Na temelju ¢lanka 41. stavka 2. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine*,
broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23), €lanka 41. Statuta Djecjeg vrtica More i &lanka
23. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Djedjeg vrtiéa More, uz prethodno odobrenje
Gradonacelnice Grada Rijeke, Upravno vijeée Djecjeg vrtica More 19. ozujka 2026. godine donijelo
je

PRAVILNIK O RADNIM MJESTIMA DJECJEG VRTICA MORE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnik o radnim mjestima Djecjeg vrticéa More (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje nazive radnih
mjesta, vrstu i razinu obrazovanja i druge uvjete za obavljanje poslova te opise poslova pojedinog
radnog mjesta, potreban broj izvrsitelja te druga pitanja od znacaja za rad i obavljanje poslova koji
proizlaze iz djelatnosti Dje¢€jeg vrticéa More (u daljnjem tekstu: Ustanova).

Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znaéenje, odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.

Za obavljanje poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati uvjete utvrdene zakonom i
drugim propisima te ovim Pravilnikom i Statutom.

Uvjeti za pristup i obavljanje pojedinih radnih mjesta predvidenih ovim Pravilnikom, koja se
smatraju reguliranom profesijom, uredeni su posebnim propisima.

Radnici za odredena radna mjesta prema zakonu i posebnim propisima moraju imati posebnu
zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije po€etka rada i u tijeku rada sukladno zakonu i drugim
propisima

Clanak 3.

Mijerila za utvrdivanje broja izvrSitelja pojedinog radnog mjesta odredena su Drzavnim pedagoskim
standardom pred$kolskog odgoja i naobrazbe, ovisno o broju odgojno-obrazovnih skupina, trajanju i
vrsti programa te uvjetima rada u Ustanovi.

Ustanova mozZe zaposliti broj radnika veci od broja odredenog sukladno stavku 1. ovoga ¢lanka u
svrhu pruzanja viSe razine kvalitete svojih usluga.

Il. RADNA MJESTA, OPIS POSLOVA, BROJ IZVRSITELJA | UVJETI ZA OBAVLJANJE
POSLOVA
1. Poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima

1.1. Ravnatelj

Clanak 4.

Broj izvrsitelja: 1

Uvijeti: utvrdeni zakonom

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj dje€jeg vrti¢a, odgovoran za zakonitost rada i poslovanja te
za struéni rad Ustanove.

Ovlasti ravnatelja su propisane zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Ustanove.
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2. Pravni poslovi
2.1. Tajnik

Clanak 5.

Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrsen sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili
- zavrsen struéni diplomski studij javne uprave

U slu¢aju da se na natje€aj ne javi osoba koja je zavrSila sveu iliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava ili struéni diplomski studij javne uprave, poslove tajnika moze obavljati osoba
koja je zavrsila prijediplomski stru¢ni studij javne uprave.

Opis poslova: kontinuirano prati i prou€ava propise iz svoje domene rada; prouava pravnu
literaturu, stru¢ne publikacije i Casopise te prisustvuje seminarima, savjetovanjima i stru¢nim
aktivima; daje tumacenja i misljenja u pogledu primjene propisa i akata; pruza struénu pomo¢
ravnatelju i upravnom vije¢u; poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar; obavlja
poslove organizacije izbora ravnatelja i upravnog vijeéa; priprema materijale te izraduje prijedloge
opcih i pojedinacnih akata, kao i njihovih izmjena i dopuna; u suradnji s ravnateljem i predsjednikom
upravnog vije¢a organizira sjednice upravnog vijeéa, priprema materijale, nacrte odluka i akata i
sastavlja dnevni red sjednica, dostavlja materijal ¢lanovima upravnog vije¢a i osnivaéu te vodi
zapisnik na sjednicama; u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka i zaklju¢aka upravnog
vije€a; obavlja sve kadrovske poslove vezane uz zasnivanje, trajanje i prestanak radnog odnosa u
Ustanovi (provodi postupak objave natje€aja na mreznim stranicama i oglasnim plo€ama Hrvatskog
zavoda za zapoSljavanje te mreznim stranicama i oglasnim plo€ama ustanove, vodi natje€ajnu
dokumentaciju, obavlja formalni pregled zaprimljenih prijava, sastavlja prijedloge odluka o
zasnivanju radnog odnosa temeljem natje€aja, sastavlja ugovore o radu, vrsi prijave i odjave
radnika nadleznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, obavjestava kandidate o
rezultatu natje¢aja, sastavlja dokumentaciju potrebnu za prestanak radnog odnosa, sastavlja
potvrde o vrsti poslova koje je radnik obavljao i trajanju radnog odnosa, unosi podatke o radnicima u
Riznicu Grada Rijeke); izraduje plan koriStenja godiSnjih odmora; izdaje radnicima potvrde iz svog
djelokruga rada; sastavlja dopise, upite i odgovore prema radnicima, tijelima, institucijama i
gradanima; suraduje s nadleznim tijelima vezanim za djelatnost; podnosi izvje§ée o provedbi
zakona o pravu na pristup informacijama; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Tajnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, azurnost opcih akata, dokumentaciju i
brigu o sredstvima za rad.

3. Financijsko-ra¢unovodstveni i administrativni poslovi
3.1. Voditelj racunovodstva

Clanak 6.

Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavr$en sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili
- zavr$en sveuciliSni diplomski studij ekonomije ili
- zavr$en stru¢ni diplomski studij ekonomije ili
- zavrsen sveuCili$ni prijediplomski studij ekonomije ili
- zavrsen struéni prijediplomski studij ekonomije

Opis poslova: kontinuirano prati propise i struénu literaturu te pohada seminare iz svojeg podrucja
rada; daje tumacenja i misljenja u pogledu primjene propisa i akata iz svojeg podrucja rada; pruza
stru¢nu pomoc¢ i savjetuje ravnatelja i upravno vijece; podnosi ravnatelju izvjeS¢e o financijskom
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poslovanju Ustanove; obavlja knjigovodstvene i radunovodstvene poslove Ustanove; dnevno
evidentira promet robe na skladistu, po vrsti, koli€ini i vrijednosti; uskladuje stanje robe na skladistu i
u knjigovodstvu s ekonomom; vodi knjigu ulaznih rauna, knjizi te prati dospije¢e raéuna; sastavlja
mjesecno izvje$ce o stanju u knjizi ulaznih rauna radi uskladenja s analitikom dobavljac¢a i glavhom
knjigom; sastavlja mjese¢na izvjeS¢a o utroSenim sredstvima u odnosu na plan nabave i financijski
plan Ustanove; obavlja cjelokupno blagajni¢ko poslovanje; vodi poslovne knjige; kontrolira dnevni
priliev i odljev sredstava na ziro raunu Ustanove; prati ostvarenje prihoda i primitaka te rashoda i
izdataka Ustanove; priprema operativne izvjestaje i analize; uskladuje stanje u analitickoj evidenciji
sa stanjem u evidenciji dobavlja¢a; izraduje financijske planove po programima i izvorima te prati
njihovo izvrsenje; izraduje godisnje i periodi¢ne financijske izvjestaje; obavlja poslove vezane uz
fiskalnu odgovornost Ustanove; suraduje s financijskim institucijama i osnivaem; sudjeluje u
sastavljanju prijedloga plana nabave te njegovih izmjena i dopuna; sudjeluje u provodenju
postupaka jednostavne nabave; rjeSava reklamacije primljene robe i raduna; obavlja poslove
kontrole podataka, obraCuna i isplate place, doprinosa, materijalnih prava radnika, prijevoza na
posao i s posla, ugovora o djelu i autorskih honorara; obracunava naknade za bolovanje na teret
HZZO-a radi refundacije sredstava; sastavlja obrazac JOPPD i izvje$éa o primicima, porezu na
dohodak i prirezu te doprinosima za obvezna osiguranja za potrebe Porezne uprave; sastavlja
obrasce JOPPD za isplacene dnevnice i naknade prijevoza za sluzbeni put; izdaje radnicima
potvrde iz svog djelokruga rada; sastavlja mjesecni izvjestaj o zaposlenima i isplaéenoj plaéi za
potrebe DrZzavnog zavoda za statistiku; vodi analitiCku evidenciju kratkotrajne imovine (sitnog
inventara); obraCunava rashod kratkotrajne imovine; vodi analitiCku evidenciju dugotrajne imovine;
sastavlja zapisnike o nabavljenoj dugotrajnoj imovini; obavlja obra¢un rashoda i ispravak vrijednosti
dugotrajne imovine; obradunava iznos za najam poslovnog prostora i druge poslove po nalogu
ravnatelja.

Voditelj raCunovodstva je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, cjelokupno financijsko
poslovanje Ustanove, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

3.2. Samostalni referent nabave

Clanak 7.

Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrSen sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili
- zavrSen strucni diplomski studij javne uprave ili
- zavrSen sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili
- zavr$en sveu ili$ni diplomski studij ekonomije ili
- zavr$en struéni diplomski studij ekonomije ili
- zavrSen sveucilisni prijediplomski studij ekonomije ili
- zavr$en struéni prijediplomski studij ekonomije

Opis poslova: provodi postupke nabave roba, radova i usluga ispod zakonskog praga; provodi
postupke javne nabave i svu potrebnu prepisku, objave, statisticke analize i izvjeS¢a vezana uz
javnu nabavu; sastavlja, azurira i dostavlja nadleznim tijelima registar ugovora o javnoj nabavi i
okvirnim sporazumima te vodi brigu o azuriranju navedenog na mreznim stranicama Ustanove;
prema utvrdenim normativima kontrolira i odobrava narudzbe Zziveznih namirnica, materijala za
Cid¢enje, higijenskog materijala, materijala za zdravstvenu zastitu i loz ulja; sastavlja narudzbenice
za nabavu ostalih roba te radova i usluga, a u skladu s planom nabave; sudjeluje u rjeSavanju
reklamacija primljene robe; kontrolira fakturirane cijene s ugovorenim cijenama; u suradnji s
voditeljem raCunovodstva i tajnikom sastavlja prijedlog plana nabave te njegovih izmjena i dopuna;
u suradnji s voditeliem racunovodstva i tajnikom sastavlja prijedlog plana nabave te njegovih
izmjena i dopuna; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Samostalni referent nabave je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, dokumentaciju i
brigu o sredstvima za rad.



3.3. Administrativno-racunovodstveni radnik

Clanak 8.

