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SLUZBENI VJESNIK

SLUZBENO GLASILO GRADA VUKOVARA

GODINA XXII Vukovar, 18. kolovoza 2022. Broj 11

AKTI GRADONACELNIKA

Na temelju clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine broj 86/08, 61/11, 4/18 - uredba 96/18
i 112/19), na prijedlog procelnika Ureda gradonacelnika i Upravnog odjela za komunalno
gospodarstvo i graditeljstvo, gradonacelnik Grada Vukovara 25. srpnja 2022. godine, donosi

PRAVILNIK O IZMJENI PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM REDU GRADSKE UPRAVE

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Gradske uprave (,,Sluzbeni vjesnik* Grada Vukovara
broj 8/21, 12/21, 1/22, 2/22, 7/22 i 8/22) u prilogu Sistematizacija poslova kod upravnog
odjela Ured gradonacelnika, mijenja se i glasi:

Broj:8 - 1 Procelnik ureda gradonacelnika

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

L. Glavni rukovoditelj - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak

vremena

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, donosi rjeSenja | 50
u predmetima prava i obveza sluzbenika Upravnog odjela i rjeSava u ostalim upravnim
stvarima

Uskladuje i unaprjeduje komunikacije Gradonacelnika i zamjenika Gradonacelnika s 20
procelnicima upravnih tijela u cilju bolje informiranosti te pravovremenog i potpunog
izvr$enja poslova i zadaca

Pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima 10

Suraduje s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleZnim za poslove iz 10
nadleZnosti odjela

Vodi brigu i to¢nom i pravovremenom informiranju gradana o poslovima gradonacelnika 5
i gradske uprave te o pravu na pristup informacijama zainteresiranim strankama

Obavlja druge poslove odredene posebnim zakonom, drugim propisom te odlukama 5
Gradonacelnika i Gradskog vijeca
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno magistar struke ili strucni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit,
strucno organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno
znanje upravljanje upravnim tijelom
Stupanj ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
_ novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca
sloZenosti
Stupanj ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima,
| ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela
samostalnosti
Stupanj stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu
plana i programa upravnoga tijela
komunikacije
Stupanj ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
| postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj
odgovornosti

utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike 1
njenu provedbu
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Broj:8-2

Broj izvrsitelja: 1

Savjetnik za odnose s javnoséu

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
Obavlja poslove planiranja , organizranja te moderiranja tiskovnih konferencije, 40
priprema priopcenja i prezentacije aktivnosti gradskih tijela u medijima, planira i
unaprjeduje odnose s javnoscu
Koordinira poslove suradnje s trgovackim drusStvima, institucijama i ustanovama 20

kojima je Grad vlasnik ili osniva¢ na podru¢ju odnosa s javnoséu te na organizaciji
vecih javnih dogadaja iz nadleZnosti ovog upravnog tijela

Po ovlastenju gradonacelnika daje usmena priop¢enja u ime Grada Vukovara. 10
Obavlja poslove sluzbenika za informiranje 10
Koordinira poslove prikupljanja servisnih informacija te poslove katalogiziranja 10

aktivnosti gradskih tijela bitnih za priop¢avanje i prezentiranje aktivnosti gradskih
tijela na internetskim stranicama Grada

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene ili pravne struke, najmanje tri godine
struépo radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, aktivno
znanje znanje najmanje engleskog ili njemackog jezika

Stupanj koji ukljucuje suradnju i rad na slozenijm upravnim i stru¢nim poslovima unutar
slozenosti upravnoga tijela

Stupanj stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
samostalnosti nadredenog sluzbenika

Stupanj koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog odjela i Grada u svrhu prikupljanja
komunikacije 1 razmjene informacija

Stupanj koji ukljucuje odgovornost za pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

odgovornosti

1 provedbu pojedina¢nih odluka
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Broj:8- 3
Visi strucni suradnik za odnose s javnoséu

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan
postotak
Opis poslova i zadataka vremena
Organizira tiskovne konferencije, priprema priopéenja i prezentacije aktivnosti 40
gradskih tijela u medijima, odrzava sadrzaj internetskih stranica Grada
Obavlja suradnju s trgovackim druStvima, institucijama i ustanovama kojima je Grad 20

vlasnik ili osniva¢ na podrucju odnosa s javnosc¢u te na organizaciji vecih javnih

dogadaja iz nadleZznosti ovog upravnog tijela

Prikuplja i distribuira servisne informacije 10

Obavlja fotografiranje i katalogiziranje aktivnosti gradskih tijela bitnih za priop¢avanje 10
1 prezentiranje aktivnosti gradskih tijela na internetskim stranicama Grada

Obavlja poslove sluzbenika za informiranje 10

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene ili pravne struke, najmanje jedna
stru¢no godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit,
Znanje aktivno znanje najmanje engleskog ili njemackog jezika

Stupanj stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZzenije upravne i strucne poslove
sloZenosti unutar upravnoga tijela

Stupanj ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
samostalnosti

Stupanj ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
stru¢nih komunikaciju izvan Grada u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
komunikacija

Stupanj ukljucuje odgovornost za pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

odgovornosti
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Broj: 8-4 Visi referent u uredu gradonacelnika
Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
ML Visi referent - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
Vodi struc¢ne i administrativne poslove za potrebe Gradonacelnika i zamjenika 40
Prima stranke i daje im potrebne informacije i upute 20
Vodi evidenciju prisutnosti na radu za sve uposlenike gradske uprave 10
Vodi evidencije o sluzbenim putovanjima duznosnika te sluzbenika i namjesStenika 20
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika odjela 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno Sveucilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik pravne/ekonomske/tehnicke
stru¢no struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
znanje drzavni strucni ispit
Slozenost ukljucuje odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnih i precizno
poslova utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stupan;j ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
samostalnosti | upute za rjeSavanje relativno sloZenih strucnih problema
Stupanj ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
suradnje
Stupanj ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
odgovornosti | primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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Broj: 8-5

Administrativni tajnik gradonacelnika za protokol

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II1. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan

postotak
vremena

Obavlja stru¢ne, organizacijske i tehnicke poslove protokola i promidzbe za potrebe 30

Gradonacelnika, zamjenika Gradonacelnika i drugih osoba koje po ovlastenju

predstavljaju Grad

Obavlja poslove protokola prilikom sluzbenih i svecanih susreta Gradonacelnika i drugih 30

gradskih duZnosnika s predstavnicima drZave, Zupanija i gradova, institucija 1 ustanova,
stranih i domacih sluzbenih uzvanika Grada

Organizira obiljezavanja nacionalnih blagdana i obljetnica Grada 10

Suraduje s trgovackim drustvima, institucijama i ustanovama kojima je Grad vlasnik ili 20

osnivac na podrucju protokola te na organizaciji ve¢ih javnih dogadaja iz nadleznosti
ovog upravnog tijela

obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno srednja stru¢na sprema drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

stru¢no odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, aktivno znanje engleskog ili

znanje njemackog jezika

Stupanj ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

slozenosti precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Stupanj ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

samostalnosti

Stupanj stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

komunikacije | ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene vaznih informacija

Stupanj stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

odgovornosti | sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada 1

struénih tehnika
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Broj: 8-6 Vozac¢-domar-dostavljaé¢

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

IV. II. 1. 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

Obavlja poslove vozaca Gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i po potrebi i druge 40

osobe po nalogu gradonacelnika

Obavlja poslove domara 30
Obavlja dostavu poste i drugih raspolozivih podataka za potrebe drugih upravnih tijela 20
Obavlja druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno srednja stru¢na sprema tehnicke ili drustvene struke, polozen vozacki

_ ispit B kategorije
stru¢no znanje

Stupanj ukljucuje obavljanje administrativnih i pomo¢éno-tehnickih poslova koji
) zahtijevaju primjenu znanja i vjestina drustvenih, obrtnic¢kih i drugih
slozenosti struka

Stupanj samostalnosti

Stupanj komunikacije

Stupanj ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, zdravlje i

) zivot drugih osoba i svoj te pravilnu primjenu pravila struke
odgovornosti
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Broj: 8-7

Broj izvrsitelja: 1

Servirka — domadéica

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
IV. 11 l. 12.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan

postotak
vremena

Obavlja poslove pripreme i posluzivanja napitaka 85

Obavlja druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika odjela 15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

srednja strucna sprema

Stupanj

slozenosti

struka

ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih

Samostalnost u radu

Stupanj komunikacije

Stupanj odgovornosti

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke
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Broj: 8-8

Broj izvrsitelja: 1

Spremac

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
IV. I1. 2. 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
Obavlja poslove spremanja i uredivanja uredskih prostorija Grada 85
Obavlja druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja odjela 15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

osnovna Skola

Stupanj

slozenosti

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomoc¢no-tehnicke poslove

Stupanj samostalnosti

Stupanj komunikacije

Stupanj odgovornosti

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi




Broj 11 - Stranica 10

»SLUZBENI VJESNIK «

Cetvrtak 18. kolovoza 2022.

Clanak 2.

U prilogu Sistematizacija poslova kod Upravnog odjela za komunalno gospodarstvo i1
graditeljstvo radno mjesto broj 07-2 Visi stru¢ni suradnik za pravna pitanja, mijenja se 1 glasi:

Broj: 07-2

Broj izvrsitelja: 1

Visi strucni suradnik za pravna pitanja

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
1L Visi strucni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan
postotak
Opis poslova i zadataka vremena
prati i proucava zakone i druge propise iz nadleznosti Odjela, zastupa Odjel u 40

postupcima pred pravosudnim tijelima, strucno obraduje najslozenija pitanja iz
djelokruga rada Upravnog odjela, vodi upravni postupak

priprema nacrte 1 prijedloge akata iz nadleznosti Odjela koje donosi 30
gradonacelnik i gradsko vijece

daje stru¢na misljenja procelniku i sluZzbenicima upravnog odjela i pomaze u 20
rjeSavanju najslozenijih pitanja

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika upravnog odjela

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni strucni ispit

SloZenost poslova

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanja najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje
u izradi strategija i programa i vodenje projekata

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i

specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje sa
drugim tijelima i
komunikacije sa

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i
izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

informacija
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strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s
utjecaj na donosenje kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
odluka provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

Clanak 3.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku*
Grada Vukovara.

REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
GRAD VUKOVAR

GRADONACELNIK

KLASA: 023-05/21-01/6

URBROJ: 2196-1-02-22-41

Vukovar, 25. srpnja 2022.

Gradonacelnik
Ivan Penava, prof.
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Na temelju Clanka 41. stavak 1. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (Sluzbeno
glasilo ,Narodne novine*“ broj 10/9.7, 107/97., 94/13.157/22.), Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme
stru¢nih djelatnika, te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu
(Sluzbeno glasilo ,Narodne novine“ broj 133/97.), te ¢lanka 56. stavka 1. toCke 3. Statuta
Djecjeg vrtica Vukovar |, Upravno vijeée DjeCjeg vrtiCa Vukovar |, na svojoj 81. sjednici
odrzanoj 18. kolovoza 2022., na temelju Odluke o davanju prethodne suglasnosti Grada
Vukovara, KLASA: 601-01/22-01/7, URBROJ: 2196-1-02-22-4 od 15. srpnja 2022., donosi

PRAVILNIK 3
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU
RADA DJECJEG VRTICA VUKOVAR |

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nac€inu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Djecjeg vrti¢a
Vukovar |, (u daljnjem tekstu: Vrti¢), poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo Vrti¢a, organizacija
rada, uvjeti i na€in rada, radno vrijeme, potreban broj, zadace, odgovaraju¢a struéna sprema
pojedinih radnika/ca, upis djece, ostvarivanje prava i obveza djece i roditelja, te druga pitanja
znacajna za ustrojstvo, djelokrug i nacin rada Vrti¢a.
Izrazi koji se za fiziCke osobe u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu su neutralni i odnose
se na osobe muskog i Zenskog roda.

Clanak 2.
Predskolska ustanova Djecji vrti€ Vukovar | samostalna je u obavljanju zadac¢a iz svog
djelokruga rada, a ustrojava se i organizira rad na temelju Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju, Zakonu o ustanovama, Drzavnim pedagoskim standardom, programske
orijentacije, programa mijera zdravstvene zastite i normativa prehrane djece, Statuta,
Godis$njega plana i programa rada Vrti¢a i ostalih zakonskih odrednica.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

1.Ustrojstvo

Clanak 3.
Vrti¢ obavlja svoju djelatnost i posluje u pravnom prometu pod nazivom Djecji vrti¢ Vukovar |.
Sjediste Vrti¢a je Eugena Kvaternika 27 (Centralni objekt).
Vrti¢ je ustrojen kao samostalna i jedinstvena ustanova u &ijem sastavu djeluju podrucni objekti

PO Leptiri¢, Kralja Zvonimira 33, Vukovar,

PO Vukovar Novi, Zupanijska 15, Vukovar,

PO Mitnica, Hermana Gmeinera 1, Vukovar,

PO Bogdanovci, Bana Josipa Jelaci¢a 1, Bogdanovci,
PO Sotin, Hrvatske nezavisnosti 22, Sotin,

PO Petrovci, Vukovarska 16, Petrovci

Clanak 4.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:

e vodenje poslovanja Vrti¢a,
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poslovi unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada,
poslovi odgoja i obrazovanja,

upravno-pravne i administrativnhe poslove,
financijsko- raunovodstvene poslove,

poslovi prehrane djece,

poslovi odrzavanja Cistoce,

poslovi tehnickog odrzavanja i poslovi prijevoza

Clanak 5.
Poslovi vodenja poslovanja Vrtica sadrze: ustrojavanje Vrti¢a, vodenje rada i poslovanja,
planiranje i programiranje, pracenje ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada, suradnju s
drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i stru¢nim djelatnicima, te druge poslove u svezi s
vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 6.
Poslovi unapredenja pedagoskog i struénog rada sadrze: skrb za razvijanje individualnih
sposobnosti djece, organiziranje rada s nadarenom djecom, pruzanje pomoci djeci koja imaju
poteSkoce u razvoju, rad na drustvenoj zastiti djece, stru¢no usavrdavanje stru¢no-odgojnih
radnika, skrb oko socijalno zapustene djece, savjetovanje s roditeljima i struénim sluzbama,
vodenje pedagoske i zdravstvene dokumentacije.

Clanak 7.
Poslovi odgoja i obrazovanja predskolskog odgoja sadrze: neposredan rad s djecom, izvedba
programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi,
programa predSkole, programa ranog ucenja stranih jezika, vjerskog i sportskog sadrzaja,
struéno usavrSavanje, suradnju s roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoSke
dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika, te ostale poslove utvrdene GodiSnjim planom i
programom.

Clanak 8.

Upravno-pravni i administrativni poslovi sadrze: primjenu zakona i propisa donesenih na
temelju zakona, vodenje postupka u poslovima s javnim ovlastima prema odredbama zakona
kojim se ureduje opéi upravni postupak, izradu pravilnika, rieSenja, odluka, zaklju¢aka i drugih
akata, poslove u svezi radnih odnosa, pruZzanje stru¢ne pomoci u poslovima vezanim za radne
odnose, obavljanje opcih pravnih poslova tj. sastavljanje ugovora koje Vrti¢ sklapa, brigu o
statusno pravnim pitanjima, provedbu natje€aja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencija,
zaprimanje i otpremanje poste, urudzbiranje, suradnju s drzavnim, zupanijskim, gradskim
tijelima i radnicima i ostale pravne poslove u svezi s djelatno$¢u Vrti¢a.

Clanak 9.
Financijsko-racunovodstveni poslovi sadrze: financijske, raGunovodstvene i knjigovodstvene
poslove, obracun i isplatu place, uplate i isplate gotovine putem virmana i ¢ekova, evidenciju
iz plaéa i naknada, izradu financijskih izvjeS¢a, izradu financijskog plana, kvartalnog,
polugodisnjeg i godiSnjeg obracuna, poslove planiranja, arhivu i druge poslove utvrdene
propisima o raCunovodstvenom poslovaniju.

Clanak 10.
Poslovi prehrane djece obuhvadaju: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora za
pripremu obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te ¢uvanje prehrambenih artikala.
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Clanak 11.
Poslovi odrZzavanja Cistoce obuhvacaju: €iS¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih
staklenih povrsina, namjestaja i druge opreme, €iSéenje i uredenje vanjskog okoliSa te ostale
poslove u svezi Cid¢enja i odrzavanja prostora i objekata Vrti¢a, pranje, glacanje i Sivanje
rublja.

Clanak 12.
Poslovi tehni¢kog odrzavanja i poslovi prijevoza sadrze: odrzavanje i briga o video- nadzoru,
Cuvanje i odrzavanje objekata Vrti¢a i drugih prostora, odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih i
plinskih instalacija i opreme, gromobrana, odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okolisa)
i objekata, manje popravke i druge poslove odrzavanja i Cuvanja objekata Vrti¢a i njegovog
prostora, nabava, dostava i prijevoz hrane, opreme i drugih stvari.

Clanak 13.
Svi dijelovi procesa rada u Vrticu imaju osnovnu zadaéu da osiguraju najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje programa njege, odgoja, obrazovanja, zastite i skrbi o djeci, odnosno uvjete za
unapredivanje rada i ostvarivanje ukupne zadace Vrti¢a. Za unapredivanje programa njege,
odgoja i zastite djece posebno su odgovorni: ravnatelj, stru¢ni suradnici i odgojitelji.

Clanak 14.
Radi unapredenja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zadaca, Vrti¢ sudjeluje u kulturnim i
drugim drustvenim i javnim aktivnostima, te suraduje, radi realizacije programa s drugim
organizacijama, udrugama, Osnivagem i ostalima koji imaju programske obveze prema djeci i
obitelji.

