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REPUBLIKA HRVATSKA
MEDIMURSKA ZUPANIJA
DJECIJI VRTIC "REHEKI" OREHOVICA
Upravno vijeée

Na temelju ¢lanka 54. Zakona o ustanovama (NN 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19 i
151/22), ¢lanka 40. stavka 2. i ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju (NN 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23, 145/23, 145/24, 146/25 i 22/26)
te ¢lanka 23., 49. i 82. Statuta Djecjeg vrti¢a "Reheki" (Klasa: 601-06/25-01/01, Ur.broj: 2109-
22-01-02-25-3 od dana 23. srpnja 2025. godine), a uz prethodnu suglasnost Opcinskog vije¢a
Op¢ine Orehovica (Klasa: 024-01/26-01/02, Ur.broj: 2109-22-02-26-14 od dana 05. svibnja
2026. godine), Upravno vijeée Djecjeg vrtica ""Reheki' na svojoj 11. sjednici odrZanoj dana
13. svibnja 2026. godine, donosi

II. IZMJENE I DOPUNE
. PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU I
NACINU RADA DJECJEG VRTICA "REHEKI" OREHOVICA

Clanak 1.
Clanak 30. mijenja se podrucje "UVJETI" za naziv radnog mjesta , ravnatelj“, , odgojitelj“,
,,pedagog, psiholog, strucnjak edukacijsko-rehabilitacijskog profila“, , zdravstveni voditelj-

v

visa medicinska sestra“ i "BROJ RADNIKA" za naziv radnog mjesta ,, spremac* i glasi:

NAZIV SKUPINE STRUCNO - PEDAGOSKI POSLOVI
POSLOVA
PODSKUPINA poslovi vodenja vrti¢a
POSLOVA
Naziv radnog mjesta RAVNATELJ
Broj radnika 1
RADNO VRIJEME puno radno vrijeme

Za ravnatelja moZze biti izabrana osoba koja prema Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju:

biti:

a) sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij,
b) sveucilisni prijediplomski studij za odgojitelja,

¢) sveucilisni diplomski studij,

d) stru¢ni diplomski studij,

- ima zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja ili stru¢noga suradnika u dje¢jem vrticu, koji moze

UVIJETI

e) struéni studij odgovarajuée vrste, odnosno stru¢ni studij
odgovaraju¢e vrste kojim je steCena viSa struéna sprema
odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

-ima poloZen stru¢ni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika,

| osim ako nemaju obvezu polagati stru¢ni ispit u skladu s ¢lankom

Il




56. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

-ima najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi
na radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika.

-za &iji rad u dje¢jem vrtiCu ne postoje zapreke iz Clanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

-ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta.

Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti kandidati nisu duZzni priloziti
uz prijavu na natjecaj, ve¢ ¢ée se ona ishoditi prije donoSenja
konaéne odluke o sklapanju ugovora o radu.

Za vr8itelja duznosti ravnatelja mozZe biti izabrana osoba koja
prema Zakonu o predSkolskom odgoju i obrazovanju:

- ima zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja ili stru¢noga suradnika u djeéjem vrti¢u, koji moze
biti:

a) sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij,

b) sveucilisni prijediplomski studij za odgojitelja,

¢) sveucili$ni diplomski studij,

d) strucni diplomski studij,

e) struni studij odgovarajuce vrste, odnosno stru¢ni studij
odgovarajuc¢e vrste kojim je steCena viSa struCna sprema
odgojitelja u skladu s ranijim propisima.

OPIS POSLOVA

-organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

-predstavlja i zastupa Vrtic,

-poduzima sve pravne radnje u ime i za raun Vrtica,

-odgovara za zakonitost rada Vrtica,

-predlaze plan i program rada Vrtica,

-brine se za provodenje odluka Upravnog vijeca, Odgojiteljskog
vijeca i drugih tijela, :
-samostalno donosi odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrti¢a
iz svog djelokruga,

-donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa na odredeno vrijeme
do 60 dana,

-donosi odluke o disciplinskom postupku propisane zakonom,
-organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta,
-odobrava sluzbena putovanja i druga odsustvovanja s rada
radnika,