Broj izvrSitelja: 1
Uvijeti: - zavr$en sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomije

U sluc¢aju da se na natje€aj ne javi osoba koja je zavrSila sveuciliSni prijediplomski studij ekonomije
ili struéni prijediplomski studij ekonomije, poslove administrativho-raunovodstvenog radnika moze
obavljati osoba s kvalifikacijom razine 4.2 ste€enom zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju
od Cetiri godine u sektoru Ekonomija i trgovina.

Opis poslova: obavlja poslove zaprimanja i otpreme akata; obavlja poslove u svezi s prijemom te
upucivanjem stranaka i telefonskih poruka; vodi urudzbeni zapisnik; obavlja poslove pismohrane i
arhiviranja; vrsi prijem i otpremu poste te dostavu dokumenata; obavlja administrativne poslovne
aktivnosti ustanove; vodi evidenciju sklopljenih ugovora; sastavlja i obracunava naloge za sluzbena
putovanja; unosi racune u knjigu ulaznih racuna, provjerava njihovu ispravnost, provodi radunsku
kontrolu i kontrolu u odnosu na primke te vrsi likvidaturu; izvjeStava voditelja raunovodstva o
potrebi reklamacije neispravnog racuna; sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz fiskalnu
odgovornost Ustanove; izraunava prihode po ¢lanu domacinstva i odreduje visinu cijene u skali
placanja; obraCunava akontaciju za novoupisanu djecu; obradunava mjesecnu cijenu usluge
boravka djeteta temeljem dostavljenih prozivnika o prisutnosti te izdaje i dostavlja uplatnice;
priprema mjesecni popis duznika te postupa sukladno proceduri u cilju naplate dugovanja, priprema
dokumentaciju za provodenje postupaka ovrhe zbog nenaplaéenih potrazivanja; sastavlja konaéni
obradun stanja potrazivanja prilikom ispisa djeteta; ispostavlja mjeseCne obracune ostalim
jedinicama lokalne samouprave i odjelu gradske uprave nadleznom za zdravstvo i socijalnu skrb;
obavlja poslove prikupljanja i obrade podataka za statisticka i druga izvjes¢a;, obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja, voditelja raCunovodstva i tajnika.

Administrativno-radunovodstveni radnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova,
zakonito obavljanje poslova, uredno vodenje dokumentacije i brigu o sredstvima za rad.

4. Stru¢no-pedagoski poslovi
Clanak 9.

Struktura satnice punog radnog vremena odgoijitelja i stru¢nih suradnika u Ustanovi odredena je
Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i naobrazbe.

Odgojitelji, strué€ni suradnici, zdravstveni voditelji i ravnatelji obvezni su struéno se usavrSavati
sukladno zakonu.

Odgojitelji, stru€ni suradnici i ravnatelji mogu napredovati u struci i stjecati poloZajna zvanja
mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika sukladno zakonu.

4.1. Odggjitelj
Clanak 10.

Broj izvrSitelja: 75
Uvijeti: - zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili
- zavr$en sveuCilidni prijediplomski studij ili
- zavrSen struéni prijediplomski studij ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja

Odgojitelj koji radi u posebnom odgojno-obrazovnom programu mora ispunjavati dodatne uvjete:



- Za rad u redovitom programu namijenjenom pripadnicima nacionalne manjine: nacionalna
pripadnost uz potpuno vladanje jezikom manjine ili ukoliko nema nacionalnu pripadnost
potpuno vladanje jezikom i pismom nacionalne manjine.

- Za rad u programu ranog ucenja engleskog jezika: magistar ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja smjera engleski jezik ili ste€eno obrazovanje iz engleskog jezika na razini B2
stupnja.

- Za rad u programu ranog ucenja stranog jezika: steeno obrazovanje iz stranog jezika na
razini B2 stupnja.

- Za rad u sportskom programu: ste€eno dodatno obrazovanje za vodenje
sportskih/kinezioloskih aktivnosti u djec&jim vrti¢ima.

- Zarad u glazbenom programu: ste€eno dodatno obrazovanje u struéno-razvojnom centru za
provedbu odgojno-obrazovnog programa poticanja razvoja glazbenih sposobnosti i
stvaralastva ili ste¢eno osnovno glazbeno obrazovanje ili ste€eno dodatno obrazovanje pri
drugim pravnim i fizickim osobama koje, uz suglasnost ministarstva nadleznog za
obrazovanje, provode program obrazovanja za izvodenje glazbenoga odgojno-obrazovnog
programa za djecu predskolske dobi.

- Za rad u programu za darovitu djecu: ste€eno dodatno obrazovanje u stru¢no-razvojnom
centru za provedbu odgojno-obrazovnog programa poticanja darovitosti u djece predskolske
dobi ili steeno dodatno obrazovanje ili pri drugim pravnim i fiziCkim osobama koje, uz
suglasnost ministarstva nadleznog za obrazovanje, provode program obrazovanja za
izvodenje odgojno-obrazovnog programa za darovitu djecu predskolske dobi.

Odgojitelji koji provodi posebne odgojno-obrazovne programe mora ispunjavati i uvjete utvrdene
programom za €iju provedbu je ministarstvo nadlezno za obrazovanje izdalo suglasnost.

