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Daje se odobrenje Upravnom vijeCu Dje€jeg vrtiCa More za donoSenje Pravilnika o
izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a More, u predloZzenom tekstu.

Dostaviti:

1. Odjel gradske uprave za odgoj i Skolstvo,
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2. Djedji vrtic More, n/r ravnateljice

3. Odjel gradske uprave za financije, 2X
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Obrazlozenje

Sukladno ¢lanku 41. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine® broj
10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/22), statut djecjeg vrti¢a i pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada djecjeg vrtica upravno vijeCe donosi uz prethodnu suglasnost osnivaCa djecjeg vrtica, dok
druge opce akte ustanove donosi upravno vije¢e na nac€in propisan aktom o osnivaniju ili statutom.

Sukladno odredbama &lanka 41. i 61. Statuta Djecjeg vrtica More, te Clanka 23. i 24. Pravilnika
o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtiCa More, Pravilnik o radnim mjestima Djecjeg
vrtica More (u daljnjem tekstu: Pravilnik) donosi Upravno vijece na prijedlog ravnatelja, dok je za
svaku promjenu naziva radnih mjesta, opisa poslova odnosno broja izvrsitelja pojedinog radnog
mjesta, potrebno zatraziti prethodno odobrenje Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik je donijelo
Upravno vijeCe DjeCjeg vrtica More 18. srpnja 2019. godine temeljem dobivene prethodne
suglasnosti Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik je stupio na snagu i primjenjuje se od 26.
srpnja 2019. godine. Dana 28. srpnja 2020. godine Upravno vije¢e Djecjeg vrtica More je donijelo
Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica More 28. srpnja 2020. godine
temeljem dobivene prethodne suglasnosti Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o radnim mjestima je stupio na snagu 6. kolovoza 2020. godine. Dana 10. kolovoza
2021. godine Upravno vijeCe DjecCjeg vrtiCa More je donijelo Pravilnik o izmjenama Pravilnika o
radnim mjestima Djecjeg vrtica More temeljem dobivene prethodne suglasnosti Gradonacelnika
Grada Rijeke. Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima stupio je na snagu 18. kolovoza
2021. godine. Dana 9. rujna 2021. godine Upravno vije¢e Djecjeg vrtica More je donijelo Pravilnik o
izmjeni Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica More temeljem dobivene prethodne suglasnosti
Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik o izmjeni Pravilnika o radnim mjestima stupio je na snagu
dana 10. rujna 2021. godine. Dana 2. prosinca 2021. godine Upravno vije¢e Djecjeg vrtica More je
donijelo Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim mjestima DjeCjeg vrtica More
temeljem dobivene prethodne suglasnosti Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik o izmjenama i
dopunama Pravilnika o radnim mjestima stupio je na snagu dana 7. prosinca 2021. godine. Dana
14. ozujka 2022. godine Upravno vijeée Djeljeg vrtiCa More je donijelo Pravilnik o dopuni
Pravilnika o radnim mjestima DjeCjeg vrtiCa More temeljem dobivene prethodne suglasnosti
Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik o dopuni Pravilnika o radnim mjestima stupio je na snagu
dana 15. oZujka 2022. godine.

Nakon provedenih upisa i objave konacnih rezultata upisa u pedagosSku 2021./2022. godinu
utvrdeno je da je ostalo neupisano 62 djece jasliCke dobi Cija su oba roditelja zaposlena i imaju
prebivaliste na podrucju Grada Rijeke. Djecji vrtic More u okviru postojeéih kapaciteta iznasao je
mogucnost za prenamjenu u odgojno-obrazovne svrhe prostora u Podcentru pred3kolskog odgoja
Vidrice (Finderleove stube 1) i Podcentru predSkolskog odgoja Kvarner (Kalvarija 1/1) koji su
primjereno uredeni i opremljeni te u njima boravi ukupno 30 djece jaslicke dobi od 1. rujna 2021.
godine. Dakle, od proSle pedagoske godine, uslijed povec¢anja broja djece upisane djece u
Podcentru Vidrice, povecao se opseg poslova djelatniku zaposlenom na radnom mjestu pomocni-
kuhar spremac. Protekom vremena ova mjera povecanja broja korisnika dovela je do neodrzivosti
daljinjeg prekomjernog radnog optereéenja djelatnika. Slijedom navedenog, utvrdeno je nuzno
povecanje za 1 izvrSitelja na radnom mjestu pomoc¢ni kuhar - spremac. Temelj za navedeno
povecanje utvrdeno je €lankom 38. Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i
naobrazbe (,Narodne novine* broj 63/08 i 90/10) koji propisuje mijerila za odredivanje broja
spremaca. Materijalom se dakle predlaze dosadadnji broj od 2 izvrSitella na radnom mjestu
pomocni kuhar - spremac povecati na 3 izvrsitelja.



Dana 2. rujna 2019. godine Djedji vrti¢ Rijeka, Djecji vrti¢ SuSak i Djecji vrtic More potpisali su
Sporazum o poslovnoj suradnji i razgrani¢enju trodkova (u daljnjem tekstu: Sporazum) kojim su
uredena medusobna prava i obveze Djecjeg vrtica Rijeka kao izvrsitelja usluge prijevoza i ostala
dva vrtica kao korisnika usluge. Navedena usluga podrazumijevala je prijevoz robe iz
centara/podcentara predskolskog odgoja od vrticke praone i obrnuto. Uslugu prijevoza Ciste
odnosno prljave robe vrsio je djelatnik Djecjeg vrtica Rijeka. Dana 30. kolovoza 2022. godine
Sporazum je raskinut te je time nastala obveza djedjih vrtiéa More i SuSak samostalno organizirati
prijevoz robe. Djedji vrti¢i More i SuSak usuglasili su potrebu za zapoS$ljavanjem djelatnika na
radnom mjestu voza€ koji ¢e u nepunom radnom vremenu od 20 sati tjedno obavljati poslove
prijevoza robe za obje ustanove. Pravilnikom o radnim mjestima Djecjeg vrtica More radno mjesto
vozac sistematizirano je s predvidenim 1 izvrSiteliem ali u nepunom radnom vremenu od 8 sati
tiedno. Ovim se materijalom dakle predlaze izmjena predvidenog radnog vremena djelatnika na
radnom mjestu vozaC s dosadasnjih 8 sati na 20 sati tjedno.

Napominjemo da je sukladno Nalogu Gradonacelnika Grada Rijeke od 19. svibnja 2022.
godine (KLASA: 024-03/22-04/1, URBROJ: 2170-1-15-00-22-82), Djecji vrti¢ More ispunio je i
dostavio nadleznom upravnom tijelu Obrazac procjene fiskalnog ucinka uz utvrdenu procjenu
fiskalnog ucinka. Gradonacelnik Grada Rijeke svojim potpisom na predmetnom obrascu dao je
suglasnost na postojanje fiskalnog ucinka te e se sredstva za predmetno povecanje osigurati u
ProraCunu Grada Rijeke.

Slijedom svega navedenog, predlazemo Gradonacelniku Grada Rijeke donoSenje sljedeceg

Zakljucka

Daje se odobrenje Upravnom vije¢u Djecjeg vrtiCa More za donoSenje Pravilnika o izmjenama
Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica More, u predlozenom tekstu.
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Na temelju ¢lanka 41. stavka 2. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine
broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/22), ¢lanka 41. i 61. Statuta Djecjeg vrtica More (od 15.
ozujka 2019. godine s izmjenama i dopunama) i €¢lanka 23. i 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu
i nac¢inu rada Djecjeg vrtica More (od 15. ozujka 2019.), Upravno vije¢e Djecjeg vrtica More, na
sjednici odrzanoj 2022. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O IZMJENAMA PRAVILNIKA O RADNIM MJESTIMA
DJECJEG VRTICA MORE

Clanak 1.
U Pravilniku o radnim mjestima DjecCjeg vrtica More (od 18. srpnja 2019. godine s izmjenama i
dopunama), u ¢lanku 20. rijeci ,Broj izvrSitelja: 2“ zamjenjuju se rije¢ima ,Broj izvrSitelja: 3“.

Clanak 2.
U Elanku 24. rijeci: ,Broj izvrSitelja: 1, na nepuno radno vrijeme, 8 sati tiedno® zamjenjuju se
rije€ima ,Broj izvrsitelja: 1, na nepuno radno vrijeme, 20 sati tiedno®.

Clanak 3.
Ovaj Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica More stupa na snagu dan
nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Ustanove.

KLASA:
URBROJ:

Predsjednica Upravnog vije¢a

Astrid Massari

Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtiCa More objavljen je na
oglasnoj plo¢i Ustanove dana 2022. godine i stupit ¢e na snagu dana
2022. godine.

