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GRADSKO VIJECE
GRADA PULE

Predmet: Prijedlog Zakljucka o davanju suglasnosti na Prijedlog izmjena i
dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg
vrti¢a-Scuola dell'infanzia ,,Rin Tin Tin“ Pula-Pola

- dostavlja se

U predmetu razmatranja i utvrdivanja prijedloga Zakljucka o davanju suglasnosti na Prijedlog
izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrti¢a-Scuola dell'infanzia
»Rin Tin Tin“ Pula-Pola, temeljem ¢lanka 61. Statuta Grada Pula-Pola («Sluzbene novine» Grada
Pule br. 7/09, 16/09, 12/11 i 1/13), Gradonacelnik Grada Pule dana 20. lipnja 2014. godine, donio je

ZAKLJUCAK

1. Utvrduje se prijedlog Zakljuc¢ka o davanju suglasnosti na Prijedlog izmjena i dopuna
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Dje¢jeg vrtica-Scuola dell'infanzia ,,Rin Tin Tin*
Pula-Pola.

2. Aktiztocke 1. sastavni je dio ovog Zakljucka.

3. Ovaj Zakljucak proslijedit ¢e se Gradskom vije¢u Grada Pule, na nadlezno postupanje.

Ovlaséuju se Boris Mileti¢, gradonacelnik Grada Pule, Fabrizio Radin, zamjenik
gradonacelnika Grada Pule, Elena Puh Belci, zamjenica gradonacelnika Grada Pule, Elvira Krizmani¢
Marjanovi¢, p.o. Gradonacelnika procelnica Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i Tamara
Brussich, ravnateljica Djec¢jeg vrtica-Scuola dell'infanzia ,,Rin Tin Tin* Pula-Pola, da sudjeluju u radu
Gradskog vijeca po prijedlogu akta, te da se izjaSnjavaju o amandmanima na isti.

4. Ovaj Zakljucak stupa na snagu danom donosenja.

GRADONACELNIK
Boris Miletié¢
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Temeljemclanka 36. Statuta Dgeg vrtica-Scuola dell'infanzia ,Rin Tin Tin* Pula-
Pola i¢lanka 39. Statuta Grada Pula-Pola («Sluzbene nevrada Pule br. 07/09, 16/09,
12/11 i 1/13), Gradsko vige Grada Pule na sjednici odrzanoj dana 2014.
godine, donosi

ZAKLJU CAK
0 davanju suglasnosti na Prijedlog izmjena i dopun#&ravilnika o unutarnjem ustrojstvu
i na¢inu rada Djecjeg vrti éa-Scuola dell'infanzia ,Rin Tin Tin“ Pula-Pola

Daje se suglasnost na Prijedlog izmjena i dopuaaildtka o unutarnjem ustrojstvu i
n&inu rada Djejeg vrtica-Scuola dell'infanzia ,Rin Tin Tin“ Pula-Pola.

Ovaj Zakljwak stupa na snagu danom donoSenja, a objavijuj@ sS&luzbenim
novinama» Grada Pule.

Klasa: 601-01/14-01/22
Urbroj:
Pula, 2014.

GRADSKO VIJE CE GRADA PULE

PREDSJEDNIK
Robert Cvek



OBRAZLOZENJE

|. PRAVNI OSNOV ZA DONOSENJE AKTA

Pravni osnov za donoSenje Zakka sadrzan je dlanku 36. Statuta Digeg vrtica-
Scuola dell'infanzia ,Rin Tin Tin* Pula-Polatianku 39. Statuta Grada Pula-Pola («Sluzbene
novine» Grada Pule br. 07/09, 16/09, 12/11i 1/13)

ll. PRIKAZ STANJA | RAZLOZI ZA DONOSENJE AKTA

Vazetim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i diau rada uvjeti za radno mjesto
Administrator-materijalni knjigovéa sukladno rjeSenju Prosvjetne inspekcije od Q&éhjdi
2014. godine nisu u skladwknkom 8. Pravilnika o vrsti sttne spreme sttmih djelatnika te

vrsti i stupnju striine spreme ostalih djelatnika u &gm vrticu (NN 133/97).

Radi navedenog briSu se tijaipravnog ili ogeg smjera a ostaje samo ekonomskog
smjera.

[ll. TEKST NACRTA PRIJEDLOGA AKTA

Nacrt Prijedloga Zakljtka dostavljen je u prilogu.

IV. SREDSTVA POTREBNA ZA PROVEDBU AKTA

Za provedbu predmetnog Zakika u Proraunu Grada Pule u 2014. godini nije
potrebno osigurati dodatna financijska sredstva.

P.0. GRADONACELNIKA
Elvira Kripanié Marjanovi ¢
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GRAD PULA - CITTA'DI POLA
Upravni odjel za drustvene djelatnosti

Predmet: 1. Materijal sa sjednica Upravnog vije¢a od 13.06.2014.g. - dostavlja se

Postovani,

u prilogu ovog dopisa dostavljamo Prijedlog izmjena Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nadinu rada i Odiuku o Prijedlogu izmjena Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada

DV-SI Rin Tin Tin radi dobivanja prethodne suglasnosti na iste.

S poStovanjem,

Tamara Brussich, ravnateljica
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Uspon F.Glavinica 4/A-Clivo Glavinic 4/A p.p/c.p 137 tel.fax/052 216747 www.rintintin,he e mail :rir. tin.tin@pu.t-com.hr

Klasa-Sig. Amm.: 601-02/14-01- T4
Ur.Br.-N.Prot.:2168/01-380/01-14- 2 {5
Pula-Pola: 13 giugno 2014

In base all' Articolo 36 dello Statuto detla SI RIN TIN TIN di Pola ed all” Articolo 41
della Legge sull'educazione ed istruzione (GU 10/97, 107/07 e 94/13) il CdA della SI
RIN TIN TIN di Pola, alla seduta del 13 giugno 2014, ha portato la

DELIBERA
di approvazione della Proposta delle modifiche del Regolamento
sull’organizzazione interna e le modalita’ di lavoro
Punto 1.

Si delibera l'approvazone della Proposta delle modifiche del Regolamento
sullorganizzazione interna e le modalita’ di lavoro della SI RIN TIN TIN la quale
e allegata a questa Delibera.

Punto 2.
La Proposta delle modifiche del Regolamento sull organizzazione interna e le modalita’
di lavoro della SI RIN TIN TIN si invia al Fondatore per successiva procedura legale.

Punto 2.
La Delibera entra in vigore in data di emanazione.

Temeljem ¢lanka 36. Statuta DV-SI RIN TIN TIN Pula-Pola i ¢lanka 41, Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07 i 94/13) Upravno vije¢e DV-SI
RIN TIN TIN, na sjednici odrzanoj dana 13.06. 2014. godine donosi:

ODLUKU
o usvajanju Prijedloga izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada

Tocka 1.
Usvaja se Prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Djecjeg vrtica-Scuola dell'infanzia ,,RinTinTin* Pula-Pola koji se nalazi u prilogu ove
Odluke.

Totka 2.
Prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djedjeg
vrtica-Scuola dell infanzia ,,RinTinTin“ Pula-Pola upu¢uje se Osnivac¢u Gradu Pula u
daljnju zakonsku proceduru radi dobivanja prethodne suglasnosti.

Tocka 3.
Odluka stupa na snagu danom donosenja.

Il Presidente del CdA/ Predsjednik Upravnog vijeéa
Elena Gattoni St¢panov
- /
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Na temelju élanka 41. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07 i
94/13) i &lanka 36., 38. i 46. Statuta Djecjeg vrtiCa-Scuola dell’infanzia ,Rin Tin Tin* Pua-
Pola, Upravno vijece na sjednici odrzanoj dana 13.06.2014. godine donosi:

PRIJEDLOG IZMJENA | DOPUNA PRAVILNIKA O
UNUTARNJEM USTROJSTVU

DJECJEG VRTICA-SCUOLA DELL’INFANZIA
»RIN TIN TIN“ PULA - POLA

Clanak 1.

