REPUBLIKA HRVATSKA
DJECJI VRTIC MASLACAK
KRALJA TOMISLAVA 18
43280 GARESNICA

KLASA: 030-02/24-01/1
URBROJ:2123-1-5-02-24-3
Garesnica, 19. lipnja 2024. godine

Na temelju ¢lanka 41. stavak 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine” broj
10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23) i ¢lanka 50. Statuta Djecjeg vrti¢a Maslacak, Upravno
vijee Djecjeg vrtica Masladak uz suglasnost osnivaca KLASA:601-01/24-01/1, URBROJ:2103-4-01-24-
16 od 18. lipnja 2024. godine na svojoj 28. sjednici odrzanoj dana 19. lipnja 2024. godine, donosi

PRAVILNIK
O IZMJENAMA | DOPUNAMA
PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJEG VRTICA MASLACAK GARESNICA

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrti¢a Maslacak Garesnica KLASA: 030-
02/24-01/1, URBROJ:2123-1-5-02-24-1 od 29. sije¢nja 2024. godine (dalje u tekstu: Pravilnik) pod
tockom IV. POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECIEM VRTICU MASLACAK, ¢lanak 17. mijenja
se i dopunjuje tako da glasi:

»IV. POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U DJECJEM VRTICU MASLACAK

Clanak 17.
1)

Naziv skupine poslova

POSLOVI VODENJA VRTICA

Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ

Uvjeti

Prema Zakonu i statutu

Posebni uvjeti

Prema Zakonu i statutu

Nacin provjere i rok

Prema Zakonu i statutu

Broj radnika — izvrsitelja

1

Opis poslova

- kao poslovodni i stru¢ni voditelj organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

- predstavlja i zastupa Vrti¢, poduzima sve pravne radnje u ime i za racun
Vrtica i odgovara za zakonitost rada Vrtica,

- predlaze Upravnom vije¢u donosenje Statuta i drugih opcih akata Vrtica,

- predlaze kurikulum Vrtica,

- predlaze Godisnji plan i program rada Vrtica,

- provodi odluke Upravnog vijeca,

- brine se za provodenje odluka Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela Vrtiéa,




donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrti¢a iz svog
djelokruga,

donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno vrijeme do
60 dana, kad obavljanje poslova ne trpi odgodu,

predlaze Upravnom vijec€u izbor radnika po natjecaju za zasnivanje radnog
odnosa na neodredeno vrijeme i odredeno vrijeme dulje od 60 dana,
potpisuje ugovore o radu i druge akte Vrti¢a sukladno Statutu,

podnosi izvjeS¢e Upravnom vijecu i drugim nadleznim tijelima o radu i
poslovanju Vrtica,

organizira rad i obavlja raspored radnika,

odobrava sluzbena putovanja i druga izbivanja s rada radnika Vrtiéa,

osniva strucne skupine kao pomoéna tijela u radu Vrtica,

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Odlukom o osnivanju, Statutom
vrti¢a i ostalim op¢im aktima

Posebne odredbe

Ravnatelju imenovanom iz redova odgojitelja i stru¢nih suradnika koji su prije

imenovanja s Vrticem imali sklopljen ugovor o radu na neodredeno vrijeme, ugovara

se povratak na njegovo radno mjesto nakon isteka mandata ukoliko isti nije

reizabran.

Naziv skupine poslova

1. ODGOJNO — OBRAZOVNI POSLOVI
1.1. STRUCNI SURADNICI

Naziv radnog mjesta

1.1.1. STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG

Uvjeti

profesor pedagogije

diplomirani pedagog

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o

predskolskom odgoju i obrazovanju

Posebni uvjeti

Nacin provjere i rok

moZze se ugovoriti probni rad sukladno Zakonu o radu

Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, stru¢no pridonosi maksimalnoj
efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-
obrazovni proces

predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada

predlaZze, sudjeluje i pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju programa
stru¢nog usavrsavanja i njihova cjelozZivotnog obrazovanja

ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaZe im u odgoju i obrazovanju djece
te rjeSavanju odgojno-obrazovnih problema

suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima

pridonosi razvoju timskoga rada u dje¢jem vrticu

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad djecjeg vrtica

Obavlja sve druge poslove prema Godisnjem planu i programu rada




prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s odgojno — obrazovnim radom
po nalogu ravnatelja
za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv radnog mjesta

1.1.2. STRUCNI SURADNIK — EDUKACIJSKO-REHABILITACIJSKOG PROFILA
- LOGOPED

Uvjeti

diplomirani logoped ili prof. defektolog-logoped odnosno magistar struke
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Posebni uvjeti

Nacin provjere i rok

mozZe se ugovoriti probni rad sukladno Zakonu o radu

Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoéa djece

utvrduje specificne potrebe djece s teSkoéama i o njima informira
odgojitelje, ostale suradnike i roditelje

stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe djecjeg
vrtica.

u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom (i roditeljima) utvrduje
najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u
svome radu

suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te
drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecdaja u djece.

prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s
podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti

unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s teSko¢éama u
zajednicu.

