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1. USTROJSTVO RADA 
 

a)  TIMSKI rad odgojitelja, stručnih suradnika i svih zaposlenika Vrtića 

- poticati  PROFESIONALNOST, ISKRENOST, prihvaćanje RAZLIČITOSTI, 

OSOBNU i TIMSKU ODGOVORNOST 

b) Uključivanje SVIH zaposlenika Vrtića u sve segmente odgojno-obrazovnog rada kao 

temelj održivosti kvalitete procesa 

 

Ravnateljica 

- organizacijska i materijalna podrška u provedbi bitnih zadaća s naglaskom na 

dosljedno provođenje dosad utvrđenih standarda kvalitete, i prema potrebi utvrđivanja 

odgovornosti za ne provođenje istih 

Odgovorna za provedbu poslova Osnivaču, Upravnom vijeću i svim djelatnicima Vrtića. 

 

Stručno razvojna služba 

- organizacijska i stručna potpora odgojiteljima i svim zaposlenicima u realizaciji istih  

Odgovorni za provedbu poslova ravnateljici i ostalim djelatnicima.  

 

Administrativno osoblje: 

Tajništvo 

- uključivanje u provedbu bitnih zadaća odgojno-obrazovnog rada u okviru pravne 

podrške  

Odgovorni za provedbu poslova ravnateljici. 

 

Računovodstvo  

- uključivanje u provedbu bitnih zadaća odgojno-obrazovnog rada u okviru financija 

Odgovorni za provedbu poslova ravnateljici. 

 

Tehničko osoblje  

Ekonom 

- uključivanje u provedbu bitnih zadaća odgojno-obrazovnog rada u okviru tehničke 

podrške   

Odgovoran za provedbu poslova ravnateljici. 
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Domari  

- suradnja i davanje idejnih rješenja za funkcionalno oblikovanje prostorno- 

materijalnog okruženja te održavanje unutarnjeg i vanjskog prostora 

Odgovorni za provedbu poslova ravnateljici i zdravstvenoj voditeljici.  

 

Spremačice 

- uključivanje u provedbu bitnih zadaća odgojno-obrazovnog rada u skladu sa opisom 

poslova spremačica i prema potrebi uz položeni higijenski minimum na pomoćnim 

poslovima u kuhinji. 

Odgovorne za provedbu poslova ravnateljici, zdravstvenoj voditeljici i koordinatorima  

(Mislava Rašić, Sarafina Bijelić) 

 

Djelatnici u kuhinji 

- uključivanje u provedbu bitnih zadaća odgojno-obrazovnog rada u skladu sa opisom 

poslova djelatnika u kuhinji  

- pomoćne kuharice prema potrebi organizacije poslova mogu biti raspoređene i na 

poslove čišćenja 

Odgovorni za provedbu poslova ravnatelju, zdravstvenoj voditeljici i koordinatoru (glavnim 

kuharicama po objektima) 

 

Djelatnice u praonici 

- uključivanje u provedbu bitnih zadaća odgojno obrazovnog rada 

- zaposlenice praonica će prema potrebi biti raspoređene na održavanju čistoće i 

higijene u vrtiću te drugih poslova po nalogu ravnateljice ili zdravstvene voditeljice.  

Odgovorne za provedbu poslova ravnatelj i zdravstvenom voditelju. 
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1.1. Redoviti program 

 

U redovni program upisano je 712 djece i to u 29 odgojnih skupina, na 3 lokacije koje se 

nalaze u 2 zagrebačka naselja: Malešnica i Špansko. 

 

 

1.2.Zaposlenici na neodređeno vrijeme 

 

PREZIME I IME RADNO MJESTO 

Palac Filipović Jadranka RAVNATELJ DV, preko 20 

skupina savjetnik 

Bilić Marija STRUČNI SURADNIK DV, 

edukacijski rehabilitator 

Oremuš Barbara STRUČNI SURADNIK DV, 

pedagog 

Petro Darja STRUČNI SURADNIK DV, 

logoped 

Smičić Alenka STRUČNI SURADNIK DV, 

psiholog 

Marković Sonja STRUČNI SURADNIK DV, 

pedagog savjetnik 

Zanoški Martina ODGOJITELJ DV, VŠS + VSS 

(pedagog,psiholog,defekt.) 

Zoronjić Hamida VIŠA MED.SESTRA DV 

LOKACIJA BROJ ODGOJNIH 

SKUPINA 

BROJ DJECE 

Ante Topić-Mimare 34 

 

10 257 

Dolovska 27 

 

2 38 

Dobriše Cesarića 4 

 

17 417 

U K U P N O : 29 712 
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Aračić Ana ODGOJITELJ/MED.S. DV, 

čl.55. Zakona o pred.odg 

Bazina Ana ODGOJITELJ DV 

Belić Dubravka ODGOJITELJ DV 

Beroš Jasminka ODGOJITELJ/MED.S. DV, 

čl.55. Zakona o pred.odg 

Božić Jelena ODGOJITELJ DV 

Briški Petra ODGOJITELJ DV 

Brkić Ana Marija ODGOJITELJ DV 

Čehil Kristina ODGOJITELJ DV 

Derušek Suzana ODGOJITELJ DV, mentor 

Dobrilović Ljubica ODGOJITELJ DV 

Draganić Davorka ODGOJITELJ DV 

Đurić Radomirka ODGOJITELJ DV, mentor 

Filipi Marica ODGOJITELJ DV 

Glavor Ana ODGOJITELJ DV 

Grobenski Lidija ODGOJITELJ DV, mag. ranog i 

predškolskog odgoja, savjetnik 

Hafizadić Inga ODGOJITELJ DV 

Haramustek Ana ODGOJITELJ DV 

Harbaš Bikić Đana ODGOJITELJ DV 

Hrestak Mirela ODGOJITELJ DV, savjetnik 

Hrgić Danica ODGOJITELJ/MED.S. DV, 

čl.55. Zakona o pred.odg 

Hribar Martina ODGOJITELJ DV 

Hrkać Dunja ODGOJITELJ DV 

Ištuk Vesna ODGOJITELJ DV 

Jungić Ljiljana ODGOJITELJ DV 
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Karavanić Jasna ODGOJITELJ/MED.S. DV, 

čl.55. Zakona o pred.odg 

Koprivnjak Renata ODGOJITELJ DV 

Kostanjevac Monika ODGOJITELJ DV, savjetnik 

Kovačević Muhamed ODGOJITELJ DV 

Kozarčanin Gordana ODGOJITELJ DV 

Krajnović Branka ODGOJITELJ DV 

Krešo Kristina ODGOJITELJ DV, prof. predškolskog 

odgoja 

Labus Ines ODGOJITELJ DV 

Lakoš Svjetlana ODGOJITELJ DV, mentor 

Liović Marijana ODGOJITELJ DV, mag.ranog i 

predškolskog odgoja, mentor 

Ljevar Zdenka ODGOJITELJ DV 

Malogorski Marina ODGOJITELJ DV 

Marđetko Nikolina ODGOJITELJ DV, mentor 

Kalić Kristina ODGOJITELJ DV 

Marušić Zrinka ODGOJITELJ DV 

Matijević Ana ODGOJITELJ DV 

Pavičić Sanja ODGOJITELJ DV 

Pavletić Željka  ODGOJITELJ DV, mag. ranog i 

predškolskog odgoja 

Penava-Polić Ivana ODGOJITELJ DV 

Plančić Dlačić Mersija ODGOJITELJ DV, savjetnik 

Plazibat Ana ODGOJITELJ DV, mentor 

Pranjić Ana ODGOJITELJ DV 

Radošević Lana ODGOJITELJ DV, mentor 

Ribarić Lana ODGOJITELJ DV 
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Rubinjoni Maja ODGOJITELJ DV 

Sandak Edita ODGOJITELJ DV, mag. ranog i 

predškolskog odgoja 

Semialjac Jadranka ODGOJITELJ DV 

Sinković Renata ODGOJITELJ/MED.S. DV, 

čl.55. Zakona o pred.odg 

Smoljo Petra ODGOJITELJ, DV, mag. ranog i 

predškolskog odgoja 

Šarušić Antonija ODGOJITELJ DV 

Šikić Ksenija ODGOJITELJ DV 

Šimunović Inja ODGOJITELJ DV 

Tokić Andrea ODGOJITELJ DV, mentor 

Valadžija Dušica ODGOJITELJ DV 

Vukoja Nikolina ODGOJITELJ DV, mag. ranog i 

predškolskog odgoja 

Zalović Julija ODGOJITELJ DV 

Zelenika Zrinka ODGOJITELJ DV 

Zvonić Martina ODGOJITELJ DV 

Jakić Kristina TAJNIK DV, 

Kobali Anica VODITELJ RAČUNOV. DV, 

Pasanec Ivan ADMINISTRATIVNO RAČ. 