Ravnateljica:

Jasna Crnéi¢
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DJECII VRTIC MORE
KLASA: 601-01/22-08/04
URBROJ: 2170-1-25-02-22-1
Rijeka, 7.10.2022,

GRAD RIJEKA

ODJEL GRADSKE UPRAVE
ZA ODGOJ 1 SKOLSTVO

n/p protelnice Sande Sulanj, prof.

Predmet: - Prijedlog poveéanja broja izvriitelja radnog mjesta Pomoéni kuhar — spremaé
- Prijedlog izmjene sati rada izvritelja na radnom mjestu Vozaé
- dostavlja se

Temeljem ¢lanaka 23. i 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Djecjeg vrtica
More, Pravilnik o radnim mjestima Djedjeg vrtica More donosi Upravno vijece na prijedlog ravnatelja,
dok je za svaku promjenu naziva radnih mjesta, opisa poslova odnosno broja izvrSitelja pojedinog
radnog mjesta, potrebno zatraziti prethodno odobrenje Gradonatelnika Grada Rijeke putem Odjela
gradske uprave za odgoj i Skolstvo.

Sukladno navedenom, dostavljamo na daljnji postupak cjelokupan materijal vezan uz potrebno
prethodno odobrenje Gradonacelnika Grada Rijeke, a u odnosu na utvrdenu potrebu za povecanjem
broja izvrsitelja na radnom mjestu Pomoéni kuhar — spremaé, odnosno izmjenu propisanog nepunog
radnog vremena izvritelja na radnom mjestu Vozat.

S postovanjem,

JE ’ Jasna Cméic

U privitku: =0

1. Obrazlozenje prijedloga povecanja broja izvrsitelja na radnom mjestu Pomo¢ni kuhar — spremaé i
popunjavanja upraznjenog radnog mjesta Vozag.

2. Zakljuéak Upravnog vijeca od 7. listopada 2022, godine

3. Pravilnik o radnim mjestima Djedjeg vrtica More (od 18. srpnja 2019. godine); Pravilnik o
izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica More (od 28. srpnja 2020. godine);
Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Dje¢jeg vrti¢a More (od 10. kolovoza 2021.
godine); Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica More (od 9. rujna
2021. godine); Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim mjestima DjeCjeg vrtica
More (od 2. prosinca 2021. godine); Pravilnik o dopuni Pravilnika o radnim mjestima (od 14.
ozujka 2022. godine); Prijedlog Pravilnika o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima od 7.
listopada 2022. godine

Dostaviti:
1. Naslovu
2. Pismohrani ovdje, ovdje




ObrazloZenje

Sukladno Elanku 41. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju (,.Narodne novine® broj 10/97,
107/07, 94/13, 98/19 i 57/22), statut dje¢jeg vrtica i pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
djecjeg vrtica upravno vijece donosi uz prethodnu suglasnost osnivata djecjeg vrti¢a, dok druge opée
akte ustanove donosi upravno vijece na na¢in propisan aktom o osnivanju ili statutom.

Sukladno odredbama ¢lanka 41. i 61. Statuta Djegjeg vrtiéa More, te ¢lanka 23. i 24. Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Djecjeg vrtica More, Pravilnik o radnim mjestima Djejeg vrtica
More (u daljnjem tekstu: Pravilnik) donosi Upravno vijece na prijedlog ravnatelja, dok je za svaku
promjenu naziva radnih mjesta, opisa poslova odnosno broja izvrSitelja pojedinog radnog mjesta,
potrebno zatraZiti prethodno odobrenje Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik je donijelo Upravno
vijeée Djetjeg vrtica More 18. srpnja 2019. godine temeljem dobivene prethodne suglasnosti
Gradonatelnika Grada Rijeke. Pravilnik je stupio na snagu i primjenjuje se od 26. srpnja 2019. godine.
Dana 28. srpnja 2020. godine Upravno vijeée Dijecjeg vrtica More je donijelo Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o radnim mjestima Dje¢jeg vrtica More 28. srpnja 2020. godine temeljem dobivene prethodne
suglasnosti Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima je
stupio na snagu 6. kolovoza 2020. godine. Dana 10. kolovoza 2021. godine Upravno vijece Djecjeg
vrtica More je donijelo Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica More
temeljem dobivene prethodne suglasnosti Gradonafelnika Grada Rijeke. Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o radnim mjestima stupio je na snagu 18. kolovoza 2021. godine. Dana 9. rujna 2021. godine
Upravno vijete Djecjeg vrtica More je donijelo Pravilnik o izmjeni Pravilnika o radnim mjestima
Djetjeg vrtiéa More temeljem dobivene prethodne suglasnosti Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik
o izmjeni Pravilnika o radnim mjestima stupio je na snagu dana 10. rujna 2021, godine. Dana 2. prosinca
2021. godine Upravno vijece Djecjeg vrtica More je donijelo Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o radnim mjestima Djeéjeg vrtica More temeljem dobivene prethodne suglasnosti
Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim mjestima stupio
Jje na snagu dana 7. prosinca 2021. godine. Dana 14. oZujka 2022. godine Upravno vijece Djec¢jeg vrtica
More je donijelo Pravilnik o dopuni Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg vrti¢a More temeljem
dobivene prethodne suglasnosti Gradonagelnika Grada Rijeke. Pravilnik o dopuni Pravilnika o radnim
mjestima stupio je na snagu dana 15. oZujka 2022. godine.

Nakon provedenih upisa i objave konaé¢nih rezultata upisa u pedagosku 2021./2022. godinu
utvrdeno je da je ostalo neupisano 62 djece jaslicke dobi ¢ija su oba roditelja zaposlena i imaju
prebivaliSte na podruéju Grada Rijeke. Djecji vrtic More u okviru postoje¢ih kapaciteta iznasao je
moguénost za prenamjenu u odgojno-obrazovne svrhe prostora u Podcentru predskolskog odgoja
Vidrice (Finderleove stube 1) i Podcentru predikolskog odgoja Kvarner (Kalvarija 1/1) koji su
primjereno uredeni i opremljeni te u njima boravi ukupno 30 djece jasli¢ke dobi od 1. rujna 2021. godine.

Povecanjem broja djece upisane djece u Podcentru Vidrice dodlo je do povecanja opsega
poslova radniku zaposlenom na radnom mjestu pomoéni-kuhar spremaé. Slijedom navedenog, nuzno je
povecanje broja za 1 izvriitelja na radnom mjestu Pomoéni kuhar - spremaé. Temelj za navedeno
povecanje utvrdeno je &lankom 38. Driavnog pedagoskog standarda predikolskog odgoja i naobrazbe
(,.Narodne novine” broj 63/08 i 90/10). Navedeno znati da je potrebno dosadasnji broj od 2 izvriitelja
na radnom mjestu Pomocéni kuhar - sprema¢ povecati na 3 izvritelja.

Dana 2. rujna 2019. godine Djecji vrti¢ Rijeka, Djegji vrtic Suak i Dje&ji vrti¢ More potpisali
su Sporazum o poslovnoj suradnji i razgrani¢enju troskova (u daljnjem tekstu: Sporazum) kojim su
uredena medusobna prava i obveze Djecjeg vrtica Rijeka kao izvriitelja usluge prijevoza i ostala dva
vrti¢a kao korisnika usluge. Navedena usluga podrazumijevala je prijevoz robe iz centara/podcentara
predikolskog odgoja od praone i obrnuto. Uslugu prijevoza rove vrsio je djelatnik Djeéjeg vrtica Rijeka.

Dana 30. kolovoza 2022. godine prestao je vaziti gore navedeni Sporazum. Slijedom te
¢injenice, nastao je problem za Djecji vrti¢ More, kao i Djeéji vrti¢c Susak, jer isti nisu u moguénosti
organizirati prijevoz robe. Uz prethodni dogovor Odjela gradske uprave za odgoj i skolstvo, ravnateljice
Djetjeg vriica More, Jasne Crnéic i ravnateljice Dje¢jeg vrtica Susak, Milene Vuleti¢, u Dje¢jem vrti¢u
More zaposlio bi se | izvritelj na radnom mjestu voza& te bi isti vriio uslugu prijevoz robe 20 sati
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tiedno za Djedji vrti¢c More i Djegji vrti¢ Susak. Valja naglasiti da je u Pravilniku o radnim mjestima
Djeéjeg vrtiéa More radno mjesto vozaé sistematizirano s predvidenim | izvrSiteljem. Slijedom svega
navedenog. a uz prethodno usuglasen stav izmedu zamjenice gradonacelnika Grada Rijeke, ravnateljice
Die&jeg vrtica More Jasne Crn¢ié i Odjela gradske uprave za odgoj i Skolstvo Grada Rijeke, utvrdena je
potreba zaposljavanja jednog izvritelja na navedenom sistematiziranom i upraznjenom radnom mjestu
te potreba povecanja sati rada s dosadasnjih osam sati na 20 sati tjedno.