Opis poslova: provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i predskolske dobi; planira i
vrednuje odgojno-obrazovni rad; prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu
o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti; radi na
zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te poti¢e razvoj svakoga
djeteta prema njegovim sposobnostima; vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava stru¢ne
zahtjeve u organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa; suraduje s roditeljima i stru¢nim
timom u Ustanovi kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i pred$kolske dobi
u lokalnoj zajednici; struéno se usavr$ava sukladno godi$njem i individualnom planu usavrSavanja;
suraduje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada u okviru svog podrucja rada te izraduje izvje$c¢a
0 njegovom ostvarenju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Odgojitelj je odgovoran za sigurnost djece u odgojno-obrazovnoj skupini, provedbu programa rada s
djecom i brigu o sredstvima za rad.

4.2. Odgojitelj edukacijski rehabilitator

Clanak 11.

Broj izvrsitelja: 2
Uvijeti: - zavrSen sveucilisni diplomski studij edukacijske rehabilitacije
- priznato pravo na obavljanje edukacijsko-rehabilitacijske djelatnosti, osim za osobu bez
radnog iskustva u struci, odnosno osobu koja se po prvi put zaposljava u zanimanju za koje
se Skolovala

Opis poslova: izraduje individualne planove rada prema specificnim potrebama pojedinog djeteta;
izraduje i vodi propisanu dokumentaciju, evidenciju i izvjeStaj o radu; doprinosi psihofiziCkom
razvoju djece, socijalizaciji, emocionalnoj stabilnosti, sigurnosti i intelektualnom razvoju; pravodobno
planira i vrednuje odgojno-obrazovni rad; prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te
vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli€itih aktivnosti; radi na
zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te poti€e razvoj svakoga
djeteta prema njegovim sposobnostima; daje struéno misljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih

5



tijela; vodi dokumentaciju o djeci i radu; suraduje s roditeljima i stru¢nim suradnicima u Ustanovi;
suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim ¢&imbenicima u
prevenciji razvojnih poremecéaja u djece; struéno se usavrsava sukladno godisnjem i individualnom
planu usavrs$avanja; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Odgoijitelj edukacijski rehabilitator je odgovoran za sigurnost djece u odgojno-obrazovnoj skupini,
provedbu programa rada s djecom i brigu o sredstvima za rad.

4.3. Strucni suradnik — psiholog

Clanak 12.

Broj izvrSitelja: 1
Uvijeti: - zavrSen sveuciliSni diplomski studij psihologije

- priznato pravo na obavljanje psiholoSke djelatnosti, osim za osobu bez radnog iskustva u
struci, odnosno osobu koja se po prvi put zaposljava u zanimanju za koje se $kolovala

Opis poslova: prati i procjenjuje psihofizi¢ki razvoj i napredovanje djeteta i individualne razvojne
potrebe; postavlja razvojne zadade i skrbi se o psihickom zdravlju djece; prati i procjenjuje
uspjesnost prilagodbe djece na vrti¢; sudjeluje u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama (djece s teSkocama i darovite djece); provodi prevenciju emocionalnih
poteskoca, poremecéaja u ponasanju te zlostavljanja i zanemarivanje djece; procjenjuje razvojni
status djeteta u godini prije polaska u $kolu; provodi savjetodavan rad s roditeljima i provodi
postupak iz podrudja rane intervencije, provodi edukaciju iz djelokruga razvojne psihologije i srodnih
podrucja; pruza podrsku u razvoju odgojiteljskin kompetencija i profesionalnom razvoju odgojitelja;
sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje
izvjeS¢a o njegovom ostvarenju; izraduje Program stru¢nog usavrSavanja; osmisljava i provodi
projekte, akcijska i druga istrazivanja; sudjeluje u pracenju kvalitete rada Ustanove, zastupa i
reagira na povredu djetetovih prava; vodi propisanu dokumentaciju i dosje djeteta; struéno se
usavrSava; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Struéni suradnik - psiholog je odgovoran za realizaciju plana i programa rada psihologa, brigu o
sredstvima za rad, za ¢uvanje psihodijagnostickih instrumenata i povjerljive dokumentacije.

4.4. Strucni suradnik — pedagog

Clanak 13.

Broj izvrsitelja: 1
Uvjeti: - zavrSen sveucilisni diplomski studij pedagogije

Opis poslova: prati, prepoznaje i procjenjuje razvojne potrebe djeteta; radi na unapredenju uvjeta za
cjelovit razvoj, odgoj i u€enje djeteta te razvoj kompetencija djeteta; suraduje s odgojiteljima u
kreiranju uvjeta za cjelovit razvoj i optimalno zadovoljavanje potreba djeteta; sudjeluje u
opservacijskom postupku djece s posebnim potrebama i izradi individualnih programa; razvija timski
rad; organizira struéne studentske prakse i vjezbe; osmisljava i prati mentorski rad i rad pripravnika;
provodi istrazivanje i unapredenje odgojno—obrazovne prakse; organizira stru¢ne grupe i radionice;
sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece te organiziranju odgojnih skupina;
sudjeluje na seminarima, radionicama i struéno—znanstvenim skupovima; pribavlja potrebnu struénu
literaturu i periodiku; sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Ustanove u svom
djelokrugu rada te izraduje izvjeS¢a o njegovom ostvarenju; izraduje plan struénog usavrdavanja
odgojnih djelatnika; sudjeluje u izradi kraéih, obogacéenih i posebnih programa, planira provodenje
kvalitativnih promjena odgojno-obrazovne prakse; izraduje pedagoska i statisticka izvije$c¢a; vodi
propisanu pedagosku dokumentaciju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.