U élanku 20. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djeéjeg vrti¢a-Scuola
deli’infanzia ,Rin Tin Tin* Pula-Pola (dalje u tekstu: Pravilnik), Klasa:601-02/14-01-21,Ur.broj:
2168/01-380/01-14-185 od dana 23.05.2014.g., u toéci 4.1. Administrator-materijalni
knjigovoda, stavku 2. Uvjeti, alineji 1 briSu se rijeéi: ,upravnog ili opceg smjera”.

Clanak 2.
Izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu osmog dana od dana donoSenja Odluke

Upravnog vijeca po prethodno pribavijenoj suglasnosti osnivata Grada Pule.
Izmjene i dopune Pravilnika objavijuju se na oglasnoj ploci Djecjeg vrtiéa.

Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika donesena je dana : g.

fzmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu dana g.

Klasa: 601-02/14-01- 21
Urbroj: 2168/01-380/01-14- ‘Lc

Predsjednik Upravnagyg vije¢a
Elena Gattoni Stepanov

“"//" V.



Na temelju ¢lanka 36. stavak 1. Statuta Djedjeg vrtica-Scuola dell’infanzia «Rin Tin Tin» Pula- Pola i
Slanka 41. stavak 1. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (NN broj10/97, 107/07 i 94/13),
Upravno vijeée na sjednici odrZzanoj dana 23.05.2014.g., donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECIJEG VRTICA-SCUOLA DELL'INFANZIA
“RIN TIN TIN” PULA-POLA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nafinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliZe se
ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada,uvjeti 1 nadin rada, potreban broj radnika, zadaée i
opis radnih mjesta, koeficijent sloZenosti poslova, te druga pitanja znacajna za ustrojstvo,djelokrug i
nacin rada Djecjeg vrti¢a-Scuola dell'infanzia «Rin Tin Tin” Pula- Pola (u daljnjem tekstu: Vrti¢}
kao javne ustanove.

Clanak 2.

Vrii¢ se ustrojava kao samostalna ustanova u kojoj se ostvaruje program njege, odgoja, zastite i
obrazovanja djece, struéno-administrativni, financijsko-knjigovodstveni i pomoéno tehnicki posiovi.
Ustrojstvo Vrti¢a temelji se na stru¢nom, odgovornom, djelotvornom i pravovremenom ostvarivanju
programa rada,odnosno zadaca Vrtica.

Clanak 3.

Viti¢ obavlja djelatnost na temelju godidnjeg plana i programa rada za pedagoiku godinu koja traje
od 01. rujna tekuée godine do 31. kolovoza slijedeée godine.
Godi8nji plan i program rada donosi Upravno vijece do 30. rujna tekudée godine.

Clanak 4.

Programi odgoja i obrazovanja u Vrti¢u obzirom na trajnje mogu biti slijedeci:

- ¢jelodnevni program od 7 do 10 sati u trajanju od 06:30 do 16:30 sati,

- poludnevni program od 4 do 6 satni u trajanju od 07:00 do 13:00 sati,

- viSednevni u frajanju od jednog do 10 dana (program izleta, ljetovanja, zimovanja)
- program u trajanju do 3 sata od 08:00 do 11:00 sati,

- deZurstvo u trajanju od 10:30 do 20:30 sati.

Clanak 5.

Ravnatelj 1 Upravino vijeée odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa njege,
odgoja t obrazovanja djece, te ostvarivanje ukupne zadade Vrtiéa, a posebno su odgovorni za
uspostavljanje ractonalnog i djelotvornog ustrojstva.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koridteni u
muskom ili Zenskom rodu, obuhvadaju na jednak nacin i muski 1 Zenski rod.



Ii. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 6.

Viti¢ se ustrojava kao jedinstvena javna ustanova u ¢ijem sastavu djeluju centralna zgrada i Sest (6)
podruénih vrtiéa.

Djegji vrtic-Scuola dell'infanzia Rin Tin Tin - podruéni vrtiéi
1.) Odgojna skupina «Pinguino», Pula, Banovéeva 7

2.) Odgojna skupina «Calimero», Pula, Koparska52/b

3.) Odgojna skupina «Titti», Pula, Mohoroviéiceva 3

4.) Odgojna skupina «Delfini», Pula, Santoriova 1

5.) Odgojna skupina «Cip&Ciop», Pula, Brunjakova bb

6.) Odgojna skupina «Mondo Bimbo», Pula, Karlovatka 31.

Clanak 7.

Nove odgojne skupine mogu se osnivati samo temeljem odiuke osnivada Vrti¢a i1 nakon to osnival
osigura potrebna financijska sredstva za osnivanje 1 rad odgojnih skupina i dobije RjeSenje za
obavljanje djelatnost koje izdaje nadleZno Ministarstvo.

Clanak 8.

U odgojnim skupinama ostvaruju se primarni i drugi programi njege,odgoja i obrazovanja i skrbi o
dject rane i predskolske dobi, u skladu s planovima i izvedbenim programima Vrtica i suglasnosti
nadleZnog Ministarstva.

Clanak 9.

Unutarnjim ustrojstvom Vrtica, skupine istovisnih i sliénih posiova razvrstane su kao:

1. vodenje poslovanja Vrtica

2. poslovi unapredivanja odgojno obrazovnog 1 shuénog rada
3. poslovi zdravstvene zadtite 1 njege djece

4. pravni i opéi poslovi

5. linancijsko-rac¢unovodstveni poslovi

6. postovi pripreme i raspodjele hrane

7. tehnic¢ki poslovi 1 posiovi odiZavanja.

Clanak 10.

Vedenje poslovanja Vrtica obuhvada:

ustrojavanje rada Vrtica i unapredivanje, planiranje i programiranje rada i razvoja Viti¢a te pracenje
realizacije istog, organiziranje procesa rada, osiguranje zakonitosti i struénosti rada, suradnja s
drzavaim i drugim strudnim tijelima, roditeljima, te obavljanje i drugih poslova sukladno zakonu i
propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 11,
Poslovi unapredivanja odgojno cbrazovnog i strucnog rada obuhvadaju:

ostvarivanje programa u cilju odgoja, obrazovania, te skrbi o djeci rane. 1 predSkolske dobi, a kroz
organiziranje i ostvarivanje odgojnog i obrazovnog rada i rada u odgojnoj grupi, organiziranje i



ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetnickih, sportskih i drugih aktivnosti,
vezanih uz drudtveni Zivot djece, suradnje s roditeljima, vodenje odgovarajuée pedagoske
dokumentacije 1 evidencija, izradu izvije3¢a te druge poslove koji doprinose uspjesnom ostvarivanju
programa odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi o djeci.

Clanak 12.

Poslovi zdravstvene zastite i njege djece obuhvadaju provodenje programa zdravstvene zaftite i to:
ustrojavanje zdravstvene zaStite, pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece, vodenje
odgovarajuce dokumentacije, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u ustanovi,
osiguravanje i odrZavanje higijenskih uvjeta prostora u kojemu borave djeca, poduzimanje drugih
mjera kojima se zaSticuje i unapreduje zdravlje djece kao i struéno usavr§avanje odgojitelja i strunih
suradnika i drugih poslova koji doprinose uspje$nom ostvarivanju programa zdravstvene zastite u
domeni prehrane djece.
Clanak 13.

Pravni i opéi poslovi obuhvacaju:

pravne, normativno pravne i kadrovske poslove, poslove osiguranja, civilne i protupozarne zastite i
zaftite na radu, daktilografske poslove, poslove zaprimanja i distribviranja poste, te ostale
administrativno-struéne poslove.