obavlja sve druge poslove prema GodiSnjem planu i programu rada

prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s odgojno — obrazovnim radom
po nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv radnog mjesta

. ODGOIJITEL

Uvjeti

Poslove odgojitelja djece od navrSenih Sest mjeseci Zivota do polaska u
osnovnu Skolu moZe obavljati osoba koja ima odgovarajucu vrstu i razinu
obrazovanja sukladno clanku 24. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Posebni uvjeti

sukladno Zakonu

Nacin provjere i rok

moze se ugovoriti probni rad sukladno Zakonu o radu




Broj radnika - izvrSitelja

37

Opis poslova

- udjecjem vrticu neposredne zadace odgoja i obrazovanja predskolske djece
od navrsenih 6 mjeseci do polaska u osnovnu skolu provode odgojitelji,

- odgojitelj je stru¢no osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni
program rada s djecom rane i predsSkolske dobi i stru¢no promislja i
unapreduje odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini,

- pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u
dogovorenim razdobljima,

- prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o
estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razlicitih
aktivnosti,

- radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i razvojnih zadada te potice
razvoj svakoga djeteta prema njegovim individualnim sposobnostima,

- vodi dokumentaciju o djeci i pedagosSku dokumentaciju o radu odgojne
skupine,

- udovoljava struénim zahtjevima u organizaciji i unapredenju odgojno-
obrazovnog procesa,

- suraduje s roditeljima, stru¢njacima i stru¢nim timom, ravnateljem u
dje¢jem vrtiéu kao i s ostalim sudionicima u odgoju i naobrazbi djece
predskolske dobi u lokalnoj zajednici,

- odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i
didakticka sredstva kojima se koristi u radu,

- prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s odgojno— obrazovnim radom
po nalogu ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara ravnatelju

Naziv radnog mjesta

1.2.1. ODGOIJITEL VODITEU |

Uvjeti

- Poslove odgojitelja djece od navrsenih Sest mjeseci Zivota do polaska u osnovnu
Skolu moZe obavljati osoba koja ima odgovaraju¢u vrstu i razinu obrazovanja
sukladno ¢lanku 24. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

- nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

- poznavanje rada na racunalu

- isticanje pedagoskim radom, posjedovanje organizacijskih i komunikacijskih
vjestina, sistematicnost, to¢nost i azurnost u radu

Posebni uvjeti

- sukladno Zakonu

Nacin provjere i rok

- motZe se ugovoriti probni rad sukladno Zakonu o radu

Broj radnika - izvrsitelja

1

Opis poslova

Uz svoj redoviti rad u odgojno - obrazovnoj skupini obavlja i sljedece poslove:

- sudjeluje u izradi i provedbi Godisnjeg plana i programa rada iz svog djelokruga,
Kurikulumu i sudjeluje u pisanju izvjes¢a o njihovom ostvarenju

- pomaze kod obavljanja administrativnih poslova




- vodi brigu o provodenju mjera iz Sigurnosno - zastitnog i preventivnog programa

- vodi brigu o postivanju kuénog reda

- narucuje i preuzima didakticki materijal i namjestaj uz suglasnost ravnatelja

- sudjeluje u organizaciji poludnevnih i cjelodnevnih izleta u suradnji s ravnateljem
-suraduje sa vanjskim ustanovama (Skole, vrti¢i, kazalista i sl.) u suradnji s
ravnateljem

- sudjeluje u organizaciji rada programa predskole

- prema potrebi sudjeluje u pripremanju i osposobljavanju pripravnika

- stru¢no se usavrsava te sudjeluje u organiziranju seminara, edukacija, te¢ajeva
potrebnih za razvoj same ustanove kao i ucinkovitiji rad odgojno-obrazovnih
djelatnika u suradnji sa pedagogom i ravnateljem

- vrsi kontrolu i prijepis pedagoskih obrazaca i interne pedagoske dokumentacije,
projekata, refleksija, planova, izvjeS¢a i ostale dokumentacije u suradnji sa
pedagogom i ravnateljem

- obavlja pomoéne poslove prilikom provodenja procedure upisa djece u vrtié

- prikuplja, sortira, dostavlja i obavlja prijepise potrebnih materijala i informacija u
tajnistvo

- pomaze pri pisanju i izradi pravilnika, poslovnika i ostalih akata vezanih zarad i
funkcioniranje ustanove u suradnji s tajnikom i ravnateljem

- pomaze tajniku s poslovima vezanim za arhivu vrtica

- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

1.2.2. ODGOIJITEL VODITEU I

Uvjeti

Poslove odgojitelja djece od navrSenih Sest mjeseci Zivota do polaska u osnovnu
Skolu moZe obavljati osoba koja ima odgovarajuéu vrstu i razinu obrazovanja
sukladno ¢lanku 24. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

- nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz clanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

- poznavanje rada na rac¢unalu

- isticanje pedagoskim radom, smisao za organizaciju rada

Posebni uvjeti

- sukladno Zakonu

Nacin provjere i rok

- moZe se ugovoriti probni rad sukladno Zakonu o radu

Broj radnika - izvrsitelja

3

Opis poslova

Uz svoj redoviti rad u odgojno - obrazovnoj skupini obavlja i sljedece poslove:

