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KLASA:007-04/23-01/7
URBROIJ: 2170-9-02/1-23-3
Krk, 19. svibnja 2023.

Na temelju odredbi ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(«Narodne novine» broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 —
pro¢isceni tekst, 137/15, 123/17, 98/19 i 144/20) i ¢lanka 52. Statuta Grada Krka («Sluzbene
novine Primorsko goranske Zupanije« broj 28/09, 41/09, 13/13, 20/14, 3/18, 7/20, 26/20 —
procisceni tekst i 6/21), Gradonacelnik Grada Krka, razmatrajuéi prijedlog ustanove Grad Krk,
Djegji vrti¢ ,,Katarina Frankopan® Krk, za davanje prethodne suglasnosti na Prijedlog Izmjena
i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada predskolske ustanove Grad Krk,
Djegji vrti¢ ,,Katarina Frankopan“ Krk, dana 19. svibnja 2023. godine, donio je sljedeéi

ZAKLJUCAK

Prihvada se prijedlog Zakljutka o davanju prethodne suglasnosti na Prijedlog Izmjena i
dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada predskolske ustanove Grad
Krk, Djeéji vrti¢ , Katarina Frankopan® Krk.

Prijedlog Zakljucka o davanju prethodne suglasnosti na Prijedlog Izmjena i dopuna
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada predskolske ustanove Grad Krk, Djeéji
vrti¢ ,Katarina Frankopan“ Krk, uputiti ¢e se Gradskom vijeéu Grada Krka u cilju
rasprave i usvajanja.
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Dariijo Vasili¢, prof.
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Gradsko vijeée Grada Krka = C
Dje¢ji vrti¢ ,,Katarina Frankopan® Krk

Odsjek za opce, pravne i kadrovske poslove - ovdje
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PRIJEDLOG

Na temelju Clanka 41. Zakona o predsSkolskom odgoju i obrazovanju
(«Narodne novine», broj 10/97, 107/07, 94/13 98/19 i 57/22) i ¢lanka 40. Statuta
Grada Krka («Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije», broj 28/09, 41/09,
13/13, 20/14, 3/18, 7/20, 26/20 — procCiséeni tekst i 6/21), Gradsko vije¢e Grada
Krka, na sjednici odrzanoj 2023. godine, donijelo je

ZAKLJUCAK
o davanju prethodne suglasnosti na Prijedlog
Izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada
Djecjeg vrtica «Katarina Frankopan»

l.

Daje se prethodna suglasnost na Prijedlog Izmjena i dopuna Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica «Katarina Frankopan» kojeg je
Upravno vijece utvrdilo na sjednici od 18. svibnja 2023. godine.

Il.
Ovaj Zaklju€ak objavit ¢e se u «Sluzbenim novinama Primorsko-goranske

Zupanije».

KLASA: 007-04/22-01/07
URBRQOJ:2170-09-01-23-2
Krk,

GRADSKO VIJECE GRADA KRKA

Predsjednik
Niksa Franov, ing.grad.,v.r.



Obrazlozenije

Clankom 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju («Narodne novine», broj
10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/22), propisano je da Statut i Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica donosi Upravno vije¢e uz prethodnu suglasnost
osnivaca Djedjeg vrtica.

Gradsko vije¢e Grada Krka kao osnivaé Ustanove je na sjednici odrzanoj 28. lipnja
2022. godine donijelo Zakljuéak o davanju prethodnu suglasnosti na Prijedlog novog
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada DjeCjeg vrtica «Katarina Frankopan».

Dana 19. svibnja ove godine Djedji vrti¢ «Katarina Frankopan» je dostavio Gradu Krku,
kao Osnivacu, Prijedlog Izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada djec€jeg vrti¢a, kojeg je Upravno vije¢e Ustanove utvrdilo na sjednici od 18. svibnja
2023. godine, te zatrazilo prethodnu suglasnost na isti, sukladno uvodnoj zakonskoj
odredbi.

Osnovni razlozi za donoSenje Prijedloga lzmjena i dopuna Pravilnika navedeni su u
obrazlozenju podnesenog prijedloga od strane DjeCjeg vrti¢a, a to je otvaranje dvije
odgojno-obrazovne skupine u novom podru¢nom vrticu Milohnici, na adresi Milohnici 62
te se ukazala potreba za otvaranjem novih radnih mjesta i to:

U odnosu na prijasnji Pravilnik izmijenjeno je slijedece:

U Clanku 7., u poglavlju Stru¢no — pedagoski poslovi, kod svih radnih mjesta stru¢no —
pedagosdkih poslova briSe se jedan od uvjeta i to polozen struc¢ni ispit.

Kod radnog mjesta odgojitelj/ica broj izvrsitelja, broj izvrsitelja se povetava sa 83 na 86
izvrSitelja.

Kod radnog mjesta kuhar/ica, broj izvrSitelja se povecava sa 14 na 15 izvrsitelja.

Kod radnog mjesta spremacica, broj izvrSitelia se sa 21 poveCava na 22 izvrSitelja te
se kod radnog mjesta domar/ekonom/lozac, broj izvrSitelja, brojka 3,5 zamjenjuje se
brojkom 4,5.

U tom smislu Djecgji vrti¢ zatraZio je od Grada Krka kao Osnivata Ustanove davanje
prethodne suglasnosti na Prijedlog Izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada djecjeg vrtica.

Na sjednici Upravnog vijeéa Djecjeg vrtica “Katarina Frankopan” Krk, odrzanoj 18.
svibnja 2023. godine podrzan je Prijedlog 1zmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtiCa predSkolske ustanove, Grad Krk, Djegji vrti¢
«Katarina Frankopan», te se isti zahtjev s prijedlogom Zaklju¢ka o davanju prethodne
suglasnosti, sukladno odredbi Clanka 41. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju
(«Narodne novine», broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/22) upucéuje Gradskom vijecu
Grada Krka na razmatranje u cilju rasprave i davanja prethodne suglasnosti.

Krk, svibanj, 2023.
GRADONACELNIK

Prilog: Prijedlog Izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Grad
Krk, Djegji vrti¢ “Katarina Frankopan® i
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada Grad Krk, Djedji vrti¢ “Katarina
Frankopan®.



Na temelju Clanka 41. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (N.N.br.10/97,107/07,
94/13, 98/19 i 57/22) i ¢lanka 47. Statuta predsSkolske ustanove Grad Krk ,Djedji vrti¢
,Katarina Frankopan®, Upravno vije¢e DjecCjeg vrtiCa uz prethodnu suglasnost Gradskog
vije¢a Grada Krka Klasa:007-04/22-01/03, Urbroj:2170/01-01-22-4 od dana 28. lipnja 2022.,
na sjednici odrzanoj 21. srpnja 2022. godine donijelo je

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA DJECJEG VRTICA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
predskolske ustanove Grad Krk, Djeéji vrti¢ ,Katarina Frankopan® (u daljnjem tekstu: Vrtic),
utvrduje se :

unutarnje ustrojstvo i sistematizacija poslova radnih mjesta

nazivi radnih mjesta i uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova
radnog mjesta

broj izvrsitelja pojedinog radnog mjesta

opis poslova

druga pitanja od znacaja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti
Vrti¢a

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku a imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muskom ili zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i Zenski
rod.

[I. UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA POSLOVA RADNIH MJESTA

Clanak 2.