-potpisuje akte Vrtica,

-podnosi izvjesée Upravnom vijecu i drugim nadleznim tijelima o
radu i poslovanju,

-osniva struc¢ne skupine kao pomocna tijela u radu Vrtica,
-obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, ovim Statutom i
drugim op¢im aktima Vrtica,

-odlu¢uje o investicijskim radovima i nabavi opreme te nabavi
osnovnih sredstava i ostale pokretne imovine u iznosu do 2.650,00
EUR.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO — PEDAGOSKI POSLOVI

PODSKUPINA

struc¢no-razvojni poslovi i




POSLOVA | poslovi ranog i predskolskog odgoja
Naziv radnog mjesta ODGOJITELJ
Broj radnika 10

 RADNO VRIJEME

puno radno vrijeme

UVJETI

Poslove odgojitelja djece od navr3enih Sest mjeseci Zivota do
polaska u osnovnu $kolu moZe obavljati osoba koja je zavrsila
studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a
koji moze biti:

a) sveucili$ni prijediplomski studij,

b) stru¢ni prijediplomski studij,

¢) studij kojim je ste¢ena visa struéna sprema u skladu s prijaSnjim
propisima,

d) sveudilisni diplomski studij,

e) stru¢ni diplomski studij.

-za ¢iji rad u dje¢jem vrti¢u ne postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju,

-ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta. ‘

Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti kandidati nisu duzni priloziti
uz prijavu na natje¢aj, ve¢ €e se ona ishoditi prije donoSenja
konaéne odluke o sklapanju ugovora o radu.

Ako se na natjeaj ne javi osoba koja ispunjava prethodno
navedene uvjete, poslove odgojitelja moZze obavljati osoba koja je
zavrSila ugiteljski  studij, i to: sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij, struéni diplomski studij ili
etverogodidnji struéni studij primarnoga obrazovanja i koja je
zavrsila program za stjecanje odgojno-obrazovnih kompetencija
za rad s djecom rane i predskolske dobi.

Ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava prethodno
navedene uvjete, poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je
zavrSila uciteljski  studij, i to: sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij, struéni diplomski studij ili
Cetverogodidnji struéni studij primarnoga obrazovanja uz uvjet da
u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa zavrsi
program za stjecanje odgojno-obrazovnih kompetencija za rad s
djecom rane i predskolske dobi.

Ako osoba ne zavrsi program za stjecanje odgojno-obrazovnih
kompetencija za rad s djecom rane i predskolske dobi u roku od
dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa, prestaje joj radni
odnos istekom roka za zavrSetak programa za stjecanje odgojno-
obrazovnih kompetencija za rad s djecom rane i predskolske dobi.
Osoba zasniva radni odnos kao nestruéna osoba do stjecanja
odgojno-obrazovnih kompetencija za rad s djecom rane i
predskolske dobi te moZe izvoditi odgojno-obrazovni rad s
djecom kao jedan od dvaju odgojitelja u odgojno-obrazovnoj
skupini, i to uz odgojitelja koji ima odgovarajucu kvalifikaciju
odgojitelja.

OPIS POSLOVA

-predlaze godisnji plan i program rada iz,svojega djelokruga i




izraduje izvjeSce o ostvarivanju programa rada,

-ostvaruje neposredne zadade odgoja i naobrazbe predikolske
djece,

-predlaze i izvrSava tromjesecni, tjedni i dnevni plan ostvarivanja
redovitih, posebnih i drugih programa Vrtica,

-osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini,
-sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno-obrazovnog
programa i prati njegovo ostvarivanje,

-vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuce evidencije,

-skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na
njegovu pedagoSku i estetsku osmisljenost i higijensko
zdravstvene uvjete,

-skrbi se o didaktickim i drugim sredstvima rada Vrtiéa
neophodnim u radu s djecom te o ispravnosti tih sredstava,
-suraduje s roditeljima, drugim djelatnicima Vrti¢a i Sirom
drustvenom zajednicom,

-sudjeluje u radu strucnih tijela Vrtica, prati stru¢nu literaturu i dr.,
-redovito se priprema za rad s djecom,

-struéno se usavrSava kroz individualne i kolektivne oblike
usavriavanja,

| -obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE STRUCNO - PEDAGOSKI POSLOVI
POSLOVA
PODSKUPINA stru¢no-razvojni poslovi i
POSLOVA poslovi ranog i predskolskog odgoja
Naziv radnog mjesta STRUCNI SURADNIK -
PEDAGOG/PSIHOLOG/STRUCNJAK EDUKA CIJSKO-
REHABILITACIJSKOG
PROFILA
Broj radnika 1

RADNO VRIJEME

puno radno vrijeme

UVIJETI
PEDAGOG

Poslove struénog suradnika moze obavljati osoba koja je zavrsila
sveuCiliSni  diplomski studij ili struéni diplomski studij
odgovarajuce vrste.