- organizira, vodi i kontrolira raspored rada odgojno-obrazovnih i ostalih djelatnika
u organizacijskoj jedinici u suradnji sa ravnateljem

- organizira zamjenu za odsutne odgojitelje u svojoj organizacijskoj jedinici te
sam/a zamjenjuje odsutne odgojitelje prema potrebi

- sudjeluje i organizira rad djelatnika prilikom koristenja godisnjih odmora, plac¢enih
dopusta i sl. u suradnji sa ravnateljem te pravovremeno o istom obavjestava
tajnika vrtica vezano za svoju organizacijsku jedinicu

- sudjeluje u organizaciji rada na higijensko-estetskom uredenju prostora u kojem
borave djeca te cjelokupnom unutarnjem i vanjskom estetskom uredenju ustanove
- sudjeluje u organizaciji higijenskog odrZavanja prostora u kojem borave djeca u
suradnji sa zdravstvenom voditeljicom

- sudjeluje u organizaciji javnih svecanosti, manifestacija, izlozbi i slicno cemu je
svrha promoviranje ustanove




- narucuje i preuzima potrosni materijal i slikovnice potrebne za rad u suradnji sa
ravnateljem

- vodi evidencije inventara vrti¢a za svoju organizacijsku jedinicu u suradnji sa
ravnateljem i ra¢unovodstvom

- prema potrebama sastaje se s voditeljem - koordinatorom radi unapredenja
kvalitete odgojno-obrazovnog rada

- radi i sve ostale poslove po potrebi i nalogu ravnatelja

Koeficijent za obracun
plaée

Koeficijent radnika uvecan za 3,5%

Naziv radnog mjesta

1.2.3. ODGOIJITEL VODITEL - KOORDINATOR

Uvjeti

Poslove odgojitelja djece od navrSenih Sest mjeseci Zivota do polaska u osnovnu
Skolu moze obavljati osoba koja ima odgovarajuéu vrstu i razinu obrazovanja
sukladno ¢lanku 24. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

- nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

- poznavanje rada na racunalu

- isticanje pedagoskim radom, smisao za organizaciju rada

Posebni uvjeti

- sukladno Zakonu

Nacin provjere i rok

- motZe se ugovoriti probni rad sukladno Zakonu o radu

Broj radnika - izvrsitelja

1

Opis poslova

Uz svoj redoviti rad u odgojno - obrazovnoj skupini obavlja i sljedece poslove:

- organizira, vodi i kontrolira raspored rada odgojno-obrazovnih i ostalih djelatnika
u organizacijskoj jedinici u suradnji s ravnateljem

- organizira zamjenu za odsutne odgojitelje u svojoj organizacijskoj jedinici te
sam/a zamjenjuje odsutne odgojitelje prema potrebi

- sudjeluje i organizira rad djelatnika prilikom koristenja godisnjih odmora, plaéenih
dopusta i sl. u suradnji s ravnateljem te pravovremeno o istom obavjestava tajnika
vrti¢a vezano za svoju organizacijsku jedinicu

- sudjeluje u organizaciji rada na higijensko-estetskom uredenju prostora u kojem
borave djeca te cjelokupnom unutarnjem i vanjskom estetskom uredenju ustanove
te koordinira iste poslove sa voditeljima objekata za njihove organizacijske jedinice
- sudjeluje u organizaciji higijenskog odrZavanja prostora u kojem borave djeca u
suradnji sa zdravstvenom voditeljicom

- sudjeluje u organizaciji javnih svecanosti, manifestacija, izlozbi i slicno cemu je
svrha promoviranje ustanove te koordinira iste poslove sa voditeljima objekata za
njihove organizacijske jedinice

- narucuje i preuzima potrosni materijal i slikovnice potrebne za rad u suradnji s
ravnateljem

- vodi zapisnike odgojiteljskih vijeca, aktiva i zapisnike Eko odbora

- vodi evidencije inventara vrti¢a za svoju organizacijsku jedinicu u suradnji s
ravnateljem i racunovodom

- radi poslove kopiranja i umnoZavanja dokumentacije te dostavlja djelatnicima u
svojoj organizacijskoj jedinici

-prema potrebama sastaje se s voditeljima objekata radi unapredenja kvalitete
odgojno-obrazovnog rada u suradnji s ravnateljem

- radi i sve ostale poslove po potrebi i nalogu ravnatelja




Koeficijent za obracun
plaée

Koeficijent radnika uve¢an za 6%

Naziv radnog mjesta

1.2.4. OSOBA NA RADNOM MIJESTU ODGOJNO OBRAZOVNIH RADNIKA BEZ
ZAKONOM ODREDENE STRUCNE SPREME

Uvjeti

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla,

- nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Posebni uvjeti

Naziv radnog mjesta

1.3.