U Djecjem vrti¢u ostvaruju se:

redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unaprjedenja
zdravlja djece i socijalne skrbi djece rane i predSkolske dobi koji su prilagodeni
razvojnim potrebama djece te njihovim mogucnostima i sposobnostima
programi za djecu rane i predskolske dobi s teSkocama u razvoju,

programi predskole




- drugi programi u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja sukladne
odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.

Vrti¢ svoju djelatnost organizira u sjedistu Djecjeg vrti¢a u Krku, Smokvik 7 i u slijedeéim
podru¢nim vrti¢ima:

Podruéni vrti¢ Omisalj - Baje¢ 19 C

Podrucni vrti¢ Njivice - Strazbica 5

Podrucni vrti¢ Malinska - Priko poja 9

Podrucni vrti¢ Punat — Ul. lvana Gorana Kovaci¢a 81
Podrucni vrti¢ Baska — Ditris 2

Podrucni vrti¢ Vrbnik — Retec 5

Podrucni vrti¢ Polje — Stanis¢e 12

Podrucni vrti¢ Vrh — Kosici 126

Podrucni vrti¢ Krk — Galija 36

©CoNoO~wNE

Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvo VrtiCa obuhvaca dijelove procesa rada medusobno povezane prema
vrsti i srodnosti poslova, a koji €ine jedinstvenu radnu cjelinu.

Uskladenim obavljanjem stru¢no-pedagoskih poslova, pravnih, administrativnih,
racunovodstveno-financijskih poslova , poslova prehrane, odrZzavanja objekata i opreme i
poslova odrzavanja CistoCe osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtica.

Clanak 4.
Dijelovi procesa rada u Vrti¢u obuhvacaju sljedece skupine poslova:
Poslovi organiziranja i vodenja poslovanja Vrtica
Stru€no-pedagoski poslovi

Pravni, administrativni, raCunovodstveni-financijski poslovi
Poslovi prehrane, odrZzavanja objekata i opreme i poslovi odrzavanja Cistoce

hrwpE

Clanak 5.

Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika, utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima, koji se kao stalni sadrzaj rada jednog ili viSe radnika izdvajaju u okviru
cjeline radnog procesa, ne narusavajuci njegovo jedinstvo.

Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca:
- Naziv radnog mjesta

- Uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta
- Broj izvrsitelja




- Opis poslova radnog mjesta

Clanak 6.

Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vije¢e Vrti¢a
za svaku pedagosku godinu planom potreba radnika u okviru godiSnjeg plana i programa
rada Vrti¢a sukladno financijskom planu, a ovisno o broju odgojno-obrazovnih skupina,
trajanju i vrsti programa, te uvjetima rada u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom
predskolskog odgoja i naobrazbe.

ll. NAZIVI SKUPINE POSLOVA | RADNIH MJESTA, UVJETI ZA OBAVLJANJE
POSLOVA RADNIH MJESTA, BROJ IZVRSITELJA, OPIS POSLOVA
Clanak 7.
Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta ,radnici moraju ispunjavati opce uvjete
utvrdene zakonom kao i posebne uvjete utvrdene Zakonom o predSkolskom odgoju i

obrazovanju i Pravilnikom o vrsti struéne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne
spreme ostalih djelatnika u djec¢jem vrticu, kako slijedi:

POSLOVI ORGANIZIRANJA | VODENJA

POSLOVANJA VRTICA

Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ/ICA

UVJETI

PREMA ZAKONU | STATUTU

OPIS POSLOVA

organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica

predlaze unutarnje ustrojstvo i nacin rada Vrti¢a

predstavlja, zastupa i potpisuje za Vrtic te odgovara za
zakonitost rada

donosi odluke sukladno ovladtenjima utvrdenim Statutom,
ovim Pravilnikom i drugim op¢im aktima Vrti¢a

predlaze Plan i program rada Vrti¢a

podnosi izvjeS¢a o ostvarivanju Plana i programa Vrti¢a, o
rezultatima poslovanja Vrtiéa Upravnom vijecu, Osnivadu i
drzavnim tijelima, najmanje jedanput godi$nje

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vije¢a te izvrSava
odluke i opée akte

predlaze Upravnom vijeéu odluku o izboru odgojitelja i
strucnih suradnika, sklapa ugovore o radu i odluCuje o
prestanku ugovora o radu

odluc€uje o rasporedivanju radnika na radno mjesto

odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom
obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o predSkolskom
odgoju i obrazovanju ,drugim zakonima, Statutu, ovom
Pravilniku i drugim opéim aktima

STRUCNO — PEDAGOSKI POSLOVI




Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ/ICA

Broj izvrsitelja

83

UVJETI

-  PREDDIPLOMSKI SVEUCILISNI STUDIJ

- PREDDIPLOMSKI STRUCNI STUDIJ

- STUDIJ KOJIM JE STECENA VISA STRUCNA SPREMA U
SKLADU S RANIJIM PROPISIMA

- DIPLOMSKI SVEUCILISNI STUDIJ

- SPECIJALISTICKI DIPLOMSKI STRUCNI STUDIJ

- POLOZEN STRUCNI ISPIT

- PROBNI RAD 60 DANA"

OPIS POSLOVA

- planira i valorizira odgojno-obrazovni rad odgojne skupine,
dnevno, tjedno, tromjesec¢no

- obavlja odgojno-obrazovni rad s djecom prema planu i
programu odgojne skupine odnosno Vrtica te izraduje
izvieS¢a o realizaciji plana i programa

- brine i odgovara za povjerenu djecu u odgojnoj skupini

- odgovara za realizaciju plana i programa

- vodi dokumentaciju o djeci, imenik, nazo¢nost djece, razlozi
izostanka djece

- dokumentira ostvarivanje satnice

- planira i ostvaruje suradnju s roditeljima, struCnjacima i
stru¢nim timom u Vrti¢u, kao i ostalim sudionicima u odgoju
i obrazovanju djece rane i predskolske dobi u lokalnoj
zajednici

- sudjeluje u odrzavanju didakti¢kih sredstava i igracaka i
odgovara za iste

- sudjeluje u estetskom uredenju prostora

- sudjeluje u organiziranju priredbi, izloZzaba, posjeta, izleta,
zimovanja

- prisustvuje sjednicama Odgojiteliskog vije¢a, struénim
grupama i radionicama kao i ostalim oblicima strucnog
obrazovanja

- pratii koristi struénu literaturu

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za povjerenu djecu, za realizaciju plana i
programa odgojne skupine, za povjereni didakti¢ki materijal




Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK/ICA — PEDAGOG/INJA

Broj izvrSitelja

2

UVJETI

DIPLOMSKI SVEUCILISNI STUDU ili
DIPLOMSKI SPECIJALISTICKI STUDIJ
ODGOVARAJUCE VRSTE

POLOZEN STRUCNI ISPIT

PROBNI RAD 60 DANA

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi GodiSnjeg i polugodiSnjeg planai programa
rada Vrtica

sudjeluje u izradi izvjeS¢a o ostvarenju GodisSnjeg i
polugodisnjeg plana i programa rada Vrti¢a

sudjeluje u izradi izvedbenih planova i programa

predlaze i ostvaruje plan i program rada iz svojeg djelokruga te
izraduje izvjeS¢a o njegovom ostvarenju

sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no- pedagoskog rada u
Vrtiéu

pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa stru¢nog
usavrsavanja

brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu a osobito
predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada koji ¢e
pridonijeti maksimalnom razvoju djecjih sposobnosti

sudjeluje u planiranju odgojno-obrazovnog rada za pojedine
odgojne skupine

-sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti¢
sudjeluje u obradi podataka nakon provedenih inicijalnih
razgovora i rasporedu djece po skupinama

sudjeluje u izradi rasporeda odgojitelja u odgojne skupine
sudjeluje u izradi modela organizacije dnevnih aktivnosti
priprema i i sudjeluje na roditeljskim sastancima

obraduje pedagoske teme na roditeljskim sastancima
ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaze im u odgoju i
obrazovanju djece te rjeSavanju odgojno-obrazovnih problema
sudjeluje u izradi planova i programa proslava i sve€anosti
(interne, javne)

sudjeluje u osposobljavanju volontera i pripravnika za
samostalno obavljanje odgojno-obrazovnog rada

organizira praksu studenata predskolskog odgoja i obrazovanja
u Vrtiéu

prisustvuje sjednicama Odgojiteljskog vijeca

suraduje s drugim odgojno-obrazovnim &imbenicima
sudjeluje u informiranju javnosti o radu Vrti¢a

izraduje protokole, ankete, upitnike, broSure sa pedagoSkom
tematikom za

potrebe Vrtica

sudjeluje u izradi plana rada u ljetnim mjesecima

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za realizaciju plana i programa rada
Vrti¢a, odgovara za realizaciju plana i programa rada pedagoga, za
povjerenu opremu i struénu literaturu




Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK/ICA — PSIHOLOG/INJA

Broj izvrsitelja

1

UVJETI

DIPLOMSKI SVEUCILISNI STUDWJ ili
DIPLOMSKI SPECIJALISTICKI STUDIJ
ODGOVARAJUCE VRSTE

POLOZEN STRUCNI ISPIT

PROBNI RAD 60 DANA

OPIS POSLOVA

Klasificiranje dokumentacije

sudjeluje u izradi GodiSnjeg i polugodiSnjeg plana i programa
rada Vrti¢a i kraéih programa

sudjeluje u izradi izvjeSc¢a o ostvarenju GodiSnjeg i
polugodisnjeg plana i programa rada Vrtica

predlaze i ostvaruje plan i program rada iz svojega djelokruga te
izraduje izvjeS¢a o njegovom ostvarenju

prati psihofizicki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta,
postavlja razvojne zadace i skrbi o psihi¢kom zdravlju djece
identificira djecu s posebnim potrebama ili teSko¢ama u razvoju,
uklju€ujuci i darovitu djecu

radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i
njihovim roditeljima, te ih po potrebi upucuje u nadleznu
ustanovu na specijalisti¢ki pregled, dijagnostiku i tretman
pruza stru¢nu pomo¢ odgojiteljima ,vrsi uvid u ostvarivanje
pojedinih dijelova organizacije odgojno- obrazovnog procesa,
analizira prikupljene podatke iz neposrednog pracenja pojedinih
dijelova procesa

organizira i priprema predavanja i diskusije, organizira i vodi
interne stru¢ne aktive odgoijitelja

vodi dosjee o djeci

vodi intervjue s roditeljima novoupisane djece

vodi roditeljske sastanke za roditelje novoupisane djece, vodi
roditeljske sastanke s razli¢itom tematikom prema interesu
roditelja i odgojitelja, komunikacijski roditeljski sastanci-
radionice

suraduje s Osnovnom Skolom, Centrom za socijalnu skrb,
specijaliziranim institucijama, Domom zdravlja

sudjeluje u osposobljavanju volontera i pripravnika za
samostalni odgojno-obrazovni rad

izraduje protokole, ankete, upitnike, broSure sa psiholoSkom
tematikom za potrebe Vrtica

prisustvuje sjednicama Odgojiteljskog vijeca

sudjeluje u informiranju javnosti o radu Vrti¢a

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za realizaciju planai programa Vrtica,
odgovara za realizaciju plana i programa psihologa za povjerenu
opremu i struénu literaturu




Naziv radnog mjesta

STRUCNI DJELATNIK/ICA — DEFEKTOLOG/INJA-ODGOJITELJ/ICA

Broj izvrSitelja

2

UVJETI

DIPLOMSKI SVEUCILISNI STUDIJ ili DIPLOMSKI
SPECIJALISTICKI STUDIJ EDUKACIJSKE REHABILITACIJE
VSS, DIPL.DEFEKTOLOG REHABILITATOR ili

VSS MAGISTAR EDUKACIJSKE REHABILITACIJE
POLOZEN STRUCNI ISPIT

PROBNI RAD 60 DANA

OPIS POSLOVA

obvezan je u posebnim odgojnim skupinama u neposrednom
odgojno-obrazovnom radu s djetetom i skupinom djece provesti
ukupno 27,5 radnih sati tjedno, a ostale poslove u sklopu satnice do
punog radnog vremena

planira i valorizira odgojno —obrazovni rad odgojne skupine,
dnevno, tjedno, tromjesecno

obavlja odgojno-obrazovni rad s djecom prema planu i programu
odgojne skupine, odnosno Vrti¢a te izraduje izvjeS¢a o realizaciji
plana i programa

brine i odgovara za povjerenu djecu u odgojnoj skupini

odgovara za realizaciju plana i programa

vodi dokumentaciju o djeci, imenik, nazoénost djece, razlozi
izostanka djece

vodi dosjee o djeci, radi na prepoznavanju, ublazavanju i
otklanjanju teskoca djece

utvrduje specificne potrebe djece s teSkocama i 0 njima informira
ostale suradnike i roditelje

u suradnji sa stru¢nim timom (i roditeljima) utvrduje najprimjerenije
metode rada za svako pojedinacno dijete te ih primjenjuje u svome
radu

prati, prou€ava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje
s podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti

unaprjeduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s
teSko¢ama u zajednicu

dokumentira ostvarivanje satnice

planira i ostvaruje suradnju s roditeljima, stru¢njacima i stru¢nim
timom u Vrtiéu kao i ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju
djece rane i predskolske dobi u lokalnoj zajednici

sudjeluje u odrzavanju didaktickih sredstava i igracaka i odgovara
za iste

sudjeluje u estetskom uredenju prostora

sudjeluje u organiziranju priredbi, izlozaba, posjeta, izleta,
zimovanja

prisustvuje sjednicama Odgoijiteljskog vijeca, stru€nim grupama i
radionicama kao i ostalim oblicima struénog obrazovanja

prati i koristi stru¢nu literaturu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za povjerenu djecu, za realizaciju plana i
programa odgojne skupine, za povjereni didakti¢ki materijal




Naziv radnog mjesta

STRUCNI DJELATNIK/ICA-REHABILITATOR-ODGOJITELJ/ICA
(FIZIOTERAPEUT)

Broj izvrSitelja

1

UVJETI

- PREDDIPLOMSKI SVEUCILISNI STUDWJ ili
STRUCNI STUDIJ ODNOSNO

- DIPLOMSKI SVEUCILISNI ili SPECIJALISTICKI STUDIJ
FIZIOTERAPIJE

- POLOZEN STRUCNI ISPIT

- ODOBRENJE ZA SAMOSTALAN RAD

- PROBNI RAD 60 DANA

OPIS POSLOVA

- obvezan je u posebnim odgojnim skupinama u neposrednom
odgojno-obrazovnom radu s djetetom i skupinom djece provesti
ukupno 27,5 radnih sati tiedno, a ostale poslove u sklopu
satnice do punog radnog vremena