Clanak 15.
Struéno-administrativni  poslovi, financijsko-knjigovodstveni i pomocéno-tehniCki poslovi
ostvaruju se u skladu s odgovarajuéim propisima, ovim Pravilnikom, Statutom, Godi$njim
planom i programom rada, te drugim op¢im aktima Vrti¢a.

2. Programi

Clanak 16.
Djelatnost predskolskog odgoja Vrti¢ ostvaruje provedbom odgojno obrazovnih programa i
skrbi o djeci predskolske dobi sukladno Zakonu o predSkolskom odgoju i obrazovanju i
Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja.
U Vrtiéu se ostvaruju programi: redoviti cjelodnevni program odgoja, njege, obrazovanja,
zdravstvene zastite djece, prehrane i socijalne skrbi djece predskolske dobi, programi
predskole, programi ranog u€enja stranih jezika, programi vjerskog i sportskog sadrzaja i drugi
programi u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja.
Ustrojstvo Vrtica temelji se na struénom, odgovornom, efikasnom, djelotvornom i
pravovremenom ostvarivanju programa rada, odnosno zadaca Vrti¢a.

Clanak 17.
Upravno vijec¢e i ravnatelj Vrtiéa odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa rada Vrtica te ukupne zadace Vrtica, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.
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3. Nacin rada

Clanak 18.
Programi odgoja, obrazovanja, skrbi i njege djece ostvaruju se u jaslickim i vrtickim odgojnim
skupinama, koje se ustrojavaju prema potrebama i dobi djece. Broj djece u odgojnim
skupinama utvrduje se u skladu sa opéim programskim usmjerenjem, DrZzavnim pedagoskim
standardima i propisima koje donosi Ministarstvo znanosti i obrazovanja.

4. Radno vrijeme

Clanak 19.

Vrti¢ obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna, tj. 40 satnog radnog tjedna.
Radno vrijeme Vrtica je od ponedjeljka do petka od 07,00 do 16,00 sati, a dezurstvo od 06,00
do 07,00 satiiod 16,00 do 17,00 sati. Vrti¢ radi u produzenom radnom vremenu od 16-22 sata.
Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrileme s roditeljima i
skrbnicima djece i drugim gradanima, utvrduje se u skladu s GodiSnjim planom i programom
rada. Normativi neposrednog rada odgojiteliima u skupini utvrduju se sukladno opéem
programskom usmjerenju i aktima koje donosi Ministarstvo znanosti i obrazovanja.

5. Upisi

Clanak 20.
Pravo na ostvarivanje programa odgoja, obrazovanja i njege imaju djeca od navrdenih godinu
dana Zivota pa do polaska u osnovnu $kolu, a prema Pravilniku o upisu djece i ostvarivanju
prava i obveza korisnika usluga programa predskolskih ustanova grada Vukovara kojeg donosi
Gradsko vije¢e Grada Vukovara.

Clanak 21.
Postupak i nacin provodenja upisa djece provodi se prema Pravilniku o upisu djece i
ostvarivanju prava i obveza korisnika usluga programa predskolskih ustanova grada Vukovara.
Prije upisa djeteta obvezno je utvrdivanje zdravstvenog stanja djeteta.

Clanak 22.
Prijam djece u Djedji vrti¢ obavlja Povjerenstvo za prijam djece.
Kod upisa djece Povjerenstvo iz prethodnog stavka ovoga c¢lanka prikuplia podatke o
socijalnim, zdravstvenim i drugim prilikama djeteta i njegove sredine, koji su znacajni za
pracenje razvoja djeteta i popunjavanje evidencijskog lista i druge evidencije i dokumentacije
koju ustrojava i vodi Vrtic.

6. Djeca s teSko¢ama u razvoju

Clanak 23.
Programi odgoja, obrazovanja, skrbi i rehabilitacije djece s teSko¢ama u razvoju provode se
uz odgovarajucu primjenu individualiziranih postupaka i stru¢nih termina, integracijom djece u
redovne skupine ili u posebne odgojne skupine.
Odgojne skupine djece s teSko¢ama u razvoju Vrti¢ ¢e formirati pod uvjetima koji su utvrdeni
elementima standarda, odnosno programskom orijentacijom i zakonskim odrednicama za
djecu s teSko¢ama u razvoju.
7. Prava i obveze djece i roditelja
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Clanak 24.
Djeca imaju pravo na ostvarivanje programa odgoja i obrazovanja u skladu sa Zakonom o
predskolskom odgoju i obrazovanju.
Preuzete obveze u svezi s ostvarivanjem programa i participacije u cijeni programa roditelji i
skrbnici su duzni uredno izvr§avati.
Medusobna prava i obveze izmedu Vrti¢a i roditelja ili skrbnika djece uredena su ugovorom.

Ill. RADNICI VRTICA
1. Strucni radnici

Clanak 25.

U Vrticu na poslovima njege, odgoja, obrazovanja, socijalne i zdrastvene za$tite, te
skrbi o djeci, rade sljedeci odgojno- obrazovni radnici: odgojitelji i stru¢ni suradnici (pedagog,
psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog), te medicinska sestra kao
zdravstvena voditeljica.

Clanak 26.
Strucni, odnosno odgojno-obrazovni radnici u redovitom programu u Vrti¢u, osim opcih uvjeta,
moraju imati odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja, te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za
obavljanje poslova:

e (Odgojno- obrazovni radnici u Vrti€u moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu
obrazovanja, te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz st. 1. ovog
Clanka.

Poslove odgojitelja od navrdenih 12 mjeseci Zivota do polaska u osnovnu $kolu, moze
obavljati osoba koja je zavrSila preddiplomski sveucilidni studiji ili stru¢ni studiji
odgovarajuce vrste kojim je steCena viSa struCna sprema u skladu s ranijim propisima,
kao i osoba koja je zavrSila sveucilisni diplomski studiji ili specijalistic¢ki studiji
odgovarajuce vrste.

Ako se na natje€aj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz stavka 4. ovoga ¢lanka,
poslove odgoijitelja moZe obavljati osoba koja je zavrSila uciteljski studij, i to:
specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili
Cetverogodisnji diplomski stru¢ni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od
dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja
temeljem priznavanja ste€enih ishoda u€enja na studiju za ucitelja i razlike programa
za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgoijitelja.

e Struéni suradnik (pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni
pedagog): osoba koja je zavrSila diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalistiCki
studij odgovarajuce vrste.

e Zdravstveni voditelj (medicinska sestra): osoba koja je zavrSila preddiplomski
sveucilisni studij ili stru€ni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je steCena viSa
struéna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja
je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva.

Clanak 27.
Struéni radnici u Vrti¢u koji ostvaruju programe za djecu predskolske dobi, programe ranog
ucenja stranih jezika i druge programe vjerskog i sportskog sadrzaja, te druge programe u
skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, uz uvjete iz Pravilnika o vrsti struéne spreme
struénih djelatnika, te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrti¢u, moraju
ispunjavati uvjete u skladu sa posebnostima programa.
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Ministar nadleZzan za obrazovanje, na zahtjev Vrti¢a, utvrduje dodatne uvjete iz stavka 1. ovoga
¢lanka.

Clanak 28.
Odgoijitelji koji ostvaruju program predSkole, osim opéih uvjeta, moraju imati odgovarajucu
vrstu i razinu obrazovanja, te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

Clanak 29.
Strucni radnici u posebnim, kra¢im programima koji se ostvaruju u Vrti¢u, osim opcih uvjeta,
moraju imati struénu spremnu koju propisuje Pravilnik o vrsti struCne spreme stru€nih
djelatnika, te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrti¢u.

Clanak 30.

Odgojno-obrazovni radnici ne mogu biti osobe koje su pravomoéno osudene na kaznu zatvora
(neovisno o tome je li izreCena uvjetna ili bezuvjetna kazna) za neko od kaznenih djela
pocinjenih s namjerom protiv zivota i tijela, protiv Republike Hrvatske, protiv pravosuda, protiv
javnog reda, protiv imovine, protiv sluzbene duznosti, protiv CovjeCnosti i ljudskog
dostojanstva, protiv osobne slobode, protiv spolne slobode, spolnog zlostavljanja i
iskoriStavanja djeteta, protiv braka, obitelji i djece, protiv zdravlja ljudi, protiv opée sigurnosti,
krivotvorenja, te bilo koje drugo kazneno djelo podinjeno na Stetu djeteta ili korisStenjem djeteta
i maloljetne osobe, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom zakonu.

Clanak 31.
Odgojno-obrazovni radnici kojima se tijekom radnog staza u Vrticu bitno narusi psihofizicko
stanje do te mjere da bitno smanjuje njegovu radnu sposobnost upucuju se na lijecnicki
pregled.
Odluku o upucéivanju na lije¢nicki pregled donosi Upravno vijeée, na prijedlog ravnatelja.
Odgojno-obrazovnim radnicima koji odbiju izvrSiti odluku iz stavka 2. ovog &lanka prestaje
radni odnos u Vrticu izvanrednim otkazom ugovora o radu.

Clanak 32.
Odgojno-obrazovni radnici obvezni su struéno se usavrSavati sukladno Zakonu i aktu koji
donosi ministar nadlezan za obrazovanje.

Clanak 33.
Odgojno-obrazovni radnici mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i stjecati
zvanja mentora i savjetnika kao i izvrsnog savjetnika.
Postupak, nacin i uvjete za napredovanje u struci i stjecanje polozajnih zvanja propisuje
ministar nadlezan za obrazovanje.

Clanak 34.
Odgojno-obrazovni radnik koji se prvi puta zapo$ljava kao odgojitelj, odnosno stru¢ni suradnik
u Vrticu zasniva radni odnos kao pripravnik.
PripravniCki staz traje godinu dana.
Nakon obavljenoga pripravni¢kog staza pripravnik polaze stru¢ni ispit.
Pripravniku koji ne poloZi stru¢ni ispit u roku od godinu dana od dana kada mu je istakao
pripravnicki staz, prestaje radni odnos u Vrti¢u.
Rok iz stavka 4. ovoga ¢lanka ne te€e za vrijeme rodiljnog dopusta, privremene nesposobnosti
za rad i vojne sluzbe.
Odgoijitelj i struéni suradnik bez radnog iskustva moze obaviti pripravnicki staz i poloziti strucni
ispit i bez zasnivanja radnog odnosa (struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa).
Nacin i uvjete polaganja stru¢nog ispita, kao i program pripravni¢kog staza propisuje ministar
nadlezan za obrazovanje.
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2. Ostali radnici

Clanak 35.
Ostali radnici u Vrti¢u su tajnik/ca, voditelj/ica raCunovodstva, administrativho-raCunovodstveni
radnik/ca, administrativnog radnika, glavni kuhar/ica, kuhar/ica, pomoc¢ni kuhar/ica,
pralja/Svelja, spremac/ica, ekonom- arhivara/ice, domar-vozac.- lozac
Radnici iz stavka 1. ovoga €lanka, osim opéih uvjeta, moraju imati odgovarajuéu stru¢nu
spremu koju propisuje Pravilnik o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika, te vrsti i stupnju
stru¢ne spreme ostalih djelatnika u dje€jem vrticu.

3. Zasnivanje radnog odnosa

Clanak 36.
Na temelju Drzavnih pedago$kih standarda i GodiSnjeg plana i programa rada ravnatelj
utvrduje potreban broj izvrSitelja u Vrticu, uz pribavljenu suglasnost Osnivaca.
Na temelju utvrdenih potreba, Upravno vije¢e donosi odluku o raspisivanju natjecaja radi
zaposljavanja radnika.
Utvrduje se i potreban stupanj stru¢ne spreme i kvalifikacije koje radnik mora ispunjavati na
osnovi utvrdenih uvjeta u ovom Pravilniku i Zakonu. Istovremeno ¢e se odrediti potreban broj
radnika na odredeno i neodredeno vrijeme, te broj pripravnika za pojedine poslove i radne
zadace.

Clanak 37.

Radni odnos u dje€jem vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju raspisanog natjecaja.
Odluku o objavi natje€aja donosi Upravno vijece, a na temelju Priloga 1. ovog Pravilnika.
ZapoSljavanje radnika na odredeno, puno ili nepuno radno vrijeme, zbog povecanog opsega
posla, rada na projektu ili tre¢eg razloga, a koji nisu u Prilogu 1. ovog Pravilnika, moguce je
samo uz pisanu suglasnost Osnivac.
NatjeCaj se objavljuie na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zapoSljavanje, te mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Vrti¢a, a rok za primanje prijava
kandidata ne moZze biti kra¢i od osam dana.
Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vije¢e na prijedlog ravnatelja.
Iznimno od stavka 1. ovoga Clanka, radni odnos moze se zasnovati ugovorom o radu i bez
natje€aja:

- kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju

javnog natjecaja, ali ne dulje od 60 dana.
- kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana.
- do punog radnog vremena, s radnikom koji u predskolskoj ustanovi ima zasnovan radni odnos
na neodredeno vrijeme u nepunom radnom vremenu,
- u slu¢aju izmjene ugovora o radu radnika koji u pred3kolskoj ustanovi ima zasnovan radni
odnos na neodredeno vrijeme, a kojim se mijenja naziv posla, odnosno popis ili opis poslova

Ako se na raspisani natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz ¢1anka 26. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju, natjeaj ¢e se ponoviti u roku od pet mjeseci, a do
zasnivanja radnog odnosa na osnovi ponovljenog natjeCaja, radni se odnos moze zasnovati s
osobom koja ne ispunjava propisane uvjete.

S osobom iz stavka 6. ovoga €&lanka sklapa se ugovor o radu na odredeno vrijeme do popune
radnog mjesta na temelju ponovljenog natjecaja, ali ne dulje od pet mjeseci.

Iznimno od stavka 4. ovoga ¢lanka, u slucaju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe
odgodu potrebno zaposliti osobu, 0 zasnivanju radnog odnosa odlucuje ravnatel].



Cetvrtak 18. kolovoza 2022.

»SLUZBENI VJESNIK« Broj 11 - Stranica 19

4. Popis i opis radnih mjesta

Clanak 38.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI VOPENJA POSLOVANJA VRTICA

Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ/ICA

Posebni uvjeti

e ispunjeni propisani uvjeti za obavljanje poslova
odgoijitelja ili stru¢nog suradnika

e najmanje pet godina radnog staza u djelatnosti
predskolskog odgoja

e utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje
poslova

e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

Broj izvrsitelja

OPIS POSLOVA

e zastupa i predstavlja vrti¢ pred drugim organima i
ustanovama

e vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces
rada vrti¢a i koordinira rad

e odgovoran je za zakonitost rada vrti¢a (donoSenje
opc¢ih akata, odluka, rieSenja i zaklju€aka)

e odgovoran je za materijalno-financijsko
poslovanje vrti¢a

e odgovoran je za realizaciju i unapredivanje
odgojno-obrazovnog rada u vrticu

e predlaZe poslovnu politiku vrti¢a i mjere za njeno
provodenje

e Kkoordinira rad razvojne sluzbe i stru¢nih organa
vrtica

e rukovodi Odgojiteljskim vijecem

e izdaje naloge radnicima za izvrSenje odredenih
zadataka ili poslova u skladu s aktima vrti¢a

e vrSi raspored djelatnika iz jednog mjesta rada u
drugo

e predlaZze Upravnom vijecu donoSenje odluke o

zashivanju radnog odnosa, sklapa ugovore o radu
i predlaZze Upravnom vijecu prestanak radnog

odnosa

e odluCuje o rasporedivanju radnika na radno
mjesto,

e odluCuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s
radom

e osigurava uvjete za rad Upravnog vijec¢a, struénih
organa, povjerenstava, sindikalnog povjerenika

e sudjeluje u pripremi sjednica i radu Upravnog
vije¢a bez prava odlucivanja
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e suraduje sa Osnivacem vrti¢a, Zupanijskim
uredom nadleznim za obrazovanje, ministarstvom
nadleznim za obrazovanje i sporta, drugim
predSkolskim ustanovama i institucijama sa
kojima vrti¢ ima poslovnu suradnju, te s
roditeljima

e izvrSava odluke i zakljuCke Upravnog vije¢a i
Odgoijiteljskog vije¢a

e sa struénim timom planira i programira rad Vrtica
s nalazima pojedinih inspekcija duzan je upoznati
Upravno vijeée i Osnivaca

e vodi brigu o stru¢nom usavrSavanju odgojno-
obrazovnih i drugih radnika

e organizira i rukovodi skupnim odgojiteljskim
sastancima

e sudjeluje u organiziranju ljetovanja, zimovanja i
drugih posebnih programa za djecu

e analizira poslovanje vrtica, periodicni i zakljuéni
racun
stavlja zabranu na nezakonite akte i odluke

e odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca sukladno zakonu, Statutu i drugim op¢im
aktima vrtica

e obavlja i druge poslove u svezi poslovanja vrtica
utvrdene Zakonom, Statutom i drugim opcéim

aktima vrti¢a.