Slijedom svega navedenog, predlazemo u Pravilniku o radnim mjestima Djecjeg vrtica More
izmjenu odnosno poveéanje broja izvrsitelja u odgovaraju¢em broju na radnom mjestu Pomoéni kuhar
— sprema te izmjenu odredbe o nepunom radnom vremenu na radnom mjestu Vozac.




DJECJI VRTIC MORE
UPRAVNO VIJIECE

Rijeka, 7. listopada 2022.

Upravno vijece na sjednici odrzanoj 7. listopada 2022. godine jednoglasno je donijelo sljedeci

Zakljuéak

U ¢lanku 20. Pravilnika o radnim mjestima Djejeg vrtica More predlaze se povecanje za |
izvrsitelja na radnom mjestu Pomoéni kuhar - sprema¢, odnosno broj ,.2** zamijeniti brojem ,3*,

U ¢lanku 24. Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg vrtica More predlaZe se izmjena odredbe o
nepunom radnom vremenu na naéin da se rijedi: .8 sati tjedno* zamjenjuju rije¢ima: .20 sati
tjedno™.

Prijedlog izmjena utvrdenih tockom 1. i 2. ovog Zaklju¢ka proslieduje se radi dobivanja
prethodnog odobrenja Gradonacelniku Grada Rijeke putem Odjela gradske uprave za odgoj i
skolstvo, sukladno ¢lanku 24, Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djecjeg vrtica
More.

Po dobivenom prethodnom odobrenju Gradonacelnika Grada Rijeke, Upravno vijete Diedieg
vrtiéa More donijet ¢e Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Dijecjeg vrtica
More.




Na temelju &lanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine"
broj 10/97, 107/07 i 94/13), Elanka 41. i 61. Statuta Djetjeg vrtica More (od 15. oZujka 2018. godine)
i &lanka 29. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na&inu rada Djecjeg vrtica More (od 15. oZujka
2019.), Upravno vijece Djecjeg vrtica More, na sjednici odrzanoj 18.07.2019. godine, donijelo je

PRAVILNIK O RADNIM MJESTIMA DJECJEG VRTICA MORE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnik o radnim mjestima Djeéjeg vrtiéa More (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje nazive radnih
mijesta, vrstu i razinu obrazovanja i druge uvjete za obavljanje poslova te opise poslova pojedinog
radnog mjesta, potreban broj izvréitelja te druga pitanja od znacaja za rad i obavljanje poslova koji
proizlaze iz djelatnosti Djegjeg vrtica More (u daljnjem tekstu: Ustanova).
Rijedi i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znagenje, odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.
Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opte i posebne uvjete
utvrdene zakonom i drugim propisima te ovim Pravilnikom.

Clanak 3.
Mierila za utvrdivanje broja izvrSitelja pojedinog radnog mjesta odredena su Drzavnim pedagoskim
standardom predékolskog odgoja i nacbrazbe, ovisno o broju odgojno-obrazovnih skupina, frajanju i
vrsti programa te uvjetima rada u Ustanovi.
Ustanova moze zaposiiti broj radnika veéi od broja odredenog sukladno stavku 1. ovoga €lanka u
svrhu pruZanja vie razine kvalitete svojih usluga.

I. RADNA MJESTA, OPIS POSLOVA, BROJ IZVRSITELJA | UVJETI ZA OBAVLJANJE
POSLOVA

1. Poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima
1.1. Ravnatelj

Clanak 4.
Broj izvrSitelja: 1
Uvjeti: utvrdeni Statutom ustanove
Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj djecjeg vrtica, odgovoran za zakonitost rada i poslovanija te
za struéni rad Ustanove.
Ovlasti ravnatelja su propisane zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Ustanove.

2. Pravni i administrativni poslovi

2.1. Tajnik
Clanak 5.
=1
Uvjeti: - zavr$en preddiplomski sveudilisni ili struéni studij odnosno zavr$en diplomski sveudilisni ili
specijalisticki studij prava
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
- znanje jednog stranog jezika



Opis poslova: kontinuirano prati i proutava zakone i ostale propise u vezi s djelatnoSéu Ustanove;
daje tumacenja i misljenja radnicima i strankama u pogledu primjene pravnih propisa i opéih akata
{e ostvarenju svojih prava; pruza struénu pomo¢ ravnatelju i upravnom vijeéu u pogledu provedenja
zakona i drugih propisa, osiguranja zakonitosti rada i akata te upozorava na nezakonitosti u radu; u
suradnji s ravnateliem vodi brigu o izvrsenju odluka upravnog vijec¢a; u suradnji s ravnateljem i
predsjednikom upravnog vije¢a organizira sjednice upravnog vijeca, priprema materijale te vodi
zapisnik na sjednicama upravnog vijeca; izraduje nacrte i prijedloge opcih akata kao i njihovih
izmjena i dopuna te inicira i organizira procedure za njihovo donosenje; izraduje i mijenja
pojedinaéne akte Ustanove; poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar; sudjeluje
u provodenju postupaka jednostavne nabave roba i usluga; sastavlja narudZbenice za nabavu roba
te radova i usluga na zahtjev ravnatelja, a u skladu s planom nabave; sudjeluje u evidentiranju
postupaka nabave i sklopljenih ugovora o nabavi roba, radova i usluga; obavlja poslove organizacije
izbora ravnatelja i upravnog vijeéa; dogovara i izviescuje ravnatelja o aktivnostima vezanim za
poslovanje Ustanove; suraduje s nadleZznim tijelima vezanim za djelatnost; proucava pravnu
literaturu, struéne publikacije i Gasopise te prisustvuje seminarima, savjetovanjima i struénim
aktivima; suraduje te sastavlja dopise, okruZnice, upite i odgovore prema radnicima Ustanove,
institucijama i gradanima; obavlja poslove u vezi s prijavom Ustanove na projektne natjecaje te
izraduje i pribavija potrebnu dokumentaciju; provodi postupak i obavlja cjelokupne poslove vezane
uz zasnivanje i prestanak radnog odnosa u Ustanovi; sastavlja ugovore o radu; vodi kadrovske
evidencije radnika; vrsi prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja; izraduje plan koriStenja godisnjih odmora i vodi evidenciju o
koritenju godiénjih odmora; obavija poslove u vezi koridtenja placenog i neplacenog dopusta
radnika; izdaje radnicima potvrde iz svog djelokruga rada; vodi dosjee radnika; sastavlja izvjesca i
statisticke podatke iz svog djelokruga rada; suraduje s nadleznim tijelima; vodi brigu o povjerenim
petatima i Stambiljima Ustanove; brine o azurosti podataka objavljenima na sluzbenoj internetskoj
stranici Ustanove; obavlja poslove u svezi s prijemom te upucivanjem stranaka i telefonskih poruka;
zaprima zahtjeve za nabavku pribora i sredstava za rad odgojitelja i stru€nih suradnika; suraduje s
roditeljima, zaposlenicima Ustanove i drugim institucijama; ispunjava obrasce za potrebe nadleznog
ministarstva, za programe koji se financiraju iz drzavnog proracuna; sastavija godisnje izvjesce za
nadle#no ministarstvo o broju djece te utrodku doznagenih sredstava; priprema materijale i
dokumentaciju vezanu uz nadzor inspekcijskih tijela i o tome izvjes¢uje ravnatelja; organizira i
odraduje administrativne poslovne aktivnosti Ustanove te u vezi toga asistira ravnatelju; obavija
poslove zaprimanja akata pristiglih putem poste ili neposrednom predajom; vodi urudZbeni zapisnik
temeljem Plana o klasifikacijskim oznakama; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Tajnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, zakonito funkcioniranje ustanove,
azurnost opéih akata, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

3. Financijsko-racunovodstveni poslovi

3.1. Voditelj financija
Clanak 6.
Bro izvrSitelja: 1
Uvieti: - zavrSen preddiplomski sveuéilidni ili struéni studij odnosno zavrsen diplomski sveucilisni il
specijalisticki studij ekonomije
- znanje rada s informatiékim alatima za tekstualnu obradu podataka, tablicne kalkulacije i
obradu baza podataka
- znanje jednog stranog jezika