-za Ciji rad u djecjem vrtiu ne postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta.

| Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti kandidati nisu duzni priloziti
uz prijavu na natjecaj, ve¢ ¢e se ona ishoditi prije donoSenja
konaéne odluke o sklapanju ugovora o radu.

UVIETI
PSIHOLOG

Za psihologa moZe biti izabrana osoba koja je zavrsila sveu¢ilidni
diplomski studij ili struéni diplomski studij odgovarajuce vrste.
-za Ciji rad u djecjem vrticu ne postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta.

Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti kandidati nisu duzni priloZiti
uz prijavu na natjecaj, ve¢ ¢e se ona ishoditi prije donosenja




konaéne odluke o sklapanju ugovora o radu.

Za struénjaka edukacijsko-rehabilitacijskog profila moze biti

UVJETI izabrana osoba koja je zavrsila sveudilisni diplomski studij ili
STRUCNJAK struéni diplomski studij odgovarajuée vrste.
EDUKACIJSKO- -za ¢iji rad u dje¢jem vrticu ne postoje zapreke iz Elanka 25.
REHABILITACIJSKOG | Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
PROFILA (edukacijski | -utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
rehabilitator, logoped, | mjesta.
socijalni pedagog) Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti kandidati nisu duzni priloziti
uz prijavu na natjecaj, ve¢ ¢e se ona ishoditi prije dono3enja
kona¢ne odluke o sklapanju ugovora o radu.
-predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrtica iz
svojega djelokruga te izraduje izvjeSée o njegovom izvrsenju,
OPIS POSLOVA -izraduje i provodi dnevni program rada,
PEDAGOG -sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog rada u

Vrticu,

-brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a.osobito
predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada koji ¢e
pridonijeti maksimalnom razvoju djecjih sposobnosti,

-planira oblike suradnje s roditeljima i pomaZe im u rjeSavanju
odgojnih situacija,

-pridonosi razvoju timskog rada u Vrtic¢u i afirmira djelatnost te
javno prezentira rezultate unapredivanja odgojno-obrazovne
prakse,

-sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢,
-ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz
svojega djelokruga,

-predlaze i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-
obrazovnog rada s djecom predskolske dobi, ustrojava rad i prati
rad u odgojnoj skupini,

-osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje redovitih
programa i posebnih programa: umjetnickog, kulturnog, vjerskog,
sportskog i drugog sadrzaja,

-sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrti¢a i prati
njihovo ostvarivanje,

-ustrojava i vodi odgovarajuéu pedago$ku dokumentaciju te
izraduje odgovarajuca izvjesca i evidencije,

-skrbi o struénom usavravanju i napredovanju odgojitelja Vrtica
sukladno Zakonu i drugim propisima,

-suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim suradnicima,
odgojiteljima i drugim djelatnicima Vrti¢a, drZzavnim i drugim
tijelima,

-sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela, prati stru¢nu literaturu
idr.,

-obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja.

-predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svojeg
djelokruga rada, Kurikulum te izraduje izvjes¢a o njihovom
izvrSenju,

-sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtic¢a i prati
njihovo ostvarivanje,




OPIS POSLOVA
PSIHOLOG

-procjenjuje odredene aspekte rada odgojitelja: zadovoljavanje
potreba djece, postivanje prava djece, provedba razvojnih zadaca
idr,

-sustavno prati psihofizicki razvoj i napredovanje djece u Vrticu,
utvrduje op€i razvojni status djece ili u pojedinom podrucju
razvoja, identificira i evidentira djecu s posebnim potrebama, pise
misljenja,