DJELATNIK DV, 

Žunić Divna ADMINISTRATIVNO RAČ. 

DJELATNIK DV, 

Hrgić Draško DOMAR-LOŽAČ DV, KV/SSS 

vlastita kotlovnica 

Bartovčak Ante DOMAR-LOŽAČ DV, KV/SSS 

toplana 

Kobali Karlo EKONOM-VOZAČ DV, 

Jurić Ika GLAV. KUHARICA DV, KV/SSS 

Merlin Marijana GLAV. KUHARICA DV, KV/SSS 

Benjak Jasminka KUHAR/ICA DV, KV/SSS 
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Ećimović Ivan KUHAR/ICA DV, KV/SSS 

Filipović Mirjana KUHAR/ICA DV, KV/SSS 

Pintar Zorica POM.KUHARICA DV, 

Sesar Stoja POM.KUHARICA DV, 

Tomašević Desa POM.KUHARICA DV, 

Bogdanović Ivana ŠVELJA-PRALJA DV, 

Moguljak Danica ŠVELJA-PRALJA DV, 

Crnoja Sarafina PRALJA DV, 

Antunović Ankica SPREMAČICA DV, 

Bijelić Sarafina SPREMAČICA DV, 

Čenaki Manuela SPREMAČICA DV, 

Drčić Zvjezdana SPREMAČICA DV, 

Eršek Iva SPREMAČICA DV, 

Jozić Marica SPREMAČICA DV, 

Klanfar Suzana SPREMAČICA DV, 

Lubina Kata SPREMAČICA DV, 

Nasić Jasmina SPREMAČICA DV, 

Ninić Mara SPREMAČICA DV, 

Petrović Maja SPREMAČICA DV, 

Postonjski Silvija SPREMAČICA DV, 

Rašić Mislava SPREMAČICA DV, 

Ružir Tereza SPREMAČICA DV, 

Simonovski Maja SPREMAČICA DV, 

Stanić Mara SPREMAČICA DV, 

Suzić Valentina SPREMAČICA DV, 
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Topolnjak Ljiljana SPREMAČICA DV, 

Zgorelec Sara SPREMAČICA DV, 

1.2   Zaposlenici na određeno vrijeme 

 

PREZIME I IME RADNO MJESTO 

Jukić Milas Katarina STRUČNI SURADNIK DV, pedagog 

pripravnik 

Draganić Vlasta ODGOJITELJ DV, mag. Ranog i 

predškolskog odgoja 

Homan Sonja ODGOJITELJ DV, pripravnik 

Jukić Hedl Marina ODGOJITELJ DV, pripravnik 

Mihalić Izabela ODGOJITELJ DV 

Palac Lenka ODGOJITELJ DV, pripravnik 

Poznanović Natalija ODGOJITELJ DV 

Tisanić Marija ODGOJITELJ DV, VŠS 

Žudić Veronika ODGOJITELJ DV 

Bjeloš Krešimir KUHAR/ICA DV, KV/SSS 

Krolo Vesna SPREMAČICA DV, 

Kutle Jasmina SPREMAČICA DV, 

Iličić Vesna SPREMAČICA DV, 
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1.2. Organizacija rada za rujan 2021. 
 

OBJEKT DOBRIŠE CESARIĆA 4 

BOR ODGOJITELJI 
RADNO VRIJEME 

ODGOJITELJA 

VRIJEME 

RUČKA 

SPREMAČICE RADNO 

VRIJEME 

1 Vlasta Draganić- 

Natalija Poznanović     

(Danica Hrgić) TUR 

Mješovita 1 jaslice 

NOVE JASLICE 

07:45-12,15 

 

10:45-16:15 

 

 

11:15 sati 

 

11:30 sati  

Manuela Čenaki 

10:00-18:00 sati 

2  Inja Šimunović- 

Jelena Božić 

(njegovatelj) 

Mješovita 2 jaslice 

NOVE JASLICE 

07:45-12,15 

 

10:45-16:15 

 

 

11:15 sati 

 

11:30 sati  

Manuela Čenaki 

10:00-18:00 sati 

3 Vesna  Ištuk  –  

Zrinka Zelenika 

(njegovatelj) 

Starija 3 jaslice 

07:45-12:30 

 

11:00-16:15 

11:30 sati 

 

11:45 sati 

Manuela Čenaki 

10:00-18:00 sati 

 Jutarnja mikroorganizacija za boravke 1, 2, 3 (BORAVAK 2) 

             06:00-07:45 

 Popodnevna mikroorganizacija za boravke 1, 2, 3 (BORAVAK 2) 

             16:15-17:00 

 Danica Hrgić – ponedjeljak 10:30-16:00, utorak-petak 07:45-13:15 

4 Ksenija Šikić 

Dubravka Belić 

Starije  1 jaslice 

07:45-12:30 

 

11:00-16:30 

11:30 sati 

 

11:45 sati 

Marica Jozić 

10:00 – 18:00 sati 

5 Anamarija Brkić-  

Svjetlana Lakoš 

Starije  2  jaslice 

07:45-12:30 

 

11:00-16:30 

11:30 sati 

 

11:45 sati 

Marica Jozić 

10:00 – 18:00 sati 

6 Sonja Homan-  

Veronika Žudić 

Mlađa 3 vrtić 

07:45-12:45 

 

11:15-16:30 

11:45 sati 

 

12:00 sati 

Jasmina Kutle 

11:00-19:00 sati 

 Jutarnja mikroorganizacija  za boravke 4, 5, 6 (BORAVAK 6) 

06:15-07:45 

 Popodnevna mikroorganizacija za boravke 4, 5, 6 (BORAVAK 6) 

             16:30 – 17:15 

7 Ana Haramustek –  

Jadranka Semialjac 

Maja Rubinjoni  

Mlađa 1 vrtić 

07:45-12:30 

 

11:15-16:45 

11:45 sati 

 

12:00 sati 

Ankica Antunović 

11:00-19:00 sati 

8 Zrinka Marušić –  

Ines Labus 

Srednja 1 vrtić 

07:45-13:00 

 

11:45-16:45 

12:00 sati 

 

12:15 sati 

Ankica Antunović 

11:00 –19:00 sati 

9 Antonija Šarušić – 

Ana Aračić 

Mješovita 3 vrtić 

07:45-13:00 

 

11:45-16:45 

12:00 sati 

 

12:15 sati 

Kata Lubina 

11:00-19:00  sati 

10 Đana Harbaš Bikić - 

Martina  Hribar  

Julija Zalović (TUR) 

07:45-13:00 

 

11:45-16:45 

12:00 sati 

 

12:15 sati 

Kata Lubina 

11:00-19:00  sati 
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Gordana Kozarčanin 

(TUR) 

Mješovita 2 vrtić 

 Jutarnja mikroorganizacija za boravke 7, 8, 9, 10 (BORAVAK 10) 

06:00-07:45 

 Popodnevna mikroorganizacija za boravke 7, 8, 9, 10 (BORAVAK 10) 

16:45-17:30 

11 Petra Briški –  

Marina Jukić Hedl 

Mlađa 4 vrtić 

07:45-12:30 

 

11:15-16:45 

11:45 sati 

 

12:00 sati 

Zvjezdana Drčić 

11:00-19:00 sati 

12 Marija Tisanić  – 

Lidija Grobenski 

ENGLESKI 

Starija 2 vrtić  

engleski 

07:45-13:00 

 

11:45-16:45 

12:30 sati 

 

12:45 sati 

Zvjezdana Drčić 

11:00-19:00 sati 

13 Ivana Penava Polić – 

Ana Glavor 

Mlađa 2 vrtić 

Kristina Krešo – 

(TUR) do 01.10.2021. 