- zadjecu s motorickim ostecenjem , oStecenjem sluha i
oSteéenjem govora (individualni rad - 25 minuta neposrednog
rada s djetetom u jednom danu)

- pravodobno planira, provodi i vrednuje individualni
fizioterapeutski program za djecu s teSko¢ama;

- svakodnevno sudjeluje u prijemu djece pri dolasku u odgojno-
obrazovnu skupinu;

- provodi fizioterapeutski rad s djetetom u skupini ili individualno;

- pravovremeno uocava psihomotorne tedkoce 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
vrti¢éa;

- provodi 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 unapredeniju
odgojno-obrazovnog procesa;

- Fizioterapeut je odgovoran za provedbu programa rada s djecom
i brigu o sredstvima za rad

- planira i valorizira odgojno-obrazovni rad odgojne skupine,
dnevno, tjedno, tromjesecno sa defektologom- odgoijiteljem ili
osobom iz odgojno-obrazovne skupine u kojoj radi

- obavlja odgojno-obrazovni rad s djecom prema planu i programu
odgojne skupine odnosno Vrtica te izraduje izvjeSca o realizaciji
plana i programa u dogovoru sa defektologom-odgojiteljem ili
osobom iz odgojno-obrazovne skupine u kojoj radi

- brine i odgovara za povjerenu djecu u odgojnoj skupini

- odgovara za realizaciju plana i programa

- vodi dokumentaciju o djeci, imenik, nazo¢nost djece, razlozi
izostanka djece

- dokumentira ostvarivanje satnice




planira i ostvaruje suradnju s roditeljima, stru¢njacima i struénim
timom u Vrti¢u, kao i ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju
djece rane i predskolske dobi u lokalnoj zajednici

sudjeluje u odrZzavanju didaktickih sredstava i igra¢aka i odgovara
za iste

sudjeluje u estetskom uredenju prostora

sudjeluje u organiziranju priredbi, izloZzaba, posjeta, izleta,
zimovanja

prisustvuje sjednicama Odgojiteljskog vije¢a, struénim grupama i
radionicama kao i ostalim oblicima struénog obrazovanja

prati i koristi struénu literaturu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za povjerenu djecu, za realizaciju plana i
programa odgojne skupine, za povjereni didakti¢ki materijal

Naziv radnog mjesta

STRUCNI DJELATNIK/ICA-REHABILITATOR-ODGOJITELJ/ICA

(LOGOPED)

Broj izvrsitelja

1

UVJETI

DIPLOMSKI SVEUCILISNI STUDIJ ILI
DIPLOMSKI SPECIJALISTICKI STUDIJ
PROF. LOGOPEDIJE, VSS
DIPL.LOGOPED, VSS

MAGISTAR LOGOPEDIJE, VSS
POLOZEN STRUCNI ISPIT

PROBNI RAD 60 DANA

OPIS POSLOVA

Klasificiranje dokumentacije

sudjeluje u izradi GodiSnjeg i polugodisSnjeg plana i programa
rada Vrtica i krac¢ih programa

sudjeluje u izradi izvje$c¢a o ostvarenju GodiSnjeg i
polugodis$njeg plana i programa rada Vrtica

predlaze i ostvaruje plan i program rada iz svojega djelokruga te
izraduje izvjeS¢a o njegovom ostvarenju

stru¢njaci edukacijsko-rehabilitacijskog profila rade na
prepoznavanju, ublaZzavanju i otklanjanju teSkoca djece.
utvrduju specificne potrebe djece s teSkocama i o njima
informiraju odgoijitelje, ostale suradnike i roditelje.

stvaraju uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite
programe djecjeg vrti¢a.

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

suraduju sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne
skrbi te drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u
djece.

prate, prouCavaju i provjeravaju u praksi znanstvene i teorijske
spoznaje s podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti.
unapreduju vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s
teSko¢ama u zajednicu.




- prati i koristi stru¢nu literaturu
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za povjerenu djecu,
za realizaciju plana i programa odgojne skupine, za
povjereni didakti¢ki materijal

Naziv radnog mjesta MEDICINSKA SESTRA
Broj izvrsitelja 1
UVJETI - PREDDIPLOMSKI SVEUCILISNI STUDIJ ILI

STRUCNI STUDIJ SESTRINSTVA

- STUDIJ KOJIM JE STECENA VISA STRUCNA SPREMA U
DJELATNOSTI SESTRINSTVA U SKLADU S RANIJIM PROPISIMA

- SVEUCILISNI DIPLOMSKI STUDIJ ILI SPECIJALISTICKI STUDIJ
SESTRINSTVA

- POLOZEN STRUCNI ISPIT

- PROBNI RAD 60 DANA"

OPIS POSLOVA - Klasifikacija dokumentacije

- sudjeluje u izradi Godisnjeg i polugodiSnjeg planai programa rada
Vrtica

- sudjeluje u izradi izvjeS¢a o ostvarenju Godidnjeg i polugodisnjeg
plana i programa rada Vrti¢a

- predlaze i ostvaruje plan i program rada iz svojega djelokruga te
izraduje izvjeS€a o njegovom ostvarenju

- osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u timskom radu sa
struénim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima
sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka

- vodi zdravstvene kartone djece, propisanu zdravstvenu
dokumentaciju i odgovarajucée evidencije

- prikuplja podatke o zdravstvenom stanju djece (vodi evidenciju
pobola i ozljeda)

- brine o trijaZi i izolaciji oboljele djece i radnika

- vrSi nadzor higijenskog stanja i odrZzavanja Cisto¢e u kojem borave
djeca i vanjskih povrSina, kontrolu pravilnog CiS¢enja i odrzavanja
svih prostorija, opreme, igrataka, kontrolu opée i posebne higijene
djece i radnika, higijene uporabe posuda, kontrolu noSenja zastitne
odjece i obuce radnika

- brine o dezinfekciji, dezinsekciji, deratizaciji

- brine o pravovremenim sanitarnim pregledima radnika

- prati epidemiolo$ke situacije i provodi protu epidemioloSke mjere

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika

- provjerava kvalitetu i kvantitetu pripremljenih jela

- sudjeluje u pracenju utjecaja prehrane na rast, razvoj i zdravlje
djece

- nadzire sanitarno-higijenske uvjete u prostorijama za pripremu
hrane

- kontrolira proces pripreme hrane, ispravnosti ziveznih namirnica

- kontrolira postupak s posudem i priborom za jelo
(pranje, dezinfekcija)

- kontrolira higijenu pri serviranju i konzumaciji

- organizira sanitarne preglede radnika




- sudjeluje u organiziranju izleta i zimovanja

- vrSi antropometrijska mjerenja djece

- pruza prvu pomoc¢ i osigurava medicinsku pomo¢ povrijedenoj djeci
- nabavlja sanitetski materijal i lijekove

- provodi zdravstveni odgoj djece, roditelja, radnika

- vodi intervjue s roditeljima novoupisane djece

- suraduje s odgovaraju¢im sluZzbama u lokalnoj zajednici

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: za kvalitetu i kvantitetu prehrane te mikrobioloSku
ispravnost, za higijenu svih unutarnjih i vanjskih prostora a posebno kuhinje, za
povjerena sredstva