Pravnim i opéim poslovima rukovedi Voditelj pravnih i opéih poslova-tajnik koji za svoj rad
odgovara Ravnatelju.

Clanak 14.

Financijsko-ratunovodstveni poslovi obuhvadaju:

financijske, raunovodstvene 1 knjigovodstvene poslove, plansko analititke poslove, obratun i isplatu
placa, uplate i isplate gotovine, evidenciju iz plaéa i naknade, poslove vezane za blagajnitka i
knjigovodstvena izvjeséa, perioditne i zakljuéna obradune.

Financijsko-radunovodstvene poslove vodi Voditel} radunovodstva koji za svoj rad odgovara
Ravnatelju.

Clanak 15.

Poslovi pripreme 1 raspodjele hrane obuhvacéaju:

nabavu hrane i opreme, pripremanje obroka, serviranje obroka i spremanje kuhinjskog i drugog
prostora po zavrSetku jela, odrZavanje Cistoce u prostorima gdje se priprema i dijeli hrana,
pripremanje hrane za djecu s posebnim potrebama u prehrani u suradnji sa zdravstvenom
voditeljicom.

Clanak 16.

Tehnicki poslovi i poslovi odrZzavanja obuhvadaju:
tuvanje i odrZavanje imovine Vrtida, odrZavanja uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica i dr.)
odrZzavanje instalacija (elektri¢nih, vodovodnih, plinskih 1 ostalih) popravak opreme i1 sredstava
Vrtica, nabavka materijala za odrZavanje i popravke, te druge poslove, poslove krojenja, §ivanja i
odrZavanja tekstilnog inventara Vrti¢a, ¢i¥cenje unutarnjih prostorija Vrtica, uredenje vanjskog
prostora, te ostale poslove u svezi odrZavanja &istoce,



Clanak 17.

Svi dijelovi procesa rada u VrtiCu imaju osnovimu zadadu da osiguraju najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje programa njege, odgoja 1 zadtile djece, odnosno uvjete za unapredivanje rada i
ostvarivanje ukupne zadace Vrtica.

Za unapredivanje programa njege, odgoja, obrazovanja i zaftite djece posebne su odgovorni
ravnatelj, struéni suradnici, odgojitelji i zdravstvena vaditeljica.

Clanove struénog tima Vrtida &ine pedagog i zdravstvena voditeljica.

Clanak 18.

Radi unapredenja i ostvarivanja svoje ukupne funkeije i zadaée, Vrti¢ sudjeluje u kulturnim i drugim
drustvenim i javnim djelatnostima, te suraduje radi realizacije programa s drugim organizacijama,
pravnim i fizi€¢kim osobama.

Clanak 19.

Pravni i opéi poslovi, financijsko-knjigovodstveni poslovi i pomoéno—tehni¢ki poslovi ostvaruju se
sukladno zakonu, propisima donesenim na temelju zakona, ovim Pravilnikom i drugim op¢im aktima
Vrtica,

Clanak 20.

Za ostvarivanje plana i programa rada Vrti¢a, te ukupne njegove zadace, u Vrti¢u se uspostavijaju
radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada, kako stijedi;

1. VODENJE POSL.OVANJA USTANOVE
1.1. Ravnatelj
Dielokrug rada — poslovi i zadaci:

- predstavija i zastupa Vrtié,

- organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

- odluduje o nabavi , prodaji i investicijskim ulaganjima u okviru financijskog plana i programa
za tekuéu godinu,

- odgovara za financijsko poslovanje,

- predlaZe donoenje i uskladivanje opéih akata Vrtiéa s odredbama odgovarajuéih Zakena koje
donosi Upravno vijecée,

-~ donosi opée akte utvrdene Statutom,

- poduzima sve pravae radnje u ime { za radun Vriica,

- zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim tijelima te
pravanim osobama s javnim ovlastima,

- odgovoran je za zakonitost rada Viti¢a, nadzire primjenu Zakona i opéih akata u poslovanju
Vrtica,

- vodi 1 odgovoran je za strucni rad Vrtiéa,

- predlaZe osnove poslovne politike, program rada i plan razvoja Vrtica,

- poduzima mjere neophodne za izvriavanje program rada i plana razvoja Vrtica,

- predlaZe unutarnie ustrojstvo Vrtica,



predlaZe Upravnom vijeéu zasnivanje radnog odnosa s odredenim radnicima na temelju javnog
natjedaja,

sklapa i raskida s radnicima ugovore o radu,

donosi odluke o pojedinatnim pravima radnika u slu¢ajevima utvrdenim zakona i opéim aktima
Vrtica,

provadi postupak i donosi mjere u studajevima povrede radnih obaveza u skladu s odredbama
zakona i op¢im aktima Vrtica,

brine se za provodenje odluka Upravnog vijecéa, odgojiteljskog vijeéa i drugih tijela,

podnosi izvjedéa Upravnom vijeéu i drugim nadleZnim tijelima o radu i poslovanju Vrtica,
organizira rad u odgojnim skupinama te koordinira rad odgojnog i tehnikog osoblja,

sudjeluje u programiranju, pracenju i unapredivanju odgojne obrazovnog rada u odgojnoj
skupini 1 na nivou Vrtiéa,

priprema i saziva sjednice odgojiteljskog vijeca, te sudjeluyje u svim oblicima struénog
usavriavanja na nivou Vrti¢a i odgojnih skupina te regionalnim i drzavnim nivoima,

sudjeluje u formiranju i rasporedu odgojnih skupina,

kontrolira dinamiku upisa djece,

donosi plan godiSnjih odmora radnika i donosi odiuku ¢ pla¢enom i neplaéenom dopustu,

vodi evidenciju i saldaciju realizacije radnog vremena odgojitelja i stru¢nih suradnika,

suraduje s roditeljima na njihovu i osobnu inicijativu, prilikom upisa i tijekom godine po
potrebi,

sudjeluje u utvrdivanju potreba za tekuéim investicijskim odrZavanjem, za nabavkom
didaktitkog i potrodnog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava,

rasporeduje radnike prema potrebama rada Vrtica,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju Vrti¢a i Statutom.

Uvjeti:

propisani uvjeti za obavljanje poslova odgojitelja ili struénog suradnika,

najmanje pet godina radnog iskustva u djelatnosti predskolskog odgoja,

ispunjavanje uvjeta iz &l. 25. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju ,

posjedovanje ECDL Start certifikata,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

da je iz reda talijanske nacionalne zajednice, odnosno ukoliko nije iz reda talijanske nacionalne
zajednice da u potpunosti vlada jezikom i pismon talijanske nacionalne zajednice, sukladno
¢lanku 12. stavak 3. Zakona o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih manjina.