Clanak 39.
NAZIV SKUPINE POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG | STRUCNOG
POSLOVA RADA
Naziv radnog mjesta STRUCNI SURADNIK PEDAGOGI/INJA
Posebni uvjeti e profesor pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno

magistar/a pedagogije
e zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili diplomski

specijalisticki studij pedagogije

e polozen strucni ispit

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

e da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i

obrazovanju
Probni rad 6 mjeseci
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA .

e sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa Vrtic¢a,
na temelju analize postignutih rezultata iz prethodne
godine u njezi, odgoju i zastiti djece
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e izraduje vlastiti godisnji plan i program rada

e s odgojiteljima suraduje u planiranju neposrednog
odgojno obrazovnog rada s djecom

e inicira primjenu suvremenih metoda i oblika odgojno
obrazovnog rada, te uporabu didaktickog materijala i
izvora znanja

e intenzivira i unapreduje odgojno — obrazovni rad

e u suradnji sa strucnim timom i odgojiteljima radi na
identifikaciji djece s teSko¢ama

e vodi brigu o pravilnom odvijanju aktivnosti u toku
radnog dana, izmjeni fiziCkih i intelektualnih aktivnosti
kroz igru, u€enje i rad

e sudjeluje u organizaciji izleta, ljetovanja, zimovanja i
sportskih aktivnosti

¢ intenzivira suradnju roditeljskog doma djeteta i Vrti¢a i
uskladuje njihovo odgojno djelovanje

e predlaze, organizira i pomaze odgojitelima u
organizaciji razli¢itih oblika suradnje i podizanje
pedagoskog obrazovanja roditelja

e unapreduje sadrzaje i oblike javnih i internih
svecCanosti, izloZbi, radosnih doZivljaja za djecu i sli€no

e organizira i prati individualno stru¢no usavrSavanje
odgojitelja

e U suradnji s ravnateljem organizira i intenzivira rad
internih struénih aktiva, a na Odgojiteliskom vije¢u
podnosi izvjeS¢a o uspjesima, problemima u odgojno-
obrazovnom radu i predlaze mjere za kvalitetniji rad

e pruza struénu pomo¢ odgojno-obrazovnim radnicima,
demonstrira racionalne oblike, metode i sredstva rada,
kako bi se odgojno - obrazovni proces osuvremenio

e organizira u suradnji s ravnateljem, prenoSenje
pozitivnih  iskustava odgojitelja kroz ogledna
predavanja, savjetovanja, seminare, diskusije i sl.

e prati realizaciju zaklju¢aka internih aktiva, radnih
timova i Odgojiteljskog vije¢a

e sudjeluje u svim programima uvodenja odgojitelja
pripravnika u samostalan odgojno- obrazovni rad

e u cilju stjecanja suvremenih i prakticnih znanja prati
strucnu literaturu, sudjeluje u radu stru¢nih aktiva
pedagoga, seminarima, savjetovanjima, predavanjima

i slicno
e podnosiizvjed¢e o svom radu
e vodi matiénu knjigu djece i svu odgovarajucu

dokumentaciju u svezi upisa i ispisa djece iz Vrtica

e priprema dokumentaciju i sudjeluje s Povjerenstvom
za prijem djece u vrti¢, te o tome vodi posebnu
dokumentaciju

e obavjeStava odgojitelie i medicinske sestre o
novoprimljenoj i ispisanoj djeci

e izraduje metodiCke sklopove, protokole promatranja,
anketne upitnike, podsjetnike za vodenje intervjua i sl.

o daje sugestije pri formiranju vrtickih i jasliCkih skupina
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e odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
e obavlja i druge strucne poslove po zaduzenju

ravnatelja.
Clanak 40.
NAZIV SKUPINE POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG | STRUCNOG
POSLOVA RADA
Naziv radnog mjesta STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG/INJA
Posebni uvjeti e profesor psihologije ili diplomirani psiholog, odnosno

magistar/a psihologije

o zavrSen diplomski sveucilisni studij ili diplomski
specijalisti¢ki studij psihologije

e polozZen strucni ispit

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

¢ da nije pravomocéno osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad 6 mjeseci
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA e predlaze i ostvaruje Godi$niji plan i program rada Vrti¢a

iz svojeg djelokruga rada te izraduje izvjeS€a o
njegovom izvrdenju

e izraduje i provodi dnevni Plan rada

e sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog
rada u Vrticu

e sistemski prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje djece
u Vrtiéu, utvrduje opci razvojni status djece ili u
pojedinom podrucju razvoja evidentira djecu s
posebnim potrebama

e prepoznaje i radi s darovitom djecom i promislja
razvojne zadace za njihovo napredovanje prema
sposobnostima

e radi s djecom s teSko¢ama u razvoju i njihovim
roditeljima na emocionalno-psiholoSkom snalazenju u
obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta

e suraduje u programima stalnog usavrSavanja
odgojitelja, s roditeljima i lokalnom zajednicom, te
unapreduje cjelokupan rad u dje¢jem vrtiéu

e povezuje se sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom

e Koristi supervizijsku pomo¢ i sudjeluje u akcijskim
istrazivanjima u dje¢jem vrticu te javno prezentira
zadatke

e sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u
Vrtic

e ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi
djece iz svojega djelokruga

o sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrti¢a
i prati njihovo ostvarivanje
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e ustrojava i vodi odgovarajuéu  pedagoSku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjeS¢a i
evidencije

e suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim i drugim
djelatnicima Vrti¢a, drzavnim i drugim tijelima

e sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela, prati strucnu
literaturu i dr.

e odgovoran/a je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 41.
NAZIV SKUPINE POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG | STRUCNOG
POSLOVA RADA
Naziv radnog mjesta STRUCNI SURADNIK EDUKATOR-REHABILITATOR/ICA
Posebni uvjeti o profesor defektologije ili diplomirani defektolog,

odnosno magistar/a edukacijske rehabilitacije

zavrsen diplomski sveuciliSni studij ili diplomski

specijalistiCki studij edukacijsko rehabilitacijskog

profila

e polozen strucni ispit

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

e da nije pravomo¢éno osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad 6 mjeseci

Broj izvrSitelja 1

OPIS POSLOVA e predlaze i ostvaruje Godi$niji plan i program rada Vrtica
iz svojega djelokruga, te izraduje izvjeS¢a o njegovom
izvr§enju

e sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog
rada u Vrtiéu

e izraduje i provodi dnevni plan rada

e radi na prepoznavanju, ublazavanju i uklanjanju
teSkoca u razvoju

e utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s
odgojiteljima, te upoznaje odgojitelje, ostale suradnike
i roditelje sa specificnostima djece s teSko¢ama u
razvoju djece

e suraduje sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom te
drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja

e sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog)
programa rada za djecu s teSkoCama u razvoju za
djecu s posebnim potrebama

e ostvaruje neposredan rad s djecom s teSko¢ama u
razvoju

e suraduje s roditeljima, struénim i drugim djelatnicima
vrti¢a, drzavnim i drugim tijelima

e sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela vrti¢a
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e ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku
dokumentaciju, te izraduje odgovarajucéa izvjesSca i
evidencije

e odgovoran je za obavljanje i izvr§avanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 42.
NAZIV SKUPINE POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG | STRUCNOG
POSLOVA RADA
Naziv radnog mjesta STRUCNI SURADNIK LOGOPED/TKINJA
Posebni uvjeti e mag. logopedije
e zavrSen diplomski sveucilidni studij logopedije
e polozZen strucni ispit
e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju
Probni rad 6 mjeseci
Broj izvrsitelja 0
OPIS POSLOVA e sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i program rada

vrtica i Programa rada logopeda

e sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju
stupnja i vrste teSko¢e u govornom razvoju djeteta

e ostvaruje neposredni terapijski rad( grupni,
individualni) s djecom koja imaju posebne potrebe u
razvoja govora

e radi na pripremaniju stru¢nih uputa, informacija i
drugih materijala vezanih za unapredenje procesa
njege i odgoja djece s teSkoéama u razvoju govora

e prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege i odgoja
djece s teSko¢ama u razvoju govora, pruza stru¢nu
pomo¢ u izradi individualnog (prilagodenog)programa
rada za djecu s teSko¢ama u razvoju govora koja se
nalaze u programima pred$kolskog odgoja

e upoznaje roditelja- skrbnike djece s vrstom i stupnjem
govorne teSkoce, daje struéne upute za rad s djetetom
na otklanjanju i ublazavanju teSko¢e

e sudjeluje u edukaciji roditelja iz podru¢ja logopedije
putem individualnog ili grupnog rada

e radi na realizaciji svog programa permanentnog
struénog usavrSavanja

¢ vodi dokumentaciju i evidencije o realizaciji pojedinih
zadataka iz svog programa u cjelini

e suraduje s institucijama za tretman djece s posebnim
govornim poteSkocama

e radi i na ostalim poslovima koji nisu predvideni ovim
opisom poslova, ali su vezani za rad logopeda
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e odgovoran je za obavljanje i izvrS8avanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta
e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 43.
NAZIV SKUPINE POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANJA
POSLOVA
Naziv radnog mjesta ZDRAVSTVENI VODITELJ/ICA
Posebni uvjeti e zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni
studij sestrinstva, odnosno studij kojim je steCena
viSa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu
s ranijim propisima, kao i zavrSen sveucilisni
diplomski studij ili specijalisti¢ki studij sestrinstva
e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova
e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju
Probni rad 4 mjeseca
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA e sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada
Vrti¢a na planiranju higijensko -zdravstvenih poslova
e organizira zdravstvenu zastitu djece i provodi

sanitarno - higijenski nadzor u jaslicama, vrticu, kuhinji,
praonici i sanitarnim prostorima

e sudjeluje u organizaciji i kontroli odrZzavanja Cistoce
svih unutradnijih i vanjskih povrsina

e nadzire djelatnike vrtiCa u svezi primjene higijenskih
mjera ( noSenje propisane odjece, obuce, zastitnih
kapa prilikom rada u kuhinji i sl.)

e predlaZze mjere preventivne zastite

e vodi brigu o higijeni spremanja, izmjeni posteljine,
radne odjece i sl.

e sudjeluje pri sastavljanju jelovnika, izracunava
kalorijsku vrijednost obroka poStuju¢i pri tome
zdravstvene standarde

¢ vrSi svakodnevnu kontrolu pripremanja hrane, kvalitetu
i kvantitetu dogotovljenih jela

e U suradnji s ravnateljem i pedagogom vodi brigu o
pravilnom dnevnom ritmu aktivnosti djece u jaslicama
i vrticu

e vodi evidenciju o oboljeloj djeci, podnosi izvjesca,
predlaze i poduzima odgovarajuée mjere

e vodi evidenciju primarne zdravstvene zastite, vodi
odgovarajucu zdravstvenu dokumentaciju

e obavjeStava odredene zdravstvene sluzbe o
oboljenjima djece i provodi mjere preventive




Broj 11 - Stranica 26

»SLUZBENI VJESNIK « Cetvrtak 18. kolovoza 2022.

e brine o dezinfekciji, dezinsekciji, te deratizaciji
unutarnjeg prostora, igraCaka, opreme te prijevoznog
sredstva

e vodi priru¢nu apoteku, priruénu ambulantu i brine o
bolesnom djetetu u izolaciji od poziva do dolaska

roditelja

e pruza prvu pomo¢ povrijedenoj djeci do konacne
obrade

e nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i

medicinski materijal

e organizira zdravstvene preglede djelatnika vrti¢a

e nadzire djelatnike vrtica u svezi primjene higijenskih
mjera —noSenje propisane odjeée, obucle, zastitnih
kapa i rubaca prilikom rada u kuhinji

e redovno suraduje s higijensko - epidemioloSkom,
pedijatrijskom,  stomatoloSkom i  patronaznom
sluzbom, te Zavodom za javno zdravstvo

e suraduje s roditelima putem razliCitih oblika:
informativni razgovori, konzultacije, edukativni leci,
predavanja

e izraduje godiSnji plan i program rada zdravstvenog
voditelja, te izvjeSée o realizaciji istog

e prati stanja uhranjenosti djece na temelju
antropometrijskih mjera

e organizira preglede djece prije ljetovanja i zimovanja,

e sudjeluje pri prijemu nove djece i formiranju odgojnih
grupa

e kontinuirano radi na vlastitom zdravstvenom i
pedagosko - psiholoSkom usavrsavanju

e odgovoran/a je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Clanak 44.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANJA

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ/ICA

Posebni uvjeti

e odgojitelj/ica predskolske djece,
magistra ranog i predskolskog odgoja

e zavrSen preddiplomski sveu iliSni studij ili stru¢ni studij
odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste
kojim je steCena vi$a stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima, kao i zavrden sveuciliSni diplomski studij ili
specijalisti¢ki studij predSkolskog odgoja

e polozen strucni ispit

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova
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e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i

obrazovanju

Probni rad 4 mjeseca

Broj izvrsitelja 58

OPIS POSLOVA e planira i programira rad prema propisima nadleznog
ministra

e utvrduje razvojne potrebe djece u starosti od 1 godine
do polaska u 8kolu i organizira aktivnosti za njihovo
zadovoljavanje

e priprema i realizira sakupljanje djece, zajednitke
aktivnosti, radne aktivnosti u prijepodnevnom i
poslijepodnevnom radu s djecom

e redovno prikuplja, priprema i izraduje sredstva i
potrebiti materijal za odgojno — obrazovni rad

e brine o ispravnosti inventara, odrzavanju postojeceg
didaktickog materijala i igrataka, audio- vizualne i
informaticke opreme i svih ostalih sredstava koja
koristi u radu

e vodi pedagodku dokumentaciju prema propisima
nadleZznog ministra

e vrSi svakodnevno trijazu, toaletu i kontrolu djece

e zajedno sa Clanovima struénog tima radi na
identifikaciji djece koja imaju teSkoce u razvoju, te
prema potrebi ostvaruje Program inkluzije djece s
teSko¢ama u redovne skupine

e sistematski provodi pedagosko osmisljavanje prostora
u kojem borave djeca, vodeci brigu o sigurnosnim,

estetskim, higijensko-zdravstvenim i pedagoskim
zahtjevima

e izvodi individualni rad s djecom i rad u manjim
skupinama

e vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u toku
dana

e organizira i provodi aktivnosti vezane uz znacajne
datume iz zZivota okoline (interne i javne svecanosti,
radosni  dozivljaji, dje€ji rodendani, kazaliSne
predstave, izlozbe djecjih radova, poludnevni i
cjelodnevni izleti i dr.)

¢ sudjeluje u provodenju zimovanija, ljetovanja, sportskih
i sl. aktivnosti izvan Vrti¢a

e suraduje s roditeljima u razli¢itim oblicima (roditeljski
sastanci, radionice za roditelje, individualne
konzultacije, zajedniCko druZenje djece i odraslih,
informativni razgovori, uredivanje informativnih panoa
i plakata i sl.)

e kontinuirano radi na svom struénom usavr$avanju
putem individualnih i kolektivnih oblika usavr$avanja, a
na temelju GodiSnjeg plana usavrSavanja Vrti¢a, te
nadleznih tijela Ministarstva znanosti i obrazovanja -
sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i struénim
vije¢ima za odgojitelje
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e stalno prati struénu literaturu i periodiku, vodi
evidenciju i steCeno znanje primjenjuje u radu

e suraduje s €lanovima struénog tima radi rjeSavanja
uoCenih problema u odgojnoj skupini, te na
unapredivanju odgojno obrazovnog procesa

e suraduje sa zdravstvenim voditeljem, vezano uz
prehranu, zdravlje i sigurnost djece

e obavlja dezinfekciju i pranje igraCaka u dogovoru sa
spremacicama

e suraduje s pomoc¢nim i tehniCkim osobljem u svrhu
stvaranja optimalnih uvjeta za zadovoljavanje
razvojnih potreba djece

e U izvodenju odgojno-obrazovnog procesa suraduje sa
drugim ustanovama, institucijama, drustvima i sl. u
uzoj i Siroj lokalnoj zajednici

e provodi druge oblike rada (predskola, tielesne, likovne,
dramske i glazbene igraonice i radionice stranih jezika)

e - odgojiteli mentor organizira i prati uvodenje
pripravnika u samostalni odgojno — obrazovni rad

e pomaze studentima u izvodenje studentske prakse,
odgovoran/a je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e radiidruge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Clanak 45.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANJA

Naziv radnog mjesta

MEDICINSKA SESTRA

Posebni uvjeti

o zavrSena SSS, medicinskog usmjerenja

e polozZen strucni ispit

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

2 mjeseca

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

e utvrduje razvojne potrebe djece u starosti od 1 do 3
godine i organizira aktivnosti za njihovo zadovoljavanje

e priprema i realizira sakupljanje djece, zajedniCke
aktivnosti, radne aktivnosti u prijepodnevnom i
posliiepodnevnom radu s djecom do 3 godine,

e redovno prikuplja, priprema i izraduje sredstva i
potrebiti materijal za odgojno — obrazovni rad

e brine o ispravnosti inventara i odrzavanju postoje¢eg
didakti¢kog materijala

e vodi pedagosku dokumentaciju prema propisima
nadleZznog ministra
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¢ vr8i svakodnevno trijazu, toaletu i kontrolu djece
e sistematski provodi pedagosko osmisljavanje prostora
u kojem borave djeca, vodedéi brigu o sigurnosnim,

estetskim, higijensko-zdravstvenim i pedagoskim
zahtjevima

e izvodi individualni rad s djecom i rad u manjim
skupinama

e vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u toku
dana

e suraduje s roditeljima u razli¢itim oblicima (roditeljski
sastanci, radionice za roditelije, individualne
konzultacije, zajedni¢ko druzenje djece i odraslih,
informativni razgovori, uredivanje informativnih panoa
i plakata i sl.)

e kontinuirano radi na svom stru¢nom usavrSavanju
putem individualnih i kolektivnih oblika usavrSavanja, a
na temelju Godidnjeg plana usavrSavanja vrti¢a, te
nadleznih tijela Ministarstva znanosti, obrazovanja i
sporta - sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i
struénim vije¢ima za odgoijitelje

e stalno prati strucnu literaturu i periodiku, vodi
evidenciju i ste€eno znanje primjenjuje u radu

e suraduje s €lanovima struénog tima radi rjeSavanja
uoCenih problema u odgojnoj skupini, te na
unapredivanju odgojno obrazovnog procesa

e suraduje sa zdravstvenim voditeliem, vezano uz
prehranu, zdravlje i sigurnost djece

e suraduje s pomoc¢nim i tehnickim osobliem u svrhu
stvaranja optimalnih uvjeta za zadovoljavanje
razvojnih potreba djece

e odgovoran/a je za obavljanje i izvr§avanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

o radiidruge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Clanak 46.