PRAVNI,ADMINISTRATIVNI,RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

TAJINIK/ICA

Broj izvrsitelja

1

UVJETI

- "MAGISTAR PRAVA ILI PRVOSTUPNIK UPRAVNOG PRAVA
- VSS, DIPLOMIRANI PRAVNIK ili VSS, UPRAVNI PRAVNIK
- PROBNI RAD 60 DANA"

OPIS POSLOVA

- izraduje prijedlog Statuta Vrti¢a i prijedloge drugih op¢ih akata
Vrtica

- obavlja poslove vezane uz statusne promjene Vrti¢a te vrsi
prijavu promjena nadleznim tijelima

- po ovlastenju ravnatelja zastupa Vrti¢ pred nadleznim tijelima

- obavlja poslove u svezi s provodenjem natjecaja za izbor
ravnatelja

- obavlja poslove sluzbenika za informiranje

- obavlja poslove sluzbenika za zastitu osobnih podataka

- obavlja pravne i administrativhe poslove u svezi sa zashivanjem
i prestankom radnog odnosa, odnosno sklapanjem i prestankom
ugovora o radu te ostvarivanjem prava i obveza radnika iz rada i
u svezi s radom

- izdaje odluke vezane za placene dopuste i godiSnje odmore

- izdaje potvrde u svezi s radom i radnim odnosima

- izdaje potvrde vezane za pohadanje vrti¢a

- vodi urudzbeni zapisnik

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca i drugih tijela te
vodi zapisnik sa sjednica Upravnog vijeca

- obavlja poslove u svezi s provodenjem izbora za Upravno
vijece

- obavlja upravne i administrativno-pravne poslove vezane za
upis djece u Vrti¢ i ispis djece iz Vrti¢a

- prati i prou¢ava pravne propise te o istim izvjeS¢€uje ravnatelja
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za pravovremeno i zakonito obavljanje
poslova iz djelokruga svog rada

11



Naziv radnog mjesta

VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVA

Broj izvrsitelja

1

UVJETI

-" MAGISTAR EKONOMIJE ili PRVOSTUPNIK EKONOMIJE ili
- VSS, DIPLOMIRANI EKONOMIST ili VSS, EKONOMIST
- PROBNI RAD 60 DANA"

OPIS POSLOVA

Klasifikacija dokumentacije

koordinira i rukovodi radom administrativno-racunovodstvenih
poslova;

obavlja savjetodavne poslove i suraduje s ravnateljem i ostalim
radnicima Ustanove u svim bitnim pitanjima iz podrucja
ekonomsko-financijskog poslovanja,

izraduje financijske planove po programima i izvorima te prati
njihovo izvrsenje, vodi poslovne knjige u skladu s propisima,
sastavlja godiSnje i periodi¢ne financijske izvjestaje, priprema
izvjeStaje i analize za Upravno vijeCe Ustanove,

kontrolira obradune i isplate putnih naloga, kao i sve obracune
plaéa i ostalih materijalnih prava zaposlenika, -

Salje mjeseCne zahtjeve prema JLS za redovni rad Ustanove
kao i za besplatan boravak djece u Ustanovi

suraduje s nadleznim Odsjekom za financije i proracun
osnivaca,

preuzima e-raune i knjiZi u glavnoj knjizi, pla¢a racune putem
elektroni¢kog bankarstva

preuzima izvode po transakcijskom racunu te knjizi uplate i
isplate

vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara,
obracunava ispravak vrijednosti dugotrajne imovine, organizira
godisnji popis imovine i obveza, uskladuje obveze i potraZivanja
po dobavljacima

obavlja i ostale raunovodstvene, financijske i knjigovodstvene
poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
Ustanove.

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za zakonito i pravovremeno obavljanje
racunovodstveno financijskih poslova i za dokumentaciju
raunovodstva

12



Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK/ICA
I

Broj izvrsitelja

1

UVJETI

- SSS, EKONOMSKOG SMJERA
- PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA

Klasifikacija dokumentacije

zaprima dokumentaciju od strane voditelja podrucnih vrtica u
svrhu obracuna place,

vrSi kontrolu podataka, obracun i isplatu pla¢a radnika; -
obraCunava naknade za bolovanje na teret HZZO-a radi
refundacije sredstava;

sastavlja obracun i isplatu prijevoza na posao i s posla;

obavlja cjelokupno blagajni¢ko poslovanje;

obra¢unava naloge za sluzbena putovanja;

sastavlja obrasce JOPPD za sve oporezive i neoporezive isplate;
obraCunava cijenu usluge boravka djeteta temeljem dostavljenih
evidencijskih lista o prisutnosti djece i Salje uplatnice korisnicima
usluga

priprema popis duznika te Salje opomene za nepravovremene
uplate prema proceduri o naplati prihoda

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST: odgovara za sredstva u blagajni te za
pravovremeno i zakonito obavljanje poslova iz djelokruga svoga rada

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK/ICA
Il

Broj izvrsitelja

1

UVJETI

- SSS,EKONOMSKOG SMJERA
- PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA

- Klasifikacija dokumentacije

- vodenje materijalnog knjigovodstva

- vodenje evidencije potroSnje po vrti¢ima

- inventure namirnica

- pridruZivanje popratne dokumentacije racunima

- vodi evidenciju prisutnosti djece po vrti¢ima

- vrSi poslove umnozavanja/skeniranja/e digitalizacija arhive

- upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom (€uvanje,
obrada, vrednovanje, pretvorba u digitalni oblik, izlu€ivanje i
predaja dokumentarnog gradiva...)

- sastavlja izjavu o fiskalnoj odgovornosti

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za zakonito obavljanje poslova iz
djelokruga svoga rada

13



Naziv radnog mjesta

A

DMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK/ICA
1l

Broj izvrsitelja

1

UVJETI

SSS, EKONOMSKOG SMJERA
PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA

Klasifikacija dokumentacije

vrSi kontiranje i knjizenje financijske dokumentacije po
pojedinom dokumentu

provodi postupke nabave roba, radova i usluga ispod
zakonskog praga/jednostavna nabava ;

provodi postupke javhe nabave i svu potrebnu prepisku,
objave, statistiCke analize i izvjeS¢a vezana uz javnu nabavu;
sastavlja, azurira i dostavlja nadleznim tijelima registar
ugovora o javnoj nabavi i jednostavnoj nabavi te vodi brigu o
azuriranju navedenog na sluzbenim internetskim stranicama
Ustanove,

prema utvrdenim normativima kontrolira i odobrava narudzbe
Ziveznih namirnica,

materijala za &iS¢enje, higijenskog materijala, materijala za
zdravstvenu zastitu i oz ulja;

sastavlja narudzbenice za nabavu ostalih roba i radova i
usluga u skladu s planom nabave;

sudjeluje u rieSavanju reklamacija primljene robe;

kontrolira fakturirane cijene s ugovorenim cijenama;

na temelju evidencijskih lista o prisutnosti radnika vodi
evidenciju godiSnjih odmora i slobodnih dana