Broj izvrditelja: 1 (jedan)

Koeficijent sloZenosti poslova: 3.60 (VSS/VSS)

1. 2. Voditelj pravaih i opéih poslova-Tajnik

Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

obavlja poslove normativne djelatnosti,

izdaje naloge, vr8i raspored poslova, daje potrebne upute, kontrolira izvrienje i provodi
organizaciju rada pravnih i opéih poslova,

priprema materijale i izraduje prijedloge opéih akata koje donosi ravnatelj i Upravno vijeée,
prati pravne propise, primjenu istih u praksi te v svezi s tim inicira donoSenje opéih akata koji
obuhvacaju narefenu problematiku,

provodi postupak javne nabave,
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sudjeluje prilikom zakijulenja kupoprodajnih i drugih ugovora od interesa za Vri¢,

priprema prijedloge ugovora, pruza pravnu pomoé u postupku zakljuivanja j izvrSavanja
ugovora,

sudjeluje u izradi godidnjeg financijskog plana Vrtica,

sudjeluje u postupku povrede radnih obaveza koje provodi ravnatelj,

daje strutna mi$ljenja i prijedloge ravnalelju povodom ricSavanja Zalbi radnika na
prvostupanjska ricienja u predmetima iz radvo-pravnih odnosa,

u okviru svojih poslova daje tumadenja i misljenja, te obja$njenje radnicima u pogledu pravnih
propisa, te odredaba opéih akata,

pruZa pravnu pemod ravnatelju u pogledu osigwranja zakonitosti rada i akata i upozorava na
nezakonitost u radu,

obavlja sve pravne poslove vezane za statusne promjene i zastupa Vrti¢ po punomodi,

vi3i pripreme pismena za sjednice Upravnog vije¢a u suradnji s predsjednikom 1 ravnateljem,
vodi zapisnike na sjednicama Upravnog vijeéa i Suva dokumentaciju o radu Upravnog vijeca,
u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka Upravnog vijeca,

u suradnji s ravnateljem organizira i provodi postupak odabira &lana Upravnog vijeéa iz redova
adgojitelja 1 strugnih suradnika i ¢lana iz redova roditelja,

brine o Cuvanju pecata Vrtida,

izdaje potrebne potvrde radnicima radi ostvarivanja prava iz radnog odnosa,

odgovorna je za uvanje svih normativnih akata i vaZne dokumentacije Vrtica,

vodi matié¢nu knjigu djece,

provodi postupak sklapanja ugovora s korisnicima usluga,

priprema dokumentaciju za raspisivanje natjecaja 1 sve radnje vezane uz isto,

obavlja sve poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa,

ispostavlja rjeSenja o zasnivanju, prekidu radnog odnosa, pladenim i neplacenim dopustima i
rasporedu radnika,

priprema podatke za godi&nji plan keritenja odmora radnika, te¢ u skladu s njime ispostavija
rjedenja,

u skladu sa zakonskim propisima vodi evidenciju o radnicima i personalni dosje radnika,
prijavljuje i odjavljuje radnike pri zavodima zdravstvenog 1 mirovinskog osiguranja,
ispunjava svu potrebnu dokumentaciju prijava o povredi na radu, opisa radnog mjesta radnika,
po potrebi izraduje M4,

vodi evidenciju odlaska radnika u mirovinu te izraduje dokumentaciju, vezanu za ostvarivanje
prava na mirovinu,

na traZenje inspekcijske sluzbe i ostalih ustanova priprema i dostavlja potrebne podatke,

vodi evidenciju i saldaciju realizacije radnog vremena za tehni¢ko osoblje,

obavjeitava raGunovodstvo o svim promjenama bitnim za obradun place,

ispunjava mjesedéne statisticke izvjestaje, te statistitke podatke za potrebe odredenih institucija,
ispunjava podatke za potrebe godidnjeg izvjestaja Vrtica,

vodi evidenciju jubilarnih nagrada,

priprema podatke za donoSenje plana godi3njih odmora,

u suradnji s ravnateljem vodi brigu o zadliti na radu i zadtitu od poZara te suraduje s nadleZnim
organima,

prati 1 izudava struéne materijale u svezi zatite na radu 1 zaStite od poZara,

nadzire i sprovodi propise o zastiti na radu i zadtite od poZara, te daje konkretne prijedloge za
osiguranje za§tite na radu i zaSlite od poZara,

duva 1 arhivira dokumentaciju iz oblasti zastite na radu i zatite od poZara,

vodi urudZzbeni zapisnik te poslove pismohrane,

vodi evidenciju i 1zdaje putne naloge,

obavlja poslove nabave potro¥nog i kancelarijskog materijala, sitnog inventara i osnovnih
sredstvava,

sastavlja naloge za naplatu i isplatu,



- vodi evidenciju o vrijednosnim papirima koji su dnevno u prometu,

~ pohranjuje vrijednosne obrasce (blankete,cekove,mjenice) uz odgovarajuéu evidenciju,
posebno za izdane Sekove (po serijama i brojevima)

- dostavlja dokumentaciju na knjiZenje u zakonskom roku,

- vidi poslove oko osiguranja imovine i ljudi s odgovarajuéim institucijama i zavodima, te
realizira naplatu Stete,

- organizira rad vozada i drugih radnika u suradnji s ravnateljem,

~ obavlja i druge administrativno-struéne poslove po nalogu Ravnatelja,

- za svoj rad odgovara Ravnatelju.

Uvijeti:

- visoka stru¢na sprema,odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveutili3ni studij- diplomirani pravnik, odnosno
magistar/ra struke,

- ili vi8a stru¢na sprema,odnosno zavrien preddiplomski studij ili struéni studij u trajanju
najmanje od tri godine, prvostupnik javne uprave, upravni pravnik

- radno iskustvo u struci najmanje tri godine,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakon o predskolskom odgoju i obrazovaniu,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mijesta,

- da potpuno vlada jezikom i pismom talijanske nacionalne zajednice,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- probni rad u trajanju od est mjeseci.

Broj izvrditelja: 1 (jedan)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.90 (VSS)/ 2.30 (VSS)

1.3. Voditel} raanovodstva
Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

- prati propise i odgovara za primjenu zakona iz podrudja ratunovodstva,

- izraduje financijska izvjeSéa sukladno Zakonu o proratunu, Zakonu o radunovodstvu i drugim
pozitivnim zakonskim propisima,

- kontrolira sve dokumente po kojima treba izvrsiti plaéanje,

- obra¢unava ukupan prihod i njegovu raspodjelu po periodi¢nim obradunima i
zavrsnom radunu,

- 1zraduje financijske izvjestaje poslovanja i daje obrazloZenje za pojedine stavke,

- kontrolira provodenje godidnjeg popisa svih sredstava,

- izraduje godiSnji financijski plan Vrtiéa te prati realizacijn,

- supotpisuje sve financijske dokumente,odgovara za njihovu to¢nost ravnateljui UV,

- sudjeluje u izradi cijene koS§tanja za korisnike usluga,

- brine se i odgovoran je za izvrienje obveza prema poslovnim partnerima,

- izraduje podbilance i brutto bilance,

- vodi 1 sreduje cjelokupnu evidenciju, arhivsko - financijsku gradu radunovodstva

- prati stanje i kretanje sredstava po namjeni i izvorima,

Obavlja poslove Strutnog referenta — knjigovode

- kontrolira i knjiZi sve knjigovodstvene i financijske dokumente,



- uskladuje knjigovodstvo s analiti¢kim evidencijama,

- izraduje godidnji obradun i financijska i statistitka izvjesca,
- vodi potrebnu analitiku unutar knjigovedstva,

- uskladuje knjigovodstvo sa analitickim evidencijama,

Obavlja posiove radunovodstvenog referenta - likvidatora

- likvidira ratune,

- vodi knjign ulaznih rafuna (konirola, unos i placanje rauna dobavljadima na temelju
ispostavljenih ra¢una i naloga za placanje),

- obavlja posiove ratunovodstvenog referenta za obracun placa,

-~ obratunava i likvidira plae za sve radnike Vrtiéa,

- obrafunava i isplaéuje naknade radnicima sukladno kolektivnom ugovoru,

- vodi porezae kartice i ostalu dokumentaciju vezanu za isplatu placa i naknada,

Obavlja poslove racunovodstveng referenia - saldakonti korisnika

-~ vrsi obradun naknada korisnika,

- priprema izlazne fakture i povrate korisnicima,

- redovito knjiZi uplate i korisnike obavjestava za nepravovremeno placanje,
- prati knjiZenje uplata,

Obavlja peslove ralunovodstvenog referenta - saldakonti dobavljaéa

- vr8i likvidaciju dokumenata za gotovinske isplate,

- vi§i isplatu prema uredno likvidiranim dokumentima,

- obavija obradun isplate po putnim nalozima, ugovorima o djelu, autorskim honorarima,
- vodi analiti¢ku knjigovodstvenu evidenciju dobavljada,

- uskladuje potraZivanja i dugovanja,

- obavlja i druge poslove u svezi s knjigovodstveno-radunovodstvenim poslovima po nalogu
Ravnatelja,
- zasvoj rad odgovara Ravnatelju.