Struéni suradnik - pedagog je odgovoran za realizaciju plana i programa rada pedagoga i brigu o
sredstvima za rad.

4.5. Strucni suradnik — edukacijski rehabilitator

Clanak 14.

Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrSen sveuciliSni diplomski studij edukacijske rehabilitacije

- priznato pravo na obavljanje edukacijsko-rehabilitacijske djelatnosti, osim za osobu bez
radnog iskustva u struci, odnosno osobu koja se po prvi put zapo$ljava u zanimanju za koje se
Skolovala

Opis_poslova: pravovremeno prepoznaje teSkoée kod djece te ih ublazava i spre€ava nastanak
sekundarnih teSko¢a; u suradnji s odgojiteljima, struénim timom i roditeljima utvrduje
individualizirane postupke u skladu s djetetovim potrebama i moguénostima, primjenjuje ih kroz
individualni ili grupni rad s djetetom te poticanjem unutar odgojno-obrazovne skupine; kontinuirano
radi na stvaranju pozitivnog ozracja i osiguranju uvjeta za ukljucivanje djece s teSkoéama u redovite
programe Ustanove; pruza podr8ku odgojitelima; savjetodavnim radom pruza struénu pomo¢ i
podrsku roditeljima u prihvacanju i razumijevanju djetetovih teSkoéa; suraduje s razli¢itim struénim
ustanovama za dijagnostiku, terapiju i rehabilitaciju djece s teSko¢ama; prati, prou€ava i provjerava
u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja edukacijsko-rehabilitacijskin znanosti i
logopedije te unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s teSko¢ama u zajednicu;
sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje
izvjeS¢a o njegovom ostvarenju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Struéni suradnik — rehabilitator je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i brigu o
sredstvima za rad.

4.6. Fizioterapeut
Clanak 15.

Broj izvrditelja: 1, u nepunom radnom vremenu od 8 sati tjedno
Uvijeti: - zavr$en sveuciliSni diplomski studij fizioterapije ili
- zavrSen strucni diplomski studij fizioterapije ili
- zavrSen sveucilisni prijediplomski studij fizioterapije ili
- zavrS$en struéni prijediplomski studij fizioterapije i
- odobrenje za samostalan rad i
- upis u Registar Hrvatske komore fizioterapeuta

Opis poslova: pravodobno planira, provodi i vrednuje individualni fizioterapeutski program za djecu
s teSkoc¢ama; svakodnevno sudjeluje u prijemu djece pri dolasku u vrti¢; provodi fizioterapeutski rad
s djetetom u skupini ili individualno; pravovremeno uo¢ava psihomotorne teskoc¢e kod djece; potice
razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima; sudjeluje u zadovoljavanju svakodnevnih
potreba djece; ostvaruje uvjete za oCuvanje zdravlja djece i njihovih osnovnih higijenskih navika;
sudjeluje u realizaciji posjeta, izleta i aktivnosti organiziranih izvan vrti¢éa; provodi edukacijsko-
savjetodavni rad sa roditeljima; pruza podrSku odgajateljima; odrzava sredstva za rad u suradnji s
djecom te vodi brigu o funkcionalnom uredenju prostora; vodi dokumentaciju o djeci i radu te
pridonosi unapredenju odgojno-obrazovnog procesa; sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa
rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvje$¢a o njegovom ostvarenju; suraduje sa
vanjskim institucijama, zdravstvenim ustanovama i struénim timom u Ustanovi; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja.

Fizioterapeut je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i brigu o sredstvima za rad.



4.7. Zdravstveni voditelj

Clanak 16.

Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrSen sveuciliSni diplomski studij sestrinstva ili
- zavr$en strucni diplomski studij sestrinstva ili
- zavrSen sveucilisni prijediplomski studij sestrinstva ili
- zavr$en struéni prijediplomski studij sestrinstva
- odobrenje za samostalan rad i
- upis u Registar medicinskih sestara

Opis poslova: brine i unapreduje zastitu zdravlja djece te provodi preventivne zdravstvene mjere;
izraduje, ostvaruje i prati mjesecni i dnevni plan odgojno-obrazovnog programa te izraduje
odgovaraju¢a izvjeS¢a; koordinira provodenje zdravstvene zastite djece sa zdravstvenim
ustanovama; provodi zdravstveni odgoj djece i ostalih sudionika odgojno-obrazovnog procesa;
organizira i prati rad radnika koji rade na pomoéno-tehnic¢kim poslovima; nadzire higijenske uvjete i
odrzavanje Cisto¢e unutarnjeg i vanjskog prostora u kojem borave djeca; nadzire mikroklimatske
uvjete; brine o provodenju mjera dezinsekcije i deratizacije; sudjeluje u provedbi mjera HACCP
sustava; sudjeluje u izradi jelovnika; vodi zdravstvenu dokumentaciju te potrebna izvjes$ca; pruza
prvu pomo¢; vodi nadzor nad kontrolnim zdravstvenim pregledima osoblja; prati epidemiolosku
situaciju te provodi protuepidemijske mjere; nabavlja sanitetski materijal, ljekove i sredstva za
dezinfekciju; sudjeluje u provodenju prijema novoupisane djece; sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i
programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvje$éa o njegovom ostvarenju;
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Zdravstveni voditelj je odgovoran za kvalitetu i kvantitetu prehrane te mikrobioloSku ispravnost,
higijenu svih unutarnjih i vanjskih prostora, sanitarni nadzor, zdravstvenu zastitu djece i brigu o
sredstvima za rad.