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

objavljuje odluke o raspisivanju natjeCaja i ostalih akata
vodenje evidencije o radnicima (dani godiSnjeg odmora i
slobodnih dana) na temelju evidencijskih lista

vodenje evidencije u elektronickom obliku

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za pravovremeno i zakonito obavljanje

poslova

iz djelokruga svoga rada

POSLOVI PREHRANE,ODRZAVANJA OBJEKATA | OPREME | POSLOVI

ODRZAVANJA CISTOCE

Naziv radnog mjesta

KUHAR/ICA

Broj izvrSitelja

14

UVJETI

- SSS, KUHAR
-  PROBNI RAD 60 DANA

OPIS POSLOVA

- organizira rad u kuhinji
- udogovoru s medicinskom sestrom vr§i nabavu namirnica i

zaprima istu

- vrSi provjeru kakvoce primljene robe

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika

- odreduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju djece
- odgovara za utro8ak namirnica prema normativu za

kalori¢nu vrijednost obroka u odnosu na Zivotnu dob djece

14



- priprema obroke
- nadzire raspored hrane po skupinama
- vrSi dezinfekciju stolova prije dorucka i rucka
- otprema obroke u odgojne skupine
- pazi i odgovara za odrzavanije higijene u kuhinji, priruénom
skladistu, posudama za prijevoz hrane, kolica za prijevoz
obroka
- obavlja poslove pranja posuda
- -vodi evidencijske liste HACCP-a i evidencijske liste
odrzavanija higijene kuhinjskog prostora, suda i skladiSnog
prostora
- vodi dnevnu, tjednu i mjese€nu potroSnju namirnica
- obavjestava ravnatelja o potrebnim popravcima ili nabavi
opreme u kuhinji
obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja
ODGOVORNOST za organizaciju rada u kuhinji, za mikrobiolosku
ispravnost, za pravovremeno serviranje obroka, za higijenu kuhinje, za
opremu u_kuhinji

Naziv radnog mjesta

POMOCNI KUHAR/ICA

Broj izvrSitelja

15

UVJETI

- NSS,UGOSTITELJSKOG SMJERA ILI OSNOVNA SKOLA
- PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA

- poslovi na preuzimaniju, ¢is¢enju i pripremanju namirnica
- dovrSavanje jela po uputama kuhara
- pripremanije stolova za jelo, serviranje
- raspremanje i Ci¢enje stolova
- pomaze pri rasporedivanju i podjeli obroka
- pere i dezinficira pribor za jelo, prostor kuhinje, prateci
prostor kuhinje, posude za prijevoz hrane i kolica za prijevoz
obroka
- odlaze otpad u za to odredeni prostor
obavlja i druge poslove po nalogu kuhara i ravnatelja
ODGOVORNOST odgovara za kvalitetno obavljanje poslova iz
djelokruga svog rada i za opremu u kuhinji

Naziv radnog mjesta

STRUCNJAKI/INJA ZASTITE NA RADU I. STUPNJA

Broj izvrsitelja

0,5

UVJETI

- OSOBA KOJA IMA SREDNJU SKOLSKU ILI SREDNJU
STRUCNU SPREMU (tehni¢kih, biotehnickih ili prirodnih znanosti
odnosno iz podrucja koje odgovara djelatnosti poslodavca)
| KOJA JE POLOZILA OPCI DIO STRUCNOG ISPITA ZA
STRUCNJAKA ZASTITE NA RADU

- OSOBA KOJA IMA SREDNJU SKOLSKU ILI SREDNJU
STRUCNU SPREMU (tehni¢kih, biotehnickih ili prirodnih znanosti
odnosno iz podrucja koje odgovara djelatnosti poslodavca)
| PRIZNAT JOJ JE STATUS STRUCNJAKA ZASTITE NA RADU
ILI

- POSJEDUJE UVJERENJE O POLOZENOM
SPECIJALISTICKOM USAVRSAVANJU 1Z ZASTITE NA RADU
PO PROGRAMU ODOBRENOM OD TIJELA NADLEZNOG ZA

15



OBRAZOVANJE
- PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA

- stru€na pomoc¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima,
povjerenicima radnika za zastitu na radu, te radnicima u provedbi
i unapredivaniju zastite na radu

- sudjelovanje u postupku izrade procjene rizika i azuriranje

- Klasifikacija dokumentacije

- unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu

- prikupljanje i analiziranje podataka u vezi s nezgodama,
ozljedama na radu, te priprema dokumentacije za prijavu ozljeda
na radu i profesionalnih bolesti, te izrada izvje$¢a za potrebe
poslodavca i nadleznih zavoda

- suradnja s tijelima nadleznima za poslove inspekcije rada, s
Hrvatskim zavodom za zastitu zdravlja i sigurnosti na radu,
Zavodom za unapredivanje zastite na radu, ovlastenim osobama,
te sa specijalistom medicine rada

- osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na
siguran nacin,

- upucuje radnike na osposobljavanje za zastitu od pozara i
upucuje radnike radi stjecanja znanja o pruzanju prve pomaoci

- suradnja sa struénim sluzbama poslodavca prilikom izgradnje i
rekonstrukcije objekata namijenjenih za rad, nabave strojeva i
uredaja te osobnih zastitnih sredstava

- radniku koji nije osposobljen za rad na siguran nacin ne dopusti
rad bez nadzora osposobljenog radnika

- radniku za kojeg nije na propisani nacin utvrdeno da ispunjava
traZene uvjete zabrani da nastavi obavljati poslove s posebnim
uvjetima rada

- posebno osjetljivim skupinama radnika(maloljetnice, trudnice,
dojilje, invalidi...) ne dozvoli da obavljaju poslove koji bi mogli na
njih Stetno utjecati

- iskljuci iz uporabe radnu opremu koja nije ispravna, odnosno
sigurna, kao i osobnu zastitnu opremu na kojoj nastanu promjene
zbog kojih postoje rizici za sigurnost i zdravlje radnika

- nadzire da radnici rade u skladu s pravilima zastite na radu,
uputama poslodavca, odnosno proizvodaca radne opreme,
zastitne opreme, opasnih kemikalija i bioloSkih Stetnosti te da
koriste propisanu za$titnu opremu

- osigurava potreban broj radnika osposobljenih za evakuaciju i
spaSavanje, za pruzanje prve pomoci, te da im stavi na
raspolaganje svu potrebnu opremu

- arhiviranje dokumentacije vezane za zastitu na radu

- pracenje i provodenje zakonskih propisa

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova iz
djelokruga svog rada
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Naziv radnog mjesta

DOMAR (EKONOM, VOZAC, LOZAC)

Broj izvrSitelja

3,5

UVJETI

- SSS, strojarskog, strojobravarskog, stolarskog, vodoinstalaterskog
ili elektrotehni¢kog usmjerenja

- ISPIT ZA RUKOVATELJA CENTRALNOG GRIJANJA

- VOZzZAC ,B“ KATEGORIJE

- PROBNI RAD 30 DANA

OPIS POSLOVA

- svakodnevno nadzire rad postrojenja i instalacija centralnog
grijanja

- prati koli¢inu uskladiStenog goriva i javlja potrebu nabave goriva

- dostavlja namirnice i drugi materijal po zahtjevu kuharice i
ravnatelja

- obavlja poslove prijevoza za potrebe Vrti¢a

- odrzava vozilo, brine za tehnicki pregled i registraciju vozila

- svakodnevno obilazi objekte, utvrduje, i u okviru svojih
mogucnosti popravlja kvarove

- popravlja sitni i didakti¢ki materijal

- odrzava i boja sprave, boja osteéene zidove, zamjenjuje
oStecCena stakla,

- odrzava vanjske povrsine, igralista

- kontrolira ispravnost opreme i sredstava za gasenje pozara,

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za redovno i uredno obavljanje poslova iz
djelokruga svoga rada, za vozilo, za provodenje mjera zastite od
pozara

Naziv radnog mjesta SPREMAC/ICA
Broj izvrSitelja 21
UVJETI - OSNOVNA SKOLA
- PROBNI RAD 30 DANA
OPIS POSLA - svakodnevno pranje i dezinfekcija sanitarijai djecjih kahlica

- svakodnevno pranje i €iS¢enje podova, tepiha i hodnika u
kojima borave djeca

- pomaze odgojiteljima kod izvanrednih okolnosti
( povracanje djece i sl.)