U procesu obavljanja upravno-pravnih, administrativnih i financijsko-ra¢unovodstvenih poslova
obavljaju se ove skupine poslova:

a) poslovi tajnika

b) poslovi voditelja raunovodstva
¢) poslovi administrativno-radunovodstvenog radnika

Clanak 47.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

UPRAVNO-PRAVNI | ADMINISTRATIVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta TAJNIK/ICA
Posebni uvjeti e magistar/ica prava ili diplomirani pravnik
e struCni/a prvostupnik/ca javne uprave ili upravni

pravnik/ica
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e zavrSen integrirani prediplomski i diplomski studij
prava ili preddiplomski stru¢ni studij upravne struke

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

¢ da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

4/6 mjeseci

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

e obavlja upravno-pravne i administrativne poslove u
okviru djelatnosti vrti¢a,

e sudjeluje i vodi postupak u poslovima u kojima vrti¢
ima javne ovlasti prema odredbama zakona kojim se
ureduje opéi upravni postupak

e prati sve pravne propise vezane za nadleznost vrtica,

primjenu istih u praksi

vrSi prijam stranaka

zaprima i rasporeduje postu (vodi urudzbeni zapisnik),

vodi svu poslovnu korespondenciju, osim financijske,

vodi uredsko poslovanje vrti¢a

odlaze i duva sve normativne akte, vaznu

dokumentaciju i evidencije Vrti¢a

e prati zakonske propise vezane uz rad i radne odnose i
obavlja sve pravne i administrativhe poslove u svezi
zasnivanja i prestanka radnih odnosa, odnosno
sklapanja i prestanka ugovora o radu, te ostvarivanja
prava i obveza radnika iz rada i u svezi s radom

e vodi matiénu knjigu radnika odnosno sve evidencije
radnika i svu kadrovsku dokumentaciju (prijave,
odjave i sli¢no)

¢ sudjeluje na seminarima i struénim usavrSavanjima

e sastavlja oglase i natjeCaje

e U suradnji s ravnateljem i pedagogom sastavlja i
predlaZze plan godiSnjih odmora radnika, izraduje
planove i popunjava obrasce

e vodi sve zapisnhike

e kod upisa djece u vrti¢ prima stranke, priprema nacrte
ugovora, pruza struénu pomo¢ i sudjeluje u postupku
zaklju€ivanja, izvrSenja i raskida ugovora prigodom
ispisa djece iz vrti¢a

e izraduje sva statistiCka izvjeS¢a osim financijskih

e izraduje nacrte Statuta i svih normativnih akata koje
donose i rjeSavaju sluzbe upravljanja ili ravnatelj

e u suradnji s ravnateljem i predsjednikom Upravnog
vije¢a priprema dokumentaciju i sudjeluje u pripremi
sjednica Upravnog vijeca, Odgojiteljskog vije¢a i
drugih stru¢nih tijela Vrti¢a

e U suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka
Upravnog vijeca i drugih struénih tijela Vrti¢a

o vrSi sve promjene u svezi s konstituiranjem Ustanove i
radi poslove oko registracije kod Trgovackog suda

e izvjeS€uje i konzultira ravnatelja o svim tekuéim
poslovima
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e po odobrenju ravnatelja, ispostavlja narudzbenice za
nabavu robe

e neposredno prati sve poslove iz podrucja zastite na
radu, pruza stru¢nu pomo¢ poslodavcu, zaposlenicima
i njihovim povjerenicima u provedbi i unapredenju
zastite na radu

e odgovoran/a je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Clanak 48.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVA

Posebni uvjeti

e sveuciliSni prvostupnik/ca ekonomije ili mag. oec.

e zavrSen prediplomski sveuciliSni studij ili diplomski
sveucilisni studij ekonomije

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

e da nije pravomocno osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

4/6 mjeseci

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

e organizira rad u raCunovodstvu u skladu sa zakonskim
propisima

e brine o postivanju rokova vaznih za financijsko
poslovanje

e priprema financijska izvieS¢a i materijale za osnivaca,
ravnatelja i Upravno vijec¢e

e prati i prouCava propise koji se odnose na rad u
radunovodstvu, te daje prijedloge za izradu obrazaca i
normativnih akata koji se odnosi na to podrucje

¢ sudjeluje u izradi financijskog plana poslovanja, izradi
plana nabave i pracenje nabave roba i usluga

e kontrolira svu dokumentaciju koja sluzi kao podloga za
knjizenje u knjigovodstvu

e izraduje statisticka izvjeS¢a u svezi s poslovanjem
Vrti¢a

e izraduje sva potrebna izvijeS¢a o financijsko
materijalnom poslovanju

e vodi analitiCku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog
inventara

¢ vrSi obradun amortizacije osnovnih sredstava i obavlja
revalorizaciju osnovnih sredstava

e vodi svu administraciju iz djelokruga racunovodstva,

¢ sudjeluje u izradi kalkulacije ekonomske cijene vrtic¢a,
brine o azurnosti i ispravnosti svih dokumenata

e sastavlja periodi¢ne i godiSnje obracune poslovanja
Vrti¢a

e organizira popise svih sredstava i njihovih izvora
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e kontrolira rad inventurnih komisija i uskladuje stvarno
stanje sa stanjem u knjigovodstvu

e knijizi svu knjigovodstvenu dokumentaciju u glavnoj
knjizi

e vodi brigu o uskladenosti analitickin evidencija sa
glavnom knjigom

e odgovoran/a je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Clanak 49.
NAZIV SKUPINE FINANCIJSKO-RACNOVODSTVENI POSLOVI
POSLOVA
Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK/ICA
Posebni uvjeti o sveudiliSni prvostupnik/ca ekonomije
e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla
e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju
Probni rad e 4 mjeseca
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA ¢ sudjeluje u izradi kalkulacije cijene vrtica

e obraCunava plaée i naknade uposlenicima Vrtic¢a

e sastavlja specifikacije svih obustava djelatnika i vrSi
obustave na placama

e obracunava poreze i doprinose iz i na placéu, te vrsi
njihovu uplatu

¢ vodi analitiCku evidenciju plaéa

e vodi evidenciju o obustavama radnika i brine se o
njihovoj blagovremenoj uplati

e dostavlja specifikacije za neto plaéu dogovorenoj
banci

¢ vrSi refundaciju isplacenih bolovanja

e izdaje traZene potvrde zaposlenicima

e ispostavlja i obraCunava putne naloge

e izdaje narudzbenice po nalogu ravnatelja

e izraduje statisticka izvjeSca za nadlezna tijela

e vodi materijalno knjigovodstvo

e vodi evidenciju putnih radnih listova i utroSenog
goriva za sluzbena vozila

e vodi brigu o ¢uvaniju i arhiviranju sve dokumentacije iz
svog djelokruga rada

¢ sudjeluje u izradi plana nabave, pracenje nabave
roba i usluga

e objavljuje plan nabave i sve njegove izmjene

e odgovoran/na je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta




Cetvrtak 18. kolovoza 2022. » SLUZBENI VJESNIK« Broj 11 - Stranica 33

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 50.
Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNI RADNIK/ICA
Posebni uvijeti e SSS, ekonomskog usmijerenija,

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla
e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i

obrazovanju
Probni rad e 2 mjeseca
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA e zaprima i rasporeduje postu

e vodi knjigu ulaznih rauna

e Kkontrolira i likvidira sve ulazne raCune te ispostavlja
naloge za sva plac¢anja po racunima dobavljaca

e vodi brigu o pla¢anju u ugovorenom roku

o 3alje postu Vrtica na potrebne adrese

e obradunava i ispostavlja uplatnice za boravak djece u
Vrticu, te knjizi sve uplate i vodi evidenciju o azurnosti
uplata

e prati pravovremenu naplatu te izraduje opomene za
duznike

e obavjeStava roditelje o dugovanjima i po potrebi vrSi
utuzivanje neurednih duznika

e obavlja blagajnic¢ko poslovanje vrtica

e vodi brigu o €uvanju i arhiviranju sve dokumentacije iz
svog djelokruga rada

e odgovoran/na je za obavljanje i izvrS8avanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 51.

U procesu obavljanja pomoéno- tehnickih poslova obavljaju se ove skupine poslova:
1. poslovi prehrane djece
a) poslovi organiziranja prehrane
b) poslovi kuhanja i dovr§avanja jela
c) ostali pomocni poslovi u procesu prehrane
2. poslovi odrzavanja Cistoce
a) poslovi pranja, glacanja i Sivanja rublja
c) poslovi odrzavanja Cisto¢e u objektima i okoliSu
3. poslovi tehni¢kog odrzavanja i poslovi prijevoza
a) poslovi nabave i prijevoza Ziveznih namirnica
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b) poslovi odrzavanja objekata, kotlovnice, postrojenja i opreme, vanjskih povrsina i
sprava za igru djece

Clanak 52.
NAZIV SKUPINE POSLOVI PREHRANE DJECE
POSLOVA
Naziv radnog mjesta GLAVNI KUHARI/ICA
Posebni uvjeti e SSS- kuhar/ica
e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova
¢ da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju
Probni rad 2 mjeseca
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA e organizira i prati rad u kuhinji

e svakodnevno prima Zivezne namirnice od ekonoma
prema izdatnici

e provjerava kakvocdu i koli¢inu ziveznih namirnica,

e odreduje i rasporeduje namirnice prema jelovniku i
broju djece

¢ sudjeluje u sastavljanju jelovnika

¢ vodi jelovnik prema propisanom obrascu

e odgovara za utroSak pojedinih namirnica prema
utvrdenom normativu i kalori€noj vrijednosti obroka u
odnosu na Zivotnu dob djece

e duzZna je primjenjivati, provoditi i kontrolirati rad po
nacelima HACCP sustava

e pazi na odrzavanje higijene u kuhinji, priruénog
skladista i posuda za prijevoz hrane

¢ vodi brigu o pravovremenoj nabavci dotrajalog posuda
i pribora

e obavlja inventuru posuda, pribora i ziveznih namirnica
sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, nadzire i
stru€no pomaze drugim djelatnicima u kuhinji i nadzire
raspored hrane po objektima i skupinama

e vodi brigu o postivanju normativa za izdavanje obroka

e odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu i
kvantitetu hrane

e odgovara za mikrobiolosku ispravnost hrane, posuda,
za pravovremeno serviranje obroka, te organizira
pravovremenu dostavu hrane po objektima

e odgovara za higijenu kuhinje, inventara i ZiveZnih
namirnica
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e da nije pravomocno osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju
Probni rad 1 mjesec
Broj izvrsitelja 7
OPIS POSLOVA e obavlja sve pomoéne poslove u preuzimaniju, ¢iséenju
i pripremanju namirnica za kuhanje
e obavlja pomoéne poslove vezane uz kuhanje i
dovrSavanje jela
e priprema doruCak i uzinu u objektu u kojem je
rasporedena
e obavlja pomoc¢ne poslove serviranja jela
e rasporeduje obroke po skupinama
e odvoziivrac¢a kolica za posluzivanje
o dezinficira djecje stolove prije svakog obroka
e pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor
kuhinje
e pere i dezinficira djecje ¢aSe i kolica za posluzivanje
e duzna je primjenjivati, provoditi i kontrolirati rad po
nacelima HACCP sustava
e odlaze sav otpad u za to odreden prostor
e po potrebi odlazi na ispomoc¢ u glavnu kuhinju
e odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje
pomocnih poslova u kuhinji i za kuhinjski inventar
e odgovoran/a je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svog radnog mjesta
e obavlja i druge poslove po nalogu glavne kuharalic,
zdravstvene voditeljice i ravnateljalice.
Clanak 55.
NAZIV SKUPINE POSLOVI PREHRANE DJECE
POSLOVA
Naziv radnog mjesta EKONOM-ARHIVAR
Posebni uvjeti e SSS —ekonomskog usmijerenja
e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla
e da nije pravomocno osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju
Probni rad 2 mjeseca
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA e nabavlja ZiveZne namirnice za potrebe Vrti¢a,
¢ vodibrigu o skladistenju zZiveznih namirnica, a u skladu
sa sanitarnim i drugim zakonskim propisima
e kontrolira rokove trajnosti pojedinih prehrambenih
proizvoda
e nabavlja robu u skladu sa sklopljenim ugovorima o
nabavi robe za Vrti¢
e redovito sudjeluje u sastavljanju jelovnika
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e dnevno izdaje Zivezne namirnice prema narudzbi

e izdaje materijal za Cis¢enje

e brine o0 osobnoj higijeni i o stalnoj Cistoéi svoje odjece
i obuce

e skrbi, popisuje i rukuje arhivskom gradom Vrti¢a

e osigurava materijalno fizi€ku zastitu arhivskog gradiva
vrti¢a

e vodi postupak odabira i izlu€ivanja arhivskog gradiva
vrtica kojemu su prosli rokovi Cuvanja

e odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i ostale poslove po potrebi, a po nalogu
ravnatelja/ice.

Clanak 56.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI NJEGE, SKRB | PRATNJU

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA/ STRUCNI
KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

Posebni uvjeti

e SSS- srednja Skola

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

e da nije pravomocéno osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

1 mjeseca

Broj izvrsitelja

2

OPIS POSLOVA

e sudjeluje u odgojno- obrazovnom procesu djeteta sa

posebnim potrebama

sudjeluje u njezi djeteta sa posebnim potrebama

sudjeluje u skrbi djeteta sa posebnim potrebama

prati reakcije djeteta na egzogene faktore

izvjeStava odgojitelje i stru¢ne suradnike o ponasanju

djeteta

e obavlja i ostale poslove po potrebi, a po nalogu
ravnateljal/ice.

Clanak 57.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE

Naziv radnog mjesta

PRALJA/SVELJA

Posebni uvjeti

e osnovna Skola

e najmanje godinu dana radnog iskustva na poslovima
Sivanja,

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

1 mjesec

Cetvrtak 18. kolovoza 2022.
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Broj izvrSitelja

OPIS POSLOVA

e obavlja sve poslove vezane uz pranje rublja u stroju

e vodi brigu o ispravhom postupku pranja rublja i drugih
tekstilnih predmeta u stroju za pranje

e prostire rublje za susenje

e glaca posteljinu i drugu komadnu tekstilnu robu nakon
strojnog pranja

e pere i glaCa razne vrste tekstilnih predmeta potrebnih
za odgojno-obrazovni rad, odrzava Cisto¢u i higijenu
prostora praonice i glagaonice

e pere i glata radnu odjecu kuharica i pomocnih
kuharica

e kroji i Siva posteljno rublje, prekrivacde, zastore i sl.

e kroji i Siva razne tekstiine predmete potrebne za
odgojno — obrazovni rad

e obavlja popravke na pojedinim tekstilnim predmetima

e vodi brigu o urednom odrzavanju stroja za Sivanje i
druge opreme kojom se sluzi u radu

e sudjeluje u nabavci metrazne robe

e odgovoran/a je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i druge poslove po potrebi, a po nalogu
ravnatelja/ice.

Clanak 58.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE

Naziv radnog mjesta

SPREMACI/ICA

Posebni uvjeti

e osnovna Skola

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

e da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

1 mjesec

Broj izvrSitelja

12

OPIS POSLOVA

e svakodnevno obavlja poslove CiS¢enja i odrzavanja
higijene u unutradnjem i vanjskom prostoru

e brine o Cistocéi i svakodnevnoj dezinfekciji namjestaja u
prostorima u kojima borave djeca

e odrzava i CistoCu ostalog namjestaja

e svakodnevno pere i dezinficira sanitarne ¢vorove u
svim prostorima Vrtica

e svakodnevno Cisti sve unutarnje podne povrsine vrtica

e svakodnevno Cisti okolis vrtica ( stepenista, terasa,
ulaziidr.)

e redovito pere vrata i prozore

e presviadi posteljinu u odgojnim skupinama po potrebi

e redovito Cisti prostor za otpad
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svakodnevno postavlja i rasprema leZaljke za dnevni

odmor djece

u periodu adaptacije djece pomaze odgojiteljima u

jaslicama u oblaéenju djece nakon spavanja

¢ sudjeluje u dezinfekciji CaSa djece u skupinama

e prima Cisto i predaje nedisto rublje

e zatvaraju suncobrane i pokrivaju pjeSc¢anike nakon
zavrSetka rada vrtica

e vode brigu o cvjetnjacima i sadnicama

e svakodnevno nakon zavrSetka rada zaklju€avaju i
provjeravaju sve ulaze u zgradi

e odgovoran/a je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja/ice.

