulturi jela,

- prati psihofizéki razvoj svakog djeteta i evidentira promjene,
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- vodi individualni rad s djecom i radi u manjimugama,
- vodi brigu o izmjeni ritma dana, odnosno pravitn@mjenjivanju aktivnosti tijekom dana,
- vodi pedagosku dokumentaciju,

- redovito prikuplja, priprema i izdaje sredstva za rad i potreban materijal za 1@ tome
vodi brigu o pedagoskim i estetskim zahtjevima,

- brine o ispravnosti materijala, inventara, audioalnih sredstava i ostalih sredstava
potrebitih u radu,

- vodi evidenciju o nazmosti djece u skupini za potreb&€uaovodstva,
- sudjeluje u planu nabavke sredstava i matergalead u skupini,

- zajedno sa sttmim timom radi na identifikaciji djece koja imajumstnje u fiz€kom i
psihickom razvoju i nadarene djece,

- sistematski provodi pedagosko osmisSljavanje prasti kojem borave djece, vdiérigu o
estetskim, higijenskim i zdravstvenim zahtjevimadagoski rad, dekoracija),

- organizira i provodi aktivnosti i zdajne datume iz zivota okoline (interne i javne
svetanosti) radosne dozZivljaje -( dje raiendane kazaliSte lutaka, glazbene omladine,
izlozbe djejih radova, poludnevni cjelodnevni izleti,),

- prema potrebi prati djecu u prijevozu radi ostwamja redovitog programa u prostoru izvan
Vrtica,

- suraiuje s roditeljima u raztitim oblicima (grupni sastanci, tematski ili prakti |,
individualni sastanci, konzultacije, masovni roljgle sastanci) te vodi dokumentaciju o
suradniji,

- u cilju stjecanja suvremenih teorijskih i pr&kih znanja prisustvuje i aktivho sudjeluje u
radu: internih aktiva, odgojiteljskin viga, te strdnih aktiva na nivou Vrtia, Grada,
savjetovanjima i seminarima,

- izraduje program individualnog st¢énog usavrSavanja,

- prati strénu literaturu icasopise za odgoj djece predskolske dobi testa znanja
primjenjuje u radu,

- prati prehranu djece, dijeli hranu i utgena kulturu jela,

- sudjeluje u provéenju zimovanja i ljetovanja djece, sportskih aktist i drugim izletima i
posjetama sa djecom,

- provodi druge oblike rada (predskola, tjelesndivabsti, likovne, govorne i druge
aktivnosti, veseli sadrzaji)
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- pere i dezinficira igréke | ostala sredstva koja se koriste u radu s djeco
- dijeli uplatnice roditeljima,
- prema potrebi, radi na mentorskim poslovima,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnateljgeineljem Odluke Upravnog vija

3. PRAVNI, ADMINISTRATIVNI | RA  CUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI
POSLOVI

TAJINIK
- obavlja strdne poslove na pripremi, izradi i donoSenjéibpkata Vrtéa
- prati zakonske propise i daje sina tumgenja za primjenu zakonskih i drugih propisa

- izraduje nacrte ofih akata, rjeSenja odluka, ugovora i drugih pojathih akata u
suglasnosti sa Zakonom i@m aktima,

- radi na poslovima upisa u sudski registar | Siatm promjenama via,

- pruza strinu poma zaposlenicima Vréia u ostvarivanju i zastiti njihovih prava i obvaza
radnog odnosa,

- sudjeluje u pripremi sjednica organa upravljargeugih organa u Vréu, osim strdanih,
- prisustvuje sjednicama i vodi zapisnike organavuianja,
- pruza stranu poma prilikom izbora organa upravljanja i drugih organarticu,

- vodi brigu o pravovremenom obavjeStavanju zapiséevrtica, o odlukama i zakljtcima
organa upravljanja i drugih organa, osim &tih , preko oglasnih pta,

- pruza strdanu poma@ organu upravljanja i drugim organima u izradi peorga rada i izvjga
o radu

- vodi evidenciju o prisutnosti zaposlenika na radu

-vodi osobnu dokumentaciju zaposlenika (dosjei gbgoka, matina knjiga zaposlenika i
dr.)