-vodi savjetodavne razgovore i konzultacije s odgojiteljima o
djeci,

-izraduje i provodi individualni plan za rad s djecom s posebnim
potrebama,

-vodi savjetodavne razgovore s roditeljima o djeci s posebnim
potrebama i teSkoama u razvoju,

-sudjeluje u upuéivanju djece na specifiCnu terapiju u vanjske
ustanove,

-suraduje s osnovnom $kolom, zavodom za socijalni rad, domom
zdravlja i specijaliziranim institucijama,

-sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrtic,
-izraduje protokole, ankete, upitnike, letke, edukativne materijale
i tekstove za potrebe Vrtica, Opéine ili struke,

-sudjeluje u svim oblicima informiranja i educiranja roditelja,
-ukljucuje se u sve oblike struénog usavrSavanja, prati i prouc¢ava
struénu literaturu i periodiku, usavrSava se za izbor i primjenu
metoda i tehnika za praenje razvoja djece te neposredan tretman
djece s posebnim potrebama,

-sudjeluje u provodenju internih oblika stru¢nog usavrSavanja,
upucuje odgojitelje na odabrane sadrzaje iz strucne literature,
-vodi dokumentaciju o svom radu i stru¢nom usavrsavanju,
-ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te
izraduje odgovarajuca izvjesca i evidencije,

-sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela,

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja. o

OPIS POSLOVA
STRUCNJAK
EDUKACIJSKO-
REHABILITACIJSKOG
PROFILA (edukacijski
rehabilitator, logoped,
socijalni pedagog)

-struénjak  edukacijsko-rehabilitacijskog  profila radi na
prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoéa kod djece,
-utvrduje specifiéne potrebe djece s teSko¢ama i o njima informira
odgojitelje, ostale suradnike i roditelje,
-stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe
| Vrtiéa,
-u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom (i roditeljima)
utvrduje najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te
ih primjenjuje u svom radu,
| -suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne
skrbi te drugim Cimbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u
djece,
-unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja djece s
teskoéama u zajednicu,
-utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima
te upoznaje odgojitelje, ostale suradnike i roditelje sa
specifi¢nostima djece s teSko¢ama u razvoju,
-izraduje tjedni i dnevni plan i program rada, provodi tjednu




valorizaciju rada-temeljem postojece medicinske dokumentacije
izraduje individualni dosje za svako dijete,

-visi opservaciju svakog djeteta i potom izraduje individualizirane
planove i programe u skladu sa njihovim psihofizickim
mogucénostima,

-suraduje s roditeljima djece provodenjem kolektivnih roditeljskih
sastanaka i individualnim razgovorima, na nacin da roditeljima
daje stru¢ne upute o radu s djetetom kod kucée,

-ukljucuje se u sve oblike permanentnog stru¢nog usavriavanja
(individualno, kolektivno) u okviru Vrti¢a i van njega,

-sudjeluje u radu struénog tima (opservacija).

-prikuplja i obraduje podatke o djeci na opservaciji,

-neposredno radi s djecom s teSko¢ama u razvoju-prisustvuje
sastancima stru¢nog tima te sudjeluje u izradi konagnog nalaza i
misljenja s prijedlogom,

-profesionalno informira roditelje djece s tesko¢ama u razvoju,
-obavlja savjetodavni rad s roditeljima,

-sastavlja i izdaje letke i broSure za $to u¢inkovitije informiranje i
educiranje roditelja,

-obavlja prema potrebi i druge poslove po nalogu ravnatelja, a
sukladno struénoj spremi,

-sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada Vrtica,
-izraduje analize i izvjeStaje o realizaciji zadataka iz Godisnjeg
programa i rada Vrtiéa,

-prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske
spoznaje s podru¢ja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti.

NAZIV SKUPINE STRUCNO — PEDAGOSKI POSLOVI
POSLOVA
PODSKUPINA struéno-razvojni poslovi i
POSLOVA poslovi ranog i predskolskog odgoja

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ -VISA MEDICINSKA
SESTRA

Broj radnika

1

RADNO VRIJEME

puno radno vrijeme

UVJETI

Poslove medicinske sestre kao zdravstvene voditeljice moze
obavljati osoba koja je zavrSila sveugilisni prijediplomski studij
ili stru¢ni prijediplomski studij sestrinstva, odnosno studij kojim
Je ste€ena visa struéna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s
prijaSnjim propisima, kao i osoba koja je zavrSila sveuéilidni
diplomski studij ili struéni diplomski studij sestrinstva.