MEDICINSKA SESTRA — ZDRAVSTVENI VODITELJ

Uvjeti

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

nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Posebni uvjeti

sukladno Zakonu

Nacin provjere i rok

moZze se ugovoriti probni rad sukladno Zakonu o radu

Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece i u timu sa stru¢nim
suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima
sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,

provodi sve zdravstveno preventivne mjere za ouvanje psihickog i fizickog
zdravlja djece,

provodi zdravstveni odgoj djece, zdravstveno prosvjeéivanje roditelja i
zaposlenih

u suradnji sa lije¢nikom radi na ranom otkrivanju zdravstvenih problema
djece,

provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrzavanjem cistoée unutarnjeg i
vanjskog prostora gdje borave djeca,

vodi brigu o mjerama dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije,

kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjeZinu namirnica, te ra
u skladu s HACCP sustavom

sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe djece,

pruza prvu pomo¢ do konacne obrade,

vodi nadzor i evidenciju redovitih pregleda zaposlenih osoba, narocito
osoba koje rade s hranom,

prati epidemiolosku situaciju i provodi protuepidemijske mjere,

u dogovoru s ravnateljem vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala,
lijekova, sredstava za dezinfekciju te priru¢nu apoteku u Vrtiéu,




obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u svezi sa
zdravstvenom zastitom, dobivene od ravnatelja,
za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova 2. OSTALI POSLOVI (upravno — pravni, administrativni i racunovodstveni
poslovi, poslovi prehrane djece, ciS¢enja i tehnickog odrzavanja te pomoc¢ni
poslovi

Naziv radnog mjesta 2.1. TAINIK

Uvjeti

VSS, diplomirani pravnik

VSS, upravni pravnik

nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Posebni uvjeti

sukladno Zakonu

Nacin provjere i rok

moze se ugovoriti probni rad sukladno Zakonu o radu

Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

rukovodi pravnim i opé¢im poslovima,

daje stru¢na misljenja i prijedloge ravnatelju za rjesavanje radno pravnih
sporova i svakodnevno prima stranke pruzajuci im struénu pomog,

prati pravne propise, primjenu istih u praksi, te s tim u vezi inicira promjenu,
odnosno donosenje normativnih akata,

izraduje prijedloge akata, prijedloge izmjena istih te procis¢ene tekstove,
izraduje ugovore koje Ustanova sklapa sa radnicima, korisnicima usluga,
dobavljac¢ima, izvodac¢ima radova, donatorima itd., te pruza pravnu pomo¢
u postupku njihova zakljucivanja i izvrSavanja, i brine o njihovom arhiviranju
i evidenciji i rokovima za obnovu

priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca u suradnji s ravnateljem i
predsjednikom Upravnog vijeéa, kontrolira zakonitost prijedloga odluka,
izraduje ih i vodi brigu o njihovom izvrseniju,

sudjeluje na sjednicama Upravnog vijeca, daje pravna obrazloZenja i upute
bez prava glasa i o istima vodi zapisnike,

ostvaruje prijave i odjave radnika na HZZO i HZMO

priprema i objavljuje tekstove natjeaja sukladno odlukama ravnatelja i
Upravnog vijeca,

pravovremeno vodi evidencije zaposlenih i evidencije osoba na stru¢nom
usavrsavanju te drugih osoba u vezi s radom,

vodi brigu o ispunjavanju svih obveza vezanih uz rad kadrovske sluzbe,
vodi brigu o pravovremenom informiranju ravnatelja vezano uz ostvarivanje
materijalnih prava radnika (jubilarne nagrade, regres, boZic¢nica...)

izraduje i izdaje rjeSenja prema zakonu o opéem upravnom postupku a po
nalogu ravnatelja,

vodi brigu o postupanju s dokumentacijom u skladu s Pravilnikom o zastiti i
obradi arhivskog i registraturnog gradiva te je odgovoran za urudzbiranje i
arhivu vrtica,




zastupa Vrti¢ pred sudom po punomodi u zakonskim okvirima, u svim
predmetima iz domene gradanskog i kaznenog prava,

obavlja pravne poslove vezane za ostvarenje nenaplacenih potraZivanja,
obavlja sve radnje i kontakte vezane za poslove osiguranja radnika, imovine
i djece Vrtica,

obavlja sve pravne poslove vezane za statusne promjene Vrtica,
svakodnevno priprema postu za slanje i vodi internu knjigu poste i dostavnu
knjigu poste,

zaprima i protokolira svu pristiglu postu (dostava i e-mail), vodi urudzbeni
zapisnik, upisnik upravnog postupka I. stupnja te upisnik upravnog postupka
II. stupnja,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv radnog mjesta