- objavljuje oglase, natjaje
- sastavlja rjeSenja o pravima i obvezama zapdsdemniradnog odnosa,

- vodi urudzbeni zapisnik,
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- sudjeluje u radu vezanom za upis djece

- radi na poslovima prijave, odjave i promjene wzmvsa zdravstvenim i mirovinskom
osiguranjem zaposlenika,

- obavjeStava sudionike u oglasu-néaje,

- izdaje potvrde i uvjerenja,

- vrSi prijem i raspordivanje poste, organizira otpremu,
- sudjeluje u planiranju nabave kancelarijskog mijata,

- izraduje statisttka izvje€a iz rada i radnih odnosa, te ostala stélsatiizvie€a iz svog
djelokruga rada,

- sastavlja potvrde i uvjerenja,

- vrSi prijem stranaka,

- obavlja poslove prijepisa i umnozavanja za parenistva i ravnatelja,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnateljéeineljem odluke Upravnog vija
VODITELJ RA CUNOVODSTVA

- organizira rad r@unovodstva,

- kontira, sastavlja temeljnice i knjizi svu finajsku dokumentaciju,

- vodi kartoteku osnovnih sredstava,

- vodi evidenciju i kartoteku sitnog inventara,

- izraduje periodéne obr&une i zavrSne tane, brine da ti obtani budu na vrijeme
dostavljeni u FIN-u i Upravhom vigel na usvajanje,

- redovito obavlja kontrolu rada blagajne, atuaa pl&a i ostalih naknada za zaposlenike,
- predlaZe i daje podatke za osiguranje sredstameentara,
- vrSi obr&une i ispostavlja fakture po potrebi,

- izraduje analize poslovanja za svaki oluaski period ili po potrebi i podnosi ga
rukovodnim organima,

- predlaze peetak i kraj rada inventurnih komisija za poslovepisa sredstava i izvora
sredstava,
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- prisustvuje sjednicama Upravnog vgei ostalim organima, ukoliko se raspravlja o
materijalima vezanim uz djelokrug rad&uaovodstva,

- vodi brigu o uskldivanju financijskog knjigovodstva s analkim,
- suraiuje na izradi ofih akata iz podrgja raunovodstva i drugih internih propisa,
- sudjeluje u radu pripremanja financijskih iz\i@s

- kontrolira knjigovodstvene dokumente iz svog dieliga rada u pogledu danske,
sustinske i formalne ispravnosti,

- usklatuje analittke knjige s glavnom knjigom,
- prokava strdnu literaturu i pozitivne zakonske propise s pdégruaunovodstva, daje
objasnjenja i tum&nja, prisustvuje seminarima i savjetovanjima izlalruga rada

ratunovodstva,

- vrSi pripremne radnje i ob¥anava amortizaciju i revalorizaciju i druge radngzane uz
radu zavrsSnog tana,

- vrSi primjenu zakonskih propisa koji se odnoseathr&unovodstva,
- obavlja poslove likvidature ulazniha@na i blagajnikih dokumenata,
- rasporduje postu koja se odnosi na&uaovodstvo,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnateljgeifneljem odluke Upravnog vija

ADMINISTRATIVNO RA CUNOVODSTVENI DJELATNIK

- priprema za roditelje participaciju po ugovorima,

- obratuje potvrde o plé roditelja,

- utvrduje obavezno ptanje roditelja glede visine naknade,

- suraiuje sa roditeljima, prati dugovanja i Salje opomenmsi ispise

- obavlja obraun pl&a, te pripremne radnje, prisutnost, odsutnost, @i/
- izraduje izvje€e za zdravstveno osiguranje u vezi sa isplatantapla