- za Ciji rad u djecjem vrtiCu ne postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta.

Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti kandidati nisu duzni priloziti
uz prijavu na natjecaj, ve¢ ¢e se ona ishoditi prije donosenja
konacne odluke o sklapanju ugovora o radu.

OPIS POSLOVA

-predlaze Godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i
izraduje izvje$ca o njegovu ostvarivanju,
-izraduje i izvrSava dnevni plan rada odnosno ostvarivanja




redovnih, posebnih i drugih programa Vrtica,
-sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno obrazovnog
i zdravstvenog programa te programa socijalne skrbi o djeci
predskolske dobi, prati njegovo ostvarivanje i, izraduje
odgovarajuca izvjesca,

-osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u timskom radu s
ostalim ¢lanovima tima, odgojiteljima, roditeljima i ostalim
¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,

-stru¢no planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta i razvoja
sve djece te prati, nadzire i predlaze mjere za poboljSanje
sanitarno-higijenskih uvjeta rada u Vrticu,

-povezuje Vrtié¢ s odgovarajuc¢im sluzbama u lokalnoj zajednici, a
rezultate ispitivanja zdravstvene zastite djece kao sastavnog dijela
odgojno—obrazovnog rada javno prezentira,

-obavlja nadzor nad svim radnim i pomocénim prostorijama i
prostorijama Vrti¢a i predlaZze mjere kojima se osigurava cuvanje
zdravlja djece i sprjeCavanje zarazne i druge bolesti,

-odgovara za rad i ¢istou svih prostora, igracaka, opreme i
inventara Vrti¢a koji se koristi u radu s djecom,

-sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak pripremanja
hrane, stanje ¢istoce kuhinje i drugih prostora i prostorija u kojima
se priprema, servira i ¢uva hrana,

-nadzire djelatnike Vrti¢a u svezi primjene higijenskih mjera,
(noSenja propisane odjece, obuce, zaStitnih kapa i rubaca)
prilikom rada u kuhinji,

-upuduje djelatnike Vrti¢a na redoviti, a prema potrebi i izvanredni
sanitarni pregled i ustrojava zdravstveno prosvjecivanje,

-vodi odgovarajuéu pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju i
izraduje odgovarajuée evidencije,

-sudjeluje u radu struénih tijela i prati stru¢nu literaturu,
-organizira i prati rad tehnickog osoblja,

-prati realizaciju HACCAP sistema,

-obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE ADMINISTRATIVNI I RACUNOVODSTVENO -
POSLOVA FINANCIJSKI POSLOVI
PODSKUPINA administrativno - racunovodstveni poslovi
POSLOVA

Naziv radnog mjesta

RACUNOVODSTVENI REFERENT

Broj radnika

1

RADNO VRIJEME

nepuno radne vrijeme (20 sati tjedno)

UVJETI

Za administrativno-ratunovodstvenog djelatnika moze biti
izabrana osoba koja:

-ima srednju struénu spremu ekonomskog smjera,

-poznavanje rada na racunalu,

- za ¢iji rad u djeéjem vrti¢u ne postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

OPIS POSLOVA

-organizira rad u racunovodstvu,
-brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanje,
-vodi interne evidencije uplata korisnika i potreban kontakt za

| otklanjanje pogreske pri uplati, evidencija zahtjeva i odgovori na




i zahtjeve za umanjenje uplate sukladno odredbama Ugovora o
koriStenju usluga u predskolskoj ustanovi davatelja usluga s
korisnicima,

-vodi evidencije o uplatnicama za usluge boravka u Vrticu,

-radi sa strankama u vezi obraCuna boravka djece u vrticu,
-knjiZi naplatu usluga korisnika vrtica,

-priprema financijska izvje$ca i materijale za Osnivaca, ravnatelja
i Upravno vijece,

-prati i proucava propise koji se odnose na rad racunovodstva te
daje prijedloge za izradu obrazaca i normativnih akata koji se
' odnose na to podrucje,