4.8. Voditelj programa kinezioloskih aktivnosti
Clanak 17.

Broj izvrditelja: 1, u nepunom radnom vremenu od 20 sati tiedno
Uvijeti: - zavrSen integrirani prijediplomski i diplomski sveuciliSni studij kineziologije ili
- zavr$en strucni diplomski studij kineziologije

Opis poslova: izraduje i planira kinezioloSke programe te ostvaruje programe za djecu uzrasta od 3
godine do polaska u Skolu; predlaze, planira i programira razliite kinezioloske aktivnosti izvan
redovnog procesa odgoja i obrazovanja; sudjeluje u planiranju sportskih i ostalih aktivnhosti sa
djelatnicima Ustanove; provodi mjerenja individualnog i grupnog napretka motori¢ke efikasnosti
djece; izraduje individualne i grupne dijagnosticke kartone motori¢kog razvoja djece; suraduje i
povremeno uklju€uje u rad trenere pojedinih sportova; organizira posjete profesionalnih sportasa,
posjete sportskim terenima i objektima, ljetne i zimske sportske kampove; sudjeluje u izradi
GodiSnjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvjeS¢a o njegovom
ostvarenju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Voditelj programa kinezioloSkih aktivnosti odgovoran je za ostvarenje plana i programa rada
kinezioloskog programa, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.



5. Pomocéno-tehnic¢ki poslovi
5.1. Samostalni referent zastite na radu i zastite od pozara
Clanak 18.

Broj izvrsitelja: 1, u nepunom radnom vremenu od 20 sati tiedno
Uvieti: - zavrSen sveuciliSni prijediplomski ili struéni studij odnosno sveucili$ni diplomski studij ili
specijalistiki studij iz podruéja tehni€kih znanosti i
- polozen opéi i posebni dio stru¢nog ispita za struénjaka zastite na radu te struénjaka za
zastitu od pozara ili priznat status struénjaka zastite na radu

Opis poslova: kontinuirano prati i prouéava zakone i ostale propise iz podrucja zastite na radu,
zastite od pozara i vatrogastva te predlaze poboljSanja i nova rjeSenja u primjeni radnih metoda;
koordinira i nadzire provodenje mjera zastite na radu i zastite od pozara te o0 uo€enim nedostacima
podnosi izvje$ca, a predlaze i prati provedbu mjera za njihovo otklanjanje; sudjeluje u izradi
procjene rizika i plana evakuacije; organizira i provodi osposobljavanje radnika za rad na siguran
nacin, upoznavanje s planom evakuacije i spaSavanja kao i provedbu prakti¢nih vjezbi najmanje
jednom u dvije godine; organizira i provodi kontrolu osposobljenosti i uvjezbanosti radnika u
rukovanju sredstvima za gasenje pozara; pruza struénu pomoé poslodavcu i njegovim
ovlastenicima, radnicima te povjerenicima radnika za zastitu na radu; suraduje s tijelima nadleznim
za zastitu na radu i zastitu od pozara; redovito se struéno usavrSava u svom podrucju rada; obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja.

Samostalni suradnik zastite na radu i zastite od pozara odgovoran je za pravilnu implementaciju i
provedbu pravila zastite na radu i zastite od pozara, osposobljenost radnika za rad na siguran
nacin, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.2. Glavni kuhar

Clanak 19.

Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrSeno strukovno obrazovanje u trajanju od 3 godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
steéene kvalifikacije Kuhar razine 4.1

Opis poslova: samostalno priprema obroke, sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, nadzire i
struéno pomaze drugim djelatnicima u kuhinji, nadzire raspodjelu hrane po Podcentrima
predskolskog odgoja i odgojno-obrazovnim skupinama; organizira pravilan i pravovremeni rad u
kuhinji; preuzima i provjerava potrebnu koli€inu i kvalitetu prehrambenih artikala, vodi evidenciju o
njihovom utrosku te o broju izdanih obroka; sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za
poboljSanje kvalitete i primjenu principa ekonomiénosti u poslovanju; izraduje plan nabavke
potrebnih prehrambenih i drugih artikala; brine o nabavci i odrzavanju posuda; nadzire provodenje
zastitnih mjera na radu; vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni te nadzire provedbu istog od strane
osoblja u kuhinji; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Glavni kuhar je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za stalnu primjenu HACCP plana, pravilno
vodenje propisane dokumentacije te primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u procesu
¢uvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i inventarom, te
pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.



5.3. Kuhar

Clanak 20.