Clanak 59.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA | POSLOVI
PRIJEVOZA

Naziv radnog mjesta

DOMAR - LOZAC- VOZAC

Posebni uvjeti

e SSS tehnicke struke

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova
poloZen strucni ispit za loZaca centralnog grijanja

e polozen vozacki ispit "B" kategorije

¢ da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i

obrazovanju
Probni rad 2 mjeseca
Broj izvrsitelja 2 izvrsitelja

OPIS POSLOVA

e vodi brigu o ispravhom funkcioniranju kotlovnice i o
racionalnom koristenju toplinske energije

e brine o ispravnom nacinu otklanjanja vecih kvarova na
elektri¢nim, plinskim i vodovodnim instalacijama, te u
dogovoru s ravnateljem ugovara otklanjanje kvarova

e samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama
instalacija

e organizira i provodi poslove u svezi zastite od pozara

o redovito boji zidove prostorija i stolariju u svim
objektima, te ograde i vanjske sprave u dvoristima

e odrzava vanjske zelene povrSine (koSnja ftrave,
obrezivanje zivice i vo¢aka)

e redovito odrzava prilaze Vrticu (u zimskom razdoblju
Ciséenjem snijega)

e obilazi objekte u dane kada Vrti¢ ne radi (nedjelja i
praznici) radi kontrole objekata i grijanja

¢ vr8i manje zidarske radove, popravak igrala, stolarije,
namjestaja, igracaka i sl.

e prevozi iz praonice Cisto posteljno rublje i ostalo rublje
i dovozi na pranje uprljano rublje
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e prema potrebi, a po nalogu ravnatelja obavlja poslove
prijevoza u svrhu dostave poste, paketa,
dokumentacije i sl. za potrebe Vrtic¢a

e prevozi hranu iz centralne kuhinje u podruéne objekte

e obavlja i sve ostale potrebe prijevoza Vrti¢a

e vodi brigu da se prilikom izlaska i ulaska vozilom iz i u
vrti¢,velika ulazna vrata vrtica zatvore

e svakodnevno odrzava CistoCu vozila za prijevoz hrane

e po HASAP nacelima provodi odrzavanje sanitarnih i
higijenskih uvjeta za prijevoz hrane dostavnim vozilom

e obavlja sve potrebite radnje u svezi s produZenjem
roka valjanosti registracije vozila za koje je zaduzen

e brine 0 odrzavanju vozila

e brine 0 osobnoj higijeni i o stalnoj €istoCi svoje odjece
i obuce, te o higijeni svog radnog prostora

e Kkosi travu, te brine o vanjskom uredenju dvorista,
ograda i sl., te nakon koSnje duzan je pocistiti nanose
trave sa staza, terasa i rubova pjes¢anika

e svakodnevno iznosi igracke za djec€ju igru na vanjski
prostor Vrti¢a

e vodi raCuna o strojevima i alatu za rad, odrzava ih i
Cisti, provjerava njihovu sigurnost i odlaze ih na za to
predvideno mjesto

e otkriva, grablja i zalijeva pjeS€anike

e vodi racuna o prohodnosti oluka i redovit ih odrzava

e periodi¢no provjerava rasvjetna tijela, slivnike i ostalo
8to mozZe ugrozit djecju sigurnost

e svakodnevno obavlja jutarnji obilazak vanjskog
prostora radi eventualnog uklanjanja opasnih
predmeta

e odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice i
zdravstvene voditeljice

Clanak 60.
NAZIV SKUPINE POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA | POSLOVI
POSLOVA PRIJEVOZA
Naziv radnog mjesta DOMAR- VOZAC
Posebni uvjeti e SSS tehnicke struke

e polozen vozacki ispit "B" kategorije
e da nije pravomocno osudivan/a za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i

obrazovanju
Probni rad 2 mjeseca
Broj izvrsitelja 1 izvrSitelja
OPIS POSLOVA e brine o ispravnom nacinu otklanjanja vecih kvarova na

elektriCnim, plinskim i vodovodnim instalacijama, te u
dogovoru s ravnateljem ugovara otklanjanje kvarova

¢ samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama
instalacija
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e organizira i provodi poslove u svezi zastite od poZara
e redovito li¢i zidove prostorija i stolariju u svim
objektima, te ograde i vanjske sprave u dvoristima
e odrzava vanjske zelene povrSine (koSnja trave,
obrezivanje Zivice i vocaka)

e redovito odrzava prilaze Vrtiéu (u zimskom razdoblju
Ciséenjem snijega)

e obilazi objekte u dane kada Vrti¢ ne radi (nedjelja i
praznici) radi kontrole objekata i grijanja

¢ vr8i manje zidarske radove, popravak igrala, stolarije,
namjestaja, igracaka i sl.

e prevozi iz praonice Cisto posteljno rublje i ostalo rublje
i dovozi na pranje uprljano rublje

e prema potrebi, a po nalogu ravnatelja obavlja poslove
prijevoza u svrhu dostave poste, paketa,
dokumentacije i sl. za potrebe Vrti¢a

e prevozi hranu iz centralne kuhinje u podru¢ne objekte

e oObavlja i sve ostale potrebe prijevoza Vrtica

¢ vodi brigu da se prilikom izlaska i ulaska vozilom iz i u
vrti¢,velika ulazna vrata vrti¢a zatvore

e svakodnevno odrzava Cisto¢u vozila za prijevoz hrane

e po HASAP nacelima provodi odrzavanje sanitarnih i
higijenskih uvjeta za prijevoz hrane dostavnim vozilom

e obavlja sve potrebite radnje u svezi s produzenjem
roka valjanosti registracije vozila za koje je zaduzen

e brine o odrzavanju vozila

e brine 0 osobnoj higijeni i o stalnoj CistoCi svoje odjeée
i obuce, te o higijeni svog radnog prostora

e kosi travu, te brine o vanjskom uredenju dvorista,
ograda i sl., te nakon ko$nje duzan je podistiti nanose
trave sa staza, terasa i rubova pjesS¢anika

e svakodnevno iznosi igracke za djecju igru na vanjski
prostor Vrtica

¢ vodi raduna o strojevima i alatu za rad, odrzava ih i
Cisti, provjerava njihovu sigurnost i odlaze ih na za to
predvideno mjesto

o otkriva, grablja i zalijeva pjeS€anike

e vodi racuna o prohodnosti oluka i redovit ih odrzava

e periodi€no provjerava rasvjetna tijela, slivnike i ostalo
$to moze ugrozit djec€ju sigurnost

e svakodnevno obavlja jutarnji obilazak vanjskog
prostora radi eventualnog uklanjanja opasnih
predmeta

e odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice i
zdravstvene voditeljice

VIl. STRUKTURA KADROVA | UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA



Cetvrtak 18. kolovoza 2022. » SLUZBENI VJESNIK« Broj 11 - Stranica 41

Clanak 61.

Cjelokupnost poslova i zada¢a u odnosu na $kolsku i stru¢nu spremu $to je imaju
pojedini radnici za njihovo obavljanje, daje kadrovsku strukturu unutar Vrtic¢a.

Clanak 62.

Za obavljanje svake pojedine skupine poslova i radnih zadataka po pojedinim
dijelovima procesa rada unutar Vrti¢a utvrduje se kao uvjet stru¢na sprema radnika u dje¢jem
vrticu.

Clanak 63.

Radno iskustvo kao uvjet za obavljanje odredenih poslova i zadataka utvrdenih ovim
Pravilnikom, predstavlja iskustvo ste€eno na istim i slicnim poslovima poslije stjecanja stru¢ne
spreme.

Clanak 64.
Svaki radnik koji zasniva radni odnos mora prethodno utvrditi op¢u i posebnu zdravstvenu
sposobnost za obavljanje poslova i zadataka na koje se rasporeduje, u skladu sa Zakonom o
radu i Pravilnikom o radnim odnosima Vrti¢a.

Clanak 65.
Probni rok utvrduje se za radna mjesta, osim za obavljanje poslova i zadataka s posebnim
ovlastenjima.

Clanak 66.
Skupine poslova i radnih zadataka na koje se rasporeduju pojedini radnici nakon zasnivanja
radnog odnosa, obavljaju se u punom radnom vremenu od 40 sati tjedno.

Clanak 67.
Ispunjavanje pojedinih uvjeta za obavljanje poslova, odnosno radnih zada¢a dokazuje se
ispravama, dokumentima.
Isprave kojima se dokazuje ispunjavanje pojedinih uvjeta za obavljanje poslova, odnosno
zadacéa moraju biti u originalu ili ovjerenoj preslici.

VIIl. PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE

Clanak 68.
Kurikulum dje¢jeg vrti¢a donosi Upravno vijece Vrtica do 30. rujna tekuce pedagoske godine,
a njime se ureduje program, namjena programa, nositelji programa, nacin ostvarivanja
programa, vremenik aktivnosti programa i nacin vrednovanja.

Clanak 69.
Djecji vrti¢ obavlja djelatnost na temelju GodiSnjeg plana i programa koji se donosi za
pedagoSku godinu koja traje od 1. rujna teku¢e do 31. kolovoza sljedece godine.
Godisnji plan i program rada donosi Upravno vijeée Vrti¢a do 30. rujna tekuée godine.

31
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Godisnji plan i program rada obuhvaéa programe odgojno obrazovnog rada, programe
zdravstvene zastite djece, higijene i prehrane , programe socijalne skrbi, kao i druge programe
koje Vrti¢ ostvaruje u dogovoru s roditeljima djece, te utvrduje broj radnika za izvrSavanje
navedenog Programa

IX. PRAVA, OBVEZE | ODGOVORNOSTI RADNIKA

Clanak 70.
U obavljanju svojih zadaca radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom o
predskolskom odgoju i obrazovanju, Zakonom o radu, Zakonom o ustanovama, te ostalim
zakonima, drugim propisima i opéim aktima Vrtica, te Kolektivnim ugovorima.

Clanak 71.
Radnici Vrtica duzni su stru¢no, djelotvorno, odgovorno, pravovremeno i savjesno izvrdavati
svoje poslove i zadatke.
Tijekom rada radnici su se duzni pridrzavati GodiSnjeg plana i programa rada, te ostalih
planova Vrti¢a, te postovati radnu disciplinu.

Clanak 72.
U obavljanju svojih obveza radnici Vrtica duzni su medusobno suradivati, razmjenjivati iskustva
i miSljenja, posebno kada se radi realizaciji programa sigurnosti, njege, odgoja, obrazovanja i
zastite djece, te na drugim poslovima vezanim za ostvarivanje ukupnih zadataka Vrtica.
Radnici Vrti¢a duzni su prisustvovati struénim skupovima i medusobno se stru¢no informirati o
novim postignu¢ima i metodama u radu.

Clanak 73.
Odgojno-obrazovni radnici duzni su suradivati s roditeljima, odnosno skrbnicima djece i
drustvenom sredinom.

X. ODNOS PREMA RODITELJIMA DJECE

Clanak 74.
Vrtic treba osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruzanje informacija o
ostvarivanju programa rada Vrti¢a, te im davati struéna objasnjenja, informacije i naputke ili
drugu struénu pomoc¢ za postizanje boljih rezultata u njezi, odgoju, obrazovaniju i zastiti djece.

Clanak 75.
Roditeljima se osigurava uvid u dokumentaciju Vrti¢a jelovnici, rezultati antropometrijskih
mjerenja i sl.), osim dokumentacije koja zahtjeva tajnost podataka.

Clanak 76.
Vrti¢ je duzan izvjeséivati roditelje i javnost o svom radu i zadacama koje ostvaruje. Podatke i
obavijesti daju ovlastene osobe Vrti¢a.
O podacima koji su poslovna tajna Vrti¢a, podatke ovladtenim osobama i organima priopéava
ravnatelj, odnosno po njemu ovlastena osoba.

Clanak 77.
Roditelji imaju pravo podnosenja predstavki i zalbi na odluke organa Vrti¢a, kada smatraju da
su uskracéeni u svom pravu.
Prigovori se podnose Upravnom vijecu Vrtica.
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Xl. ODNOS PREMA DRUGIM ORGANIMA | ORGANIZACIJAMA

Clanak 78.
S Osnivacem, drzavnim organima, drustvenim institucijama, udrugama i sli¢nim institucijama
suraduje ravnatelj ili po njemu ovlastena osoba.
U suradnji s drugim organima i organizacijama ravnatelj zastupa i predstavlja Vrtic.

Clanak 79.
Zastupanje i predstavljanje Vrti¢a vrsi ravnatelj, a u skladu sa Statutom Vrtica.

XIl. PLACE | NAKNADE PLACE

Clanak 80.

Za izvrSeni rad u Vrticu, radnici imaju pravo na plac¢u koja se sastoji od:

- osnovne place za puno radno vrijeme utvrdenu temeljem slozenosti poslova radnog
mjesta na koje je radnik rasporeden za normalne uvjete rada na tom radnom mjestu,

- dodatka na placu po osnovi radnog staza i to 0,5 % za svaku navr§enu godinu radnog
staza,

- uvecéanja, odnosno umanjenja place po osnovi izvr§avanja poslova i zadac¢a u opsegu
i kvaliteti koja je vec€a ili manja od prosje¢ne, uobi¢ajene, odnosno od ostvarenih rezultata
rada, ako je ono predvideno posebnom odlukom poslodavca i ako su za to osigurana
sredstva.

Koeficijenti sloZenosti poslova pojedinih radnih mjesta utvrdenih Pravilnikom o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Vrtica odreduje se kako slijedi:

R.br. | Naziv radnog mjesta Koeficijent
1. RAVNATELJ

1.1. | RAVNATELJ- izvrsni savjetnik 2,705

1.2. | RAVNATELJ- savjetnik 2,482

1.3. | RAVNATELJ- mentor 2,277

1.4. | RAVNATELJ 2,037

2. STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

2.1. | STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG, PSIHOLOG, | 1,867

DEFEKTOLOG, LOGOPED- izvrsni savjetnik
2.1. | STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG, PSIHOLOG, | 1,713
DEFEKTOLOG, LOGOPED- savjetnik
2.2. | STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG, PSIHOLOG, | 1,572
DEFEKTOLOG, LOGOPED- mentor
2.3. | STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG, PSIHOLOG, | 1,406
DEFEKTOLOG, LOGOPED
2.4. | STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG, PSIHOLOG, | 1,193
DEFEKTOLOG, LOGOPED- bez polozenog stru¢nog

ispita
2.5. | ODGOJITELJ VSS- izvrsni savjetnik 1,867
2.6. | ODGOJITELJ VSS- savjetnik 1,713

2.7. | ODGOJITELJ VSS- mentor 1,572
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2.8. | ODGOJITELJ VSS 1,406
2.9. | ODGOJITELJ VSS- bez poloZenog struénog ispita 1,193
2.10. | ODGOJITELJ VSS- bez odgovarajuce vrste | 1,193
obrazovanja
2.11. | ODGOJITELJ- izvrsni savjetnik 1,635
2.12. | ODGOJITELJ- savjetnik 1,500
2.13. | ODGOJITELJ- mentor 1,419
2.14. | ODGOJITELJ 1,310
2.15. | ODGOJITELJ- bez poloZenog stru¢nog ispita 1,044
2.16. | ODGOJITELJ- bez odgovarajuce vrste obrazovanja | 1,044
2.17. | ODGOJITELJ | MEDICINSKA SESTRA (SSS) | 1,200
zateCeni na radu 7.2.1997.
2.18. | ZDRAVSTVENI VODITELJ (VSS) 1,406
2.19. | ZDRAVSTVENI VODITELJ (VSS) 1,310
3. PRAVNI, ADMINISTRATIVNI I
RACUNOVODSTVEN-FINANCIJSKI POSLOVI
3.1. | TAJNIK VRTICA (VSS) 1,325
3.2. | TAINIK VRTICA (VSS) 1,186
3.3. | VODITELJ RACUNOVODSTVA (VSS), 1,325
3.3. | VODITELJ RACUNOVODSTVA (VSS) 1,186
3.3. | ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI 1,186
RADNIK (VSS)
3.4. | ADMINISTRATIVNI RADNIK (SSS) 1,00
4. POMOCNI-TEHNICKI POSLOVI
4.1. | GLAVNI KUHAR (SSS) 1,00
4.2. | KUHAR (SSS) 0,85
4.3. | POMOCNA KUHARICA — SERVIRKA (NKV) 0,70
4.4. | EKONOM (SSS) 0,85
4.5. | POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA/ STRUCNI | 0,916
KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK (SSS)
4.6. | DOMAR-LOZAC- VOZAC (SSS) 0,85
4.7. | SVELJA-PRALJA (NKV) 0,75
4.8. | SPREMACICA (NKV) 0,70

Clanak 81.

Radnici imaju pravo na uvecanje koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta iz ¢lanka 82.
ovog Pravilnika za neprekinuti radni staz ostvaren kod poslodavca i to za navrsenih:

od 20 do 29 godina 4%
od 30 do 34 godine 8%
od 35 i viSe godina 10%

Kao staz kod istog poslodavca smatra se neprekidni staz proveden u predskolskoj ustanovi
kojoj je osniva¢ Grad Vukovar ili njegovi pravni prednici.

Xlil. PRIJELAZNE IZAVRSNE ODREDBE

Clanak 82.
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Tablica "Popis broja izvrsitelja" koja se nalazi na kraju, sastavni je dio Pravilnika.

Clanak 83.
Ovaj Pravilnik donosi Upravno vijeCe Vrtica uz prethodnu suglasnost Osnivaca-Grada
Vukovara.

Clanak 84.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrti¢a.

Clanak 85.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na€inu
rada Djecjeg vrtica Vukovar | od 17. travnja 2018. godine kao i sve njegove izmjene i dopune.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

Kristina Kuraja

KLASA: 601-07/22-01/01
URBROJ: 2196/1-13-04-22-07
Vukovar, 18. kolovoza 2022.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana 19. kolovoza 2022.
godine, a stupio je na snagu dana 27. kolovoza 2022. godine.

RAVNATELJICA

Mirjana Kuli¢

Jedan primjerak ovog Pravilnika urucen je predsjedniku Radni¢kog vije¢a dana 29. kolovoza
2022. godine.