2.2. KUHAR/ICA

Uvjeti

SSS kuhar
nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Posebni uvjeti

sukladno Zakonu

Nacin provjere i rok

moze se ugovoriti probni rad sukladno Zakonu o radu

Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i rasporeduje tekuée
poslove,

nadzire i sudjeluje u pripremanju hrane,

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,

odgovoran/a je za urednost kuhinje i osoblja u kuhinji, te dezinfekciju
posuda, pribora za jelo, radnih povrsina, sredstava za rad i opreme,

nadzire provodenje zastitnih mjera na radu, koriStenje propisane radne
odjece i obuce,

prati utrosak, izdaje i obracunava izdatnice i primke (Zivezne namirnice i
sredstva za Cis¢enje),

vodi brigu o nacinu odlaganja Ziveznih namirnica u skladistu, kao i o

rukovanju istim u skladu sa sanitarnim poslovima te rokovima trajnosti,
preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica i vodi evidenciju o tome,

sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljsanje kvalitete
hrane i ekonomicnosti poslovanja,

daje prijedloge za nabavku neophodnog inventara, odnosno rashod
dotrajalog,

priprema hranu za centralni objekt, podruZznice, a po potrebi i za druge
korisnike,

vodi potrebne evidencije o dnevnom utrosku hrane i broju izdanih obroka
po skupinama,

postupa i odgovoran je za postupanje u skladu s mjerama HACCP sustava,




brine o tome da se potrebne mjere Cistode i higijene, kao i propisane mjere
zastite na radu, provode i u podruznicama, te u suradnji sa osobljem u tim
odjelima predlaZe ravnatelju zamjenu dotrajalih i nabavku novih potrebitih
sredstava i opreme,

obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece dobivene od ravnatelja
za svoj posao odgovara ravnatelju

Naziv radnog mjesta

2.3.

POMOCNI KUHAR/ICA

Uvjeti

NSS, ugostiteljskog smjera, osnovna skola
nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Posebni uvjeti

sukladno Zakonu

Nacin provjere i rok

mozZe se ugovoriti probni rad sukladno Zakonu o radu

Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

ostvaruje pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i tekuée poslove po nalogu
kuhara,

sudjeluje u pripremanju hrane,

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,

vodi brigu o urednosti kuhinje, vrsi dezinfekciju posuda, pribora za jelo,
radnih povrsina, sredstava za rad i opreme, u skladu s uputama,

odgovorna je za osobnu higijenu i urednost obuée i odje¢e na radnom
mjestu,

preuzima kontrolu i kvalitetu namirnica u odsutnosti kuhara,

u odsutnosti kuhara brine o skladiStenju namirnica i vodi evidenciju o tome,
vrsi sve pripremne radnje za kuhanje obroka i dostavu istih,

participira u pripremi obroka prema utvrdenom jelovniku,

odgovorna je za primjenu svih mjera HACCP sustava i ostalih sanitarnih i
higijenskih propisa,

rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu po objektima i
skupinama,

pomaze kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaze i posuda,
odgovorno koristi i odrzava posude i sredstva za rad u skladu sa sanitarno
higijenskim mjerama,

obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece dobivene od ravnatelja,
za svoj posao odgovara ravnatelju

Naziv radnog mjesta

2.4.

DOMAR - EKONOM

Uvjeti

SSS s potrebnom kvalifikacijom
nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa sukladno ¢l. 25 Zakona o

predskolskom odgoju i obrazovanju

Posebni uvjeti

Zdravstvena sposobnost temeljem prethodnog pregleda, a prema Pravilniku
o poslovima s posebnim uvjetima rada




Nacin provjere i rok

moze se ugovoriti probni rad sukladno Zakonu o radu

Broj radnika - izvrsitelja

Opis poslova

poslovi odrZavanja objekata, postrojenja, opreme i okolisa (trava, lisce,
snijeg...)

prati i odrzava u ispravnom stanju sve elektricne, vodovodne, toplinske i
gromobranske instalacije

samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija

vr$i nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrzavanje objekata,
postrojenja i opreme

odrzava u ispravnom stanju inventar vrtica

vodi brigu o odrzavanju vanjskih i unutarnjih prostora objekata

obavlja popravke na didaktickom materijalu, a koji su otklonjive prirode
vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja se nalazi
pod garancijom

vodi brigu o ispravhom nacinu otklanjanja veéih kvarova na opremi,
instalacijama i strojevima

vodi brigu o pravovremenom servisiranju aparata za gaSenje, opreme,
postrojenja i instalacija u skladu sa zakonskim propisima

vodi brigu o odgovaraju¢im upozorenjima i natpisima koji se odnose na
primjenu Pravilnika o protupoZzarnoj zastiti i zastiti na radu

obilazi sve objekte vrti¢a po potrebi

svakodnevno Cisti vozilo, brine o dezinfekciji istog, obavlja manje popravke
na vozilu te pazi na rokove registracije i servisa

vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaze

ravnatelju mjere i sredstva za otklanjanje uoenih nedostataka,

za popravke koje ne moZe sam obaviti, duzan je nadi stru¢nu osobu, prema
uputama i u dogovoru s ravnateljem,

pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih
nepogoda,

obavlja zidarske i li¢ilacke poslove i boji sprave, individualno ili sa ostalim
zaposlenicima,

redovito vrsi kontrolu ispravnosti i popravaka opreme na igralistu,

brine o postivanju mjera HACCP sustava pri transportu hrane,

vrsi poslove prijevoza hrane i ostalih sredstava prema potrebi

vr$i nabavu ZiveZznih namirnica i potrosnog materijala

prati utrosak, izdaje i obracunava izdatnice i primke (Zivezne namirnice i
sredstva za Cis¢enje),

po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada,

za svoj posao odgovara ravnatelju.