07:45-12:30 

 

11:15-16:45 

 

11:45 sati 

 

12:00 sati 

Zvjezdana Drčić 

11:00-19:00 sati 

14 Ana Matijević –  

Sanja Pavičić 

Dunja  Hrkač (TUR) 

Mješovita 4 vrtić - 

Montessori 

07:45-13:00 

 

11:45-16:45 

12:00 sati 

 

12:15 sati 

Mislava Rašić 

11:00-19:00 sati 

 

15 Monika Kostanjevac –  

Nikolina Marđetko 

NJEMAČKI 

Mješovita 3 vrtić  

njemački 

07:45-13:00 

 

11:45-16:30 

12:00 sati 

 

12:15 sati 

Mislava Rašić 

11:00-19:00 sati 

 Jutarnja mikroorganizacija za boravke 11, 12, 13, 14, 15 (BORAVAK 11) 

06:00-07:45 

 Popodnevna mikroorganizacija za boravke 11, 12, 13, 14, 15 (BORAVAK 11) 

16:45-17:30 

16 Marica Filipi –  

Renata Koprivnjak 

Starija 1 vrtić 

08:00-13:15 

 

11:45-16:15 

12:30 sati 

 

12:45 sati 

Jasmina Kutle 

11:00-19:00 sati 

17 Martina Zvonić – 

Muhamed Kovačević  

SPORT 

Starija 4 vrtić - sport 

08:00-13:00 

 

11:30-16:15 

12:30 sati 

 

12:45 sati 

Jasmina Kutle 

11:00-19:00 sati 

 Jutarnja mikroorganizacija za boravke 16, 17 (BORAVAK 17) 

06:30-08:00 

 Popodnevna mikroorganizacija za boravke 16, 17 (BORAVAK 17) 

16:15-17:15 

* radno vrijeme zaposlenika je fleksibilno, sukladno potrebama roditelja te propisanim 

epidemiološkim mjerama 

 

JUTARNJA SPREMAČICA: Mara Ninić, Suzana Klanfar, Silvija Postonjski 

VODITELJICA: Mislava Rašić 
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DOMAR: Draško Hrgić 

PRAONICA: Ivana Bogdanović, Danica Moguljak – obje djelatnice praonice ispomoć jutarnjoj 

spremačici  

ZAKLJUČAVANJE OBJEKTA: Ankica Antunović, Jasmina Kutle 

 

OBJEKT ANTE TOPIĆ MIMARE 34 

BOR ODGOJITELJI 
RADNO VRIJEME 

ODGOJITELJA 
VRIJEME RUČKA 

SPREMAČICE 

RADNO VRIJEME 

1 Marina Malogorski –  

Kristina Kalić 

(Gordana Kozarčanin) 

(Izabela Mihalić do 

01.10.2021.) 

Mješovita 2 jaslice 

NOVE JASLICE 

07:45-12:15 

 

10:45-16:15 

 

 

11:15 sati 

 

11:30 sati  

Maja Simonovski 

10:00 – 18:00 sati 

 

2 Lana Ribarić –  

Edita Sandak 

Starija 6 jaslice 

 

07:45-12:30 

 

11:00-16:15 

11:30 sati 

 

11:45 sati 

Maja Simonovski 

10:00 – 18:00 sati 

 

3 Marijana Liović –  

Dušica Valadžija 

Mlađa 5 vrtić  

 

07:45-12:45 

 

11:30-16:45 

11:45 sati 

 

12:00 sati 

Maja Petrović 

11:00-19:00 sati 

4 Ana Bazina –  

Davorka Draganić 

Mlađa 6 vrtić 

 

07:45-12:45 

 

11:30-16:45 

11:45 sati 

 

12:00 sati 

Maja Petrović 

11:00-19:00 sati 

 Jutarnja mikroorganizacija za boravke 1, 2, 3, 4 (BORAVAK 3) 

             06:00-07:45 

 Popodnevna mikroorganizacija za boravke 1, 2 (BORAVAK 1) 

16:15-16:45 

 Popodnevna mikroorganizacija za boravke 1, 2, 3, 4 (BORAVAK 3) 

             16:45-18:00 

5 Inga Hafizadić –  

Ana Pranjić 

Starija 5 vrtić – EKO 

 

07:30-13:00 

 

11:45-16:45 

12:30 sati 

 

12:45 sati 

Vesna Iličić 

11:00-19:00 sati 

 

6 Branka Krajnović –  

Ljiljana Jungić 

Srednja 2 vrtić 

 

07:30-13:00 

 

11:45-16:45 

12:00 sati 

 

12:15 sati 

Vesna Iličić 

11:00-19:00 sati 

 

7 Renata Sinković – 

Lenka  Palac 

Mješovita 5 vrtić 

07:30-13:00 

 

11:45-16:45 

12:30 sati 

 

12:45 sati 

Mara Stanić 

11:00-19:00 sati 

8 Jasminka  Beroš –  

Radomirka Đurić 

Starija 5 vrtić 

07:30-13:00 

 

11:45-16:45 

12:30 sati 

 

12:45 sati 

Mara Stanić 

11:00-19:00 sati 
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9 Nikolina Vukoja – 

Petra  Smoljo 

Gordana Kozarčanin (TUR) 

Izabela Mihalić (TUR) do 

01.10.2021. 

Starija 6 vrtić 

07:30-13:00 

 

11:45-16:45 

12:30 sati 

 

12:45 sati 

Ljiljana Topolnjak 

11:00-19:00 sati 

 

10 Mirela Hrestak- 

Ana Plazibat 

Srednja 3 vrtić 

ENGLESKI 

07:30-13:00 

 

11:45-16:45 

12:00 sati 

 

12:15 sati 

Ljiljana Topolnjak 

11:00-19:00 sati 

 

 Jutarnja mikroorganizacija za boravke 5, 6, 7, 8, 9,10 (BORAVAK 5) 

             06:00-07:30 

 Popodnevna mikroorganizacija za boravke 5, 6, 7, 8, 9, 10 (BORAVAK 5) 

             16:45-18:00 

DOL Suzana Derušek –  

Andrea Tokić 

Mješovita 7 vrtić  

ENGLESKI 

07:30-13:00 

 

11:30-16:45 

12:00 sati 

 

12:15 sati 

Jasmina Nasić 

08:00-16:00 sati 

DOL 

 

Mersija Plančić -Dlačić – 

Lana Radošević 

Mješovita 6 vrtić 

ENGLESKI 

07:30-13:00 

 

11:30-16:45 

12:00 sati 

 

12:15 sati 

 

Jasmina Nasić 

08:00-16:00 sati 

 Jutarnja mikroorganizacija za Dolovsku (BORAVAK 5, ATM) 

06:00-07:00 

 Jutarnja mikroorganizacija (Dolovska) 

07:00-07:30 

 Popodnevna mikroorganiazcija za Dolovsku (BORAVAK 5, ATM) 

16:45-18:00 

*radno vrijeme zaposlenika je fleksibilno, sukladno potrebama roditelja te propisanim epidemiološkim 

mjerama 

 

JUTARNJA SPREMAČICA : Sarafina Bijelić, Tereza Ružir, Valentina Suzić 

PRAONICA : Sarafina Crnoja  

DOMAR: Ante Bartovčak, (Stipo Čabraja zamjena za Antu Bartovčaka) 

VODITELJICA: Sarafina Bijelić  

ZAKLJUČAVANJE OBJEKTA I UKLJUČIVANJE ALARMA: Ljiljana Topolnjak; Vesna Iličić 
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1.5. Radno vrijeme ostalih djelatnika 

 

STRUČNI TIM : 

Ravnateljica: Jadranka Palac Filipović, prof. -  09:00-16:00 sati 

Pedagoginja: Sonja Marković, prof. - 09:00-16:00 sati 

Pedagoginja: Barbara Oremuš, mag.paed.  –  8:30 – 15:30 sati 

Psihologinja: Alenka Smičić, prof. - 09:00-16:00 sati 

Defektologinja:  Marija Bilić, prof. (zamjena Katarina Jukić Milas, mag.paed. – 08:00 – 15:00 

sati ) 

Logopedinja: Darja Petro, mag.log. - 09:00-16:00 sati 

Zdravstvena voditeljica: Hamida Zoronjić, bacc.med.tech. - 08:00-15:00 sati 

*Radno vrijeme i članova Stručnog tima je fleksibilno, sukladno potrebama roditelja, 

odgojitelja i ostalih poslova što uključuje i mogućnost poslijepodnevnog rada. 