PREDSJEDNIK/CA RADNICKOG VIJECA
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Prilog 1.
POPIS BROJA IZVRSITELJA PO PRAVILNIKU O UNUTARNJEM
USTROJSTVU | NACINU RADA
RB NAZIV RADNOG MJESTA BROJ STRUCNA SPREMA
IZVRSTELJA

1. |RAVNATELJ/ICA 1 VSS /VSS
2. |PEDAGOG / INJA 1 VSS

3. |LOGOPED/INJA 0 VSS

3. |PSIHOLOG/ INJA 1 VSS

4. |EDUKATOR/REHABILITATOR/ICA 1 VSS

5. |ZDRAVSTVENI VODITELJ/ICA 1 VSS/VSS
6. |ODGOJITELJ/CA 58 VSS, VSS
7. |MEDICINSKA SESTRA 1 SSS

8. |TAJNIK/ICA 1 VSS /VSS
9. |VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVA 1 VSS/VSS
10. |ADMINISTRATIVNO- RACUNOVODSTVENI 1 VSS

RADNIK/ICA

11. |ADMINISTRATIVNI RADNIK/ICA 1 SSS
12. |GLAVNI KUHAR/ICA 1 SSS
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13. |KUHAR/ICA 3 SSS
14. |POMOCNI KUHAR/ICA 7 NKV
15. |PRALJA/SVELJA 1 NKV
16. |[SPREMAC/ICA 12 NKV
17. |EKONOM-ARHIVAR 1 SSS
18. |DOMAR-LOZAC-VOZAC 2 SSS
19. |DOMAR- VOZAC 1 SSS
20. POMOVCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA/ 2 NKV
STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK
21 [UKUPNO 98
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Na temelju clanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07,
94/13, 98/19, 57/22), odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih manjina
(NN 51/00 1 56/00), ¢lanka 1. Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme struc¢nih radnika te vrsti i stupnju strucne
spreme ostalih radnika u djecjem vrticu (NN 133/97), Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog
odgoja i naobrazbe (NN 63/08 1 90/10) i ¢lanka 51. Statuta Djecjeg vrtica Vukovar II, Upravno vijece
Djecjeg vrti¢a na 64. sjednici odrzanoj 20.06.2022 . godine, donosi

PRIJEDLOG

PRAVILNIKA

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA VUKOVAR II

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize se
ureduje ustrojstvo rada, uvjeti i nacin rada, potreban broj radnika, zadace i opis radnih mjesta,
odgovarajuéa stru¢na sprema, koeficijent sloZenosti poslova, te druga pitanja znacajna za ustrojstvo,
djelokrug i nacin rada Djecjeg vrtica Vukovar II (u daljnjem tekstu: Vrti¢) kao javne ustanove.
Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrti¢a u cilju ostvarivanja djelatnosti
predskolskog odgoja.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koristeni u
zenskom ili muSkom rodu, obuhvacaju na jednak nacin i Zenski i muski rod.

Clanak 2.

Vrti¢ se ustrojava kao javna ustanova u kojoj se ostvaruje djelatnost predskolskog odgoja, obrazovanja
i skrbi djece rane i predskolske dobi sukladno odredbama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
Zakona o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih manjina, Drzavnom pedagoskom
standardu predskolskog odgoja i naobrazbe, Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih radnika te vrsti i
stupnju strucne spreme ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, Programskom usmjerenju odgoja i obrazovanja
djece rane i predskolske dobi, drugih propisa donesenim na temelju zakona (u daljnjem tekstu: Zakona),
te Statuta i drugih op¢ih akata Vrtica.
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Clanak 3.

Kao javne ovlasti Vrti¢ obavlja slijedeée poslove:

- upise i ispise djece s vodenjem odgovaraju¢e dokumentacije,

- izdavanje potvrda i misljenja,

- upisivanje podataka o Vrti¢u u zajednicki elektronicki upisnik.
U slucaju kada Vrti¢ u svezi s poslovima iz stavka 1. ovoga ¢lanka odlucuje o pravu, obvezi ili pravnom
interesu djeteta, roditelja i/ili skrbnika ili druge fizicke ili pravne osobe, duZan je postupati prema
odredbama zakona kojim se ureduje op¢i upravni postupak.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 4.

Ustrojstvo i nacin rada Vrti¢a temelji se na humanistickom, stru¢nom, profesionalnom, djelotvornom,
odgovornom i pravovremenom obavljanju poslova predskolskog odgoja, obrazovanja i skrbi djece, te
drugih poslova i zadacéa utvrdenih Zakonom, Nacionalnim Kurikulumom za rani i predskolski odgoj i
obrazovanje, Godi$njim planom i programom rada i Kurikulumom Vrti¢a kojim se utvrduju program,
namjena programa, nositelji programa, nacin ostvarivanja programa, vremenik aktivnosti programa i
nacin vrednovanja.

Vrti¢ se ustrojava kao samostalna ustanova u kojoj se odgoj i obrazovanje djece obavlja na hrvatskom
jeziku i latinicnom pismu, te na srpskom jeziku i ¢irilicnom pismu, sukladno odredbama Zakona o
odgoju 1 obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih manjina, Drzavnog pedagoskog standarda
predskolskog odgoja i naobrazbe, drugih propisa kojima se ureduje odgoj i obrazovanje na jeziku i pismu
nacionalnih manjina, Statuta i drugih akata Vrtica.

Clanak 5.
Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godi$njim planom i programom
rada Vrti¢a utvrdenog programa njege, odgoja i obrazovanja djece, te ostvarivanje Kurikuluma i ukupne
zadace Vrtica, a posebno su odgovorni za uspostavljanje struc¢nog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.
Godisnji plan i program rada i Kurikulum Vrti¢a za pedagosku godinu koja traje od 01. rujna tekuce
godine do 31. kolovoza iduc¢e godine donosi Upravno vijece najkasnije do 30. rujna tekuce pedagoske
godine.

Clanak 6.
Na temelju odluke osnivaca i upisom u sudski registar ustanova pri Trgovackom sudu u Osijeku, Vrti¢
je ustrojen kao samostalna ustanova sa sjediStem u Vukovaru i podruénom odjeljenju u Vukovaru -
Borovo Naselje.
Poslovi predskolskog odgoja, obrazovanja i skrbi o djeci rane i predskolske dobi, te ostali poslovi
potrebni za ostvarivanje djelatnosti Vrtica obavljaju se u sjedistu Vrti¢a u Vukovaru — ,,Radost™, ulica
Kardinala Alojzija Stepinca 46 i u podru¢nom odjeljenju Vrtica u Vukovaru — ,,Borovo®, ulica Kralja
Zvonimira 33.
Podrucno odjeljenje ustrojeno je radi ucinkovitijeg provodenja strucnih poslova i nema pravnu osobnost,
te ne moze samostalno sudjelovati u pravnom ili drugom prometu prema tre¢ima.

Clanak 7.
U Vrti¢u se provedbom odgojnih i obrazovnih programa razli¢itih trajanja i namjena ostvaruju:
- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi
djece rane 1 predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim
moguénostima i sposobnostima,
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- programi za djecu rane i predSkolske dobi s teSko¢ama u razvoju,

- programi za darovitu djecu rane i predskolske dobi,

- programi na jeziku i pismu srpske nacionalne manjine,

- programi predskole,

- programi ranog ucenja stranih jezika i drugi programi umjetnickog, kulturnog, vjerskog i

sportskog sadrzaja.

Uz prethodnu suglasnost ministarstva nadleznog za obrazovanje, u Vrti¢u se mogu provoditi i1 drugi
programi ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja.

Clanak 8.

U odnosu na trajanje programa, u sjedistu i podru¢nom odjeljenju Vrti¢a provode se slijedeci redoviti
programi njege, odgoja i obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi:

- cjelodnevni program boravka za djecu u trajanju od 10 sati,

- poludnevni program boravka za djecu u trajanju od 6 sati (s ru¢kom),

- poludnevni program boravka za djecu u trajanju od 6 sati (bez rucka).
U odnosu na dob djece, u Vrticu se ustrojavaju odgojne skupine za provodenje programa odgoja i
obrazovanja djece od navrsene prve godine do polaska u skolu.
Vrste i trajanje programa, broj djece u skupinama, raspored radnika, radno vrijeme Vrti¢a i druga pitanja
bitna za provodenje djelatnosti Vrtica, ureduju se GodiSnjim planom i programom rada Vrti¢a, aktima
osnivaca i aktima Vrtica.

Clanak 9.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a obuhvaceni su dijelovi procesa rada istovrsnih i sli¢nih, medusobno
povezanih poslova, razvrstanih kao:
1. poslovi vodenja poslovanja vrtica,
2. struéno-razvojni poslovi i poslovi predskolskog odgoja,
3. pravni, administrativni i raunovodstveno-financijski poslovi,
4. pomo¢no — tehnicki poslovi.

Clanak 10.
Poslovi vodenja poslovanja vrti¢a obuhvacaju:
ustrojavanje rada Vrti¢a i unapredivanje, planiranje i programiranje rada i razvoja Vrti¢a te pracenje
realizacije istog, organiziranje procesa rada, osiguranje zakonitosti i stru¢nosti rada, suradnja s drzavnim
1 drugim stru¢nim tijelima, roditeljima, te obavljanje i drugih poslova sukladno Zakonu i propisima
donesenim na temelju Zakona.

Clanak 11.

Stru¢no-razvojni poslovi i poslovi predskolskog odgoja obuhvacaju:

ostvarivanje programa u cilju odgoja, obrazovanja i skrbi o djeci rane i predskolske dobi kroz
organiziranje i ostvarivanje odgojnog i obrazovnog rada i rada u odgojnoj skupini, neposredan rad s
djecom, izvedba programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi,
ustrojavanje zdravstvene zastite, pracenje i unapredivanje razvoja i zdravstvenog stanja djece, vodenje
odgovarajuc¢e pedagoske dokumentacije i evidencija, izradu izvjestaja te druge poslove koji doprinose
uspjesSnom ostvarivanju programa odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi o
djeci.
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Clanak 12.

Pravni, administrativni i racunovodstveno-financijski poslovi obuhvacaju:

primjenu zakona i drugih propisa donesenih na temelju zakona, vodenje postupka u poslovima s javnim
ovlastima prema odredbama zakona, izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zakljucaka i drugih akata,
financijske, ra¢unovodstvene i knjigovodstvene poslove, plansko analiticke poslove, obracun i isplatu
placa, poslove vezane za blagajni¢ke i knjigovodstvene izvjeStaje, periodi¢ne i zakljucne obracune,
suradnju s drzavnim, Zupanijskim i gradskim tijelima i radnicima, te ostale poslove u svezi s djelatnosc¢u
Vrtica.

Clanak 13.
Pomo¢no — tehnicki poslovi obuhvacaju:
Pripremu i raspodjelu hrane, organiziranje i nabavku prehrambenih artikala i opreme, brigu o sredstvima
za rad, uredenje i odrzavanje Cistoce u unutarnjim i vanjskim prostorima Vrti¢a, ¢uvanje i odrzavanje
imovine Vrtic¢a te poslove prijevoza.

Clanak 14.
Svi dijelovi procesa rada u Vrticu imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje programa
njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi,
odnosno osigurati najpovoljnije uvjete za unapredivanje rada, djelatnosti i ukupne zadace Vrtica.
Za unapredenje programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaStite, prehrane i socijalne skrbi
djece rane i predskolske dobi posebno su odgovorni ravnatelj, voditelj podru¢nog odjeljenja, stru¢ni
suradnici, odgojitelji i zdravstveni voditel;.

Clanak 15.
Pravno-administrativni poslovi, financijsko-knjigovodstveni poslovi i pomoc¢no-tehnicki poslovi
ostvaruju se sukladno Zakonu, propisima donesenim na temelju Zakona, Statutom, ovim Pravilnikom,
Godis$njim planom i programom rada te drugim op¢im aktima Vrtica.

Clanak 16.
Radi unapredenja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zadac¢a, Vrti¢ sudjeluje u kulturnim i drugim
drustvenim i javnim aktivnostima, te radi realizacije drugih programa suraduje s drugim organizacijama,
udrugama, Osnivacem i svima drugima koji imaju programske obveze prema djeci i roditeljima.

III. RADNICI VRTICA

Clanak 17.

Program odgoja i obrazovanja obavljaju odgojitelji, struéni suradnici i zdravstveni voditelj, koji
ispunjavaju uvjete propisane Zakonom, Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i
naobrazbe i Pravilnikom o vrsti struéne spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme
ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu.

Osim op¢ih uvjeta, stru¢ni odnosno odgojno-obrazovni radnici u redovitom programu Vrti¢a moraju
imati odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja, polozen strucni ispit te utvrdenu zdravstvenu sposobnost
za obavljanje poslova.
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Clanak 18.

Strucni radnici koji u Vrti¢u ostvaruju programe za darovitu djecu predskolske dobi, programe ranog
ucenja stranih jezika i druge programe umjetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja, te druge
programe sukladno potrebama djece i zahtjevima roditelja, uz uvjete iz Pravilnika o vrsti struéne spreme
strucnih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu, moraju
ispunjavati propisane uvjete sukladno posebnostima programa.

Na zahtjev Vrti¢a, dodatne uvjete iz stavka 1. ovoga ¢lanka utvrduje ministar nadlezan za poslove
obrazovanja.

Clanak 19.
Odgojitelji koji u Vrti¢u ostvaruju program predskole, osim opc¢ih uvjeta moraju imati odgovarajuc¢u
vrstu i razinu obrazovanja, polozen strucni ispit, te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje
poslova.

Clanak 20.
Struéni radnici koji u Vrti¢u ostvaruju posebne (krace) programe, osim opcih uvjeta moraju imati
stru¢nu spremu koju propisuje Pravilnik o vrsti strucne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju
strucne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu.

Clanak 21.
Odgojno-obrazovni radnici obvezni su stru¢no se usavr$avati sukladno Zakonu i aktu koji donosi
ministar nadlezan za poslove obrazovanja.

Clanak 22.
Odgojno-obrazovni radnici mogu napredovati u struci i stjecati zvanja mentora i savjetnika.
Postupak, nacin i uvjete za napredovanje u struci i stjecanje polozajnih zvanja propisuje ministar
nadlezan za poslove obrazovanja.

Clanak 23.
Ostali radnici su osobe koje u Vrti¢u obavljaju slijedece poslove:
- pravno-administrativne i raCunovodstveno-financijske poslovi,
- pomoc¢no — tehnicki poslovi.
Radnici iz stavka 1. ovoga ¢lanka, osim op¢ih uvjeta, moraju imati odgovarajucu stru¢nu spremu
propisanu odredbama Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju strucne
spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu.

Clanak 24.
U obavljanju svojih poslova i zadataka radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom i
aktima Vrtica.
Radnici su duzni svoje poslove i zadatke obavljati stru¢no, odgovorno, pravovremeno i na siguran nacin.
Nepridrzavanjem nacina i uvjeta rada odredenih Zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim aktom Vrti¢a,
radnik ¢ini povredu radne obveze zbog koje se moze otkazati ugovor o radu, pod uvjetima i na nacin
propisan zakonom i Pravilnikom o radu.

Clanak 25.
Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se 0 imovini Vrti¢a prema nacelu dobroga
gospodara i racionalno koristiti sredstva koja su im stavljena na raspolaganje.
Svaki uo€eni kvar na instalacijama elektri¢ne energije, plina, vodovoda, grijanja ili neki drugi kvar,
radnici su obvezni prijaviti domaru ili ravnatelju.
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Clanak 26.
Radnici Vrti¢a duzni su kulturno se odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje u Vrtic¢u borave,
te medusobno suradivati u cilju ostvarenja zadaca Vrtica sukladno odredbama Statuta, GodiSnjim
planom i programom rada i Kurikulumom Vrtica.

IV. POPIS I OPIS RADNIH MJESTA

Clanak 27.
1. RAVNATELJ/ICA

Naziv skupine poslova: Poslovi vodenja poslovanja vrtica

Opis posla:

- organizira i vodi poslovanje Vrtica,

- predstavlja i zastupa Vrtic,

- odlucuje o nabavci i prodaji pokretne imovine Vrti¢a ¢ija pojedinacna vrijednost iznosi do
200.000,00 kuna,

- odgovara za financijsko poslovanje Vrtica,

- pokre¢e postupak donosenja i uskladivanja op¢ih akata s odredbama odgovarajucih zakona, te
Upravnom vije¢u daje prijedlog opceg akta,

- nadzire primjenu zakona i op¢ih akata,

- predlaze Godi$nji plan i program rada,

- poduzima mjere neophodne za izvrSavanje GodiSnjeg plana i programa rada,

- predlaze Upravnom vijecu donosenje odluke o objavi javnog natjeaja za zasnivanje radnog
odnosa,

- donosi odluku o zasnivanju radnog odnosa kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe odgodu
potrebno zaposliti osobu na vrijeme koje nije dulje od 60 dana, sukladno odredbama Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

- na temelju odluke Upravnog vijeca o zasnivanju i prestanku radnog odnosa sklapa ugovore o
radu i otkazuje ugovore o radu za sve zaposlenike,

- predlaze Upravnom vijecu unutarnje ustrojstvo Vrtica,

- odlucuje o pojedina¢nim pravima i obvezama zaposlenika utvrdene zakonom ili opéim aktima
(ako to nije u nadleznosti Upravnog vijeca),

- osigurava izvrSenje odluka Upravnog vije¢a, Odgojiteljskog vijeca, osnivaca, drzavnih i drugih
nadleZnih tijela i ustanova,

- podnosi izvjestaje o poslovanju Vrti¢a po zakonski propisanim obracunskim razdobljima,

- obavljai druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Vrtica.

- propisani uvjeti za obavljanje poslova odgojitelja ili stru¢nog suradnika,

- najmanje pet godina radnog iskustva u djelatnosti predskolskog odgoja,

- ispunjavanje uvjeta predvidenih Zakonom o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih
manjina,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
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poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Dje¢jeg vrti¢a Vukovar II.
Broj izvrsitelja: 1
1.1.RAVNATELJ/ICA — MENTOR/ICA

Opis posla:
Isto kao kod pedagoga uz dodatak:
- provodi stru¢no usavrsavanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim timom Vrtica,
- vodi odgojitelje pripravnike do stru¢nog ispita,
- drzi predavanja na stru¢nim skupovima, najmanje gradske i Zupanijske razine,
- priprema tematske izloZbe otvorene za javnost,
- objavljuje strucne ¢lanke u strué¢nim ¢asopisima,
- recenzira udzbenike,
- sudjeluje u provedbi odgojno — obrazovnog istrazivanja,
- u suradnji sa struénim timom provodi usavr$avanje po planu i programu za druge odgojitelje
organizacijske jedinice,
- obavljai druge poslove.