Naziv radnog mjesta

2.5. SPREMACICA

Uvjeti

osnovna Skola
nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Posebni uvjeti

sukladno Zakonu

Nacin provjere i rok

moze se ugovoriti probni rad sukladno Zakonu o radu

Broj radnika - izvrsitelja




Opis poslova

svakodnevno obavlja poslove ¢iséenja i higijene prostorija u kojima borave
djeca, hodnika i drugih prostorija u objektu

¢is¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima

viSe puta tijekom dana Cisti sanitarne prostorije i dezinficira ih
svakodnevno cCiséenje tepiha i prostiraca te jednom mjesecno iznosenje i
provjetravanje

svakodnevno ¢is¢enje okolisa objekta : igralista, ulaz, terase

¢is¢enje vrata, prozora, lustera i prostora za otpad

dezinfekcija kanti za otpad

jednom mjesecno pere zavjese i prozore

redovito presvlacenje djecje posteljine

svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki

odrzava i pere posteljinu, pegla i posprema ju

obavlja godisnje generalno ¢iséenje vrti¢a

vodi brigu o cvjetnim nasadima oko vrti¢a

svakodnevno postavlja lezaljke i posprema ih,

zajedno s odgojiteljima dezinficira igracke za djecu,

brine o higijeni sanitarija posebice u sanitarijama koje koriste djeca,

u radu je duzna pridrzavati se uputa o ispravnom i ekonomi¢nom koristenju
sredstava za Cis¢enje,

poznaje i primjenjuje mjere odrzavanja Cistoée i mjere HACCP sustava,
obvezno koristi propisanu radnu odjeéu i obucu i zastitna sredstva,

brine o higijeni osobne radne odjece i ruku,

dezinficira posude i ostale predmete u vrticu u skladu s pisanim uputama,
biljezi evidencijske liste ¢iséenja,

iskljuuje rasvjetu i druge potrosace na kraju radnog vremena,

obvezno se pridrzava uputa za zastitu na radu i koristi propisana zastitna
sredstva,

obavlja i druge poslove dobivene od ravnatelja iz djelokruga svoga rada

za svoj rad odgovara ravnatelju

Dodatak za dvokratno | 10%
radno vrijeme s prekidom
duZim od 1 sata za dane u
kojima je takav dvokratni
rad ostvaren
Naziv radnog mjesta 2.6. PRALIA
Uvjeti - NSS, sivac, osnovna skola
- nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa sukladno ¢l. 25 Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju
Posebni uvjeti - sukladno Zakonu
Nacin provjere i rok - motZe se ugovoriti probni rad sukladno Zakonu o radu
Broj radnika - izvrsitelja 1

Opis poslova

sakuplja prljavo rublje
pere i glaca rublje




izdaje Cisto rublje u odgojne skupine, kuhinju i ostale prostorije

postavlja i odrzava zavjese

vodi potrebe i evidenciju utroska potroSnog materijala i sredstava za pranje
Siva posteljinu, zavjese, radnu odjecu i pomagala za rad u skupinama po
potrebi

odrzava Cistoéu radnog prostora

obvezno se pridrZava uputa za zastitu na radu i koristi propisana zastitna
sredstva

obavlja i druge poslove dobivene od ravnatelja iz djelokruga svoga rada

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv radnog mjesta

2.7. ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI DJELATNIK |

Uvjeti

SSS ekonomskog smjera
nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa sukladno ¢l. 25 Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Posebni uvjeti

sukladno Zakonu

Nacin provjere i rok

moze se ugovoriti probni rad sukladno Zakonu o radu

Broj radnika- izvrsitelja

Opis poslova

ustrojava knjigovodstvo ustanove,

vodi dnevnik i glavnu knjigu,

vodi knjigu primljenih racuna,

vodi materijalno knjigovodstvo vrtica,

vodi evidenciju sitnog inventara putem kartoteke i knjige sitnog inventara,
vodi knjigu materijala, prati utroSak i obavlja sve poslove koji su vezani uz
upudivanje istog rukovateljima,

prati propise u svezi materijalnog poslovanja,

prikuplja ponude od dobavljaca i analizira cijene,

priprema financijska izvjes¢a i materijale za osnivaca, ravnatelja i upravno
vijece,

brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanje,

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

vodi brigu o c&uvanju i arhiviranju racunovodstvene dokumentacije,
priprema materijale za rad inventurnih komisija, vrsi obracun inventurnih
listi te priprema, vodi i zakljucuje liste i zapisnike,

vrsi knjiZzenje sve financijske dokumentacije po dokumentima,

izraduje periodiéne obracune, izvjes¢a i realizacije, zavrsni obracun,
financijske planove,

brine o zakonitoj uporabi sredstava prema financijskom planu,

izraduje statisticka izvjeséa vezana uz financijsko knjigovodstvo,

vodi analiticku evidenciju duznika u svezi s participacijom roditelja i drugih
korisnika usluga,

poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja, u suradnji s
ravnateljem i tajnikom,