* U slučaju izmjene podataka radnog vremena za članove stručnog tima, a zbog specifičnosti 

odgojno obrazovnog procesa, član stručnog tima dužan je o tome izvijestiti ravnatelja i 

tajnika. 

*Izvadak iz Državnog pedagoškog standarda predškolskoga odgoja i naobrazbe (NN63/2008) 

čl. 32 

Stručni suradnici su obavezni u neposrednom pedagoškom radu s djecom, 

odgojiteljima i roditeljima provoditi 25 radnih sati tjedno, a ostale poslove u sklopu satnice do 

punog radnog vremena. 

Poslovi iz stavka 1. ovog članka koji se obavljaju u neposrednom pedagoškom radu i 

drugi odgovarajući poslovi obavljaju se u sklopu 7 satnog radnog vremena, a ostatak se 

odnosi na poslove vezane uz suradnju s drugim ustanovama, poslove stručnog usavršavanja, 

planiranja, pripreme za rad i druge poslove. 
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ADMINISTRACIJA: 

Tajnik: Kristina Jakić, upravni pravnik - 08,00 – 16,00 sati 

Voditelj računovodstva: Anica Kobali, ekonomist - 08,00- 16,00 sati 

Administrativni računovodstveni djelatnik: Divna Žunić, ekonomist -  08,00-16,00 sati 

Administrativni računovodstveni djelatnik: Ivan Pasanec, ekonomist - 08,00-16,00 sati 

 

KUHINJA D.CESARIĆA 4: 

Glavna kuharica: Marijana Merlin  - 06,00-14,00 sati 

Kuhar:  Ivan Ećimović - 06,00 -14,00 sati 

KV kuharica:  Mirjana Filipović - 06,00-14,00 sati 

Pomoćne kuharice: Stoja Sesar 

* pomoćne kuharice od 8,00 do 15,00 (9,00-16,00)  ili od 10,00 do 18,00  ovisno o opsegu posla 

izmjenjuju se po tjednima   

 

KUHINJA: A.T. MIMARE 34:  

Glavna kuharica: Ika Jurić - 06,00- 14,00 sati 

KV kuharica:  Jasminka Benjak  (zamjena Krešimir Bjeloš) - 06,00-14,00 sati 

Pomoćne kuharice: Zorica Pintar (zamjena Vesna Krolo), Desa Tomašević  

* pomoćne kuharice - 06,00-14,00 i 09,30-17,30 sati izmjenjuju se po tjednima 

 

PRAONICE:  

D. Cesarića 4:  

07,00-15,00 sati i 08,30-16,30 sati  

Ivana Bogdanović, pralja  

Danica Moguljak, - krojačica – pralja  

*Izmjenjuju se po tjednima 

A.T. Mimare 34: 

07,00-15,00 sati i 08,30-16,30 sati  

Sarafina Crnoja, pralja  

*Izmjenjuju se po tjednima 
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DOMARI: 

A.T. MIMARE 34: Ante Bartovčak (zamjena Stipo Čabraja) 06,00-14,00 

D. CESARIĆA 4:  Draško Hrgić  - 06,00-14,00 

Mogućnost promjene radnog vremena ovisno o vremenskim uvjetima i godišnjem dobu 

(čišćenje snijega, košenje, zalijevanje raslinja i sl.) te ostalim potrebama. 

 

EKONOM: Karlo Kobali, 06,30 – 14,30 sati 
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2. ODGOJNO – OBRAZOVNI RAD 
 

A) Njega i skrb za tjelesni rast i zdravlje djece 

- briga o zdravlju djece, posebno praćenje procijepljenosti i provođenje propisanih 

epidemioloških mjera 

 

 

AKTIVNOSTI, OBLICI 

PROVEDBE 

NOSITELJI VRIJEME VALORIZACIJA DOKUMENTACIJA 

 

1.  Promicati razvoj zdravog načina života, usvajati znanja i aktivno uključivati dijete 

 

- poticati dijete na aktivno 

uključivanje i samostalnost 

vezano uz zadovoljavanje 

bioloških potreba njega, 

odijevanje 

 

 

odgojitelji dnevno individualna i 

timska procjena 

pisani interni 

materijali standarda 

kvalitete, 

 

knjiga pedagoške 

dokumentacije 

odgojne skupine 

 

zapisnici timova 

 

-  poticati usvajanje životno 

važnih navika, posebno 

higijenskih 

odgojitelji dnevno individualna i 

timska procjena 

knjiga pedagoške 

dokumentacije 

odgojne skupine 

 

zapisnici timova 

 

 - dnevne obroke uskladiti s  

potrebama i dobi djeteta –

fleksibilan zajutrak, ručak, 

užina (ako dijete spava 

prije obroka/ručka, isti 

dogovoriti sa 

zdravstvenom voditeljicom 

i kuhinjom) 
 

Posebno važno s roditeljima 

novo primljene djece 

svakodnevno izmjenjivati 

informacije vezane uz ritam 

dana, posebno dnevnog 

odmora i obroka 

 

 

 

odgojitelji 

 

osoblje 

kuhinje 

 

 

 

 

 

 

 

dnevno 

 

kontrole energetske 

vrijednosti i 

zdravstvene 

ispravnosti 

 

 

 

jelovnici  

 

izvješće NZZJZ dr. A. 

Štampar 
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- provoditi dogovorene 

protokole vezane uz dnevni 

odmor (dnevni odmor nije 

vezan uz kronološku dob 

djeteta; jasličkoj djeci, 

prema potrebi omogućiti 

odmor prije obroka)  
(detaljnije u prilogu 

Provedba dnevnog odmora i 

obroka) 

 

Posebno važno s roditeljima 

novoprimljene djece 

svakodnevno izmjenjivati 

informacije vezane uz ritam 

dana, posebno dnevnog 

odmora i obroka 

odgojitelji 

 

zdravstvena 

voditeljica, 

kuhinja i 

ostali članovi 

RD 

 

 

dnevno 

 

praćenje i 

prilagođavanje 

pisani interni 

materijali standarda 

kvalitete provedbe 

dnevnog odmora i 

obroka 

 

knjiga pedagoške 

dokumentacije 

odgojne skupine 

 

ostali oblici 

dokumentacije 

- jačati otpornost djeteta 

provođenjem redovitih 

tjelesnih aktivnosti, te  

svakodnevnim boravkom 

na otvorenom uz ponudu 

različitih poticaja i 

aktivnosti 
 

Boravak na 

otvorenom/dvorištu planirati 

na nivou odgojne skupine ali 

prvenstveno na nivou tima i 

objekta kako bi svaka 

odgojna skupina imala svoj 

dio dvorišta za aktivnosti 

 

Kod izlaska i ulaska iz /u 

dvorište voditi računa o 

fleksibilnoj 

mikroorganizaciji i 

podgrupama; postizanje 

višeg stupnja sigurnosti i 

individualizacije te 

poštovanja propisanih 

epidemioloških mjera  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ravnatelj, RD, 

domari, 

odgojitelji, 

spremačice, 

svi djelatnici 

vrtića  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

kontinuirano  

dnevno 

tijekom 

pedagoške 

godine  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

individualna i 

timska procjena 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

knjiga pedagoške 

dokumentacije 

 odgojne skupine 

 

ostali oblici 

dokumentacije 
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2. Provođenje preventivno zdravstvenih programa 

 

- pratit epidemiološku 

situaciju i pobol djece, te 

stvarati uvjete za provođenje 

propisnih epidemioloških 

mjera 

odgojitelji 

 

zdravstvena 

voditeljica 

 

epidemiološka 

služba HZZJZ 

 

dnevno 

  

individualna i 

timska procjena 

- knjiga pedagoške 

dokumentacije 

odgojne skupine 

- zapisnici timova  

- ostali oblici 

dokumentacije 

- pratiti procijepljenost djece 
i upućivati na docjepljivanje; 

posebno pratiti i kontrolirati 

procijepljenost novo 

primljene djece  

 
 

zdravstvena 

voditeljica 

 
 

prema 

potrebi 

individualna 
procjena 

zdravstvena 
dokumentacija 

 

3.  Daljnje unapređivanje sigurnosti djeteta 

 

-  namještaj oprema, 

didaktička sredstva i 

pomagala moraju biti 

ispravni, sigurni i primjereni 

dobi 

- redovita provjera 

ispravnosti opreme i poticaja 

za djecu 

- česte izmjene i dopune 

pedagoški neoblikovanih 

materijala 

odgojitelji, 

zdravstvena 

voditeljica,  

RD, 

domari,  

spremačice, 

svi djelatnici 

vrtića 

 