- isto kao kod ravnatelja/ice,

- najmanje 6 godina radnog iskustva u odgojno — obrazovnoj struci, odnosno radu u odgojno —
obrazovnoj ustanovi,

- RjeSenje Agencije za 0odgoj i obrazovanje o napredovanju u struci i promicanju u polozajna
zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u djecjim vrti¢ima.

- postupak i uvjeti ocjenjivanja i napredovanja regulirani su Pravilnikom o nacinu i uvjetima
napredovanja u struci i promicanju u polozajna zvanja odgojitelja i strucnih suradnika u djecjim
vrti¢ima.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Djecjeg vrtica Vukovar II.

1.2. RAVNATELJ/ICA - SAVJETNIK/ICA

Opis posla:
- isto kao kod ravnatelja/ice — mentora/ice
- obavlja i druge poslove sukladno stru¢noj spremi

Uvjeti:

- isto kao kod ravnatelja/ice,

- najmanje 11 godina radnog iskustva u odgojno — obrazovnoj struci, odnosno radu u odgojno —
obrazovnoj ustanovi,

- RjeSenje Agencije za odgoj i obrazovanje o napredovanju u struci i promicanju u polozajna
zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u djecjim vrti¢ima.

- postupak i uvjeti ocjenjivanja i napredovanja regulirani su Pravilnikom o nacinu i uvjetima
napredovanja u struci i promicanju u polozajna zvanja odgojitelja i strucnih suradnika u djecjim
vrti¢ima
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Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Dje¢jeg vrti¢a Vukovar II.

Clanak 28.
2. STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG/INJA

Naziv skupine poslova: Stru¢no-razvojni poslovi i poslovi predskolskog odgoja

Opis posla:

- programira, prati i unapreduje odgojno-obrazovni rad u Vrticu,

- sudjeluje u izradi, provodi i evaluira provodenje GodiSnjeg plana i programa rada i Godi$njeg
izvjestaja o radu ustanove,

- sudjeluje u izradi, provodi i evaluira provodenje Kurikuluma Vrtica u suradnji s ostalim
strué¢nim radnicima,

- vrsi analize i procjene rezultata odgojno-obrazovnog procesa,

- savjetuje i prati rad odgojitelja u realizaciji odgojno-obrazovnog programa s djecom,

- suraduje s roditeljima (tematski sastanci, individualni razgovori i sli¢no),

- pomaze odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih svecanosti, izlozbi, izleta, posjeta,
ljetovanja i zimovanja,

- prati 1 procjenjuje psihofizicki razvoj djece i pomaze odgojiteljima u rjeSavanju odgojnih
problema,

- identificira i pedagoski obraduje djecu s teSko¢ama u razvoju,

- organizira i provodi postupak za otkrivanje potencijalno darovite djece, te prati njihov razvoj,

- sudjeluje u izradi i1 prati provodenje individualiziranih planova i programa u skladu s
psihofizickim moguénostima djece u suradnji s odgojiteljima i drugim strucnim suradnicima,

- sudjeluje u izradi programa predskole i prati provodenje programa predskole,

- obavlja individualni rad s djecom koja imaju posebne potrebe,

- izraduje godisnji program stalnog stru¢nog usavrSavanja odgojitelja,

- Clan je povjerenstva za staziranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa staziranja,

- obavlja stru¢ne poslove vezane za upis djece u Vrtic,

- suraduje s drugim institucijama u provodenju i unapredenju odgojno-obrazovnog rada u
ustanovi,

- predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada u odgojno-obrazovnom procesu,

- obavlja poslove mentorstva i pra¢enja rada odgojitelja-pripravnika i studenata na pedagoskoj
praksi,

- obavlja i druge poslove u svezi sa stru¢no-pedagoskim radom i radne zadatke po nalogu
ravnatelja.

- zavrSen diplomski sveucilisni ili specijalisticki studij pedagogije,

- polozen strucni ispit,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Djecjeg vrtica Vukovar II.

Broj izvrsitelja: 1
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2.2. PEDAGOG/INJA - MENTOR/ICA

Opis posla:
Isto kao kod pedagoga uz dodatak:
- provodi stru¢no usavrSavanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim timom Vrtica,
- vodi odgojitelje pripravnike do stru¢nog ispita,
- drzi predavanja na stru¢nim skupovima, najmanje gradske i Zupanijske razine,
- priprema tematske izloZbe otvorene za javnost,
- objavljuje strucne ¢lanke u stru¢nim Casopisima,
- recenzira udzbenike,
- sudjeluje u provedbi odgojno — obrazovnog istrazivanja,
- u suradnji sa stru¢nim timom provodi usavr$avanje po planu i programu za druge odgojitelje
organizacijske jedinice,
- obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja,
- zasvoj rad odgovara ravnatelju.

- isto kao kod pedagoga/inje,

- najmanje 6 godina radnog iskustva u odgojno — obrazovnoj struci, odnosno radu u odgojno —
obrazovnoj ustanovi,

- RjeSenje Agencije za odgoj i obrazovanje o napredovanju u struci i promicanju u polozajna
zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u djec¢jim vrti¢ima.

- postupak i uvjeti ocjenjivanja i napredovanja regulirani su Pravilnikom o nacinu i uvjetima
napredovanja u struci i promicanju u polozajna zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u djecjim
vrti¢ima.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Djecjeg vrtica Vukovar II.

Broj izvrSitelja: sukladno broju promoviranih odgojitelja
2.3. PEDAGOG/INJA - SAVJETNIK/ICA

Opis posla:
- isto kao kod pedagoga/inje — mentora/ice
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno strucnoj spremi

Uvjeti:

- isto kao kod pedagoga/inje,

- najmanje 11 godina radnog iskustva u odgojno — obrazovnoj struci, odnosno radu u odgojno —
obrazovnoj ustanovi,

- RjeSenje Agencije za odgoj i obrazovanje o napredovanju u struci i promicanju u polozajna
zvanja odgojitelja i strucnih suradnika u djecjim vrti¢ima.

- postupak i uvjeti ocjenjivanja i napredovanja regulirani su Pravilnikom o nainu i uvjetima
napredovanja u struci i promicanju u polozajna zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u djecjim
vrti¢ima

Broj izvrSitelja: sukladno broju promoviranih odgojitelja
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Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Djecjeg vrtica Vukovar IL

Clanak 29.
3. STRUCNI SURADNIK — PSTHOLOG/INJA

Naziv skupine poslova: Stru¢no-razvojni poslovi i poslovi predskolskog odgoja

Opis posla:

- prati i procjenjuje psihofizicki razvoj i napredovanje djeteta i individualne razvojne potrebe

- postavlja razvojne zadace 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 teSko¢ama i darovite djece),

- provodi prevenciju emocionalnih poteSkoca, poremecaja u ponaSanju te zlostavljanja i
zanemarivanje djece;

- procjenjuje razvojni status djeteta u godini prije polaska u skolu,

- provodi savjetodavan rad s roditeljima i provodi postupak iz podrucja rane intervencije, provodi
edukaciju iz djelokruga razvojne psihologije i srodnih podrudja,

- pruza podrsku u razvoju odgojiteljskih kompetencija i profesionalnom razvoju odgojitelja,

- sudjelyje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada vrtica u svom djelokrugu rada te izraduje
izvjes¢a o njegovom ostvarenju,

- vodi propisanu dokumentaciju i dosje djeteta,

- obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja.

- zavrSen diplomski sveucilisni ili specijalisticki studij psihologije,

- polozen strucni ispit,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Djecjeg vrti¢a Vukovar IL.

Broj izvrsitelja: 0

Clanak 30.
4. ODGOJITELJ/ICA

Naziv skupine poslova: Stru¢no-razvojni poslovi i poslovi predskolskog odgoja

Opis posla:
- provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rane i predskolske dobi,
- struéno promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini,
- pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim razdobljima,
- prikuplja, izraduje 1 odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom i funkcionalnom
uredenju prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti,
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radi na zadovoljenju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te potiCe razvoj
svakog 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, stru¢njacima i stru¢nim timom u Vrticu kao i drugim sudionicima u
odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi u lokalnoj zajednici,

odgovoran je za provedbu programa rada s djecom,

odgovoran je za opremu i didakti¢ka sredstva kojima se koristi u radu,

obavlja i druge poslove u vezi odgojno-obrazovnog rada po nalogu ravnatelja i strucnog tima,
za svoj rad odgovara ravnatelju i stru¢nom timu.

zavrSen studij odgovarajuce vrste:

preddiplomski sveucili$ni studij,

preddiplomski stru¢ni studij,

studij kojim je steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima

diplomski sveucili$ni studij

specijalisticki diplomski studij

ispunjavanje uvjeta iz clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

ispunjavanje uvjeta predvidenih Zakonom o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih
manjina,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno vazecem Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima s
slozenosti poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Djecjeg vrti¢a Vukovar II.

Broj izvrSitelja — realizacija programa na srpskom jeziku: 20

Broj izvrSitelja — realizacija programa na hrvatskom jeziku: 2

4.1.0DGOJITELJ/ICA - MENTOR/ICA

Opis posla:
Isto kao kod odgojitelja/ice uz dodatak:

Uvjeti:

provodi stru¢no usavrsavanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim timom Vrtica,
vodi odgojitelje pripravnike do stru¢nog ispita,

drzi predavanja na stru¢nim skupovima, najmanje gradske i Zupanijske razine,
priprema tematske izlozbe otvorene za javnost,

objavljuje struc¢ne ¢lanke u stru¢nim casopisima,

recenzira udzbenike,

sudjeluje u provedbi odgojno — obrazovnog istrazivanja,

u suradnji sa stru¢nim timom provodi usavrSavanje po planu i programu za druge odgojitelje
organizacijske jedinice,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i stru¢nog tima,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

isto kao kod odgojitelja/ice,
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- najmanje 6 godina radnog iskustva u odgojno — obrazovnoj struci, odnosno radu u odgojno —
obrazovnoj ustanovi,

- Rjesenje Agencije za odgoj i obrazovanje o napredovanju u struci i promicanju u polozajna
zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u djecjim vrti¢ima.

- postupak i uvjeti ocjenjivanja i napredovanja regulirani su Pravilnikom o nacinu i uvjetima
napredovanja u struci i promicanju u polozajna zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u djecjim
vrti¢ima.

Broj izvrsitelja: sukladno broju promoviranih odgojitelja

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Djecjeg vrtica Vukovar II.

4.2.0DGOJITELJ/ICA - SAVJETNIK/ICA

Opis posla:
- isto kao kod odgojitelja/ice — mentora/ice
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi.

- isto kao kod odgojitelja/ice,

- najmanje 11 godina radnog iskustva u odgojno — obrazovnoj struci, odnosno radu u odgojno —
obrazovnoj ustanovi,

- RjeSenje Agencije za odgoj i obrazovanje o napredovanju u struci i promicanju u polozajna
zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u djecjim vrti¢ima.

- postupak i uvjeti ocjenjivanja i napredovanja regulirani su Pravilnikom o na¢inu i uvjetima
napredovanja u struci i promicanju u polozajna zvanja odgojitelja i strucnih suradnika u djecjim
vrti¢ima.

Broj izvrsitelja: sukladno broju promoviranih odgojitelja.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Dje¢jeg vrti¢a Vukovar II.

Clanak 31.
5. POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU DJECE

Naziv skupine poslova: Stru¢no-razvojni poslovi i poslovi predskolskog odgoja

Opis posla:
- preuzima i predaje djecu odgojiteljima odnosno roditeljima u programu za djecu s tesko¢ama,
- obavlja poslove njege i skrbi u programu za djecu s teSko¢ama,
- vodi brigu o odgovaraju¢em smjestaju djeteta u vozilo za prijevoz djece s teSkocama te ih prati
1 brine o njima tijekom prijevoza,
- presvlaci djecu s teSko¢ama i mijenja posteljinu po potrebi,
- pomaze kod prijema i raspodjele obroka djeci te hranjenja djece s teSko¢ama,
- pomaze u odrzavanju higijene i dezinficiranju igracaka i opreme,
- obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja.
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- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje,

- zavrSeno osposobljavanje i steCena djelomi¢na kvalifikacija,

- ispunjavanje uvijeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Djecjeg vrtica Vukovar II.

Broj izvrSitelja: 1

Clanak 32.
6. TAJNIK/ICA

Naziv skupine poslova: Upravno — pravni i administrativni poslovi

Opis posla:

- rukovodi pravnim i op¢éim poslovima,

- prati pravne propise, primjenu istih u praksi te u vezi s tim inicira donosenje i uskladivanje opc¢ih
akata,

- priprema materijale i izraduje prijedloge op¢ih akata,

- priprema prijedloge ugovora koje Vrti¢ sklapa s radnicima, korisnicima usluga, dobavljac¢ima,
izvodacima radova, usluga, itd.,

- priprema dokumentaciju i provodi postupke javne nabave i ostalih javnih natjecaja po nalogu
ravnatelja,

- u okviru svojih poslova, radnicima Vrti¢a daje miSljenje u pogledu primjene pravnih propisa i
op¢ih akata Vrtica,

- obavlja poslove vezane za statusne promjene Vrtica,

- po punomodi ravnatelja zastupa Vrti¢ pred sudovima i drugim organima i tijelima,

- vodi pisarnicu — prijem i otpremu pismena, poSiljaka i elektronicke poste,

- vodi urudZbeni zapisnik i ostale evidencije stvaralaca i primalaca pismena Vrtica,

- usuradnji s Drzavnim arhivom provodi predradnje za izluCivanje arhivske grade,

- u suradnji s ravnateljem i ovlaStenikom za poslove zastite na radu vodi brigu o zastiti na radu i
suraduje s nadleznim organima,

- u suradnji s ravnateljem i predsjednikom Upravnog vijeca priprema materijale za sjednice
Upravnog vijeca i arhivira dokumentaciju o radu Upravnog vijeca,

- u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka Upravnog vijea u okviru svoje
nadleznosti,

- vodi Mati¢nu knjigu radnika,

- radiprijave i odjave radnika, obavlja sve predradnje potrebne za umirovljenje i obavlja potrebne
radnje za ostvarivanje drugih prava radnika prema odredbama Zakonu o radu i odredbama
drugih odgovarajucih zakonskih propisa,

- brine o dokumentaciji, azuriranju i cuvanju personalnih dosjea radnika,

- brine o ¢uvanju i pravilnoj primjeni pecata i Stambilja Vrtica,

- izraduje i dostavlja nadlezni sluzbama statisticke i druge izvjeStaje u svezi s radnicima,
korisnicima usluga i dr.,

- izdaje potvrde radnicima i korisnicima Vrtica,
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vodi upravne postupke i poslove Vrti¢a sukladno zakonskim propisima,

obavlja poslove izrade prijepisa, graficke, tiskovne i ostale administrativno-stru¢ne poslove za
potrebe ravnatelja,

obavlja poslove plana i analize za potrebe Vrti¢a i drugih nadleznih tijela Vrtica,

obavlja i druge administrativno-strucne poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

zavrsen preddiplomski sveucilisni ili strucni studij upravnog prava odnosno zavrsen diplomski
sveucilisni ili specijalisticki studij prava,

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti

poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Djecjeg vrti¢a Vukovar IL.

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 33.

7. VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVA

Naziv skupine poslova: Financijsko — racunovodstveni poslovi

Opis posla:

rukovodi financijsko racunovodstvenom sluzbom,

prati propise i odgovara za primjenu zakona iz podrucja racunovodstva,

izraduje financijska izvjesca sukladno Zakonu o proracunu, Zakonu o racunovodstvu i drugim
zakonskim propisima,

kontrolira sve dokumente po kojima treba izvrsiti placanje,

vodi analiticke evidencije,

prati realizaciju osnovnih sredstava,

prati likvidaciju svih ulaznih racuna,

priprema materijale za rad inventurnih komisija, vrsi obracun inventurnih listi, te obavlja ostale
poslove u svezi s inventurom,

vrsi knjizenje svih financijskih dokumenata po dokumentima,

obracunava ukupan prihod i njegovu raspodjelu po periodi¢nim obra¢unima i zavr§nom racunu,
izraduje financijske izvjestaje poslovanja i daje obrazlozenje za pojedine stavke,

kontrolira provodenje godiSnjeg popisa svih sredstava,

sudjeluje u izradi GodiSnjeg financijskog plana Vrti¢a i podru¢nim odjeljenjima, te prati
njegovu realizaciju,

supotpisuje sve financijske dokumente, odgovara za njihovu to¢nost ravnatelju i Upravnom
vijecu,

sudjeluje u izradi cijene kosStanja za korisnike usluga Vrtica,

vodi registar ugovora dobavljaca i brine o provodenju ugovornih obveza u okviru svojih ovlasti,
brine se i odgovara za izvrSenje obveza prema poslovnim partnerima,

izraduje podbilance i bruto bilance,

vodi i sreduje cjelokupnu evidenciju, arhivsko-financijsku gradu racunovodstvene sluzbe
Vrtica,

vodi dokumentaciju o potraZivanjima vezano za osiguranje radnika, djece i imovine Vrtica,
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- prati stanje i kretanje sredstava po namjeni i izvorima,

- obavlja poslove u svezi osiguranja imovine Vrtica,

- obavlja i druge poslove u svezi sa knjigovodstveno-rac¢unovodstvenim poslovima po nalogu
ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara ravnatelju.