- postavljanje i raspremanje lezaljki

- redovito presvilaenje djedje posteljine
(2 puta mjesecno a po potrebi i CeScée)

- svakodnevno €iS¢enje ulaza u vrti¢, terasa dvorista

- CiS¢enje stakala, lustera, vrata i opreme

- odnosenje smeca na predvideno mjesto

- pranje i dezinfekcija igracaka

- skidanje i postavljanje zavjesa

- svakodnevno €iSéenje uredskih prostorija , sanitarija, lifta

- vodenje racuna o opskrbljenosti sanitarnih prostora WC
papirom , ruénicima, sapunom

- zaklju¢avanje i otklju€avanje vrti¢a i vanjskih ulaza i izlaza

- vodi brigu o opskrbljenosti sredstvima za higijenu, Ci¢enje i
dezinfekciju
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- vodenje evidencijske liste HACCP-a
- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST: odgovara za redovno i uredno obavljanje poslova iz
djelokruga svoga rada

Clanak 8.

Radnici koji obavljaju stru¢no-pedagoske poslove, radnici na poslovima prehrane,
odrzavanja objekata i opreme, te radnici na odrzavanju CistoCe, osim posebnih uvjeta
navedenih u ¢lanku 7. ovog Pravilnika moraju ispunjavati i druge posebne uvjete propisane
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 9.

(1) Osobe koje su na dan stupanja na snagu Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju zateCene na obavljanju poslova odgoijitelja, struchog suradnika i medicinske
sestre, a ne ispunjavaju uvjete iz ¢lanka 12. Zakona, mogu nastaviti obavljanje tih poslova
ako su ispunjavale uvjete iz Clanka 24., odnosno obavljale poslove u skladu s ¢lankom 55.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (»Narodne novine«, br. 10/97., 107/07., 94/13.
i 98/19.).

(2) Osobe iz stavka 1. ovoga Clanka mogu u drugom djec¢jem vrticu ili ustanovi koja
obavlja djelatnost predskolskog odgoja i obrazovanja zasnovati radni odnos i na neodredeno
vrijeme ako se na natjeCaj ne jave osobe koje ispunjavaju uvjete iz ¢lanka 12. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

(3) Osobe imenovane za ravnatelja djeCjeg vrtica sukladno odredbama Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju (»Narodne novine«, br. 10/97., 107/07., 94/13. 1 98/19.)
koje se na dan stupanja na snagu Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju zateknu na
duznosti ravnatelja nastavit ¢e obnasati tu duznost do isteka mandata.

(4) U roku od godinu dana od dana stupanja na snagu Programa za stjecanje djelomi¢ne
kvalifikacije osobe koje obavljaju poslove pomoénika za djecu s teSkocama u razvoju ili
poslove struénog komunikacijskog posrednika duzne su steéi djelomi¢nu kvalifikaciju iz
Clanka 13. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.
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Clanak 10.

Po pojedinim vrti¢éima a u skladu sa Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog
odgoja i naobrazbe utvrduju se sljede¢a radna mjesta i broj izvrSitelja:

Uprava

Ravnatelj/ica

Psiholog/inja

Pedagog/inja

Zdravstveni voditelj/ica
Tajnik/ica

Voditelj/ica raCunovodstva

Adm. raCunovodstveni radnik/ica
Strucnjak/inja zastite na radu |. stupnja 0,5
Vrti¢ u Krku

Odgojitelj/ica
Odgoijitelj/ica-defektolog/inja
Odgojiteljica-rehabilitator (fizioterapeut)
Kuhar/ica

Spremacd/ica

Domar

Podrucéni vrti¢ Krk

Odgojitelj/ica

Kuhar/ica

Spremacd/ica

Vrti¢ u Vrhu

Odgoijitelj/ica 2
Kuhar/ica 0,5
Spremacd/ica 0,5
Vrti¢c u Omislju
Odgojitelj/ica 12
Kuhar/ica 1
Pomoc¢ni kuhar/ica 0,5
Spremacd/ica 2,5
Domar 1
Vrti¢ u Njivicama
Odgojitelj/ica 4
Kuhar/ica
Spremacdl/ica 1
Vrti¢ u Malinskoj
Odgoijitelj/ica 16
Kuhar/ica
Spremacdl/ica
Domar

Vrti¢ u Baski
Odgojitelj/ica 8
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Kuhar/ica 1
Spremac/ica 2
Domar 0,5
Vrti¢ u Vrbniku

Odgoijitelj/ica 4
Kuhar/ica 0,5
Spremac/ica 2,5
Vrti¢ u Polju

Odgojitelj/ica 4
Kuhar /ica 1
Spremac/ica 0.5
Vrti¢ u Puntu

Odgoijitelj/ica 6
Kuhar/ica 1
Pomoc¢ni kuhar/ica 1
Spremac/ica 2

IV. OBAVLJANJE DJELATNOSTI VRTICA

Clanak 11.

(1) Djed;ji vrti¢c obavlja djelatnost na temelju godiSnjeg plana i programa rada koji se donosi
za pedagosku godinu koja traje od 1. rujna tekuce do 31. kolovoza sljedecCe godine.

(2) Godisnji plan i program rada za pedagosku godinu donosi Upravno vijece djecjeg vrtica
do 30. rujna.

(3) Godisnji plan i program rada obuhvaca programe odgojno-obrazovnog rada, programe
zdravstvene zastite i unaprjedenja zdravlja, programe socijalne skrbi, kao i druge programe
koje djecji vrti¢ ostvaruje u dogovoru s roditeljima djece.

Clanak 12.

»(1) Odgoj i obrazovanje djece rane i predSkolske dobi ostvaruje se na temelju
nacionalnog kurikuluma za rani i predskolski odgoj i obrazovanje (u daljnjem tekstu:
Nacionalni kurikulum) i kurikuluma djecjeg vrti¢a.

(2) Nacionalni kurikulum donosi se sukladno okvirnome nacionalnome kurikularnom
dokumentu koji na opcoj razini odreduje elemente odgoja i obrazovanja djece rane i
predskolske dobi.

(3) Nacionalni kurikulum utvrduje vrijednosti, nacela, odgojno-obrazovne ciljeve i
odgojno-obrazovna ocekivanja prema podrucjima razvoja i kljuénim kompetencijama za
cjelozivotno ucenje te pristupe i nacine rada s djecom rane i predSkolske dobi, kao i oblike
vrednovanja.
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(4) Nacionalni kurikulum i okvirni nacionalni kurikularni dokument donosi ministar
nadlezan za obrazovanje odlukom.

(5) Nacionalni kurikulum predskole (u daljnjem tekstu: kurikulum predskole) utvrduje
nacela, odgojno-obrazovne ciljeve i odgojno-obrazovna ocekivanja te vrijeme trajanja
programa s planom i nacinom izvodenja.

(6) Kurikulum predskole donosi ministar nadlezan za obrazovanje odlukom te se smatra
sastavnim dijelom Nacionalnoga kurikuluma.

(7) Nacionalni kurikulum i kurikulum predskole su dokumenti na temelju kojih se izraduje
kurikulum djecjeg vrti¢a.