 

 

dnevno 

 

 

 

timska  i 

individualna 

procjena 

 

knjiga pedagoške 

dokumentacije 

odgojne skupine 

 

evidencija poslova 

domare 

- djelovanje svih zaposlenih 

u svrhu povećanja sigurnosti 

djeteta u skladu sa svojim 

zadaćama, a posebno sa 

osiguravanje provedbe 

propisanih epidemioloških 

mjera 

 

- odgojitelji, 

zdravstvena 

voditeljica,  

RD, domari,  

spremačice, 

svi djelatnici 

vrtića 

 

 

dnevno 

 

timska  i 

individualna 

procjena 

knjiga pedagoške 

dokumentacije 

odgojne skupine 

 

evidencija poslova 

domare 

DETALJNO U PROGRAMU POVEĆANJA MJERA SIGURNOSTI DV MALEŠNICA I PROTOKOLIMA 

SIGURNOSTI (u prilogu) 
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B) Odgojno-obrazovni proces 

 

 Relacija odgojitelj-odgojitelj, odgojitelj-članovi Stručnog tima, odgojitelj-ostali 

djelatnici 

- osobne i timske odgovornosti svih djelatnika; provedba dogovorenih standarda 

kvalitete u odgojno-obrazovnom procesu  

 

AKTIVNOSTI, OBLICI 

PROVEDBE 

NOSITELJI VRIJEME VALORIZACIJA DOKUMENTACIJA 

OTVORENA KOMUNIKACIJA PREDUVIJET JE UNAPREĐIVANJA KVALITETE RADA U SVIM 

DIJELOVIMA ODGOJNO-OBRAZOVNOG PROCESA; 

Poštivati Etički kodeks DV Malešnica te sve dogovorene standarde kvalitete rada u svim dijelovima 

procesa. 

1.   Interpersonalni kontekst 

1.1. POŠTOVANJE I 

SAMOPOŠTOVANJE ,te 

osobna i timska odgovornost 

temelj su za kvalitetan 

interpersonalni kontekst, a 

time i za ostale dijelove 

konteksta 

 

 

 

odgojitelji, 

timovi 

ST, ostali 

djelatnici i 

čimbenici 

 

 

 

dnevno, 

tjedno 

 

 

 

 

 

 

timska i 

individualna 

procjena 

 

 

 

zapisnici timova,  

 

knjiga pedagoške 

dokumentacije odgojne 

skupine,  

 

ostali oblici dokumentacije 

                                         

2.  Prostorno – materijalni kontekst 

Funkcionalno oblikovanje 

prostorno – materijalnog 

konteksta podrazumijeva 

polaženje od djeteta (interesi, 

potrebe, razvojni stupanj), 

a odnosi se na sobu dnevnog 

boravka, predprostore, terase, 

dvorište; predprostor koristi 

jedna po jedna odgojna 

 

 

 

 

 

 

odgojitelji 

timovi 

ST 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

dnevno, 

tjedno 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

timska i 

individualna 

procjena 

 

 

 

 

 

 

 

zapisnici timova,  

 

knjiga pedagoške 

dokumentacije odgojne 

skupine, 

 

 ostali oblici 

dokumentacije 
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skupina a na dvorištu svaka 

odgojna skupina ima okvirno 

svoje mjesto. 

Obzirom da radi propisanih 

epidemioloških mjera, djeca 

ne mogu koristit druge 

boravke, „matični“ boravak 

mora biti funkcionalno 

prostorno i materijalno 

promišljen kako bi djeca kroz 

cijeli dan imala poticaje za 

bavljenje razvojno 

primjernim aktivnostima. 

Posebnu pozornost treba 

obratiti na prostorno-

materijalni kontekst novih 

jasličkih odgojnih skupina 

koji treba „pozivati“ na igru, 

odnosno biti poticajan kako bi 

olakšao prilagodbu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

odgojitelji 

timovi 

ST 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

dnevno, 

tjedno 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

timska i 

individualna 

procjena 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

zapisnici timova,  

 

knjiga pedagoške 

dokumentacije odgojne 

skupine, 

 

 ostali oblici 

dokumentacije 

 

     

                                   3. Organizacijski kontekst / vremenski / mikroorganizacija 

Vremenska mikroorganizacija 

je u potpunosti fleksibilna, 

posebno u novim jasličkim 

odgojnim skupinama, a 

odnosi se primarno na: 

- vrijeme dolaska djece na 

prilagodbu 

- dužinu boravka tijekom 

dana 

- zadovoljavanje potrebe za 

 

 

 

 

 

 

 

odgojitelji 

timovi 

ST 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

dnevno, 

tjedno, 

mjesečno 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

timska i 

individualna 

procjena, st 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

zapisnici timova,  

 

knjiga pedagoške 

dokumentacije odgojne 
skupine,  

 

ostali oblici dokumentacije 
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snom i hranom 

- vrijeme trajanja pojedinih 

aktivnosti 

 

Vremenska/organizacijska 

fleksibilnost na nivou jednog 

ili više boravaka odnosi se i 

na provedbu procesa u 

podskupinama tijekom dana, 

u situacijama kada su prisutna 

dva ili više odgojitelja; 

rad u podskupinama planira 

se u različitim prostorima 

kada god je to moguće jer se 

tako omogućava kvalitetniji 

individualizirani/individualni 

pristup ali i veći stupanj 

fizičke sigurnosti djece te 

mogućnost bolje provedbe 

propisanih epidemioloških 

mjera. 

 

Dnevni obrok/ručak u 

potpunosti se provodi u 

podskupinama na način da 

druga podskupina započinje 

obrok kada je većina djece iz  

prve podskupine završila s 

obrokom. 

Sukladno tome, trebaju se 

tražiti i prostorna rješenja na 

način da se stolovi koji služe 

za blagovanje smjeste u dio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

odgojitelji 

timovi 

ST 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

dnevno, 

tjedno, 

mjesečno 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

timska i 

individualna 

procjena, st 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

zapisnici timova,  

 

knjiga pedagoške 

dokumentacije odgojne 

skupine,  

 

ostali oblici dokumentacije 

 

 

 

 

 



22 

 

 

 Relacija odgojitelj-dijete, dijete-dijete 

- kvaliteta u zadovoljavanju razvojnih potreba, posebno zaštita i samozaštita 

djeteta 

- kvaliteta u zadovoljavanju potreba djeteta, posebno potreba za sigurnošću,  

- pripadanjem i ljubavlju u vrijeme prilagodbe  

- detaljnije u prethodnim poglavljima i u internim radnim materijalima u prilogu 

 

sobe u  kojem neće ometati 

odvijanje ostalih aktivnosti 

(priprema za dnevni odmor).  

Obzirom da sva djeca unutar 

odgojne skupine ne jedu u 

isto vrijeme, dio stolova i 

stolica će se moći maknuti iz 

soba dnevnih boravaka i tako 

osloboditi prostor za različite 

druge aktivnosti. 
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3.STRUČNO USAVRŠAVANJE I NAOBRAZBA 

 

- implementacija teorijskih znanja u neposredni odgojno-obrazovni rad  - vrijeme 

prilagodbe (posebno jasličke skupine) 

 

STRUČNE RADIONICE    

SADRŽAJ BROJ SUDIONICI NOSITELJI VRIJEME 

Prilagodba djece 

jasličke dobi na vrtićki 

kontekst 

 

1 

odgojitelji 

jasličkih 

skupina 

odgojitelji, 

stručni tim 

 

rujan 2021. 

 

4. ODGOJITELJSKA VIJEĆA* 
 

TEMA – SADRŽAJ NOSITELJ VRIJEME 

1. Usvajanje Godišnjeg plana i programa   

    rada Vrtića za pedagošku godinu 2021./2022. 

 2. Usvajanje Kurikuluma Dječjeg vrtića  

    „Malešnica“ 

3. Razno 

 

ravnatelj i razvojna 

djelatnost 

 

rujan 2021. 