Broj izvrsitelja: 3
Uvijeti: - zavrdeno strukovno obrazovanje u trajanju od 3 godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
ste€ene kvalifikacije Kuhar razine 4.1

Opis poslova: samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku i specifiénim potrebama
djece (za djecu oboljelu od celijakije, dijabetesa, djecu s alergijom na odredene namirnice, djecu od
6 do 12 mjeseci Zivota i dr.); priprema prehrambene artikle za kuhanje; rasporeduje hranu i posude
po odgojnim skupinama; radi na poslovima pranja i dezinfekcije pribora za jelo i cjelokupnog
prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrSetka rada; obavlja pomoéne poslove kod
manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaze i posuda te skladiStenja istih; vodi brigu o
propisanoj osobnoj higijeni; obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja.

Kuhar je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u
procesu ¢uvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i inventarom,
te pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.4. Pomoc¢ni kuhar

Clanak 21.

Broj izvrSitelja: 6
Uvijeti: - zavr§eno strukovno obrazovanje u trajanju od 3 godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
ste€ene kvalifikacije Pomoc¢ni kuhar razine 3

Opis poslova: samostalno priprema jednostavne obroke za dorucak i uzinu po utvrdenom jelovniku;
obavlja pomocéne poslove kuhanja i dovrSavanja jela; radi na poslovima pranja i dezinfekcije pribora
za jelo i cjelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavr$etka rada; rasporeduje
hranu i posude po odgojnim skupinama; obavlja pomoc¢ne poslove u preuzimanju, ciscenju i
pripremi namirnica za kuhanje prema uputama; vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni; obavlja i
druge poslove po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja.

Pomoéni kuhar je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa
u procesu Cuvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i
inventarom, te pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.5. Pomo¢ni kuhar — spremac

Clanak 22.

Broj izvrsitelja: 4
Uvijeti: - zavrdeno strukovno obrazovanje u trajanju od 3 godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
ste€ene kvalifikacije Pomoc¢ni kuhar razine 3

Opis poslova: samostalno priprema jednostavne obroke za doruc¢ak i uzinu po utvrdenom jelovniku;
obavlja pomoéne poslove kuhanja i dovrSavanja jela; radi na poslovima pranja i dezinfekcije pribora
za jelo i cjelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrSetka rada; rasporeduje
hranu i posude po odgojnim skupinama; obavlja pomoc¢ne poslove u preuzimanju, ¢iscenju i
pripremi namirnica za kuhanje prema uputama; odrzava €istoéu kuhinje i prostorija u kojima se
¢uvaju prehrambeni artikli i drugi kuhinjski predmeti te vrSi njihovu dezinfekciju; svakodnevno
obavlja poslove CiS¢enja i odrzavanja higijene unutarnjih i vanjskih prostora vrti¢a; ukoliko vrtié
nema zaposlenu spremacicu, priprema lezaljke za poslijepodnevni odmor djece, a po potrebi vodi

10



brigu i o promjeni i pranju posteljine; vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni; obavlja i druge
poslove po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja.

Pomo¢éni kuhar — spremac je kao &lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i
higijenskih propisa u procesu €uvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s
opremom i inventarom, te pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.6. Domar - lozac¢

Clanak 23.

Broj izvrsitelja: 2
Uvjet: - zavrSeno strukovno obrazovanje u trajanju od 3 godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja
i metalurgija ili Elektrotehnika i radunarstvo steéene kvalifikacije razine 4.1 i

- ste€ene temeljne kompetencije upravljanja motornim vozilom B kategorije

Opis poslova: svakodnevno vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja, njihovoj ispravnosti i
redovitom servisiranju; odrzava optimalnu toplinu u objektima; odrzava i Cisti postrojenje centralnog
grijanja; prati koli¢inu uskladistenog goriva i pravodobno osigurava nabavu goriva; vodi brigu o
propisanim mjerama zastite na radu u okviru svog djelokruga rada; redovito obilazi i odrzava
objekte; utvrduje i popravlja manje kvarove; odrzava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektriénih
i drugih instalacija; odrzava prilaze, vanjske povrsine, ogradu, igraliSte i sprave; odrzava osnovna
sredstva i vodi evidenciju o ispravnosti, izvjeS€uje ravnatelja o potrebi otklanjanja veéih kvarova;
obavlja manje zidarske i li¢ilaCke poslove te sudjeluje u tehniCkim pripremama za odrzavanje
vrtickih priredbi; obavlja prijevoz robe te obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Domar — loza¢ je odgovoran za odrzavanje objekta, unutarnjih i vanjskih prostora, opreme i
instalacija, provodenje mjera zastite na radu, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima
za rad.

5.7. Ekonom - vozac¢

Clanak 24.

Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrSeno strukovno obrazovanje u trajanju od 4 godine u sektoru Ekonomija i trgovina
steene kvalifikacije razine 4.2