Opis poslova: obavlja savjetodavne poslove i suraduje s ravnateljem i ostalim radnicima Ustanove u
svim bitnim pitanjima iz podrucja ekonomsko-financijskog poslovanja; obavija poslove vezane uz
fiskalnu odgovornost Ustanove; suraduje s financijskim institucijama i osnivatem Ustanove,
sastavija upute za rad u vezi financijskog poslovanja Ustanove; $alje zahtjeve za plac¢anjem Gradu;
obavija savietodavne poslove u izradi financijskih planova; prati ostvarenje prihoda i primitaka, te
rashoda i izdataka Ustanove; podnosi ravnatelju izvie$ce o financijskom poslovanju Ustanove; prati
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propise i struénu literaturu, te pohada seminare iz podrucja financijskih poslova; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja; izraduje prijediog financijskog plana i prati njegovo ostvarenje te 0
tome podnosi izvjesce rukovodiocu financija i ravnatelju; obavlja analize svih prihoda i rashoda kao
&to su broj upisane djece, broj zaposlenih, utrosak motornog benzina, troskovi telefona, energenata,
prehrane i dr; evidentira ulaz ratuna dobavljaga i njihovo placanje; uskladuje stanje u analitickoj
evidenciji sa stanjem u evidenciji dobavljata; obavlja poslove prikupljanja i obrade podataka za
Drzavni zavod za statistiku; izraduje statistiCka izvie§éa za nadlezna tijela; vodi obradu podataka u
elektronickom upisniku djejin vrtiéa i drugim bazama podataka; sastavija prijedlog plana nabave te
njegovih izmjena i dopuna; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja; obavlja likvidaturu raguna
kojom se provjerava ispravnost racuna, prilaze potrebnu dokumentaciju kao dokaz o nabavljenoj
robi i uslugama te provodi raéunsku kontrolu; sastavija popise racuna za potrebe evidencije U
analitici dobavljaca i glavnoj knjizi; zaprima dokumentaciju od strane tajnika, provjera i unos novih
podataka; zaprima dokumentaciju od strane Podcentara predskolskog odgoja u svrhu obracuna
place, vrsi kontrolu podataka, obracun i isplatu pla¢a radnicima; vréi unos i praéenje obustava na
plaéi radnika, zaprima dokumentaciju FINE za radnike sa blokiranim tekuéim racunima i postupa
prema zakonskim odredbama; sastav obracuna ostalih materijalnih prava radnika (jubllarne
nagrade, otpremnine, pomoéi i potpore, darovi djeci do 15 godina, regres za godiénji odmor,
boZiénica); sastav obratuna i isplata prijevoza na posao i s posla, ugovora 0 djelu i autorskih
honorara; sastav obracuna i placanje doprinosa za radnike na struénom osposobljavanju; sastav
obrasca JOPPD-izviedée o primicima, porezu na dohodak i prirezu te doprinosima za obvezna
osiguranja za potrebe Porezne uprave; priprema dokumentacije potrebne za kontrolu uplate
doprinosa za mirovinsko osiguranie i isplacenih placa za sve radnike; sastav mjeseénog izvjestaja o
zaposlenima i isplaéenoj placi za potrebe Drzavnog zavoda za statistiku; prati propise vezane za
obraéun i isplatu place; obrafunava naknade za bolovanje na teret HZZO-a radi refundacije
sredstava; sastavija obraéun i isplatu prijevoza na posao i s posla; obavija cjelokupno blagajnicko
poslovanje; sastavija i obraéunava naloge za sluzbena putovanja; sastavija obrasce JOPPD za
isplacene dnevnice i naknade prijevoza za sluzbeni put, mieseéno obradunava cijenu usluge
boravka djeteta temeljem dostavljenih podataka o prisutnosti djece od strane djelatnika Podcentara
predskolskog odgoja te ispostavija uplatnice za urugenje roditelju — korisniku usluge; sastavija
mjeseéne obracune ostalim jedinicama lokalne samouprave i odjelu gradske uprave nadleznom za
zdravstvo i socijalnu skrb; priprema mjeseéni popis duznika te ga dostavlija u Podcentre
predskolskog odgoja, obavlja poslove matiéne evidencije djece; prilikom ispisa dieteta sastavija
konaéni obracun stanja naplaéenih potraZivanja; kontrolira popise i zaprimljene prijave-zahtjeve
roditelja nakon provedenih upisa: izraéunava primanja po clanu domacinstva i odreduje visinu cijene
za roditelja u skali plaéanja; obratunava akontaciju za novoupisanu djecu te razliku akontacije za
djecu koja nastavijaju pohadati vrti¢; suraduje s jedinicama lokalne uprave i samouprave te
roditeljima-korisnicima usluge; priprema dokumentaciju za provodenje postupka ovrhe zbog
nenaplacenih potraZivanja;, priprema dokumentaciju za provodenje postupka ovrhe zbog
nenaplacenih potrazivanja; vodi analitiéku evidenciju kratkotrajne imovine (sitnog inventara);
obracunava rashod kratkotrajne imovine; sastavlja mjeseéna izvieséa o utroSenim sredstvima u
odnosu na plan nabave i financijski plan Ustanove: obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Voditelj financija je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, cjelokupno financijsko
poslovanje Ustanove, dokumentaciju i brigu 0 sredstvima za rad.

4. Struéno-pedagoski poslovi
Clanak 7.
Struktura satnice punog radnog vremena odgojitelja i struénih suradnika u Ustanovi odredena je
Drzavnim pedagoskim standardom predékolskog odgoja i naobrazbe.
ztjrucni suradnik obavlja poslove svog radnog mjesta u svim objektima Podcentara predskolskog
goja.
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4.1. Odgojitelj
Clanak 8.
Broj izvrsitelia: 57
Uvijeti: - zavrSen preddiplomski sveudiligni ili struéni studij predskolskog odgoja, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je stetena vi§a struéna sprema u skladu s ranijim propisima,
odnosno zavrSen diplomski sveutiliéni ili specijalisticki studij predskolskog odgoja
- Znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
- poloZen struéni ispit

Opis poslova: provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i predskolske dobi; planira i
vrednuje odgojno-obrazovni rad; prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu
0 estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razliditih aktivnosti: radi na
zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te potice razvoj svakoga
djeteta prema njegovim sposobnostima; vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava struéne
zahtjeve u organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa: suraduje s roditeljima i struénim
timom u Ustanovi kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i pred$kolske dobi
u lokalnoj zajednici; struéno se usavrava sukladno godisnjem i individualnom planu usavrsavanja;
suraduje u izradi Godisnjeg plana i programa rada u okviru svog podrucja rada te izraduje izvje$éa
0 njegovom ostvarenju; obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja. Odgojitelj koji poslove obavija
U skupini djece pripadnika nacionalnih manjina mora u potpunosti viadati jezikom i pismom
nacionalne manjine. Odgojitelj koji poslove obavlja u skupini u kojoj se provodi program obogaéen
ranim ucenjem engleskog jezika mora posjedovati dokaz o poznavanju potrebnog jezika minimalne
razine B2.

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

4.2. Rehabilitator — odgojitelj
Clanak 9.
Broj izvrsitelja: 1
Uvjeti: - zavrSen diplomski sveugili$ni ili specijalistiéki studij edukacijske-rehabilitacije ili logopedije
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
- poloZen struéni ispit

Opis poslova: izraduje individualne planove rada prema specifiénim potrebama pojedinog djeteta;
izraduje i vodi propisanu dokumentaciju, evidenciju i izvjestaj o radu; doprinosi psihofizickom
razvoju djece, socijalizaciji, emocionalnoj stabilnosti, sigurnosti i intelektualnom razvoju: pravodobno
planira i vrednuje odgojno-obrazovni rad; prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te
vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razliéitih aktivnosti: radi na
zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaéa te poti¢e razvoj svakoga
j prema njegovim sposobnostima; daje struéno mislienje na zahtjev roditelja ili nadleznih
tijela; vodi dokumentaciju o djeci i radu; suraduje s roditeljima i struénim suradnicima u Ustanovi:
suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim &imbenicima u
prevenciji razvojnih poremecaja u djece; struéno se usavr$ava sukladno godinjem i individualnom
planu usavrSavanja; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Rehabilitator - odgojitelj je odgovoran za sigurnost djece u odgojno-obrazovnoj skupini, provedbu
programa rada s djecom i brigu o sredstvima za rad.