- kontrolira eRacune,

- objedinjuje dokumentaciju za nabavu i pla¢anje racuna (obrasci za nabavu,
narudzbenice...),

- sudjeluje u radu povjerenstva za javnu nabavu,

- usvom radu suraduje s racunovodstvom osnivaca,

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj posao odgovara ravnatelju

Naziv radnog mjesta

2.8. ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI DJELATNIK |1

Uvjeti

- SSS ekonomskog smjera
- nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa sukladno €l. 25 Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Posebni uvjeti

- sukladno Zakonu

Nacin provjere i rok

- motZe se ugovoriti probni rad sukladno Zakonu o radu

Broj radnika- izvrsitelja

1

Opis poslova

- zaprima eRacune i priprema provedbu plaéanja
- kontrolira primljenu robu (primke) sa ulaznim racunima,
- priprema i izdaje narudzbenice za nabavu roba i usluga,

- priprema sve mati¢ne podatke za pristiglu robu,

- vr$i kompjutersku kontrolu ulaza i izlaza robe

- mjesecno uskladuje podatke sa skladiSnom evidencijom,

- pripremanije svih podataka o djeci za kompjutersku obradu uplatnica, obracun
izostanaka, obrada i ispis racuna,

- ispis djece iz redovnog programa, evidencije ispisnica te kontrola naplate

- vrsi kontrolu inventurnih lista i priprema za obradu

- vodi evidenciju sitnog inventara,

- knjizi naplatu usluga korisnika vrti¢a, te vodi brigu o pravovremenim uplatama,
- radi sa strankama u vezi obracuna boravka djece u vrticu,

- knjizi kartoteku sitnog inventara i osnovnih sredstava,

- obracunava otpise vrijednosti sitnog inventara i osnovnih sredstava,

- sudjeluje u izradi plana nabave, roba i usluga

- vrSi obracune i priprema isplate placa i drugih materijalnih prava radnika,

- priprema putne naloge radnika po nalogu ravnatelja, vodi knjigu sluzbenih
putovanja, zaprima ispunjene putne naloge,

- obavlja i ostale administrativne poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta

2.9. POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU | STRUCNI KOMUNIKACISKI
POSREDNIK

Uvjeti

- zavr$eno najmanje Cetverogodisnje srednjoSkolsko obrazovanje

- zavrSeno osposobljavanje i stecena djelomicna kvalifikacija

- da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem se pruza potpora

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ovog radnog mjesta

- da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovaniju,

Posebni uvjeti

- sukladno Zakonu




Nacin provjere i rok

- motZe se ugovoriti probni rad sukladno Zakonu o radu

Broj radnika- izvrsitelja

5

Opis poslova

- boravi u odgojno-obrazovnoj skupini kao pomoénik za djecu s teSko¢ama u razvoju
- pruza podrsku djetetu/djeci s tesko¢ama u ukljuéivanju djeteta/djece u aktivnosti
- potice dijete s teSko¢ama na samostalnost

- preuzima i predaje dijete za koje se posebno brine odgojiteljima odnosno
roditeljima

- pomaze odgojiteljima kod oblacenja i presvlacenja djece,

- pomaze kod raspodjele obroka djeci i pri samom obroku

- pomaze odgojiteljima u pospremanju krevetiéa, odrzavanja higijene i dezinficiranja
igracaka i opreme,

- pomaze kod obavljanja poslova ciS¢enja i odrZzavanja prostora odgojno —obrazovne
skupine u kojoj radi

- obavlja i ostale poslove po nalogu odgojitelja, zdravstvene voditeljice ili ravnatelja.

2) Koeficijenti sloZenosti poslova za sistematizirana radna mjesta iz prethodnog stavka mijenjaju se u
3 vremenska perioda - od 1.6.2024. do 31.12.2024. godine, od 1.1.2025. do 28.2.2025. te od 1.3.2025.

godine, a kako slijedi:

Naziv skupine poslova

POSLOVI VODENJA VRTICA

Naziv radnog mjesta RAVNATELU
0Od 1.6.2024. 0Od 1.1.2025. 0d 1.3.2025.

Ravnatelj vrti¢a preko 400 djece 2,63 2,70 2,80
(VSS)

Mentor 2,70 2,85 3,08
Ravnatelj vrti¢a preko 400 djece 2,40 2,50 2,60
(VSS)

Mentor 2,47 2,60 2,86
Ravnatelj do 400 djece (VSS) 2,40 2,50 2,60
Mentor 2,47 2,60 2,86
Ravnatelj vrti¢a do 400 djece (VSS) 2,14 2,27 2,40
Mentor 2,20 2,36 2,64

Naziv skupine poslova

1. ODGOJNO - OBRAZOVNI POSLOVI
1.1. STRUCNI SURADNICI

Naziv radnog mjesta

1.1.1. STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG

0d 1.6.2024. 0d 1.1.2025. 0d 1.3.2025.