- sastavlja obrazac M-4, vodi kartotekugala

- vrSi promjene tijekom kalendarske godine vezanpletu,
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- izraduje potrebita izvje&a vezana za pta,
- vodi knjigu ulaznih faktura, te vrSi @anje istih,
- vodi poslove oko digeg doplatka, obustava i kredita iz fdazaposlenika,

- izraduje potrebite podatke za zavrSnéua i sve ostalo Sto je potrebito da se izradi zavrs
racun,

- usklatuje materijalno knjigovodstvo s glavnom i skladisnaevidencijom,
- uredno arhivira dokumentaciju,

- vrSi refundaciju bolovanja,

- obavlja sve radnje za revalorizaciju bolovanja,

- izdaje potvrde i uvjerenja

- vodi blagajnu,

- priprema, obrduje i knjizi materijalno knjigovodstvo, ZiveZne namce i potrosni
materijal,

- piSe uplatnice i virmanske naloge po potrebiloga

- izdaje narudzbenice i putne naloge, po nalognatelja,

- knjizi dobavljae i plate djelatnika mjesao,

- knjizi sitni inventar (evidentno),

- obavlja poslove prijepisa i umnozavanja iz svigakruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnateljéeineljem odluke Upravnog vija

3. POMOCNO TEHNI CKI POSLOVI
GLAVNI KUHAR

- svakodnevno prima i provjerava kvalitetu i Kolu ZiveZznih namirnica potrebitih za
pripremu i kuhanje jela,

- svakodnevno raspateje kolicinski namirnice za kuhanje jela prema demom jelovniku i
broju djece po skupinama i objektima,

- organizira i prati rad u kuhinji , sudjeluje WtaKomisije za pripremu jelovnika,
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- odretuje redoslijed obavljanja poslova u kuhiniji,

- pazi na utrzak pojedinih namirnica prema d@&nmom normativu kalo¢nosti obroka u
odnosu na zivotnu dob djeteta,

- pazi na odrzavanje higijene u kuhinji i ptinom skladistu,

- vodi brigu o odrzavanju higijene termos kantitat@g posda za prijevoz hrane u podine
objekte,

- vodi brigu o pravovremenoj nabavci potrebitoguaiasi potrebitog pribora,

- radi na kuhanju i zgotavljanju jela,

- organizira i sudjeluje u pripremanju zimnice,

- organizira pravovremenu i pravilnu dostavu hrpa@bjektima i skupinama,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

KUHAR

- sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju kakavnih, tako i poménih jela koja se
pripremaju u procesu prehrane,

- brine o pravilnom planiranju namirnica i racioma troSenju,
- radi na gruboj pripremi hrane, pranjucaa povka,
- priprema dortiak,

- pomaze glavnoj kuharici oko pripremanj&ka, ¢isti povice, priprema ostale namirnice za
kuhanje,

- sudjeluje u podjeli hrane po objektima i odgojrskupinama,

- brine se da je jelo na vrijeme i ukusno priprem)j podijelieno djeci u oddenim
kolicinama prema kriterijima i pravilno servirano,

- pridrzava se svih higijensko sanitarnih propisadredaba pretposatavljenih u primjeni
postavljenih propisa,

- redovito brine o dezinfekcijskim sredstvima z&eusredstvima zaiS¢enje i dezinfekciju
posuia i sufa i ostalog inventara kuhinje,

- jednom tjedno sudjeluje u temeljitatiséenju i uretenju kuhinje,

- kod rukovanja aparatima pridrzava se svih zahtinjera radi vlastite i tte sigurnosti,
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- U odsustvu zamjenjuje glavnu kuharicu
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

POMOCNI KUHAR

- prema datim uputama obavlja sve pém® poslove uz preuzimanj@scenje i pripremanje
svih Ziveznih namirnica za kuhanje,

- obavlja pomoéne poslove koji su su svezi sa serviranjem jela,

- vodi brigu i pridrzava se rasporeda obroka u \@emkod dostave u odgojne skupine,
- pomaze pri raspodéevanju jela po objektima i po skupinama,