' -vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju ragunovodstvene
dokumentacije,

-priprema materijale za rad inventurnih komisija,

-vr§i obradun inventurnih lista te ostale poslove u svezi sa
inventurom,

| -vrsi knjiZenje sve financijske dokumentacije po dokumentima,
-izraduje periodi€ne obracune i izvje$c¢a, zavrSni obraCun te
financijske planove,

-izraduje statistika izvje$c¢a vezana uz financijsko knjigovodstvo,
-knjizi kartoteku sitnog inventara i osnovnih sredstava,
-obradunava otpise vrijednosti sitnog inventara i osnovnih
sredstava,

-vodi knjigovodstvo plaéa i popratnih obrazaca,

-obradunava place radnika,

| -suraduje s FINA agencijom, REGOS-om, Poreznom upravom,

| -obraCunava i isplacuje tro§kove putovanja i ostalih primanja
| radnika,

-vodi brigu o <&uvanju i arhiviranju racunovodstvene
dokumentacije,

-sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca i po potrebi vodi
zapisnik,

-vodi i ¢uva dokumentaciju zaposlenika Vrtica iz podrucja rada,
-obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE POMOCNO - TEHNICKI POSLOVI
POSLOVA
PODSKUPINA poslovi prehrane
POSLOVA
Naziv radnog mjesta KUHAR
Broj radnika 1
RADNO VRIJEME puno radno vrijeme
Za obavljanje poslova kuhara moZe biti izabrana osoba koja ima:
-srednju struc¢nu spremu, kuhar,
UVIJETI -za Giji rad u dje¢jem vrtiu ne postoje zapreke iz Clanka 25.

Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta.

Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti kandidati nisu duZni priloZiti
uz prijavu na natje¢aj, ve¢ ¢e se ona ishoditi prije donosenja
konac¢ne odluke o sklapanju ugovora o radu. -




-obavlja sve glavne faze pri kuhanju,

-organizira i prati rad u kuhinji,

-svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koli¢inu ZiveZnih
namirnica,

OPIS POSLOVA -odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i

broju djece,
-sudjeluje u sastavljanju jelovnika,
-odgovara za utro$ak pojedinih namirnica, utvrdenom normativu
kalorijske vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu dob djece,

! -pazi i odgovara za odrzavanje higijene u kuhinji, priru¢nom
skladistu, termos kanti, i ostalog posuda,
-organizira provedbu HACCAP programa u kuhinji (prijam

| namirnica, priprema hrane, transport hrane, vodenje potrebne
dokumentacije),
-vodi dnevnu potro$nju namirnica, izraduje tjedno trebovanje
namirnica,
-nadzire i stru¢no pomaze drugim radnicima u kuhinji,
-po potrebi pomaze pri rasporedivanju obroka po skupinama,

| -obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE ' POMOCNO - TEHNICKI POSLOVI
POSLOVA
PODSKUPINA poslovi prehrane
POSLOVA
Naziv radnog mjesta POMOCNI KUHAR
Broj radnika 1

RADNO VRIJEME

puno radno vrijeme

UVJETI

Za obavljanje poslova pomo¢ne kuharice moze biti izabrana
osoba koja ima:

-minimalno zavr$enu osnovnu $kolu, NSS ugostiteljskog smjera
- za Ciji rad u djeéjem vrti¢u ne postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta.

Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti kandidati nisu duzni priloziti
uz prijavu na natjecaj, vec¢ ¢e se ona ishoditi prije donoSenja
kona¢ne odluke o sklapanju ugovora o radu.

OPIS POSLOVA

-pomocni poslovi u pripremanju hrane,

-prema danim uputama obavlja sve pomoéne poslove u
preuzimanju, ¢i§cenju i pripremanju namirnica,

-pomaze pri rasporedivanju obroka po skupinama,

-pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje,
-odlaze u namijenjeni prostor sav otpad,

-obavlja pranje suda i kuhinje nakon zavrsetka rada,
-obavlja poslove serviranja,

-pazi na ¢istoéu osnovnih i pomoénih sredstava za rad u kuhinji
kao i odjece i obuce,

-obavlja poslove po nalogu kuharice,

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POMOCNO - TEHNICKI POSLOVI




PODSKUPINA poslovi ¢iSéenja
POSLOVA
Naziv radnog mjesta SPREMAC
Broj radnika 3

RADNO VRIJEME

puno radno vrijeme

UVJETI

Za obavljanje poslova radnog mjesta sprema¢ mozZe biti izabrana

osoba koja ima:

-minimalno zavr$enu osnovnu $kolu, NSS

-za ¢iji rad u dje¢jem vrticu ne postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta.

Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti kandidati nisu duZni priloziti
uz prijavu na natjecaj, ve¢ e se ona ishoditi prije donoSenja
konaéne odluke o sklapanju ugovora o radu.

OPIS POSLOVA

-svakodnevno obavlja poslove ¢iSéenja i higijene prostorija u
kojima borave djeca, hodnika i drugih prostorija u objektu,
-obavlja poslove ¢iS§€enja namjestaja i premazivanja zastitnim
sredstvima,

-obavlja poslove pranja i dezinficiranja sanitarnih ¢vorova tri
puta dnevno,

-svakodnevno ¢isti tepihe i prostirace, te jednom mjesecno iznosi

i provjetrava iste,

-svakodnevno ¢isti okoli$ objekata: igraliSta, stepenista, terase i
dr.,

-obavlja poslove ¢i§cenja vrata, prozora, prostora za otpad,
-dezinficira kante za otpad,

-obavlja poslove skidanja zavjesa za pranje i njihovo
postavljanje,

| -redovito presvlaci djecje posteljine,

-svakodnevno postavlja i rasprema leZaljke,

-obavlja poslove pranja i odrZavanja rublja,

-odrZava €istocu praonice i drugih prostorija vezanih uz
praonicu,

-odrZava Cisto¢u u uredskim prostorijama,

-povremeno pomaZze u pripremanju stolova za jelo te vodi brigu
o Cistoéi prostorija poslije jela,

-obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POMOCNO - TEHNICKI POSLOVI

PODSKUPINA
POSLOVA

poslovi tehni¢kog odrzavanja

Naziv radnog mjesta

DOMAR

Broj radnika

1

RADNO VRIJEME

UVIETI

puno radno vrijeme

Za obavljanje poslova radnog mjesta domara moze biti izabrana |

osoba koja ima:

-minimalno zavr$enu srednju Skolu strojarskog,
strojobravarskog, stolarskog, vodomstalaterskog, gradevinskog
ili elektrotehnickog smjera,




-vozacka dozvola B kategorije

-za Ciji rad u djeCjem vrtiéu ne postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta.

Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti kandidati nisu duzni priloZiti
uz prijavu na natjecaj, ve¢ ¢e se ona ishoditi prije donosenja
konacne odluke o sklapanju ugovora o radu.

OPIS POSLOVA

-obavlja poslove odrZavanja objekta, postrojenja, opreme i
okolisa,
-obavlja poslove praenja i odrzavanja ispravnog stanja svih
elektri¢nih, vodovodnih, toplinskih, plinskih i gromobranskih
instalacija,
-otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija,
-nabavlja rezervne dijelove i materijale nuzne za redovno
odrZavanje objekta, postrojenja i opreme,

-odrZava u ispravnom stanju inventar dje¢jeg vrtiéa,
| -odrZava vanjske i unutrasnje prostore objekata

-vr8i popravke didakti¢kog materijala i ostalog inventara koji su
' otklonjive prirode,

-obavlja stolarske, vodoinstalaterske, sobo-slikarske i ostale
radove,

-brine o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja
se nalazi pod garancijom,

-brine o ispravnom nacinu otklanjanja vecih kvarova na opremi,
instalacijama i strojevima,

-brine o pravovremenom servisiranju aparata za gaSenje, opreme,
postrojenja i instalacija u skladu sa Zakonom,

-obavlja poslove redovitog ¢iséenja oluka i krovova,

-obavlja poslove prijevoza hrane i drugih potrepstina po potrebi
(hrana, ambalaZa i sli¢no), prijevoz osoba i stvari za potrebe
Vrtica,