4.3. Struéni suradnik — psiholog
Clanak 10.
Broj izvrSitelja: 1
Uvjeti: - zavrSen diplomski sveudilidni ili specijalisticki studij psihologije
- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- znanje jednog stranog jezika
- poloZen struéni ispit
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Opis poslova: prati i procjenjuje psihofiziéki razvoj i napredovanje djeteta i individuaine razvojne
potrebe; postavija razvojne zadace i skrbi se o psihickom zdraviju djece; prati i procjenjuje
uspjesnost prilagodbe djece na vrti¢; sudjeluje u prepoznavanju djiece s posebnim adgojno-
obrazovnim potrebama (djece s teSkotama i darovite djece); provodi prevenciju emocionalnih
poteskoca, poremetaja u ponasanju te zlostavijanja i zanemarivanje djece; procjenjuje razvojni
status djeteta u godini prije polaska u Skolu; provodi savjetodavan rad s roditeljima i provadi
postupak iz podruéja rane intervencije, provodi edukaciju iz djelokruga razvojne psihologije i srodnih
podruéja; pruza podrsku u razvoju odgojiteljskin kompetencija i profesionalnom razvoju odgojitelja;
sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje
izvieséa o njegovom ostvarenju; izraduje Program struénog usavravanja; osmisljava i provodi
projekte, akcijska i druga istraZivanja; sudjeluje u pracenju kvalitete rada Ustanove, zastupa i
reagira na povredu djetetovih prava; vodi propisanu dokumentaciju i dosje djeteta; strucno se
usavriava; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

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

4.4. Struéni suradnik — pedagog
Clanak 11.
Broj izvrsitelja 1
Uvieti: - zavrSen diplomski sveucilisni ili specijalisticki studij pedagogije
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
- znanje jednog stranog jezika
- poloZen struéni ispit

Opis poslova: prati, prepoznaje i procjenjuje razvojne potrebe djeteta; radi na unapredenju uvjeta za
cjelovit razvoj, odgoj i ucenje djeteta te razvoj kompetencija djeteta; suraduje s odgojiteljima u
kreiranju uvieta za cjelovit razvoj i optimaino zadovoljavanje potreba djeteta; sudjeluje u
opservacijskom postupku djece s posebnim potrebama i izradi individualnih programa; razvija timski
rad; organizira struéne studentske prakse i vjezbe; osmisljava i prati mentorski rad i rad pripravnika;
provodi istrazivanje | unapredenje odgojno—obrazovne prakse; organizira strucne grupe i radionice;
sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece te organiziranju odgojnih skupina;
sudjeluje na seminarima, radionicama i struéno-znanstvenim skupovima; pribavija potrebnu struénu
literaturu | periodiku; sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada Ustanove u svom
djelokrugu rada te izraduje izvje$¢a o njegovom ostvarenju; izraduje plan struénog usavrSavanja
odgojnih djelatnika; sudjeluje u izradi kracih, obogacenih i posebnih programa, planira provodenje
kvalitativnih promjena odgojno-obrazovne prakse; izraduje pedagoska i statisticka izvijesca; vodi
propisanu pedago&ku dokumentaciju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

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

4.5. Strucni suradnik - rehabilitator
Clanak 12.
Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavr$en diplomski sveugilisni ili specijalisticki studij edukacijske-rehabilitacije ili logopedije
- znanje rada s informatiékim alatima za tekstualnu obradu podataka
- znanje jednog stranog jezika
- poloZen struéni ispit

Opis poslova: pravovremeno prepoznaje teskoce kod djece te ih ublazava i sprecava nastanak
sekundarnih tesSkoéa; u suradnji s odgojitelima, struénim timom i roditeljima utvrduje
individualizirane postupke u skladu s djetetovim potrebama i mogucnostima, primjenjuje ih kroz
individualni ili grupni rad s djetetom te poticanjem unutar odgojno-obrazovne skupine; kontinuirano
radi na stvaranju pozitivnog ozradja i osiguranju uvjeta za ukljucivanje djece s teskocama u redovite
programe Ustanove; pruza podriku odgojiteliima; savietodavnim radom pruza struénu pomo¢ i
podréku roditeljima u prihvaéanju i razumijevanju djetetovih tedkoéa; suraduje s razligitim struénim
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ustanovama za dijagnostiku, terapiju i rehabilitaciju djece s teSko¢ama; prati, proucava i provjerava
u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti i
logopedije te unapreduje viastiti rad i cjelokupan proces ukljugivanja djece s teSkoéama u zajednicu;
sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje
izvjes¢a o njegovom ostvarenju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

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

4.6. Fizioterapeut
Clanak 13.
Broj izvrsitelja: 1, u nepunom radnom vremenu, 8 sati tiedno
Uvieti: -zavrSen preddiplomski sveucilisni ili strucni studij odnosno diplomski sveugilisni ili
specijalisticki studij fizioterapije
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
- poloZen strucni ispit
Opis poslova: pravodobno planira, provodi i vrednuje individualni fizioterapeutski program za djecu
s teSkocama; svakodnevno sudjeluje u prijemu djece pri dolasku u vrti¢; provodi fizioterapeutski rad
s djetetom u skupini ili individualno; pravovremeno uocava psihomotorne teskoce kod djece; potice
razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima; sudjeluje u zadovoljavanju svakodnevnih
potreba djece; ostvaruje uvjete za ocuvanje zdravlja djece i njihovih osnovnih higijenskih navika;
sudjeluje u realizaciji posjeta, izleta i aktivnosti organiziranih izvan vrtica; provedi edukacijsko-
savjetodavni rad sa roditeljima; pruza podrSku odgajateljima; odrzava sredstva za rad u suradnji s
djecom te vodi brigu o funkcionalnom uredenju prostora; vodi dokumentaciju o djeci i radu te
pridonosi unapredenju odgojno-obrazovnog procesa; sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa
rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvjeS¢a o njegovom ostvarenju; suraduje sa
vanjskim institucijama, zdravstvenim ustanovama i struénim timom u Ustanovi; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja.
Fizioterapeut je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i brigu o sredstvima za rad.

4.7. Zdravstveni voditelj
Clanak 14.
Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrSen preddiplomski sveucili$ni ili struéni studij odnosno diplomski sveuciliSni studij ili
specijalisticki studij sestrinstva

- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka

- poloZen struéni ispit :

- pribavljeno odobrenje za samostalan rad

Opis poslova: brine i unapreduje zaéstitu zdravlja djece te provodi preventivhe zdravstvene mijere;
izraduje, ostvaruje i prati mjesecni i dnevni plan odgojno-obrazovnog programa te izraduje
odgovarajuéa izvjeS¢a; koordinira provodenje zdravstvene zastite djece sa zdravstvenim
ustanovama; provodi zdravstveni odgoj djece i ostalih sudionika odgojno-obrazovnog procesa;
organizira i prati rad radnika koji rade na pomoc¢no-tehni¢kim poslovima; nadzire higijenske uvjete i
odrzavanje gistoée unutarnjeg i vanjskog prostora u kojem borave djeca; nadzire mikroklimatske
uvjete; brine o provodenju mjera dezinsekcije i deratizacije; sudjeluje u provedbi mjera HACCP
sustava; sudjeluje u izradi jelovnika; vodi zdravstvenu dokumentaciju te potrebna izvjeSca; pruza
prvu pomo¢; vodi nadzor nad kontrolnim zdravstvenim pregledima osoblja; prati epidemioloSku
situaciju te provodi protuepidemijske mjere; nabavlja sanitetski materijal, lijekove i sredstva za
dezinfekciju; sudjeluje u provodenju prijema novoupisane djece; sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i
programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvjeS¢a o njegovom ostvarenju;
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

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




4.8. Voditelj programa kinezioloskih aktivnosti
Clanak 15.
Broj izvrSitelja: 1 na nepuno radno vrijeme, 20 sati tiedno
Uvieti: - zavrsen diplomski sveuéiliéni studij ili specijalistiéki studij kineziologije
- znanje rada s informatiékim alatima za tekstualnu obradu podataka
 izraduje i planira kinezioloske programe te ostvaruje programe za djecu uzrasta od3
godine do polaska u skolu; predlaZe, planira i programira razlicite kinezioloske aktivnosti izvan
redovnog procesa odgoja i obrazovanja; sudjeluje u planiranju sportskih i ostalih aktivnosti sa
djelatnicima Ustanove; provodi mjerenja individualnog i grupnog napretka motoricke efikasnasti
djece; izraduje individualne i grupne dijagnosticke kartone motorickeg razvoja djece; suraduje i
povremeno ukliuéuje u rad trenere pojedinih sportova; organizira posjete profesionalnih sportasa,
posjete sportskim terenima i objektima, lietne i zimske sportske kampove; sudjeluje U izradi
Godidnjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvjeSéa o njegovom
ostvarenju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,
Voditelj programa kinezioloskih aktivnosti odgovoran je za ostvarenje plana i programa rada
kineziolodkog programa, pravovremeno obavijanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5. Pomoéno-tehnicki poslovi

5.1. Samostalni referent zastite na radu i zastite od pozara
Clanak 16.
Broj izvrSitelia: 1, na nepuno radno vrijeme od 20 sati tjiedno
Uvieti: - zavr$en preddiplomski sveucilidni ili struéni studij odnosno diplomski sveuéiliSni studij ili
specijalisticki studij tehnickog usmjerenja
- polozen opéi i posebni dio struénog ispita za struénjaka zastite na radu te struénjaka za
zastitu od pozara ili priznat status struénjaka zastite na radu
- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka

Opis poslova: kontinuirano prati i proucava zakone i ostale propise iz podrugja zastite na radu,
zastite od pozara i vatrogastva te predlaze pobolj$anja i nova rjeSenja u primjeni radnih metoda;
koordinira i nadzire provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZara te o uoéenim nedostacima
podnosi izvieséa, a predlaZe i prati provedbu mjera za njihovo otklanjanje; sudjeluje u izradi
prociene rizika i plana evakuacije; organizira i provodi osposobljavanje radnika za rad na siguran
nadin, upoznavanje s planom evakuacije i spaSavanja kao i provedbu prakti¢nih viezbi najmanje
jednom u dvije godine; organizira i provodi kontrolu osposoblienosti i uvjezbanosti radnika u
rukovanju sredstvima za gaSenje pozara;, pruza struénu pomoc¢ poslodavcu i njegovim
ovlastenicima, radnicima te povjerenicima radnika za zastitu na radu; suraduje s tijelima nadieznim
za zastitu na radu | zadtitu od pozara; redovito se struéno usavréava u svom podruéju rada; obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja.

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

5.2. Glavni kuhar
Clanak 17.
Broj izvrsitelia: 1
Uvjeti: - zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje kuharskog usmjerenja
Opis poslova: samostalno priprema obroke, sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, nadzire i
struéno pomaZe drugim djelatnicima u kuhinji, nadzire raspodjelu hrane po Podcentrima
predskolskog odgoja i odgojno-obrazovnim skupinama; organizira pravilan i pravovremeni rad u
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kuhinji; preuzima i provjerava potrebnu koli¢inu i kvalitetu prehrambenih artikala, vodi evidenciju o
njihovom utro$ku te o broju izdanih obroka; sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za
pobolj§anje kvalitete i primjenu principa ekonomiénosti u poslovanju; izraduje plan nabavke
potrebnih prehrambenih i drugih artikala; brine o nabavci i odrZavanju posuda; nadzire provodenje
zastitnih mjera na radu; vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni te nadzire provedbu istog od strane
osoblja u kuhinji; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

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

5.3. Kuhar
Clanak 18.
Broj izvrSitelja: 3
Uvjeti: - zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje kuharskog usmjerenja

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

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

5.4. Pomoéni kuhar
Clanak 19.

Broj izvrsitelja: 5
Uvieti: - zavréeno osnovno$kolsko obrazovanje
Opis poslova: samostalno priprema jednostavne obroke za doruéak i uZinu po utvrdenom jelovniku;
obavlja pomoéne poslove kuhanja i dovr§avanja jela; radi na poslovima pranja i dezinfekcije pribora
Jelo i cjelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrSetka rada; rasporeduje
hranu | posude po odgojnim skupinama; obavlja pomoéne poslove u preuzimanju, Giscenju i
pripremi namirnica za kuhanje prema uputama; vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni; obavlja i
druge poslove po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja.
Pomoéni kuhar je kao &lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa
u procesu Guvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i
inventarom, te pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.5. Pomoéni kuhar — spremaé
Clanak 20.

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: - zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis poslova: samostalno priprema jednostavne obroke za dorugak i uZzinu po utvrdenom jelovniku;
obavlja pomoéne poslove kuhanja i dovr$avanja jela; radi na poslovima pranja i dezinfekcije pribora
za jelo | cjelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrSetka rada; rasporeduje
hranu i posude po odgojnim skupinama; obavlja pomoc¢ne poslove u preuzimanju, Giséenju i
pripremi namirnica za kuhanje prema uputama; odrzava cistocu kuhinje i prostorija u kojima se
Cuvaju prehrambeni artikli i drugi kuhinjski predmeti te vrSi njihovu dezinfekciju; svakodnevno
obavija poslove ¢iScenja i odrzavanja higijene unutamjih i vanjskih prostora vrtica; ukoliko vrtié
nema zaposlenu spremadcicu, priprema lezaljke za poslijepodnevni odmor djece, a po potrebi vodi
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brigu i o promjeni i pranju posteljine; vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni; obavlja i druge
poslove po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja.

Pomoéni kuhar — spremaé je kao &an HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih |
higijenskih propisa u procesu Euvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s
opremom i inventarom, te pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.6. Domar — lozac
Clanak 21.

Broj izvrSitelja: 1
Uvjeti: - zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje tehniékog usmjerenja
- poloZen ispit za loZaca centralnog grijanja

Opis poslova: svakodnevno vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja, njihovoj ispravnosti |
redovitom servisiranju; odrzava optimainu toplinu u objektima; odrzava i Cisti postrojenje centrainog
grijanja; prati koli¢inu uskladistenog goriva i pravodobno osigurava nabavu goriva; 'vadi brigu o
propisanim mjerama zastite na radu u okviru svog djelokruga rada; redovito obilazi i odrzava
objekte; utvrduje i popravija manje kvarove; odrZava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektricnih
i drugih instalacija; odrzava prilaze, vanjske povréine, ograduy, igraliste i sprave; odrzava osnovna
sredstva i vodi evidenciju o ispravnosti, izvieSéuje ravnatelja o potrebi otklanjanja vecih kvarova:
obavlja manje zidarske i licilacke poslove te sudjeluje u tehni¢kim pripremama za odrzavanje
vrtiékih priredbi; obavlja prijevoz robe te obavlja i druge peslove po nalogu ravnatelja.

Domar — loZzaé je odgovoran za odriavanje objekta, unutarnjih i vanjskih prostara, opreme |
instalacija, provodenje mjera zastite na radu, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima
za rad.

5.7. Ekonom - vozat
Clanak 22.
Broj izvrSitelja: 1
Uvieti: - zavr§eno srednjoskolsko obrazovanje trgovackog ili ekonomskog usmjerenja
- poloZen ispit za vozaca B kategorije

Opis poslova: dostavija objedinjenu narudzbu dobavljacima; u suradnji sa zdravstvenim voditeljem
utvrduje i dostavija potrebu za nabavkom prehrambenih artikala, sredstava za Cis¢enje i higijenskih
potrepstina; obavlja pravilno uskladistenje robe, brine o Cistoéi i urednosti skladista, vodi evidenciju
o prometu u skladiétu, obavija mjeseénu inventuru skladista; temeljem dostavnica izdaje skladisnu
primku i izdatnicu; zaprima dokumentaciju iz Podcentara pred$kolskog odgoja, koja se adnosi na
nabavu ZiveZnih namimica, materijala za CiSc¢enje, higijenskog materijala; zaprima raéune ostalih
roba, usluga i radova, te dokumentaciju kojom se dokazuje da je roba nabavijena, te usluge i radovi
izvréeni; prilaze potrebnu dokumentaciju kao dokaz o nabavljenoj robi i uslugama te provodi
racunsku kontrolu; dnevno evidentira promet robe na skladistu, po vrsti, kolicini i vijednosti za svaki
Podcentar predskolskog odgoja; provjerava kvalitet i kvantitet dostavljene robe; svakodnevno
obavlja prijevoz gotovih obroka iz centralne kuhinje u Podcentre predskolskog odgoja; obavija
prijevoz osoba i stvari za potrebe Ustanove po nalogu ravnatelja; brine o pravilnem odrZavanju
higijene i dezinfekcije vozila; odrzava vozilo, obavlja redovito servisiranje, tehnicki pregled |
registraciju vozila, dnevno vodi evidenciju utroska goriva te prijedenih kilometara; obavija i druge
poslove po nalogu ravnatelja.