*elektronska sjednica  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



24 

 

5.  SURADNJA S RODITELJIMA  

 

- Provedba standarda kvalitete rada vezano uz pripremu, provedbu i valorizaciju 

svih oblika suradnje s roditeljima 

 

AKTIVNOSTI, 

OBLICI PROVEDBE 

NOSITELJI VRIJEME VALORIZACIJA DOKUMENTACIJA 

Provedba standarda kvalitete rada vezano uz pripremu, provedbu i valorizaciju svih oblika 

suradnje s roditeljima 

Kutići/panoi za 

roditelje trebaju 

sadržavati: 

- tjedne planove 

- aktualne teme, projekte, 

foto i izjave djeteta 

- kraće tekstove s 

pedagoškim ili 
psihološkim temama – 

provjeriti sadržaj i/ili 

konzultirati se sa 

stručnim timom 

- obavijesti vezane za rad 

skupine 

- važnost estetske 

dimenzije i 

pravovremenog 

ažuriranja posebno u 

vrijeme propisanih 

epidemioloških mjera i 

fleksibilnoj organizaciji 

vezanoj uz isto 

 

Individualni razgovori 

- individualni razgovori 

su obvezni tijekom 

mjeseca rujna sa svim 

roditeljima novo 

primljene djece – oba 

 

 

 

 

odgojitelji 

timovi 

ST 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

odgojitelji 

odgojne 

 

 

 

 

dnevno 

tjedno 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

kroz mjesec 

rujan  

 

 

 

 

individualna i 

timska procjena 

odgojitelja, ST i 

roditelja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

procjena 

odgojitelja i 

 

 

 

 

knjiga pedagoške 

dokumentacije odgojne 

skupine,  

ostale pisane bilješke, 

foto i video zapisi, 

zapisnici timova, 

zapisnici različitih 

oblika suradnje s 

roditeljima 

 

 

 

 

 

skice/plan za 

individualne  razgovore  

zapisnici individualnih 
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odgojitelja zajedno 

 

Roditeljski sastanci – 
pute e-maila i ostalih 

komunikacijskih kanala 

skupine, 

ST 

roditelja razgovora 

 

 

 



26 

 

6.  SURADNJA S VANJSKIM ČIMBENICIMA 
 

a)  povezivanje s užom i širom lokalnom zajednicom u cilju kvalitetnije provedbe bitnih 

      zadaća 

 

Suradnja vezano za podršku oko materijalnih uvjeta i stručnog rada: 

- Grad Zagreb – Gradski ured za obrazovanje   

- Ministarstvo znanosti i obrazovanja  

- Agencija za odgoj i obrazovanje 

 

Provedba odgojno-obrazovnog procesa: 

- Poduzeća za zbrinjavanje i reciklažu otpada 

- Udruga Lijepa naša 

- FINI zavod Radeče –projekt „Say 'hello' to the world“ 

 

Socijalne i zdravstvene ustanove: 

- Centar za socijalnu skrb Susedgrad 

- Poliklinika za zaštitu djece i mladih Grada Zagreba 

- Zavod za zaštitu zdravlja dr.Andrija Štampar 

- Cijanizacija – DDD- mjere 

- Klinika za dječje bolesti Klaićeva, Zagreb 

 

Fakulteti i ostale obrazovne institucije: 

- Učiteljski fakultet Sveučilišta u Zagrebu 

- Filozofski fakultet Sveučilišta u Zagrebu, Odsjek za pedagogiju 

- Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet Sveučilišta u Zagrebu 
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7. BITNE ZADAĆE RAVNATELJICE I OSTALIH STRUČNIH 

SURADNIKA 

7.1.    Bitne zadaće ravnateljice Jadranke Palac Filipović 

 

Uz svakodnevne radne zadaće ravnateljice vezane uz pedagoško vođenje, kadrovsku politiku i 

financije osobitu pozornost dati na realizaciju sljedećih bitnih zadaća 

1. Poticati profesionalnost, otvorenu komunikaciju, prihvaćanje, različitosti, osobnu i timsku 

odgovornost na svim razinama i kod svih struktura zaposlenika 

2. Poticati unapređenje mikroorganizacije odgojno-obrazovnog procesa sa naglaskom na 

korištenje svih prostora vrtića uz poštivanje pripisanih epidemioloških mjera 

3. Poticati rad na funkcionalnom oblikovanju prostorno materijalnog konteksta 

4. Nadalje stvarati materijalne i organizacijske preduvjete za funkcionalno i kontinuirano 

dokumentiranje odgojno-obrazovnog procesa 

7. Doprinositi unapređenju stručnog usavršavanja odgojitelja uz stvaranje materijalnih uvjeta 

za realizaciju istih sa ciljem jačanja stručnih kompetencija odgojitelja i stručnog tima 

8. Nadalje poticati brigu o zdravlju djece te njegovati zdrave stilove života 

12. Nadalje poticati uključivanje djece, roditelja i odgojitelja u međunarodne projekte (Say 

hello to the world, E-twining i STEAM projekt) 

13. Raditi na podizanju kvalitete suradnje s roditeljima, posebno u vrijeme prilagodbe te 

jačanju stručnih kompetencija odgojitelja za kvalitetniju realizaciju istih 

16. Uključivanje u individualne sastanke s roditeljima prema zahtjevu i procjeni odgojitelja i 

članova stručnog tima kada je riječ o specifičnim obiteljskim dinamikama i drugim 

problemskim situacijama. 

17. Pružati roditeljima, odgojiteljima te svim zaposlenicima ljudsku i stručnu potporu u  

realizaciji njihovih uloga. 

18. Nadalje raditi na integraciji djece s teškoćama i različitostima u dječjem vrtiću Malešnica 
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7.2.    Bitne zadaće stručne suradnice pedagoginje Sonje Marković 

 

Relacija odgojitelj-odgojitelj, odgojitelj-članovi Stručnog tima, odgojitelj-ostali 

djelatnici, odgojitelj-roditelji 

- svakodnevna otvorena komunikacija sa sustručnjacima i ostalim djelatnicima 

- sustavno sudjelovanje u radu timova, posebno poticanje profesionalne komunikacije 

odgojitelja refleksivnog praktičara 

 

Relacija odgojitelj-dijete, dijete-dijete 

- pomoć odgojiteljima u prepoznavanju i zadovoljavanju potrebe djeteta za 

izražavanjem, posebno pokretom, scenskim elementima i glazbom 

- promišljanje o sadržajima i metodama rada u području samozaštite djece; granice-  

pomoć u promišljanju individualiziranog pristupa, a posebno za djecu s teškoća 

razvoju, sudjelovanje u izradi Individualiziranih programa rada s ostali sustručnjacima 

- sustavna provedba dogovorenih standarda s posebnim naglaskom na funkcionalnoj 

mikroorganizaciji; praćenje funkcionalnosti 

 

Poticanje izravnog djelovanja na suživot s prirodom u okružju vrtića 

- pomoć u organiziranju i provedbi aktivnosti prema Planu djelovanja eko škole 

- osvještavanje situacijskih poticaja vezanih za aktivan suživot s prirodom  

  

 Unapređivanje svrhovitosti planiranja, vrednovanja i dokumentiranja 

- poticanje na operativno polaženja od djeteta 

- posebno poticanje na uočavanje važnosti dokumentiranja za dijete i nastajanja same 

dokumentacije u tijeku procesa učenje djeteta 

 

Stručno usavršavanje odgojitelja 

- poticanje na proradu literature i internih pisanih materijala vezanih uz prilagodbu 

djece, posebno jasličke dobi 

- stručna pomoć odgojiteljima pripravnicima u procesu stažiranja 
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Suradnja s roditeljima 

- poticati i pratiti individualne razgovore, posebno s roditeljima novo primljene djece 

- intenzivirati individualne razgovore s roditeljima koji imaju specifičnu obiteljsku 

dinamiku i djece s posebnim potrebama (u suradnji sa svim članovima ST) 

 

Suradnja s vanjskim čimbenicima 

- suradnja s vanjskim čimbenicima predviđenim Okvirnim planom i programom rada za 

pedagošku godinu 2021./2022. 