Uvjeti:

- visoka struéna sprema, odnosno zavrSen preddiplomski i diplomski sveudili§ni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni studij- diplomirani ekonomist, odnosno
magistar/ra struke,

- ili vi§a stru¢na sprema,odnosno zavren preddiplomski studij ili struéni studij u trajanju
najmanje od tri godine, ekonomist,

- radno iskustvo u struci najmanje tri godine,

- ispunjavanje uvjeta iz &l. 25. Zakon o predikolskom odgoju 1 obrazovanju,

- zdravstvena sposcbnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- da potpuno vlada jezikom i pismom talijanske nacionalne zajednice,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- probni rad v trajanju od 3est mjeseci.

Broj izvisitelja: 1 (jedan)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.90 (VSS) 2.30 (VSS)



2. POSLOVI UNAPREDIVANJA ODGOJNO OBRAZOVNOG I STRUCNOG RADA

2.1. Odgojitelj

Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

radi na programiranju, planiranju, pracenju, unapredivanju, valoriziranju odgojno-obrazovnog
procesa s djecom svoje odgojne grupe uz suradnju s ostalim skupinama u objektu u kojem
grupa egzistira te osigurava zadovoljavanje dje¢ji potreba i interesa u skladu s programskim
usmjerenjem za rad s.djecom rane i predskolske dobi,

neposredno provodi i realizira zadatke odgoja i obrazovanja koristeéi sadrzaje Godisnjeg plana
1 programa rada i programskog usmjerenja odgoja i obrazovanja djece,

razvija kod djece kulturno higijenske radne navike ukljucujuéi djecu u sve njima primjerene
djelatnosti,

kontinuirano priprema i izraduje didaktiC¢ka sredstva za poboljSanje udinkovitosti odgojno-
obrazovnog rada s djecomn,

brine o estetskom uredenju radnog prostora i radne okoline u Vrtiéu,

sudjeluje u organiziranju 1 izvedbi priredbi i sve¢anosti,koje organizira Vrtié,

suraduje s roditeljima, grupno i individualno, u cilju edukacije roditelja,

kontaktira s roditeljima u svezi podmirenja obveza za koriStenje usluga Vrtia i o istom
izvje§éuje administratora,

prilagodava svoj rad s nadarenom djecom i djecom s posebnim potrebama,

s Clanovima struCno-razvojne sluZbe prati psihofizigki i intelektualni razvoj djece u svojoj
odgojnoj skupini,te pomaZe roditeljima u rje$avanju odgojno-zdravstvenih problema,

vodi svit dokumentaciju propisanu Zakonom

prima i predaje djecu roditeljima,

pruZa strunu pomoc i daje upute studentima koji dolaze na praksu u Vrtié,

po potrebi vrsi trijaZu djece zajedno sa zdravstvenom voditeljicom,

kontaktira s roditeljima te upucuje na pregled ili izolira do dolaska zdravstvene voditeljice koja
poduzima daljnje radnje,

brine o gistodi 1 urednosti djece, posebno djece koja nose pelene, te ih pere i mijenja pelene u
odredeno vrijeme,

po potrebi i uz znanje zdravstvene voditeljice daje terapiju prema uputi pedijatra,

u suradnji sa zdravstvenom voditeljicom potide pravilnu ishranu i organizaciju popodnevnog
odmora djece,

provodi mjere primarne prevencije v suradnji sa zdravsivenom voditeljicom,

obavlja i druge poslove u svezi s odgojno-zdravstvenim radom, po nalogu pedagoga i
Ravnatelja,

za svoj rad odgovara Ravnatelju.

Uvjeti:

vifa struna sprema, odnosno zavren preddiplomski sveudili¥ni studij il strutni studij u
trajanju od najmanje tri godine -odgojitelj predikolske djece, nastavnik predskolskog odgoja,
ucitelji i odgojitelji za krate programe s viSom ili visokom struénom spremonm,

radno iskustvo u struci najmanje jedna godina,

poloZen struéni ispit,

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

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

da je iz reda talijanske nacionalne zajednice koji potpuno vlada jezikom talijanske nacionalne
zajednice, odnosno ukoliko nije iz reda talijanske nacionalne zajednice da u potpunosti viada
jezikom 1 pismom talijanske nacionalne zajednice, sukladno &lanku 10. Zakona o odgoju i
obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih manjina.
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- posjedovanje ECDL Start certifikata,
- probni rad u trajanju od 8est mjesect.

Broj izviitelja: 19 (devetnaest)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.65

2.1.1. Odgojitelj — pripravinik

Djelokrug rada —posiovi i zadaci:

- sveisto kao 1 ked odgojitelja,
- usuradnji s odgojiteljem mentorom i stru¢nim suradnicima Vrti¢a realizira program staZiranja.

Uvjeti:

- vida strudna sprema, odnosno zavren preddiplomski sveu¢ilidni studij ili struéni studij u
trajanju

- od najmanje tri godine -odgojitelj predskolske diece, nastavnik predSkolskog odgoja,

- uditelii i odgojitelji za krace programe s viSom 1li visokom stru¢nom spremom,

- poloZen struéni ispit,

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

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- da je iz reda talijanske nacionalne zajednice koji potpuno vlada jezikom talijanske nacionalne
zajednice, odnosno ukoliko nije iz reda talijanske nacionalne zajednice da u potpunosti vlada
jezikom i pismom talijanske nacionalne zajednice, sukladno €lankn 10. Zakona o odgoju 1
obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih manjina.

Broj izvrditela:

Koeficijent sloZenosti peslova: 1.32 ( 80% koeficijenta odgojitelja) (VSS)

2.1.2. Odgojitelj — mentor
Diclokrug rada — poslovi i zadaci

-~ isto kao kod odgajitelja uz dodatak da:

- realizira strudno usavr§avanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim timom Vrtica,
- vodi odgojitelje pripravnike do stru¢nog ispita,

- odrZava predavanja na stru¢nom skupu, najmanje gradske i Zupanijske razine,
- priprema tematske izloZbe otvorene za javnost,

- objavijuje struéne ¢lanke u struénom Casopisu,

- recenzira udZbenike,

- sudjeluje u provedbi odgojno obrazovrog istraZivanja,

- provodi u suradnji sa strudnim timom usavr¥avanje po planu i programu za druge odgojitelje
- Vrtida,

- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja i strunog tima,

- zasvoj rad odgovara Ravnatelju 1 struénom timu.

Uvjeti:
- kao kod odgojitelja
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- Rjefenje nadleZznog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajna zvanja
odgojitelja i struénih suradnika u djedjim vrti¢ima

Broj izvrditelja: sukladno broju promoviranih odgojitelja mentora

Koeficijent sloZenosti: 1.79

2.1.3. Odgojitelj —savjetnik
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- Isto kao 1 kod odgojitelja mentora, ali prema Pravilniku mora sakupiti vide bodova za iste
poslove,

- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja i strunog tima,

- zasvoj rad odgovara Ravnatelju i struénom timu.