Ekonom je kao élan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u
procesu skladiStenja i prijema hrane; odgovoran je za pravilno odrzavanje skladista i vozila,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad. |




5.8. Pomocéni radnik za njegu, skrb i pratnju djece
Clanak 23.

Beoi inriitelia: 1
Uvieti: - zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje
Opis poslova: preuzima i predaje djecu odgojiteljima odnosno roditeljima u programu za djecu s
teskocama; obavlja poslove njege i skrbi u programu za djecu s teskoéama; vodi brigu o
odgovarajucem smjestaju djeteta u vozilo za prijevoz djece s teskoéama te ih prati i brine o njima
tijlekom prijevoza; presviaci djecu s teSkocama i mijenja posteljinu po potrebi; pomaze kod prijema i
raspodjele obroka djeci te hranjenja djece s teskocama; pomaze u odrzavanju higijene i
dezinficiranju igradaka i opreme te obavija poslove &iS¢enja i odrzavanja prostora odgojno-
obrazovnih skupina, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Pomoéni radnik njegu, skrb i pratnju je odgovoran za njegu i skrb djece s teskotama,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.9. Vozac

Clanak 24.
Broj izvrSitelia: 1, na nepuno radno vrijeme, 8 sati tiedno
Uvieti: - zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje prometnog ili vozagkog usmjerenja

- poloZen ispit za vozaca B kategorije

Opis poslova: obavlja prijevoz robe; dnevno vodi evidenciju utroska goriva i prijedenu kilometrazu;
redovito odrzava €istocu vozila, obavlja manje popravke vozila; brine o pravovremenom registriranju
| tehni¢kom pregledu vozila; brine o preventivnom odrzavanju vozila; obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja.

lil. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.
Radnici Ustanove koji su danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika zategeni u radnom odnosu na
neodredeno vrijeme, a nemaju potrebnu vrstu i stupanj struéne spreme, mogu i dalje nastaviti
obavljati poslove na koje su rasporedeni sukladno &lanku 55. Zakona o pred$kolskom odgoju i
obrazovanju, osim ako zakonom nije drugadije propisano.

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Ustanove.

KLASA: 021-20/19-08/6
URBROJ: 2170/01-54-20-19-1

Predsjednica Upravnog vijeca
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Na ovaj Pravilnik Gradonacelnik Grada Rijeke dao je prethodnu suglasnost dana 15. srpnja 2019.
godine KLASA: 023-01/19-04/64-50 URBROJ: 2170/01-15-00-19-48

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavijen na oglasnoj plo¢i Ustanove dana 18. srpnja 2019. godine
te da stupa na snagu dana 26. srpnja 2019. godine.

Ravnateljica:




Na temelju ¢lanka 41. stavka 2. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine™ broj
10/97, 107/07, 94/13 i 98/19), élanka 41. i 61. Statuta Djecjeg vrtica More (od 15. ozujka 2019. godine)
i &lanka 23. i 24. Pravilnika o unutamjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrtica More (od 15. oZujka
2019.), Upravno vijece Djecjeg vrtiéa More, na sjednici odrZanoj 10. kolovoza 2021. godine, donosi

PRAVILNIK
0 IZMJENAMA PRAVILNIKA O RADNIM MJESTIMA
DJECJEG VRTICA MORE

Clanak 1.

U Pravilniku o radnim mjestima Djeéjeg vrti¢a More (od 18. srpnja 2019. godine; Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o radnim mjestima Djegjeg vrtica More od 28. srpnja 2020.; u daljnjem tekstu: Pravilnik), u
¢lanku 5. Pravilnika brisu se rijeci:
“_ znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka

- znanje jednog stranog jezika .

Clanak 2.
U &lanku 6. Pravilnika brisu se rijeci:
“. znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- znanje jednog stranog jezika *.

Clanak 3.
U élanku 8. Pravilnika broj .57 zamjenjuje se brojem ,,63".
U &lanku 8. bridu se rijeci: .- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka™.

Clanak 4.
U élanku 9. Pravilnika brisu se rijeci:"- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu

podataka®.

Clanak 5.
U &lanku 10. Pravilnika bridu se rijei:
- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- znanje jednog stranog jezika “.

Clanak 6.
U ¢lanku 11. Pravilnika brisu se rijeci:
*- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- znanje jednog stranog jezika *.

Clanak 7.
U ¢lanku 12. Pravilnika brisu se rijeéi:
“- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- znanje jednog stranog jezika .

Clanak 8.
U ¢lanku 13. Pravilnika brisu se rijeci:“- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu
podataka*.







Na temelju ¢lanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine'* broj
10/97, 107/07, 94/13 1 98/19), ¢lanka 41. i 61. Statuta Djecjeg vrti¢a More (od 15. oZzujka 2019. godine)
i ¢lanka 23. i 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djecjeg vrtica More (od 15. ozujka
2019.), Upravno vijec¢e Djecjeg vrtica More, na sjednici odrzanoj 9. rujna 2021. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O IZMJENI PRAVILNIKA O RADNIM MJESTIMA
DJECJEG VRTICA MORE

Clanak 1.

U Pravilniku o radnim mjestima Dje¢jeg vrtia More (od 18. srpnja 2019. godine; Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg vrtica More od 28. srpnja 2020.; Pravilnik o izmj4enama
Pravilnika o radnim mjestima od 10. kolovoza 2021. godine; u daljnjem tekstu: Pravilnik), u élanku 20.
Pravilnika broj .,1* zamjenjuje se brojem ,.2%.

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica More stupa na snagu dan
nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Ustanove.

KLASA: 003-05/21-08/6
URBROJ: 2170/01-54-20-21-1

ica WJpravnog vijeca
L2778
id Massari

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Dje&jeg vrtiéa More objavljen je na oglasnoj
plo¢i Ustanove dana 9. rujna 2021. godine i stupit ¢e na snagu dana 10. rujna 2021. godine.
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Na temelju ¢lanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (.,Narodne novine® bl’Oj
10/97, 107/07, 94/13 i 98/19), ¢lanka 41. i 61. Statuta Djeéjeg vrtica More (od 15. oZujka 2019. godlne,
Izmjene Statuta Djeéjeg vrtiéa More od 28. srpnja 2021. godine) i ¢lanka 23. i 24. Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtica More (od 15. ozujka 2019.), te prethodno dobivene
suglasnosti Gradonacelnika Grada Rijeke (KLASA: 023-01/21-04/160-7: URBROJ: 2170/01-15-00-
21-38 od 29. studenog 2021. godine), Upravno vije¢e Djetjeg vrtia More, na sjednici odrzanoj 2.
prosinca 2021. godine, donosi

PRAVILNIK
O IZMJENAMA I DOPUNAMA
PRAVILNIKA O RADNIM MJESTIMA
DJECJEG VRTICA MORE

Clanak 1. '

U Pravilniku o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a More (od 18. srpnja 2019. godine; Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica More od 28. srpnja 2020.; Pravilnika o izmjenama
Pravilnika o radnim mjestima od 10. kolovoza 2021. godine; Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim|
mjestima Djecjeg vrti¢a More od 9. rujna 2021. godine; u daljnjem tekstu: Pravilnik), ¢lanak 5. mijenja
se i glasi:

..2.1. Tajnik

Clanak 5.

Broj izvriitelja: 1

Uvieti: - zavrsen preddiplomski sveugili$ni ili stru¢ni studij odnosno zavrSen diplomski sveugilisni ili
specijalisticki studij prava

Opis poslova: kontinuirano prati i proucava propise iz svoje domene rada; prou¢ava pravnu literaturu,
struéne publikacije i ¢asopise te prisustvuje seminarima, savjetovanjima i strunim aktivima;_daje
tumaéenja i misljenja u pogledu primjene propisa i akata; pruZa stru¢nu pomo¢ ravnatelju i upravnom
vijeéu; poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar; obavlja poslove organizacije izbora
ravnatelja i upravnog vijeéa; priprema materijale te izraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata, kao
i njihovih izmjena i dopuna; u suradnji s ravnateljem i predsjednikom upravnog vijeca organizira
sjednice upravnog vijeéa, priprema materijale, nacrte odluka i akata i sastavlja dnevni red sjednica,
dostavlja materijal ¢lanovima upravnog vijeéa i osnivadu te vodi zapisnik na sjednicama; u suradnji s
ravnateljem vodi brigu o izvréenju odluka i zakljutaka upravnog vije¢a; obavlja sve kadrovske poslove
vezane uz zasnivanje, trajanje i prestanak radnog odnosa u Ustanovi (provodi postupak objave natjecaja
na mreZnim stranicama i oglasnim ploéama Hrvatskog zavoda za zapo3ljavanje te mreZnim stranicama
i oglasnim plocama ustanove, vodi natjecajnu dokumentaciju, obavlja formalni pregled zaprimljenih
prijava, sastavlja prijedloge odluka o zasnivanju radnog odnosa temeljem natjecaja, sastavlja ugovore o
radu, visi prijave i odjave radnika nadleZnim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
obavjeStava kandidate o rezultatu natjecaja, sastavlja dokumentaciju potrebnu za prestanak radnog
odnosa, sastavlja potvrde o vrsti poslova koje je radnik obavljao i trajanju radnog odnosa, unosi podatke
o radnicima u Riznicu Grada Rijeke); izraduje plan koristenja godisnjih odmora; izdaje radnicima
potvrde iz svog djelokruga rada; sastavlja dopise, upite i odgovore prema radnicima, tijelima,
institucijama i gradanima; suraduje s nadleZnim tijelima vezanim za djelatnost; u suradnji s voditeljem
financija i administrativno-ra¢unovodstvenim radnikom sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne
nabave i priprema prijedloge ugovora s dobavljatima; objaviljuje plan nabave i registar ugovora u
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Elektroni¢kom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske te na mreZnoj stranici ustanove; sudjeluje u
evidentiranju sklopljenih ugovora; objavljuje financijski plan i financijsko izvjesée na mreznoj stranici
ustanove; podnosi izvjesce o provedbi zakona o pravu na pristup informacijama; obavlja i druge poslove
po nalogu ravnatelja.

Tajnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, zakonito funkcioniranje ustanove, azurnost
op¢ih akata, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

Clanak 2.

Clanak 6. Pravilnika mijenja se i glasi:
»3.1. Voditelj financija

Clanak 6.
Broj izvriitelja: 1
Uvjeti: - zavrien preddiplomski sveuéilini ili struéni studij odnosno zavrsen diplomski sveuéilisni ili
specijalistitki studij ekonomije
Opis poslova: kontinuirano prati propise i struénu literaturu te pohada seminare iz svojeg podruéja rada;
daje tumacenja i miSljenja u pogledu primjene propisa i akata iz svojeg podrudja rada; pruza struénu
pomoc¢ i savjetuje ravnatelja i upravno vijeée; podnosi ravnatelju izvjedée o financijskom poslovanju
Ustanove; obavlja knjigovodstvene i raunovodstvene poslove Ustanove; dnevno evidentira promet
robe na skladistu, po vrsti, koli€ini i vrijednosti; uskladuje stanje robe na skladistu i u knjigovodstvu s
ckonomom; vodi knjigu ulaznih raduna, knjiZi te prati dospijece ra¢una; sastavlja mjeseéno izvjedée o
stanju u knjizi ulaznih raéuna radi uskladenja s analitikom dobavljada i glavnom knjigom; sastavlja
mjeseéna izvjeSca o utrofenim sredstvima u odnosu na plan nabave i financijski plan Ustanove; obavlja
cjelokupno blagajnicko poslovanje; vodi poslovne knjige; kontrolira dnevni priljev i odljev sredstava na
Ziro ratunu Ustanove; prati ostvarenje prihoda i primitaka te rashoda i izdataka Ustanove; priprema
operativne izvjeStaje i analize; uskladuje stanje u analititkoj evidenciji sa stanjem u evidenciji
dobavljata; izraduje financijske planove po programima i izvorima te prati njihovo izvrienje; izraduje
godinje i periodi¢ne financijske izvjestaje; obavlja poslove vezane uz fiskalnu odgovornost Ustanove;
suraduje s financijskim institucijama i osniva¢em; sudjeluje u sastavljanju prijedloga plana nabave te
njegovih izmjena i dopuna; sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne nabave; rjesava reklamacije
primljene robe i ratuna; obavlja poslove kontrole podataka, obracuna i isplate place, dopril?ésa,
materijalnih prava radnika, prijevoza na posao i s posla, ugovora o djelu i autorskih honorara;
obracunava naknade za bolovanje na teret HZZO-a radi refundacije sredstava; sastavlja obrazac JOPPD
i izvjeSca o primicima, porezu na dohodak i prirezu te doprinosima za obvezna osiguranja za potrebe
Porezne uprave; sastavlja obrasce JOPPD za isplacene dnevnice i naknade prijevoza za sluzbeni put;
izdaje radnicima potvrde iz svog djelokruga rada; sastavlja mjesecni izvjestaj o zaposlenima i isplacenoj
placi za potrebe Drzavnog zavoda za statistiku; vodi analiticku evidenciju kratkotrajne imovine (sitnog
inventara); obratunava rashod kratkotrajne imovine; vodi analiti¢ku evidenciju dugotrajne imovine;
sastavlja zapisnike o nabavljenoj dugotrajnoj imovini; obavlja obracun rashoda i ispravak vrijednosti
dugotrajne imovine; obraéunava iznos za najam poslovnog prostora.

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

Clanak 3.
Iza ¢lanka 6. Pravilnika dodaje se ¢lanak 6.a koji glasi:

3.2. Administrativno-raéunovodstveni radnik
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Clanak 6.a

Broj izviSitelja: |
Uvjeti: - stetena srednja struéna sprema ekonomske struke

Opis poslova: obavlja poslove zaprimanja i otpreme akata; obavlja poslove u svezi s prijemom fte |
upuéivanjem stranaka i telefonskih poruka; vodi urudzbeni zapisnik; obavija poslove pismohrane i
arhiviranja; vr$i prijem i otpremu poste te dostavu dokumenata; obavija administrativne poslovne
aktivnosti ustanove; vodi evidenciju sklopljenih ugovora; sastavlja godisnje izvjesce o utrosku za |
potrebe izrade trogkovnika u postupcima nabave; sastavlja i dostavlja narudZbenice; sastavlja i
obratunava naloge za sluzbena putovanja; unosi raéune u knjigu ulaznih raCuna, provjerava njihovu.
jspravnost, provodi racunsku kontrolu i kontrolu u odnosu na primke i ugovorene cijene tb VISt
likvidaturu; izvjestava voditelja financija o potrebi reklamacije neispravnog racuna: evidentira
zaprimanja svih roba, radova i usluga; sastavlja izvjeséa o utrosenim sredstvima u odnosu na plan nabave
i financijski plan po nalogu voditelja financija i ravnatelja; u suradnji s voditeljem financija :jbavljé
analize prihoda i rashoda; sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz fiskalnu odgovornost Ustanove;
izratunava prihode po &lanu domatinstva i odreduje visinu cijene u skali placanja: obra_bunavp
akontaciju za novoupisanu djecu; obratunava mjesetnu cijenu usluge boravka djeteta temeljem
dostavljenih prozivnika o prisutnosti te izdaje i dostavlja uplatnice; priprema mjeseéni popis du?.ni_kafe
postupa sukladno proceduri u cilju naplate dugovanja, pripremadokumentacijuzaprovodenje stupak
ovrhe zbog nenaplacenih potrazivanja; sastavlja konadni obraéun stanja potraZivanja prilikom hp;ﬁ'
djeteta; ispostavija mjeseCne obratune ostalim jedinicama lokalne samouprave i odjelu gradske uprave
nadleznom za zdravstvo i socijalnu skrb; obavlja poslove prikupljanja i obrade podataka za m{isﬁékﬁi
druga izvjesca; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, voditelja financija i tajnika.

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

Clanak 4.

Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica More stupa na
snagu na dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Ustanove. '
-y

KLASA: 003-05/21-08/8
URBROJ: 2170/01-54-20-21-1

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim mijestima Dje&jeg vrtica More objavljen je na
oglasnoj plogi Ustanove dana é: /. 2021.godine i stupit ¢e na snagu dana . E‘f /
2021. gOdil'lt’.‘ | i




Na temelju ¢lanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine* broj
10/97, 107/07, 94/13 i 98/19), lanka 41. i 61. Statuta Dje&jeg vrtiéa More i &lanka 23. i 24. Pravilnika
0 unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje&jeg vrtica More, Upravno vijeée Djetjeg vrtica More, na
sjednici odrzanoj 14. ozujka 2022, godine, donosi

PRAVILNIK
O DOPUNI PRAVILNIKA O RADNIM MJESTIMA
DJECJEG VRTICA MORE

Clanak 1.
U Pravilniku o radnim mjestima Djegjeg vrti¢a More (od 18. srpnja 2019. godine; Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o radnim mjestima Djejeg vrtiéa More od 28. srpnja 2020.; Pravilnik o izmjenama Pravilnika
o radnim mjestima od 10. kolovoza 2021. godine; Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima
Djecjeg vrtica More od 9. rujna 2021. godine; Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim
mjestima od 2. prosinca 2021, godine), u daljnjem tekstu: Pravilnik, iza ¢lanka 24. dodaje se novi ¢lanak
24.a i naslov iznad njega koji glase:
5.10. Spremaé

Clanak 24.a

Broj izvrSitelja: 11
Uvjeti: - zavrieno osnovnodkolsko obrazovanje

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

Sprema¢ je odgovoran za odrzavanje higijene i &istoée prostora, pravovremeno obavljanje poslova i
brigu o sredstvima za rad.*

Clanak 2.
Ovaj Pravilnik o dopuni Pravilnika o radnim mjestima Djeéjeg vrtiéa More stupa na snagu na dan nakon
dana objave na oglasnoj plo¢i Ustanove.

KLASA: 007-02/22-08/02
URBROJ: 2170-1-25-02-22-1
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Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim mjestima Dje¢jeg vrtica More objavljen je na
oglasnoj ploéi Ustanove dana 44 . 3. 2022. godine i stupit ¢e na snagu dana _ /T, 3.
2022. godine. >
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