- priprema dortke, uzine, salate i obavlja ostale jednostavnhaité&e poslove,

- sudjeluje u pripremi hrane u centralnom objetupotrebi, odnosno radu u podinim
objektima,

- pere i dezinficira posie i pribor poslije jela,

- obavlja temeljitatiS¢enje i uréenje kuhinje,

- prije svakog obroka dezinficira stolove u grupama
- pere i dezinficira cjelokupni radni prostor kujein

- vodi brigu o povjerenom inventaru,

- vodi brigu o svom urednom izgledu i stalriggtoci odjece, obue, te glavnih i pomnih
sredstava kojima se sluzi u radu,

- posprema sav otpad hrane u prostor namjenjerswriwi,

- raznosi hranu po skupinama,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

EKONOM

- planira potroSnju namirnica i potroSnog mateaijahjeseéno tjedno

- nhabavlja zZivezne namirnice za potrebedatimjeséno, tiedno, dnevno
- nabavlja potroSni materijal i ostali potreban emngal za vrtt

- vodi brigu o nainu odlaganja ziveznih namirnica u skladiStudatfi

- vodi brigu o rokovima trajnosti pojedinih prehraemih proizvoda,
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- dnevno izdaje zivezne namirnice,
- vodi skladiSte materijala Z#8¢enje i izdaje materijal (tjedno,mjesm)
- knjizi skladiSnu kartoteku na temelju primki diztnica,

- vodi brigu o rukovanju ziveznim namirnicama uakl sa sanitarnim i drugim zakonskim
propisima,

- odrzavaiistotu skladiSnog prostora i ambalaze,

- piSe primke i izdatnice za sav materijal,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

DOMAR - VOZA C

- vodi brigu o odrzavanju vanjskih i unutarnjinedgva objekta,

- odrzava vanjske povrsine /igraliSta, spraveugdt po potrebi/

- odrzava u ispravnom stanju elekitre, vodovodne i toplinske instalacije,
- samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstausialacija,

- obavlja popravke na didakkiom materijalu, koji su otklonjive prirode,

- vodi brigu o hitnom i ispravhom servisiranju $tva i opreme koja se nalazi pod
garancijom,

- vrSi vete popravke strojeva za rad neophodnih za odvig@jejatnosti: u kuhinji, strojeva za
pranje rublja, suSenje, glanje rublja i sl.

- vrSi popravke na vozilu vida,

- vrSi remont na pojedinim strojevima za rad, ustdjava potrebu zamjene pojedinih
dijelova,

- izraduje rezervne potroSne dijelove ukoliko ih nema wdayi u vlastitoj rezij, ili
sudjelovanje u izradi u vidu nacrta,

- organizira i provodi , po potrebi, sve poslovevezi s provdenjem mjera zastite od pozara
(temeljem Pravilnika o zastiti od pozara),

- cisti prilaze od snjeznih nanosa, kao i parkiralistéerase, te sve ostale domarsko-
domainske poslove,

- obilazi povremeno ustanovu kada ona ne radi,

- vodi brigu o uklj@ivanju i iskljwivanju dojavnog sustava,
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- prevozi hranu iz centralnog u druge - pash@l objekte, te prevozisto i prljavo rublje iz
objekta u centralni objekt, i obrnuto,

- vrSi dostavu,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

SVELJA - PRALJA

- obavlja sve potrebne prethodne poslove u svegragem rublja u stroju, sortiranje,
- pravovremeno i prema planu stavlja rublje u peanjrsi peglanje,

- prema potrebi obavlja &no ispiranje djgih pelena i drugih tekstilnih predmeta

- obavlja r¢no peglanje radne odje svih zaposlenika , ako strojni nije moégukao i druge
osjetljive tekstilne stvari,

- strojno pranje, posteljine, stolnjaka, krpa i dr.