Uvjeti:
- kao kod Odgojitelja
- RjeSenje nadleZnog Mimistarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajna zvanja
odgojitelja i struénih suradnika u djedjim vrti¢ima

Broj izvrsitelja : sukladno broju promoviranih odgojitelja savjetnika

Koeficijent sloZenosti: 1.94

2.2, Pedagog
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada,

-  programira, prati i unapreduje realizaciju odgojno-obrazovnog rada u Vrtiéu,

- vi¥i analize i procjene rezultata odgojno-obrazovnog procesa,

- instruira i prati rad odgojitelja na relaciji odgojno-obrazovnog programa s djecom,

- radi s roditeljima (tematski sastanci,individualni razgovori 1 sli¢no),

- pomaze odgojiteljima u organizaciji kultumnih i javnih sveCanosti, izloZbi, izleta, posjeta,
ljetovanja i zimovanja,

- prati i procjenjuje psihofiziki razvoj djece 1 pomaZe odgojiteljima u rjeSavanju odgojnih
problema,

- identificira i pedagoski obraduje djecu s telkocama u razvoju,

- sudjeluje u izradi individualiziranih planova i programa, u skladu s psihofizidkim
mogucnostima djece, u suradnji sa odgojiteljem i drugim stru&nim suradnicima,

- usuradnji sa stru¢nim timom vr$i formiranje odgojnih skupina i djece s teSkoéama u razvoju,

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

- predlaZe godi&nji program permanentnog struénog usavriavanja odgojitelja,

- Clan je povjerenstva za staZiranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa staZiranja,

- brine se o bibliotecno-informacijskoj djelatnosti,

- obavlja poslove vezane za upis djece u vrti¢ i 1. razred, prikuplja podatke i suraduje s
roditeljima, i ostalim institucijama

- vodi brigu o uvjetima rada i daje konkretne prijedloge za poboljdanje uvijeta rada u Vrticuy,
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- obavlja i druge poslove u svezi sa struéno-pedagoskim radom i radne zadatke po nalogu
Ravnatelja,
- zasvo] rad odgovara Ravnatelju.

Uvieti:

- visoka struéna sprema, odnosno zavrien preddiplomski i diplomslki sveudilidni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveudilidni studij,

- profesor pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno magistar struke

- radno iskustvo u struci najmange jedna godina,

- poloZen strudni ispit,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢élanka 25. Zakona o predskoiskom odgoju 1 obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- da je iz reda talijanske nacionalne zajednice koji potpunoe viada jezikom talijanske nacionalne
zajednice, odnosno ukoliko nije iz reda talijanske nacionalne zajednice da u potpunosti viada
jezikom 1 pismom talijanske nacionalne zajednice, sukladno &lanku 10. Zakona o odgoju 1
obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih manjina,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- probni rad u trajanju od Sest mjesect.

Broj izvréitelja: 1 ( jedan )

Koeficijent sloZenosti posia: 2.00 (VSS)

2.2,1. Pedagog — pripravnik
Djelokrug rada-poslovi t zadaci

- sveisto kao 1 kod pedagoga,
- uswradnjl s pedagogom mentorom i struénim suradnicima vrti¢a realizira program staZiranja.

Uvyjeti:

visoka stru¢na sprema, odnosno zavr$en preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ilidni stadij,

- profesor pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno magistar struke,

- ispunjavanje uvjeta iz Clanka 25, Zakona o pred¥kolskom odgoju i obrazovanju,

~ utvrdena zdravsivena sposobnost za obavljanje poslova radnog miesta,
Broj izvriitelja:

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.80 (80% koeficijenta pedagoga) (VSS)

2.2.2. Pedagog - mentor
Djelokug rada — poslovi 1 zadaei:
Isto kao kod Pedagoga uz dodatak da:

- realizira struéno usavrSavanje odgojitelja u suradnii sa struénim timom Vrtiéa,
- vodi odgojitelje pripravnike do struénog ispita,
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- odrzava predavanja na struénom skupu, najmanje gradske 1 Zupanijske razine,

- priprema tematske izloZbe otvorene za javnost,

- objavljuje struéne Elanke u struénom ¢asopisu,

- recenzira udzbenike,

- sudjeluje u provedbi odgojno obrazovitog istraZivanja,

- usuradnji sa strunim timom provodi usavriavanje po planu i programu za druge
- odgojitelje organizacijske jedinice,

- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja

- za svoj rad odgovara Ravnatelju.

Uvjeti:
- isto kao kod Pedagoga
- RjeSenje nadleZnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajna zvanja
odgojitelja 1 struénih suradnika u djedjim vrtiéima

Broj izvrsitelja: sukladno broju promoviranih pedagoga

Koeficijent sloZenosti poslova: 2.18 (VSS)

2.2.3. Pedagog — savjetnik
Dielokrug rada — poslovi i zadaci:
- isto kao i kod pedagoga mentora, prema Pravilniku mora sakupiti viSe bodova za iste poslove,
- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja,
- za svoj rad odgovara Ravnatelju.
Uvjeti:
- isto kao kod Pedagoga
- RjeSenje nadleZznog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajna zvanja
odgojitelja i struénih suradnika u djedjim vitiéima
Broj izvrditelja: sukladno broju promoviranih pedagoga

Koeficijent sloZenosti poslova: 2.36 (VSS)

3. ZDRAVSTVENA ZASTITA I NJEGA DJECE
3.1. Zdravstvena voditeljica
Djelokrug rada - poslovi i zadaci

- provodi sve zdravstveno preventivne mjere za ofuvanje psihikog i fizi€kog zdravlja djece,

- koordinator je u provodenju zdravstvene zastite djece u Vrtiéu,i suradnji s Domom zdravlja,
pedijatrima i ZZJZ,

- provodi zdravstveni odgoj djece, zdravstveno prosvjecivanje roditelja i zaposlenih u suradnji sa
lije¢nikom radi na ranom otkrivanju zdravstvenih problema djece,

- provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrZavanjem &istoée unutarnjeg i vanjskog prostora
gdje borave djeca,
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- vodi brigu 0o mjerama dezinfenkcije, dezinsekeije 1 deratizacije,

- kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane 1 svjeZinu namirnica,

~ sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe djece,

- vodi zakonom propisanu dokumentaciju,

- pruZa prvu pomod do konaéne obrade,

- vodi nadzor i evidenciju redovitih pregleda zaposlenih oscha, narofito osoba koje rade s
hranom,

- prati epidemiolosku situaciju i provodi proluepidemijske mjere,

-~ sudjeluje u organiziranju i realizaciji rekreativnib programa,

- vodi brign o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju te prirudnu
apoteku u Vrticu,

- sudjeluje u organizaciji i provodenju upisa djece,

-~ obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u svezi sa zdravstvenom zadtitom po
nalogu Ravnatelja,

- zasvej rad odgovara Ravnatelju.