-odrZava vozila vrti¢a i brine o pravilnom odrzavanju higijene i
dezinsekcije vozila, redovito servisira vozila, brine o tehni¢kim
pregledima i registraciji vozila,
-dnevno vodi evidenciju utroska goriva te prijedenih kilometara,
-prati i nadzire rad tehnicke opreme i brine za njenu tehnicku
ispravnost, 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,
-brine da inventar bude uvijek na mjestu, ispravan i dostupan
korisnicima, te obiljeZen inventarskim brojevima,
-nabavlja materijale za popravke svih vrsta u Vrti¢u i okolidu
Vrtica,
-redovito vrsi kontrolu ispravnosti i popravaka opreme na
igralistu,
-odrzava vanjski prostor dje¢jeg vrti¢a: ograda, kosnja trave,
¢iScenje snijega, igralidte i vanjska igrala, rezanje i obrezivanje
ukrasnog bilja,




-vozacka dozvola B kategorije

-za ¢iji rad u dje¢jem vrti¢u ne postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje posloya radnog
mjesta.

Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti kandidati nisu duzni priloZiti
uz prijavu na natjecaj, ve¢ ¢e se ona ishoditi prije donosenja
konaéne odluke o sklapanju ugovora o radu.

OPIS POSLOVA

-obavlja poslove odrZavanja objekta, postrojenja, opreme i
okolisa,
-obavlja poslove praéenja i odrzavanja ispravnog stanja svih
elektri¢nih, vodovodnih, toplinskih, plinskih i gromobranskih
instalacija,
-otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija,
-nabavlja rezervne dijelove i materijale nuZne za redovno
odrzavanje objekta, postrojenja i opreme,
-odrzava u ispravnom stanju inventar dje¢jeg vrtica,
-odrzava vanjske i unutrasnje prostore objekata '
-vr3i popravke didaktickog materijala i ostalog inventara koji su
otklonjive prirode,
-obavlja stolarske, vodoinstalaterske, sobo-slikarske i ostale
radove,
-brine o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja
se nalazi pod garancijom,

-brine o ispravnom nacinu otklanjanja vecih kvarova na opremi,
instalacijama i strojevima,
-brine o pravovremenom servisiranju aparata za gasenje, opreme,
‘ postrojenja i instalacija u skladu sa Zakonom,

-obavlja poslove redovitog ¢is¢enja oluka i krovova,
-obavlja poslove prijevoza hrane i drugih potrepstina po potrebi
(hrana, ambalaZa i sli¢no), prijevoz osoba i stvari za potrebe
Vrtiéa,

-odrzava vozila vrti¢a i brine o pravilnom odrZavanju higijene i
dezinsekcije vozila, redovito servisira vozila, brine o tehni¢kim
pregledima i registraciji vozila,
-dnevno vodi evidenciju utroska goriva te prijedenih kilometara,
-prati i nadzire rad tehnicke opreme i brine za njenu tehni¢ku
ispravnost, predlaze ravnatelju mjere i sredstva za otklanjanje
uocenih nedostataka,
-za popravke koje ne moZe sam obaviti obavjestava ravnatelja
koji za iste naru¢uje radove i usluge kod ovlastenih tvrtki,
-brine da inventar bude uvijek na mjestu, ispravan i dostupan
korisnicima, te obiljeZen inventarskim brojevima,
-nabavlja materijale za popravke svih vrsta u Vrticu i okolisu
Vrtica,
-redovito vrsi kontrolu ispravnosti i popravaka opreme na
igraliStu,
-odrZava vanjski prostor djecjeg vrtic¢a: ograda, ko$nja trave,
¢iS¢enje snijega, igraliSte i vanjska igrala, rezanje i obrezivanje
ukrasnog bilja,




Clanak 5.
Ove II. Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica
"Reheki" stupaju na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i i mreZnoj stranici
Vrtica.

UPRAVNO VIJECE DJECJEG VRTICA "REHEKI" OREHOVICA

Klasa: 601-06/26-01/03
Ur.broj: 2109-22-1-02-26-2
Orehovica, 13. svibnja 2026. godine

:DNICA UPRAVNOG VIJECA

Ove II. Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem jstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica
"Reheki" objavljene su na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Vrtica dana 13. svibnja 2026.
godine, a stupaju na snagu dana 21. svibnja 2026. godine.

RAVNATELJICA
Die¢itvatic "Reheki"