- glata rublje réno: radna odjea i dr. te posteljina i sve ostalo potrebno zauljec

- pere i gléa razne vrste tekstilnih predmeta potrebnih zatkdtitaka i prigodne s¥anosti,
narodne nosnje , kostime , zastave, @ljea lutke i sve ostalo potrebno za higijensko

zdravstvene uvjete,

- preuzimanje prljavog rublja iz podimih objekata, te predaj&istog na koriStenje-
pravovremeno,

- slaganjeistog rublja prema artiklima i grupama u ormareiztéavanja istoga za centralni
objekt,

- racionalno (po normi) koriStenje sredstava zajeraublja,

- odrzavanje redadistoce i inventara, te prostorija za rad, urednost ramtee i obute,

- vodi evidenciju svakodnevnog ulaza i izlaza rapkuhinjskih krpa, stolnjaka i drugog,
- pravovremeno obavjeStava idava nedostatke i kvarove na strojevima i ostalorentaru

- vrSi sitne popravke (Sivanje gumbi, trakica nastphini, zastorima), te prema potrebi
jednostavnije radnje Sivanja — Sivanje posteljine

- sudjeluje u nabavci metrazne robe,
- vodi brigu o samoinicijativnom i racionalnom Igienju vremena i materijala,

- vodi brigu o urednom odrzavaniju stroja za Sivareuge opreme kojom se sluzi u radu
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- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

SPREMACICA

- svakodnevno obavlja poslo¥&cenija i higijene prostorija boravka djece, hodnildrugih
prostorija u objektu te vrSi dezinfekciju po dogoysa zdravstvenim voditeljem

- ¢isti sobe nakon jela, svakodnevno briSe i dezirdistolove i strunjge,

- ¢isti namjesStaj, premazuje ga zastitnim sredstvima,

- pere i dezinficira sanitarri@orove dva puta dnevno,

- svakodnevnagisti tepihe i prostirée, te ih iznosi i provjetrava po potrebi

- svakodnevndisti okoliS objekta (igraliSte, stepenice, terase)i

- pere vrata i prozore, te prema potrébti i pere svijetiljke,

- redovitocisti prostor za otpad i dezinficira kante,

- skida zavjese za pranje i postavlja ih,

- redovito presvla djecju posteljinu, te odlaze gisto | preuzimaisto posteljno rublje,
- svakodnevno postavlja i rasprema lezaljke,

- pere i presvié& djecu, samo u izvanrednim prilikama, zavisnoemtitnoj situaciji,
- pomaze djeci u obtanju pri izlasku van i nakon spavanja - jaslice,

- dize rolete u sobama nakon spavanja,

- ¢isti i dezinficira svakodnevno pomagala u dvoristu,

- vodi brigu o sadnicama,

- svakodnevno nakon zavrSetka rada z&kla sve ulaze u zgradu,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

STRUCNJAK ZASTITE NA RADU

-stritna pome poslodavcu i njegovim ovlastenicima, te zaposlemac njihovim povjerenicima u
provedbi i unapréivanju zastite na radu,

-unutarnji nadzor nad primjenom pravila zaStiterandu,
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poticanje poslodavca i njegovih ovlaStenika da ekt sluzbe poslodavca otklanjaju deme
nedostatke glede zastite na radu,

pratenje i raglamba podataka u svezi s ozljedama na radu i povfgisim bolestima, te izrada
godisnjeq izvje& za potrebe poslodavca,

suradnja s tijelima inspekcije rada, sa Zavodonza&ititu na radu, te ovlaStenim ustanovama i
trgovatkim drustvima koji se bave poslovima zastite nairad

osposobljavanje povjerenika radnika za zaStituaa r pomaganje u njihovom radu,
rad u odborima za zastitu na radu kod poslodavca,

suradnja sa stimim sluzbama poslodavca prilikom izgradnje i rekorije objekata
namijenjenih za rad, nabava strojeva idaja te osobnih zastitnih sredstava,

suradnja sa specijalistima medicine rada.
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