 



30 

 

7.3. Bitne zadaće stručne suradnice pedagoginje Barbare Oremuš 

 

Relacija odgojitelj-odgojitelj, odgojitelj-članovi Stručnog tima, odgojitelj-ostali 

djelatnici, odgojitelj-roditelji 

- svakodnevna otvorena komunikacija sa sustručnjacima i ostalim djelatnicima 

- sustavno sudjelovanje u radu timova 

 

Relacija odgojitelj-dijete, dijete-dijete 

- pomoć i podrška tijekom prilagodbe novoupisane djece 

- pomoć odgojiteljima u prepoznavanju i zadovoljavanju potrebe djeteta za 

izražavanjem 

- promišljanje o sadržajima i metodama rada u području samozaštite djece; granice-  

pomoć u promišljanju individualiziranog pristupa, a posebno za djecu s teškoća 

razvoju, sudjelovanje u izradi Individualiziranih programa rada s ostalim 

sustručnjacima 

- sustavna provedba dogovorenih standarda s posebnim naglaskom na funkcionalnoj 

mikroorganizaciji; praćenje funkcionalnosti 

 

Poticanje izravnog djelovanja na suživot s prirodom u okružju vrtića 

- pomoć u organiziranju i provedbi aktivnosti prema Planu djelovanja eko škole 

- osvještavanje situacijskih poticaja vezanih za aktivan suživot s prirodom  

  

  

Unapređivanje svrhovitosti planiranja, vrednovanja i dokumentiranja 

- poticanje na uočavanje važnosti dokumentiranja za dijete i nastajanja same 

dokumentacije u tijeku procesa učenje djeteta 

 

Stručno usavršavanje odgojitelja 

- poticanje na proradu literature i internih pisanih materijala vezanih uz prilagodbu 

djece, posebno jasličke dobi 

- stručna pomoć odgojiteljima pripravnicima u procesu stažiranja 
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Suradnja s roditeljima 

- praćenje i podrška u svim oblicima suradnje s roditeljima, posebno s roditeljima 

novoprimljene djece 

- intenzivirati individualne razgovore s roditeljima koji imaju specifičnu obiteljsku 

dinamiku i djece s posebnim potrebama (u suradnji sa svim članovima ST) 

 

Suradnja s vanjskim čimbenicima 

- suradnja s vanjskim čimbenicima predviđenim Okvirnim planom i programom rada za 

pedagošku godinu 2021./2022. 

 

- Sudjelovanje u izradi Godišnjeg plana i programa rada za pedagošku godinu 

2021./2022. 
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7.4. Bitne zadaće stručne suradnice psihologinje Alenke Smičić   

 

Relacija odgojitelj – dijete, dijete – dijete 

- praćenje procesa prilagodbe 

- podrška odgojiteljima i roditeljima u procesu prilagodbe 

- opažanje reakcija i obilježja ponašanja djece u prilagodbi 

- RD- razmjena informacija o djeci, roditeljima i odgojno-obrazovnom procesu tijekom 

prilagodbe 

Ostali poslovi 

Upisi 

- komunikacija s roditeljima zainteresiranim za upis djece 

- koordinacija roditelja, ravnateljice,  tajništva, računovodstva, zdravstvene voditeljice i 

odgojitelja u procesu upisa  

- prikupljanje Zahtjeva za upis u program predškole  

- komunikacija s roditeljima djece polaznika programa predškole 

- vođenje aplikacije „Evidencija djece“ – upis/ispis djece, formiranje odgojnih skupina, 

obrada dokumentacije 

- izrada popisa djece 

- suradnja s Gradskim uredom za obrazovanje i ostalim vrtićima Grada Zagreba vezano 

za upis djece 

- inicijalni razgovori s roditeljima djece s teškoćama u suradnji s ostalim članovima 

stručnog tima 

Izrada Godišnjeg plana i programa rada za pedagošku godinu 2021./2022. u suradnji s ostalim 

članovima stručnog tima 

Psihološko testiranje kandidata za radno mjesto odgojitelja 

Uređivanje web stranice Vrtića 

Sudjelovanje u izradi financijskog plana za 2022. g.– prikupljanje ponuda didaktike za kraći 

program rada s potencijalno darovitom djecom 
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7.5. Bitne zadaće stručne suradnice logopedinje Darje Petro 
 

1. Dalje unapređivanje  interpersonalnog okruženja 

1.1. Relacije O-O (odgojitelji, roditelji, članovi  stručnog tima)  

 Izrada godišnjeg plana i programa rada logopeda 

 Izrada godišnjeg izvješća o radu logopeda 

 Provođenje inicijalnih intervjua s roditeljima novoprimljene djece 

 Sudjelovanje na plenarnim roditeljskim sastancima prema planu i programu Vrtića 

 Prikupljanje anamnestičkih podataka o djetetu i obitelji 

 Upoznavanje roditelja s vrstom i stupnjem glasovno–jezično–govornih poremećaja, 

potrebitosti rehabilitacije, mogućnosti i načinu otklanjanja ili ublažavanja teškoća i 

eventualnim posljedicama na cjelovit razvoj djeteta prema potrebi 

 Izrada stručnih pisanih naputaka i individualnih vježbi za rad kod kuće (kontinuirano 

tijekom godine)  

 Preporuka za pregled i obradu u specijaliziranim institucijama prema potrebi (u 

suradnji sa stručnim timom) 

 Razmjena informacija o jezično–govornom statusu djeteta, ponašanju u odgojnoj 

skupini, poželjnim odgojnim postupcima i načinima poticanja djeteta s posebnim 

potrebama (kontinuirano tijekom godine, u  suradnji s odgojiteljima i stručnim timom) 

 Suradnja s odgojiteljima u planiranju i stvaranju uvjeta za provođenje logopedske 

procjene, tretmana, poticanje govorno-jezičnog razvoja djece i informiranje roditelja, 

(kontinuirano tijekom godine u suradnji s odgojiteljima) 

 Edukativni i savjetodavni rad s odgojiteljima 

- individualni konzultativni rad, kontinuirano tijekom godine 

 Upućivanje odgojitelja na stručnu literaturu i predavanja (prema potrebi) 
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 Sudjelovanje u individualnom stručnom usavršavanju odgojitelja (prema planu i 

programu rada Vrtića) 

 Upoznavanje odgojitelja–pripravnika s poslovima logopeda u vrtiću 

 uvođenje u rad odgojitelja pomagača za djecu s teškoćama u razvoju (supervizija,  

koordinacija, u periodu opservacije djeteta svakodnevna razmjena informacija o 

djetetu, zajednički individualni razgovori s roditeljima kroz godinu, sudjelovanje na 

timskim planiranjima) 

 podrška u provedbi dogovorenih Standarda suradnje s roditeljima  

 podrška odgojiteljima u kreiranju cjelokupnog konteksta s naglaskom na ostvarenje 

bitnih zadaća godišnjeg plana i programa 

 isticanje važnosti suradnje odgojitelja pomagača s matičnim odgojiteljima- zajedničko 

planiranje i dokumentiranje cjelokupnog procesa, sudjelovanje u zajedničkim 

sastancima na nivou skupine 

 suradnja s odgojiteljima s ciljem unapređenja cjelokupnog odgojno obrazovnog rada u 

odnosu na djecu s različitim specifičnostima u razvoju 

 bogaćenje prostorno materijalnog okruženja- nabava ciljane i potrebite didaktike za 

odgojne skupine u kojima su integrirana djeca s govornim, jezičnim i 

komunikacijskim teškoćama 

 Informiranje članova stručnog tima o djeci s govorno-jezičnim teškoćama (broj djece, 

vrste teškoća, oblici pomoći...) 

 Suradnja s pojedinim članovima stručnog tima vezano za djecu s posebnim potrebama 

(definiranje razvojnog statusa, oblika pomoći, kreiranje individualiziranim 

programa...) 