- zavrSen preddiplomski sveucilisni ili struéni studij odnosno zavrSen diplomski sveucilisni ili
specijalisticki studij ekonomije,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25, Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Djecjeg vrtica Vukovar II.

Broj izvrSitelja: 1

Clanak 34.
8. ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK

Naziv skupine poslova: Financijsko — racunovodstveni poslovi

Opis posla:

- obracunava i likvidira place za sve radnike Vrtica,

- obracunava i naplacuje koriStenje usluga Vrtica i vrsi za to potrebna knjizenja,

- obracunava i likvidira isplate po ugovorima o djelu, autorske naknade i dr.,

- obracunava i likvidira kredite i administrativne zabrane radnika Vrtica,

- obracunava i isplacuje naknade radnicima sukladno zakonu i aktima Vrtica,

- vodi Mati¢nu evidenciju djece,

- vodi evidenciju upisa i ispisa djece i u svezi s tim cuva dokumentaciju,

- obracunava i naplacuje sufinanciranje cijene programa po socijalnom programu i pojedina¢nim
odlukama jedinica lokalne samouprave,

- vodi knjige ulaznih i izlaznih racuna Vrtica,

- izraduje, uskladuje i dostavlja podatke i izvje§¢a REGOS-u, poreznoj upravi i statistici,

- vodi evidenciju i uskladuje porezne kartice i ostalu dokumentaciju vezanu za isplatu placa,
naknada i drugih dohodaka,

- izraduje dokumentaciju za naknadu bolovanja na teret fondova,

- vrSi obracun i pla¢anje putnih naloga,

- vodi analiticku evidenciju dugotrajne imovine i sitnog inventara, utroSka hrane i potroSnog
materijala,

- vodi evidenciju, vrsi mjesecnu narudzbu i podjelu potrosnog materijala i sredstava za ¢is¢enje
po objektima i podru¢nim odjeljenjima Vrtica,

- sudjelyje u izradi godi$njeg obracuna, financijskih i statisti¢kih izvjestaja,

- uskladuje analiticke evidencije s knjigovodstvom,

- ispisuje virmanske naloge i likvidira ulazne racune,

- izraduje racune za vanjske korisnike usluga Vrtica,

- knjizi promet po izvodima Ziro racuna Vrtica,

- vodi evidenciju izlaznih faktura i naplatu istih,
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- uskladuje potrazivanja i dugovanja korisnika usluga Vrtica i dobavljaca,

- arhivira i ¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada prema zakonskim propisima i aktima
Vrtica,

- radi i druge financijsko racunovodstvene poslove u dogovoru i po nalogu voditelja
racunovodstvene sluzbe i ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara ravnatelju.

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja,

- zavrSen preddiplomski sveu¢ili$ni ili strucni studij,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Djecjeg vrti¢a Vukovar II.

Broj izvrsitelja: 0

Clanak 35.
9. GLAVNI KUHAR/GLAVNA KUHARICA

Naziv skupine poslova: Pomo¢no — tehnicki poslovi

Opis posla:

- organizira i prati rad u kuhinji prema standardima HACCP-a

- odgovara za daljnju kvalitetu i kvantitetu preuzetih namirnica, organizira, koordinira i prati
rad u kuhinji,

- odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju djece vrtica,

- obavlja inventuru posuda, pribora i ziveznih namirnica

- vodi brigu o pravovremenoj nabavci dotrajalog posuda i pribora,

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

- odgovara za utrosak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu i kalori¢noj vrijednosti
obroka u odnosu na zivotnu dob djece,

- odgovora za odrzavanje higijene u kuhinji, posuda i higijenu djelatnika,

- organizira pravovremenu i pravilnu dostavu hrane po podruc¢nim objektima,

- odgovara za provodenje mjera zastite na radu i protupozarne zastite u kuhinji,

- odgovara za redovno nosenje radne odjece i obuce, zastitnih marama ili kapa djelatnika u
kuhinji,

- sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju,

- nadzire i stru¢no pomaze drugim radnicima u kuhinji,

- uvodi nove djelatnike u proces rada kuhinje,

- obavljai ostale poslove po nalogu ravnatelja.

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje kuharskog usmjerenja,
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
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poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Djecjeg vrti¢a Vukovar II.
Broj izvrSitelja: 1

Clanak 36.
10. KUHAR/ICA

Naziv skupine poslova: Pomoc¢no — tehnicki poslovi

Opis posla:

- organizira pravilan i pravovremen rad u kuhinji i rasporeduje tekuce poslove,

- nabavlja namirnice, sudjeluje u pripremi hrane i nadzire pripremanje iste,

- brine o racionalnom i ekonomi¢nom koriStenju namirnica,

- odgovorna je za urednost kuhinje i osoblja, dezinfekciju posuda, pribora za jelo, radnih
povrsina, sredstava za rad i opreme,

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

- preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica,

- sudjeluyje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljSanje kvalitete hrane i
ekonomicnosti poslovanja,

- daje prijedloge za nabavu neophodnog inventara odnosno rashod istog,

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

- vodi potrebne evidencije HACCP sustava za poslove prijema, obrade i distribucije hrane,

- brine o skladiStenju namirnica i vodi evidenciju o tome,

- brine o tome da se potrebne mjere Cistoce i higijene, kao i propisane mjere zastite na radu
provode 1 u podru¢nim odjeljenjima, te u suradnji s osobljem u tim odjeljenjima predlaze
ravnatelju zamjenu dotrajalih i nabavu novih sredstava i opreme,

- obavljaidruge poslove u svezi prehrane djece po nalogu zdravstvenog voditelja i ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara zdravstvenom voditelju i ravnatelju.

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje kuharskog usmjerenja,
- ispunjavanje uvijeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Dje¢jeg vrti¢a Vukovar II.

Broj izvrSitelja: 1

Clanak 37.
12. POMOCNI KUHAR/POMOCNA KUHARICA

Naziv skupine poslova: Pomo¢no — tehnicki poslovi

Opis posla:
- vrSi sve pripremne radnje za kuhanje obroka,
- samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku,
- odgovara za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa,
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- odgovara za pravilan rad s opremom i inventarom,

- rasporeduje hranu i posude, priprema je po odgojnim skupinama u VrtiCu i podru¢nim
odjeljenjima,

- po potrebi zamjenjuje kuhara,

- pomaze kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaze i posuda,

- pere bijelo i crno posude,

- odrzava Cistocu kuhinje, strojeva i druge opreme i provodi dezinfekciju,

- pomaZze u pripremi namirnica za kuhanje i spremanje obroka

- servira hranu za dorucak, uzinu i rucak,

- brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka sukladno nacelima HACCP sustava,

- pere posude i odrzava Cistocu u prostorijama kuhinje i ostalim prostorijama prema potrebi,

- predlaze kuharu nabavu potrebnog inventara,

- brine o Cisto¢i 1 higijeni odjece i ruku, te dezinfekciji posuda i pribora,

- obvezno koristi propisanu radnu odjecu i obuéu kao i zastitna sredstva

- vodi evidenciju djece koja se hrane u Vrticu,

- pomaze u drugim poslovima u svezi s radom kuhinje, pripremi obroka i drugim poslovima po
nalogu kuhara i ravnatelja,

- obavlja i druge poslove u svezi prehrane djece po nalogu kuhara, zdravstvenog voditelja i
ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara kuharu, zdravstvenom voditelju i ravnatelju.

- zavrSeno osnovno$kolsko obrazovanje
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Djecjeg vrtica Vukovar II.

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 38.
13. DOMAR-LOZAC-VOZAC

Naziv skupine poslova: Pomo¢no — tehnicki poslovi

Opis posla:

- odrzava i provjerava ispravnost postrojenja za grijanje, njihovom redovitom servisiranju u
Vrti¢u i podru¢nim odjeljenjima,

- odrzava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektri¢nih, plinskih i drugih instalacija u Vrti¢ i
podrucnim odjeljenjima,

- odrzava sve vanjske travnate i druge povrsine u Vrtic¢u i podru¢nim odjeljenjima,

- obavlja zidarske, stolarske, vodoinstalaterske, licilacke i druge radove i popravke u Vrticu i
podru¢nim odjeljenjima,

- po potrebi dovozi prehrambene proizvode i druge potrepstine za Vrti¢ i podru¢na odjeljenja,

- Cuvavozila Vrti¢a i odrzava ih u ispravnom stanju, te brine o njihovom redovnom servisiranju,

- odrzava Cistocu i higijenu vozila,

- prevozi hranu, postu, potro$ni materijal i drugo po svim objektima Vrtica,



Broj 11 - Stranica 66 »SLUZBENI VJESNIK « Cetvrtak 18. kolovoza 2022.

- vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaZze ravnatelju mjere i
sredstva za otklanjanje uoc¢enih nedostataka,

- zapopravke koje sam ne moze obaviti duzan je naéi stru¢nu osobu, prema uputama i u dogovoru
s ravnateljem,

- Dbrine da inventar Vrtica uvijek bude na svom mjestu, ispravan i dostupan korisnicima, te
obiljeZen inventarskim oznakama i brojem,

- sastavlja popis za nabavku opreme, materijala za popravke svih vrsta, te drugih vrsta potrebnih
radova,

- pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata Vrti¢a od elementarnih nepogoda,

- obvezno koristi propisanu radnu odjecu i obucu i zastitna sredstva,

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

- zasvoj rad odgovara ravnatelju.

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje s potrebnom kvalifikacijom,

- polozen ispit za lozaca centralnog grijanja,

- polozen vozacki ispit za upravljanje vozilima ,,B" kategorije,

- ispunjavanje uvijeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Djecjeg vrti¢a Vukovar IL.

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 39.
14. SVELJA-PRALJA

Naziv skupine poslova: Pomoc¢no — tehnicki poslovi

Opis posla:
- preuzima i sortira prljavu robu, Cistu robu Salje po objektima Vrtica,
- strojno i ru¢no pere robu,
- stavlja robu na suSenje, strojno i ru¢no glaca robu,
- obavlja poslove glacanja, Sivanja i odrZavanja rublja i posteljine,
- po potrebi predlaze nabavu nove robe, rucnika, stolnjaka, ubrusa, posteljine i drugog,
- odrzava Cistocu i higijenu prostora i opreme za pranje,
- obavlja i druge poslove po nalogu zdravstvenog voditelja i ravnatelja,
- zasvoj rad odgovara zdravstvenom voditelju i ravnatelju.

- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje ili srednjoskolsko obrazovanje tekstilnog usmjerenja
- ispunjavanje uvijeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Djecjeg vrtica Vukovar II.

Broj izvrSitelja: 1
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Clanak 40.
15. SPREMACICA

Naziv skupine poslova: Pomo¢no — tehnicki poslovi

Opis posla:
- pere posude i odrzava Cistocu u prostorijama i dvoristu Vrtica,
- brine o higijeni odjece i ruku, dezinfekciji posuda i ostalih predmeta u Vrticu,
- obvezno koristi propisanu radnu odjecu i obucu i zastitna sredstva,
- brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrSetku radnog vremena,
- dezinficira igracke za djecu i drugu opremu po nalogu zdravstvenog voditelja i ravnatelja,
- preuzima i predaje posteljinu i drugo rublje s pranja i na pranje,
- odrzava Cistocu svih prostorija Vrtica,
- svakodnevno postavlja i posprema krevetice i lezajeve,
- pravovremeno iskljucuje ili gasi koriStenje instalacija u Vrticu,
- obvezno se pridrzava uputa o mjerama zastite na radu i koristi propisana zastitna sredstva,
- obavlja i druge poslove po nalogu zdravstvenog voditelja i ravnatelja,
- za svoj rad odgovara zdravstvenom voditelju i ravnatelju.

- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje,
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

Koeficijent sloZenosti poslova: Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama i Pravilniku o radu Djecjeg vrtica Vukovar IL.

Broj izvrSitelja: 4

Clanak 41.

(1) Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom propisane
uvjete u pogledu vrste i razine obrazovanja za obavljanje poslova i radnih mjesta na kojima su zateceni
danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako zakonom nije
drugacije propisano.

(2) Radna mjesta, odnosno broj izvrsitelja na neodredeno vrijeme predvidena ovim Pravilnikom o
unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Djecjeg vrtica Vukovar II prikazani su u Prilogu 1. koji je sastavni
dio istog Pravilnika.

(3) Zaposljavanje radnika na odredeno, puno ili nepuno radno vrijeme, zbog povecanog opsega posla,
rada na projektu ili treceg razloga, koji nisu sadrzani u Prilogu 1. ovog Pravilnika, moguce je samo uz
prethodnu pisanu suglasnost Osnivaca.

V.RAD S DJECOM

Clanak 42.
Rad s djecom zasniva se na metodama i oblicima rada koji pridonose:
- poticanju inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece,
- razvijanju intelektualne radoznalosti,
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- izgradivanju odnosa uzajamnog postovanja djece i odgojitelja,
- razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem u rjeSavanju zadaca
vrtickog Zivota.

Clanak 43.
Rad s djecom rane i predSkolske dobi provodi se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama.
Broj djece u pojedinim skupinama iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje se u skladu s op¢im Programskim
usmjerenjem, Drzavnim pedagoskim standardima predskolskog odgoja i naobrazbe, propisima koje
donosi Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta, te aktima osnivaca.

Clanak 44.
Za vrijeme rada odgojitelji i ostali radnici Vrti¢a duzni su primjereno se odijevati, nositi ¢istu i urednu
zastitnu radnu odjecu i obucu.

VL. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 45.
Radnici Vrtica, korisnici usluga i1 posjetitelji mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog
vremena.
Bez odobrenja ravnatelja u prostor Vrtica ne mogu dolaziti ili se dovoditi posjetitelji, odnosno osobe
koje nisu korisnici usluga.

Clanak 46.
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
- pusenje,
- noSenje oruzja,
- pisanje po zidovima i inventaru Vrtica,
- unosenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava,
- unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju,
- unoSenje tiskovina i drugih medija nepo¢udnog sadrzaja,
- dovodenje zivotinja.

Clanak 47.
Tijekom boravka u prostoru Vrtica korisnici usluga i posjetitelji duzni su pridrzavati se mjera i pravila
ponasanja utvrdenih ovim Pravilnikom te drugim aktima Vrtica.

VII. RADNO VRIJEME

Clanak 48.
Radno vrijeme vrti¢a je od 6.30 do 16.30 sati.
Osiguravanjem sredstava za provodenje projekta Vrti¢ za bolji zivot™ radno vrijeme vrtica produzeno je
za 5,5 sati, odnosno do 22,00 sata.
Iznimno na zahtjev roditelja ili skrbnika ravnatelj vrtica moze iz opravdanih razloga produljiti radno
vrijeme vrtica.
Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s roditeljima i skrbnicima
djece i drugim gradanima utvrduje se sukladno Godi$njem planu i programu rada, te vrsti, sadrzaju i
trajanju programa, dobi djece i potrebama i interesima roditelja.
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Normativi neposrednog rada odgojitelja u skupinama utvrduju se sukladno opcem programskom
usmjerenju i propisima koje donosi Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta.

Clanak 49.
U prostoru Vrti¢a djeca mogu boraviti samo u vrijeme odredeno za izvodenje odgojnih i obrazovnih
programa te prema potrebi izvodenja drugih programa i oblika rada.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, radni prostor, svoju
radnu odjecu i obucu, zatvoriti prozore, iskljuciti sve elektricne uredaje i zakljucati radne prostorije.

Clanak 50.
Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
U Vrti¢u se vodi evidencija dolazaka na posao i odlazaka s posla, a nac¢in vodenja evidencije odreduje
ravnatelj.

Clanak 51.
Roditelji mogu obavljati individualne razgovore s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u predvidene
dane primanja roditelja na razgovor ili iznimno u dogovoreno vrijeme koje s roditeljima dogovori
odgojitelj ili stru¢ni suradnik.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 52.
Na sve §to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom, posebno u svezi prava, obveza i odgovornosti
odgojitelja, stru¢nih suradnika i drugih radnika Vrti¢a, neposredno se primjenjuju odgovarajuéi propisi
doneseni na temelju Zakona i akata Vrtica.

Clanak 53.
Ovaj Pravilnik moze se mijenjati i dopunjavati samo na nacin i u postupku po kojem je donesen.

Clanak 54.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plo¢ama i mreznim stranicama
Vrtica.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada (KLASA:601-02/20-02/01, URBROJ: 2196/01-JT-5-05-20-04) od 30. sijecnja 2020. godine.

Predsjednica Upravnog vije¢a
Marina Vlaj¢i¢, mag.iur.

KLASA: 601-02/22-02/04
URBROJ: 2196-1-12-05-22-01
Vukovar, 20. lipnja 2022.
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PRILOG 1.

Popis broja izvrsitelja na neodredeno radno vrijeme sukladno Pravilniku o unutarnjem

ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica Vukovar Il

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja Strucna sprema
1. Ravnatelj/ica 1 VSS/VSS
2. Strucni suradnik - Pedagog/inja 1 VSS
3. Odgoijitelj/ica 22 VSS/VSS
4 Voditelj VSS/VSS
racunovodstva/Voditeljica 1
racunovodstva
5. Tajnik/ica 1 VSS/VSS
6. Domar — loza¢ — vozac 1 SSS
7. Glavni kuhar/Glavna kuharica 1 SSS
8. Kuhar/ica 1 SSS
9. Pomocni radnik za njegu, skrb i 1 SSS
pratnju djece
10. Pomocéni kuhar/Pomocéna 1 NKV
kuharica
11. Spremacica 4 NKV
12. Svelja-pralja 1 NKV
Ukupan broj izvrsitelja 36
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