Koeficijent za obracun place (s 1,71 1,85 2,01

poloZenim stru¢nim ispitom)

Koeficijent za obracun place (bez
poloZenog strucnog ispita)

1,50

1,60

1,77




Naziv radnog mjesta

1.1.2. STRUCNI SURADNIK — EDUKACIJSKO-REHABILITACIISKOG
PROFILA- LOGOPED

0Od 1.6.2024. Od 1.1.2025. 0Od 1.3.2025.
Koeficijent za obracun place (s 1,71 1,85 2,01
poloZenim strucnim ispitom)
Koeficijent za obracun place (bez 1,50 1,60 1,77
poloZenog strucnog ispita)
Naziv radnog mjesta 1.2. ODGOITELU

0d 1.6.2024. | Od 1.1.2025. 0d 1.3.2025.
Koeficijent za obracun place (VSS) 1,71 1,85 2,01
odgojitelj s poloZzenim strué¢nim
ispitom
Mentor 1,85 1,99 2,17
Koeficijent za obracun place (VSS) 1,50 1,60 1,77
odgojitelj bez poloZenog stru¢nog
ispita
Koeficijent za obracun place (VSS) 1,56 1,68 1,80
odgojitelj s poloZzenim struc¢nim
ispitom
Mentor 1,68 1,81 1,98
Koeficijent za obracun place (VSS) 1,45 1,50 1,57
odgojitelj bez poloZenog stru¢nog
ispita
Koeficijent za obracun place SSS (¢l. 1,45 1,50 1,55
55. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju)
Naziv radnog mjesta 1.2.1. ODGOITELJ VODITEU |

0d 1.6.2024. 0d 1.1.2025. 0d 1.3.2025.
Koeficijent za obracun place 1,88 2,02 2,17

Naziv radnog mjesta

1.2.4. OSOBA NA RADNOM MIJESTU ODGOJNO OBRAZOVNIH RADNIKA
BEZ ZAKONOM ODREDENE STRUCNE SPREME

0d 1.6.2024. 0d 1.1.2025. 0d 1.3.2025.
Koeficijent za obracun place 1,25 1,34 1,435
Naziv radnog mjesta 1.3. MEDICINSKA SESTRA — ZDRAVSTVENI VODITELJ
0d 1.6.2024. 0d 1.1.2025. 0d 1.3.2025.
Koeficijent za obracun plaée VSS 1,63 1,78 2,01
Koeficijent za obracun place VSS 1,56 1,68 1,80




Naziv skupine poslova

2. OSTALI

POSLOVI

(upravno

— pravni, administrativni i

racunovodstveni poslovi, poslovi prehrane djece, CiSéenja i tehnickog

odrzavanja te pomocni poslovi

Naziv radnog mjesta 2.1. TAINIK

0d 1.6.2024. | Od 1.1.2025. Od 1.3.2025.
Koeficijent za obracun plaée VSS 1,63 1,78 2,01
Koeficijent za obracun place VSS 1,50 1,63 1,80
Naziv radnog mjesta 2.2. KUHAR/ICA

0d 1.6.2024. | Od 1.1.2025. Od 1.3.2025.
Koeficijent za obracun place 1,06 1,16 1,30
Naziv radnog mjesta 2.3. POMOCNI KUHAR/ICA

0Od 1.6.2024. | Od 1.1.2025. Od 1.3.2025.
Koeficijent za obracun place 0,95 0,99 1,06
Naziv radnog mjesta 2.4. SPREMACICA

0d 1.6.2024. | Od 1.1.2025. Od 1.3.2025.
Koeficijent za obracun place 0,95 0,99 1,06
Naziv radnog mjesta 2.5. DOMAR - EKONOM

0d 1.6.2024. | Od 1.1.2025. Od 1.3.2025.
Koeficijent za obracun place 1,04 1,10 1,25
Naziv radnog mjesta 2.6. PRALIA

0d 1.6.2024. | Od 1.1.2025. Od 1.3.2025.
Koeficijent za obracun place 0,95 0,99 1,06

Naziv radnog mjesta

2.7.ADMINISTRATIVNO-RACUNOVOD

STVENI DJELATNIK |

0d 1.6.2024.

0d 1.1.2025.

0d 1.3.2025.

Koeficijent za obracun place

1,24

1,39

1,55

Naziv radnog mjesta

2.8.ADMINISTRATIVNO-RACUNOVOD

STVENI DJELATNIK 11

0d 1.6.2024.

0d 1.1.2025.

0d 1.3.2025.

Koeficijent za obracun place

1,20

1,30

1,43

Naziv radnog mjesta

2.9. POMOCNIK ZA DIJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU | STRUCNI

KOMUNIKACUSKI POSREDNIK

0d 1.6.2024. | Od 1.1.2025. 0Od 1.3.2025.
Koeficijent za obracun plaée 1,16 1,21 1,25
Clanak 2.

Sve ostale odredbe Pravilnika iz ¢lanka 1. ovog Pravilnika ostaju na snazi.




Clanak 3.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana nakon dana objave na oglasnoj ploci i mreznim stranicama
Vrtiéa, a koeficijenti utvrdeni u ¢lanku 1. ovog Pravilnika primjenjuju se za obracun place i naknade
place pocevsi od obracuna za lipanj 2024. godine.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

Mladen Greidl, v.r.