 

1.2. Relacije O-D 

Integracija djece s govornim, jezičnim i komunikacijskim poremećajima u redovan 

program vrtića 
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 dnevno praćenje i opservacija novoupisane djece s govornim, jezičnim i 

komunikacijskim teškoćama u odgojnoj skupini 

 izrada individualiziranih planova i  programa rada za djecu s govornim, jezičnim i 

komunikacijskim teškoćama, upoznavanje i koordinacija s odgojiteljima u 

provedbi istih  

 

Individualni rad s djecom u kabinetu i ostalim prostorima vrtića 

 Priprema za rad s djecom (kontinuirano tijekom godine) 

- za provođenje trijažnog ispitivanja govorno-jezičnog razvoja djece školskih obveznika 

- za provođenje logopedske procjene govorno-jezičnog razvoja djece (na temelju vlastitog 

praćenja i indikacija ostalih sudionika odgojno-obrazovnog procesa) 

- za provođenje logopedskih vježbi 

 Procjena komunikacijskih i govorno-jezičnih sposobnosti i vještina (kontinuirano 

tijekom godine) 

- provođenje trijažnog ispitivanja djece školskih obveznika 

- logopedska procjena djece sa sumnjom na razvojne poremećaje 

- praćenje govorno-jezičnog razvoja sve djece, pogotovo djece s faktorima neurorizika 

- opservacija djece s posebnim potrebama u odgojnoj skupini u cilju procjene razvojnog 

statusa (u svojstvu člana ST-a) 

 Terapijski postupci u djece s komunikacijskim poremećajima (pragmatični jezični 

poremećaj, poremećaj autističnog spektra, pervazivni razvojni poremećaj); govornim 

poremećajima (artikulacijske teškoće, fonološko-artikulacijske teškoće, poremećaji 

ritma i tempa govora, poremećaji glasa, govorna dispraksija); jezičnim poremećajima 

(jezična nezrelost, posebne jezične teškoće); oštećenjima sluha; poremećajima oralno-

laringealnih funkcija (gutanjem); nerazvijenim predvještinama čitanja, pisanja i 

matematike; mentalnom retardacijom; cerebralnom paralizom. 
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 Obrada anamnestičkih podataka djece, podataka o provedenim ispitivanjima, 

procjenama i opservacijama. 

 Pisanje mišljenja o logopedskom i psihofizičkom statusu djeteta (izrada 

individualiziranih odgojno-obrazovnih programa za djecu s posebnim potrebama, 

izrada individualnih planova rada) 

 Vođenje dokumentacije (dosjea djece uključene u logopedski tretman, evidencije 

procjenjivane djece, evidencije djece s poremećajima jezično–govorne komunikacije 

na razini vrtića) 

 

1.3. Relacije D-D 

 promatranje, poticanje i uključivanje djeteta s govornim, jezičnim i 

komunikacijskim teškoćama u aktivnosti unutar odgojne skupine 

 poticanje ostale djece na prihvaćanje i uključivanje djeteta s govornim, jezičnim i 

komunikacijskim teškoćama u zajedničke aktivnosti s naglaskom na suradničkom 

učenju 

 usmjeravanje na različite oblike komunikacije s djecom s govornim, jezičnim i 

komunikacijskim teškoćama 

 provedba aktivnosti sa djecom urednog razvojnog statusa i djecom s govornim, 

jezičnim i komunikacijskim teškoćama, a s ciljem isticanja jakih strana djeteta s 

govornim, jezičnim i komunikacijskim teškoćama 

 

2. Unapređenje svrhovitog planiranja, vrednovanja i dokumentiranja odgojno-

obrazovnog procesa 

 izrada individualiziranih programa rada za djecu s teškoćama te vrtićkog Nalaza i 

 mišljenja 

 praćenje i evaluacija provedbe IOOP-a 
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 promišljanje i unapređivanje dokumentacije odgojitelja pomagača – planiranje i 

bilježenje rada s grupom djece  

 

3 . Osobno stručno usavršavanje 

 Praćenje stručne literature i upućivanje na istu  

 Sudjelovanje na skupovima u organizaciji Agencije za odgoj i obrazovanje 

 Sudjelovanje na stručnim skupovima u organizaciji Ministarstva prosvjete i športa 

 Sudjelovanje na stručnim skupovima u organizaciji Edukacijsko–rehabilitacijskog 

fakulteta 

 Sudjelovanje u radu stručnih skupova Hrvatskog logopedskog društva, Hrvatske 

udruge za disleksiju te srodnih stručnih udruga 

 Sudjelovanje u radu Sekcije predškolskih logopeda 

 

4. Suradnja s vanjskim čimbenicima  

 Suradnja s lokalnom zajednicom 

 Suradnja s Gradskim uredom za obrazovanje, kulturu i šport i drugim nadležnim 

institucijama  

 Suradnja s članovima stručnih službi iz osnovnih škola u gradskoj četvrti radi upisa 

djece u prvi razred osnovne škole 

 Suradnja s pedijatrima u gradskoj četvrti radi upućivanja djece na dijagnostiku u 

specijalizirane institucije  

 Suradnja sa stručnjacima iz specijaliziranih ustanova u kojima se obavlja dijagnostika 

i terapija djece s jezično–govornim poremećajima 

 Suradnja s logopedima drugih dječjih vrtića 

 Suradnja s Centrima za socijalnu skrb vezano uz postupke Prvostupanjskog 

vještačenja i ostvarivanje prava roditelja djece s posebnim potrebama 
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7.6. Bitne zadaće zdravstvene voditeljice Hamide Zoronjić 

 

Sudjelovanje u provedbi bitnih zadaća unapređenja odgojno-obrazovnog procesa. 

1. Ustrojstvo rada   

 1.1. timska suradnja sa ostalim članovima razvojne djelatnosti na postavljanju optimalne 

organizacije  radnog vremena odgojitelja i tehničkog osoblja te rasporeda obroka za djecu. 

 1.2. Izrada kalendara aktivnosti obogaćivanja  odgojno-obrazovnog procesa 

 

2.  Materijalni uvjeti 

 2.1. praćenje potreba za nabavom sredstava i pomagala radi poboljšanja higijensko-

zdravstvenih uvjeta i ostvarivanja sigurnosti djece i djelatnika;  radna odjeća i obuća, 

medicinsko- sanitetski materijal,  inventar i sl. 

Nabava higijensko sanitetskog materijala radi poštivanja preporuka Hrvatskog stožera civilne 

zaštite uslijed pandemije COVID 19. 

 

3. Odgojno obrazovni rad 

 

3.1. upoznavanje djelatnika tehničke strukture sa bitnim zadaćama odgojno obrazovnog 

procesa i izrada plana za aktivno uključivanje tehničkog osoblja u proces  

3.2. koordinacija svih djelatnika na stvaranju uvjeta za sigurno i kvalitetno obavljanje 

zadaća predviđenih godišnjim planom 

3.3. pomoć odgojiteljima u sistematiziranju znanja i iskustava u prepoznavanju signala 

primarnih potreba djeteta. 

3.4. organiziranje i koordiniranje programa prevencije te provođenje preporuka Hrvatskog 

stožera civilne zaštite 

3.5. sustavno promicanje zdrave prehrane,  nadzor nad kvalitetom pripreme, distribucije i 

konzumiranja hrane. 

3.6. kontinuirani rad na osvještavanju odgojitelja  i roditelja za zdravu, pravilnu prehranu  
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3.7. praćenje provedbe HACCP sustava kontrole kvalitete u procesu pripremanja hrane 

3.8. identifikacija djece s posebnim potrebama u prehrani, individualni razgovori sa 

roditeljima, te upućivanje djelatnika kuhinje i odgojitelja na adekvatno 

zadovoljavanje potreba te djece. 

3.9. praćenje higijensko – zdravstvenog i sigurnosnog aspekta obogaćivanja materijalne 

sredine u odgojnim skupinama, uključivanje u pronalaženje optimalnih rješenja.    

3.10. praćenje i evidentiranje pobola djece i epidemiološke situacije, poduzimanje 

potrebnih mjera i kontakata, izrada naputaka (odgojitelji, roditelji, ostali djelatnici ) 

3.11. vođenje zdravstvenog kartona djeteta i zdravstvene dokumentacije 

 

4. Stručno usavršavanje  

4.1.  provođenje zdravstvenog odgoja i zdravstvenog prosvjećivanje odgojitelja, djece, 

roditelja ostalih djelatnika vrtića 

 

4.2.  sudjelovanje u radu HUMS-a i Društva medicinskih sestara u predškolskim 

ustanovama    putem on line edukacija 

 

5.  Suradnja s roditeljima 

5.1  kroz individualne i grupne oblike suradnje kontinuirani rad na unapređivanju zdravlja 

djece;  inicijalni razgovori, kontrola procijepljenosti djece, posebne zdravstvene potrebe,  

informativni letci 

 

6 .  Suradnja s vanjskim čimbenicima 

Pedijatri djece, HE Susedgrad, Crveni križ, NZZJZ Dr. Andrija Štampar, Gradska  sanitarna  

inspekcija,  Dječja klinika – Klaićeva,  patronažna služba s   područja DZ  Susedgrad, 

Ustanova Upravljanje sportskim objektima (ŠRC Šalata),  HUMS-Podružnica medicinskih 

sestara dječjih vrtića, Društvo medicinskih sestara u predškolskim ustanovama …     