Uvijeti:

- vida strudna sprema, odnosno zavien preddiplomski sveundilidni studij ili struéni studij
scsirinstva, 1l steCena viSa struéna sprema u dielatnosti sestrinstva u skladu sa ranijim
propisima,

- ili visoka struéna sprema, odnosno zavrien sveudilidni diplomski studij ili specijalisti¢ki studij
sestrinstva,

- radno iskustvo u strucl najmanje tri godine,

- poloZen strugni ispit,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predkolskom odgoju 1 obrazovaniu,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- da potpuno vlada jezikom i pismom talijanske nacionalne zajednice,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- probni rad u trajanju od Sest mjeseci,

Broj 1zvrsitelja: 1 (jedan)

Koelicijent sloZenosti poslova: 1.65 (VQS)! 2.00 (VS8)

4. ADMINISTRATIVNO - OPCI POSLOVI
4.1. Administrator-materijalni knjigovoda
Djelokrug rada - posiovi i zadaci

- prima i otprema poslu,

- pomaze tajniku i voditelju ratunovodstva u administrativnim 1 financijskim poslovima prema
potrebi,

- poduzima potrebne mjere u cifju naplate dugovanja od korisnika usluga-roditelja, u suradnji s
voditeljem racunovodstva, tajnikom i ravnateljem,

- wr$i obradu primki i izdatnica hrane i ostalog materijala i prikuplja svu potrebnu dokumentaciju
te vodi analititku evidenciju,

-~ vr§i koli€insko uskladenje sa skladistarem i financijsko sa financijskim knjigovodstvom,

- prati propise u svezi materijalnog poslovania,
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izraduje potrebne analize stanja sredstava i zaliha,

pise skladiSne primke i izdatnice za osnovna sredstva i sitan inventar,

vodi analititku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara,

preuzima internu i eksternu dokumentaciju za nastale promjene po sredstvima,

izraduje ispravak vrijednosti osnovnih sredstava,

odreduje konto, ispravak vrijednosti, grupu i §ifru revalorizacije za svako osnovno sredstvo,
priprema inventurne liste kod godisnjih popisa osnovnih sredstava i sitnog inventara,

priprema odredene obrasce i materijal za provodenje revalorizacije u skladu sa propisima i
asktima Ustanove,

suraduje s komisijom za preuzimanje novonabavljenih osnovnih sredstava i sitnog inventara,
donacija, te sa komisijom za rashodovanje osnovnih sredstava i sitnog inventara,

po potrebi viii fotokopiranje dokumentacije,

obavlja poslove kurira,

svakodnevno obraduje jelovnike u suradnji sa glavnim kuharom,

obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja,voditelja raunovodstva i tajnika,

za svoj rad odgovara Ravnatelju.

Uvijeti;

srednja struéna sprema ekonomskog, upravnog ili opéeg smjera,
ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakon o predikolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
poznavanje talijanskog jezika,

posjedovanje ECDL Start certifikata,

probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Broj tzvrditelja; 1 (jedan)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.30 (S88)

4.2. Skladistar

Dijelokrug rada - poslovi 1 zadaci

zaprima i izdaje namirnice, nabavlja i izdaje potrosni materijal, te kontrolira kvalitetu i
kolidinu,

vodi skladi$nu kartoteku,

izdaje hranu iz skladi3ta za potrebe kuhinje i podrugnih odgojnih skupina,

brine o skladistenju namirnica i vodi evidenciju o tome,

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,

daje svoje prijedloge za poboljSanje kvalitete hrane i ekonomiénosti poslovanja,

izdaje materijal za CiSéenje za cijeli vrtié, uskladuje uiroke i nabavu sirovina sa materijanim
knjigovodstvam,

u dogovoru s tajnikom organizira prijevoz hrane i drugog materijala u podruéne odgojne
skupine,

obavija i druge poslove po nalogu Ravnatelja,voditelja ratunovodstva i tajnika,

za 5voj rad odgovara Ravnatelju,

Uvijeti:

srednja struéna sprema ekonomskog ili opéeg smjera,
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- ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakon o pred§kolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- poznavanje talijanskog jezika,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- probni rad u trajanju od $est mjeseci.

Broj izvrsitelja: 0,5 (pola)

Koeficijent sloZenosti posiova: 1.30 (558}

5. POSLOVI PRIPREME I RASPODJELE HRANE
5.1. Glavna kuharica
Djclokrug rada — poslovi 1 zadaci:

- otrganizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i rasporeduje tekuce poslove,

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

- brine o racionalnom i ekonomiénom koriftenju namirnica,

- odgovorna je za urednost kuhinje i osoblja, te dezinfekeiju posuda, pribora za jelo, radnih
povr§ina ,sredstava za rad 1 opreme,

- nadzire provodenje za§titnih mjera na radu, kori§tenje propisane radne odjeée i obuce,

- preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica,

- sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za pobolj$anje kvalitete hrane i
ckonomicnosti peslovanja,

- daje prijedloge za nabavku neophodnog inventara, odnosno rashod istog,

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

- brine o skladiStenju namirnica i vodi evidenciju o tome,

- brine o tome da se potrebne mjere &istoée i higijene, kao i propisane mjere za$tite na radu,
provode i u Podruénim odjelima, te u suradnji sa osobljem u tim odjelima predlaZe ravnatelju
zamjenu dotrajalih 1 nabavku novih potrebitih sredstava 1 opreme,

- obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece po nalogu zdravstvene voditeljice i
Ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara zdravstvenoj voditeljici 1 Ravnatelju.

Uvjeti:
- srednja struéna sprema, kuhar,
- radno iskustvo u struci najmaije tri godine,
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
- poznavanje talijanskog jezika,
-~ probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Broj izvritelja: 1 (jedan)

Kocficijent sloZenosti poslova: 1.40 (85S5)
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5.2. Kuharica
Dielokrug rada — poslovi i zadaci:

- vr3i sve pripremne radnje za kohanje obroka,

- samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku,

- odgovorna je za pripremu svih sanitarnih i higijenskih propisa,

- odgovoma je za pravilan rad s opremom i inventarom,

- rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu po odgojnim skupinama u Centralnom
vrtiéu 1 Podruénim odjelima,

- po potrebi zamjenjuje glavnu kuharicu,

- pomaZe kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaze 1 posuda,

- uradu se obvezno koristi propisanom radnom odje¢om i obudom,

- obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece,a po nalogu glavne kuharice i Ravnatelja.

- zasvoj rad odgovara glavnoj kuharici i Ravnatelju.

Uvjeti:

- srednja struna sprema, kuhar,

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

- poznavanje talijanskog jezika,

-~ probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Broj izvisitelja: 1 (jedan)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.25 (SSS)

5.3. Pomo¢ni radnik u kuhinji
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- pere bijelo i crno posude,

- odrZava ¢istoéu kuhinje-strojeva i druge opreme i provodi dezinfekciju,

- pomaZe u pripremi namirnica za kuhanije i spremanje obroka,

- pomaZe i u drugim poslovima u svezi s radom kuhinje, pripremom obroka i sl., po nalogu
glavne kuharice i Ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara glavnoj kuharici i Ravnatelju.

Uvjeti:
- osnovna $kola,
- ispunjavanje uvjeta iz €l. 25. Zakon o predikolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mijesta,
- poznavanje talijanskog jezika
- probni rad v trajanju od $est mjeseci.

Broj izvrditelja: 0,5 (pola)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.00 (OS)
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5.4.  Servirka-spremacdica

Dielokrug rada - poslovi 1 zadaci:

servira hranu za dorudak, marendu i ruak,

- brine o pravovremenoj i pravilnej podjeli obroka,

- pere posude 1 odrzava €istoéu u kuhinji ili dio kuhinje,

- oliZava &istodu vanjskih (terase 1 dvoridta) i unutarnjih djelova Vitica,

- obavjeStava kuénog majstora o nastalim kvarovima na sredstvima rada, postrojenjima i
instalacijama,

- kontrola kretanja nepoznatih osoba u prostorijama i vanjskim dijelovima Vrtiéa,

- predlaZe glavnoj kuharici nabavku potrebnog inventara,

- brine o higijeni odjece i ruku i dezinfekeiji posuda, te postuje mjere i upute ZZJ7Z,

- obvezno koristi pripisanu radnu odjecu 1 obucu i zagtitna sredstva,

- brine o zatvaranju prozora i vrata, iskljuuje svjetla po zavr3etku radnog vremena,

- zagjedno s odgojiteljima dezinficira igratke za djecu,

~ preuzima i predaje posteljinu i drugo rublje sa pranja i na pranje,

- svakodnevno postavlja leZaljke i posprema ih,

- pravodobno iskijuuje ili gasi elektriéne i druge pedi,

- obvezno se pridrZava uputa za za$titu na radu i koristi propisana zaStitna sredstva,

~ odgovorna je za racionalno koridtenje potrodnog materijala i inventara,

- obavljai druge poslove po nalogu tajnika, zdravstvene voditeljice i Ravnatelja,

- zasvo] rad odgovara tajniku, zdravstvenoj vediteljici i Ravnatelju.