- ste€ene temeljne kompetencije upravljanja motornim vozilom B kategorije

Opis poslova: dostavlja objedinjenu narudzbu dobavljadima; u suradnji sa zdravstvenim voditeljem
utvrduje i dostavlja potrebu za nabavkom prehrambenih artikala, sredstava za €iSéenje i higijenskih
potrepstina; obavlja pravilno uskladistenje robe, brine o Cistoéi i urednosti skladista, vodi evidenciju
o prometu u skladistu, obavlja mjese€nu inventuru skladista; temeljem dostavnica izdaje skladi$nu
primku i izdatnicu; zaprima dokumentaciju iz Podcentara predSkolskog odgoja, koja se odnosi na
nabavu Ziveznih namirnica, materijala za CiSéenje, higijenskog materijala; zaprima racune ostalih
roba, usluga i radova, te dokumentaciju kojom se dokazuje da je roba nabavljena, te usluge i radovi
izvrSeni; prilaze potrebnu dokumentaciju kao dokaz o nabavljenoj robi i uslugama te provodi
racunsku kontrolu; dnevno evidentira promet robe na skladistu, po vrsti, koli€ini i vrijednosti za svaki
Podcentar predskolskog odgoja; provjerava kvalitet i kvantitet dostavljene robe; svakodnevno
obavlja prijevoz gotovih obroka iz centralne kuhinje u Podcentre predskolskog odgoja; obavlja
prijevoz osoba i stvari za potrebe Ustanove po nalogu ravnatelja; brine o pravilhom odrzavanju
higijene i dezinfekcije vozila; odrzava vozilo, obavlja redovito servisiranje, tehnicki pregled i
registraciju vozila, dnevno vodi evidenciju utroSka goriva te prijedenih kilometara; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja.

Ekonom je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u
procesu skladiStenja i prijema hrane; odgovoran je za pravilno odrzavanje skladista i vozila,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.
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5.8. Pomoc¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju

Clanak 25.

Broj izvrsitelja: 4
Uvijeti: - zavrSeno strukovno obrazovanje u trajanju od 3 godine ste€ene kvalifikacije razine 4.1

Opis poslova: preuzima i predaje djecu odgojiteljima odnosno roditeljima u programu za djecu s
teSkoéama; obavlja poslove njege i skrbi u programu za djecu s teskoéama; vodi brigu o
odgovarajuéem smjestaju djeteta u vozilo za prijevoz djece s teSko¢ama te ih prati i brine o njima
tijekom prijevoza; presvlaci djecu s teSkocama i mijenja posteljinu po potrebi; pomaze kod prijema i
raspodjele obroka djeci te hranjenja djece s teskoéama; pomaze u odrZzavanju higijene i
dezinficiranju igrataka i opreme te obavlja poslove ¢&iS¢enja i odrzavanja prostora odgojno-
obrazovnih skupina, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Pomoc¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju je odgovoran za njegu i skrb djece s teskoéama,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.9. Vozac
Clanak 26.

Broj izvrditelja: 1, u nepunom radnom vremenu od 20 sati tjedno
Uvjeti: - zavrseno strukovno obrazovanje u trajanju od 3 godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja
i metalurgija ili Elektrotehnika i racunarstvo ste€ene kvalifikacije razine 4.1

- ste€ene temeljne kompetencije upravljanja motornim vozilom B kategorije

Opis poslova: obavlja prijevoz robe; dnevno vodi evidenciju utroSka goriva i prijedenu kilometrazu;
redovito odrzava Cistocu vozila, obavlja manje popravke vozila; brine o pravovremenom registriranju
i tehnickom pregledu vozila; brine o preventivnom odrzavanju vozila; obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja.

5.10. Spremac

Clanak 27.

Broj izvrsitelja: 12

Uvjeti: - zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje ste€ene kvalifikacije razine 1

Opis poslova: svakodnevno odrzava Cistoéu prostorija za boravak djece, sanitarija i ostalih
prostorija vrti¢a; odrzava &istoCu prozora i staklenih stijena, vanjskih povrsina i dvorista; rasprema i
sprema lezaljke; redovito provjetrava prostorije; dezinficira igracke; zbrinjava otpad na primjeran
nacin; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja.

Spremac je odgovoran za odrzavanje higijene i EistoCe prostora, pravovremeno obavljanje poslova i
brigu o sredstvima za rad.

5.11. Pralja
Clanak 28.
Broj izvrditelja: 1

Uvijeti: - zavrSeno strukovno obrazovanje u trajanju kracem od 3 godine ste€ene kvalifikacije razine
3

12



Opis poslova: preuzima prijavu robu; pere i glada robu; pravovremeno rasporeduije &istu robu u
odgojne-obrazovne skupine, kuhinju i ostale prostorije; kontrolira brojéano stanje robe; odrzava
CistoCu praone i inventara; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Pralja je odgovorna za pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

lil. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 29.
Radnici Ustanove koji su danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika zate¢eni u radnom odnosu na
neodredeno vrijeme, a nemaju potrebnu vrstu i razinu obrazovanja, mogu i dalje nastaviti obavljati
poslove na koje su rasporedeni, osim ako zakonom ili drugim propisom nije drugadije propisano.
Clanak 30.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo&i Ustanove.

Clanak 31.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radnim mjestima Djecjeg
vrtica More od 26. listopada 2023. godine sa svim njegovim izmjenama.

KLASA: 007-02/26-08/2
URBROJ: 2170-1-25-02-26-1

‘ )/U pravnog vije¢a

(Z/,}‘Q /ﬁ/'pM i ?:U(Z\L\

s
L1 %a Lasan

Na ovaj Praviinik Gradonacelnica Grada Rijeke dala je prethodnu suglasnost dana 17. ozujka 2026.
godine (KLASA: 024-02/26-01/38-37; URBROJ: 2170-1-02-00-26-7).

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Ustanove dana 19. oZujka 2026. godine
te da stupa na snagu dana 20. oZujka 2026. godine.
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