Uvjeti:

- osnovna Skola,

- ispunjavanje uvjeta iz &l 25. Zakon o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvenu sposobnast za obavljanje poslova radnog mjesta,

- poznavanje talijanskog jezika.

- probni rad u trajanju od 3est mjeseci.

Broj izvriitelja: 7 (sedam), 4 (Setiri) osobe na puno radno vrijeme i 4 (Setiri) osobe na 6 sati (0,75 x
4==3)

Koeficijent sloZzenosti poslova: 1.00 (08)

6. TEHNICKI POSLOVI 1 POSLOVI ODRZAVANJA
6.1. Kuéni majstor — lozad — vozad
Dijelokrug rada- poslovi i zadaci:

- vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i nthovom redovitom servisiranju, te nabavi loZ
ulja,

- odrZava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektri¢nih, plinskih i drugih instalacija u Vriicu,

- samoslalno vrdi stolarske, vodoinstalaterske, li¢iladke i ostale radove te sitne popravke,

- po potrebi dovozi prehrambene artikle i ostale proizvode za Vrti,

- Quva vozila Vrtiéa i odrZava ih u ispravnom stanju, te brine o njihovom redovnom servisiranju,

- odrZava higijenu i ¢istou vozila,

- prevozi hranu, pojtu, potro¥ni materijal i rublje po svim objektima,
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- vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaZe Ravnatelju mjere i
sredstva za otklanjanje uo€enih nedostataka,

- za popravke, koje ne moZe sam obaviti, duZan je pronaéi strufnu osobu, prema uputama i u
dogovoru s Ravnateljem i tajnikom,

- brine se da inventar bude uvijek na svom mjestu, ispravan i dostupan korisnicima, te obiljeZen
inventarskim brojevima,

- nabavlja materijale za popravke svih vrsta instalacija u Ustanovi, opreme i drugog,

- odrzava travnate povriine i nasade oko ustanove,

- pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih nepogoda,

- obavlja zidarske i li¢ilarske poslove, individualno ili s ostalim radnicima,

- vr3i prijevoz sredstava i strojeva na popravak I servise,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada, a po nalogu tainika i Ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je Ravnatelju.

Uvijeti:

- srednja struCna sprema stolarske, gradevinske, metalske, elektridarske, strojarske ili
vodoinstalaterske struke,

- poloZen ispit za loZada centralnog grijanja,

- poloZen ispit za vozada “B” kategorije,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakon o predskolskom odgoju i obrazovaniju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- poznavanje talijanskog jezika,

- probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Broj izviditelja: 1,0 (jedan)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.25 (8S8)

6.2. Pralja
Djelokrug rada — poslovi i zadaci

- preuzimai sortira prljavu robu, te $alje &istu po objekiima,

- vIS1 pranje robe strojno i rucno,

- stavlja robu na su3enje, glada strojno i ru€no,

- vrdl poslove peglanja, Sivanja i odrZavanja rublja i posteljine,

- po potrebi prediaZe nabavu nove robe, ruénika, stolnjaka, krpa, posteljine i drugog,
- odrZava higijenu praone,

- odgovorna je za racionalno kori$tenje materijala i inventara,

- obavlja i druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice i Ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara zdravstvenoj voditeljici i Ravnatelju.

Uvjeti:

- osnovna §kola

- ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakon o predikolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavijanje poslova radnog mjesta,

- poznavanje talijanskog jezika,

- probnirad w trajanju od Sest mjeseci.
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Broj izvriitelja:0,5 (pola)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.00 (OS)

Clanak 21.

Za radna mjesta kojima se u posebnim uvjetima traZi posjedovanje ECDL Start certifikata, ukoliko ga
ne posjeduju, duzni su istog poloZiti u roku od jedne godine od dana zasnivanja radnog odnosa u
Vrticu.

Clanak 22.

Radnicima iz ¢lanka 20. pod to¢kama 2.1.2., 2.1.3.,2.2.2. 1 2.2.3. pripada pravo na uvecanje
koelicijenta sloZenosti poslova temeljem napredovanja u struci { promicanju u poloZajna zvanja
odgojitelja i struénih suradnika u djedjim vrticima.

Clanak 23.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Praviinikom propisane
uvjete vrste i razine obrazovanja za obavljanje posiova i radnih mjesta na kojima su zateceni danom
stupanja na snagu ovoga Pravilnika nastavijaju s obavljanjem tih poslova, ako zakonom nije
drugadije odredeno.

Clanak 24.

Tabelari prikaz radnika Dje&jeg vrti¢a-Scuola dell'infanzia «Rin Tin Tin» Puta — Pola u odnosu na
radna mjesta, struénu spremu, koeficijent sloZenosti poslova i broja 1zviSitelja:

"RED. i STRUCNA BROJ
ar. | NAZIV RADNOG MIJESTA SPREMA KOEFICHENT | v barnl JA
o VSS
1. | RAVNATELJ vis 3,60 1
5 VODITELJ PRAVNIH 1 OPCIH VSS 2.30 )
__“ | POSLOVA -TAJNIK VSS 1.90
] v VSS 2.30
3. | VODITELY RACUNOVODSTVA ves 90 i
4. | PEDAGOG VSS 2.00 1
5. | PEDAGOG PRIPRAVNIK VSS 1,80
6. | PEDAGOG MENTOR VSS 2,18
7. | PEDAGOG SAVJETNIK VSS 2.36
.| T VSS 2,00
___82__ ZDRAVSTVENA VODITELJICA vas 165 1
9. | ODGOJITELJ V§S 1.65 19
10. | ODGOJITELJ — PRIPRAVNIK vS§s 1.32
11. | OPGOJITELJ - MENTOR VSS 1.79

20



12. | ODGOJITELJ — SAVJETNIK VSs 1.94
ADMINISTRATOR —
13. | MATERIJALNI KNJIGOVODA - L 1
14. | SKLADISTAR SSS 1.30 0,50
15. GLAVNA KUHARICA SSS 1,40 1
16. | KUHARICA SSS 1,25 1
17. | POMOCNI RADNIK U KUHINJI 0.8 1,00 0,5
SPREMACICA-SERVIRKA
«Broj izvrSitelja: 7 (sedam), 4 (Cetiri)
B osobe na puno radno vrijeme i 4 (&etiri) 0.S. 199 £
osobe na 6 sati (0,75 x 4=3)»
KUCNI MAJSTOR -LOZAC-VOZAC
Broj izvrSitelja: 1,5 (jedan i pol), 1
15, (jedna) osoba na puno radno vrijeme i 1 §53 125 1
(jedna) soba na pola radnog vremena
20. | PRALJA 0.8 1.00 0,50
SVEUKUPNO 36,5

PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na naéin i u postupku po kojem je donesen.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Vrtiéa dana 26.052014.g. Prethodna
suglasnost osnivaca dobivena je Zaklju€kom Klasa: 601-01/14-01/22, Urbroj:2168/01-05-02-0291-

Clanak 26.

14-3, od dana 08. svibnja 2014.g.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju vrijediti odredbe Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i na€inu rada od 14.kolovoza 2008.godine i Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem

Clanak 27.

ustrojstvu i nadinu rada od 04.sije¢nja 2011.godine.

ZAMIJENIK PREDSJEDNIKA UPRAVNOGA VIJECA

Klasa: 601-02/14-01-21
Ur.broj: 2168/01-380/01-14-185
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Sergio Stupar
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