(8) Kurikulum djecCjega vrtica razraden je prema Nacionalnome kurikulumu, a njime se
utvrduju programi i njihova namjena, nositelji i nacini ostvarivanja programa, vremenik
aktivnosti i nacini vrednovanja.

(9) Upravno vijeCe djecjeg vrtica donosi kurikulum djecjeg vrtica u pravilu svakih pet
godina, a u skladu s potrebama moguce su njegove dopune i izmjene.

(10) U djec€jem vrticu mogu se, uz suglasnost ministarstva nadleznog za obrazovanje,
provoditi eksperimentalni kurikulumi s ciliem unaprjedenja kvalitete odgojno-obrazovnog
rada.«.

Clanak 13.

U dje€jem vrtiu ustrojava se i provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rasporedenom u
skupine cjelodnevnog boravka, te se takoder provodi posebni 5,5 satni program za djecu s
teSkocama u razvoju.

U skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja mogu se uvesti i ostali posebni programi
sukladno odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 14.

U Vrticu se rad s djecom rane i predSkolske dobi ustrojava u jasli¢kim i vrtickim odgojnim
skupinama.

Broj djece u odgojnim skupinama i dob djece u pojedinim odgojnim skupinama, te mjerila za
broj odgoijitelja, stru€nih suradnika i ostalih radnika u Vrti¢u ureduje se Drzavnim pedagoskim
standardom predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 15.

Upis djece u Vrti¢ obavlja se na temelju mjerila i po postupku koji su utvrdeni Pravilnikom o
upisu u Djecji vrti¢ uz suglasnost Osnivaca.

Nacin ostvarivanja prednosti pri upisu u Vrti¢ utvrduje osnivac svojim aktom.

Odluku o upisu djece Vrti¢ objavljuje na svojim mreznim stranicama i oglasnim ploCama.
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Clanak 16.

Poslovi koje Djecji vrti¢ obavlja kao javne ovlasti su:
- Poslovi upisa djece
- Poslovi davanja stru¢nih misljenja koje obavljaju radnici kojima su ti poslovi povjereni
sukladno ovom Pravilniku.
- Ostale poslove koje Djedji vrti¢ obavlja kao javne ovlasti, obavlja ravnatel;.
- U poslovima koji se obavljaju kao javne ovlasti se postupa prema odredbama zakona
kojim se ureduje opc¢i upravni postupak.

Clanak 17.

Radno vrijeme Vrti¢a utvrduje se na temelju potreba roditelja i djece uz prethodnu
suglasnost osnivaca.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu

rada DjeCjeg vrtica od 21.12.2018. kao i njegove Izmjene i dopune od 18.04.2019.,
20.12.2019., 16.10.2020., 12.05.2021. i 23.07.2021. godine.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plo¢ama Vrti¢a.

Predsjednica Upravnog vije¢a
Petra Kralji¢

Klasa:007-02/22-04/1
Urbroj:2142-1-16-01-22-1

Krk, 21. srpnja 2022. godine
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ObrazloZenje

Prijedloga Izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada predskolske ustanove, Grad Krk, Djecji vrti¢ ,,Katarina Frankopan*

Predskolska ustanova Grad Krk, Dje¢ji vrti¢ ,,Katarina Frankopan® Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i na¢inu rada djec¢jeg vrti¢a donijela je na sjednici Upravnog vijeca dana 21. srpnja
2022. godine.

Radi otvaranja 2 odgojno-obrazovne skupine u podru¢nom vrticu Milohnici, na adresi
Milohni¢i 62, potreba je za otvaranjem novih radnih mjesta; 4 odgojitelja/ice na neodredeno
puno radno vrijeme, 1 kuhara/ice, na neodredeno puno radno vrijeme, 1 spremacal/ice na
neodredeno puno radno vrijeme.

U sistematizaciji radnih mjesta ve¢ imamo predvideno nepopunjeno 1 radno mjesto
odgojitelja/ice, pa ¢e se iz tog razloga u sistematizaciji dodati samo 3 radna mjesta
odgojitelja/ice.

Radi povecanog obujma posla domara otvoriti ¢e se jo§ jedno radno mjesto domara na
neodredeno puno radno vrijeme , koji ¢e se rasporediti poslom na sve vrtice, izuzev Malinske i
Baske koji ve¢ imaju svoje kuce majstore.

U poglavlju Stru¢no — pedagoski poslovi, kod svih radnih mjesta stru¢no —pedagoskih poslova
brise se jedan od uvjeta : ,,polozen strucni ispit®.

Odredbom ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN br.10/97,107/07,
94/13, 98/19 1 57/22) propisano je da Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada djecjeg
vrti¢a donosi Upravno vijece uz suglasnost Osnivaca.

Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada djecjeg vrti¢a utvrden je na sjednici
Upravnog vijeca dana 18.05.2023. godine, te sada joS predstoji njegovo donoSenje od strane
Osnivaca- Grada Krka.



Na temelju Clanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
(NN 10/97,107/07,94/13, 98/19 i 57/22) i Clanka 47. Statuta predSkolske ustanove
Grad Krk, Djedji vrti¢ "Katarina Frankopan", Upravno vijeCe Djecjeg vrti¢a, uz
prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada Krka od dana .
KLASA: ,URBROJ: ,na  sjednici  odrzanoj
donijelo je

IZMJENE | DOPUNE PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU |
NACINU RADA GRAD KRK, DJECJI VRTIC "KATARINA FRANKOPAN"

Clanak 1.
U ¢lanku 7. , u poglavlju Stru¢no — pedagoski poslovi, kod svih radnih mjesta struéno
—pedagoskih poslova briSe se jedan od uvjeta : ,polozen strucni ispit®.

Kod radnog mjesta ODGOJITELJ/ICA broj izvrSitelja, brojka 83 zamjenjuje se brojkom
86.

Kod radnog mjesta KUHARV/ICA, broj izvrsitelja, brojka 14 zamjenjuje se brojkom 15.

Kod radnog mjesta SPREMAC/ICA, broj izvrsitelja, brojka 21 zamjenjuje se brojkom
22.

Kod radnog mjesta DOMAR /EKONOM VOZAC, LOZAC), broj izvrsitelja, brojka 3,5
zamjenjuje se brojkom 4,5.

) Clanak 2.
Clanak 10. mijenja se i glasi:

Po pojedinim vrti¢ima a u skladu sa Drzavnim pedagoskim standardom predS$kolskog
odgoja i obrazovanja utvrduju se sljede¢a radna mjesta i broj izvrsitelja:

Uprava

Ravnatelj/ica
Psiholog/inja
Pedagog/inja

Logoped

Zdravstveni voditelj/ica
Tajnik/ica

AR AN




Voditelj/ica raunovodstva

—

Adm. radunovodstveni radnik/ica

Strucnjak/inja zastite na radu |. stupnja

—

Vrti¢ u Krku

Odgoijitelj/ica
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Odgoijitelj/ica-defektolog/inja

Odgojiteljica-rehabilitator (fizioterapeut)

Odgojitelj/ica na izradi didaktiCkog

materijala

— ] —

Kuhar/ica

Spremadl/ica

(G200

Domar

1+1

Podrucni vrti¢ Krk

Odgoijitelj/ica

Kuhar/ica

Spremacdl/ica

Podruchni vrti¢ Vrh

Odgoijitelj/ica

Kuhar/ica

Spremacd/ica

Podrucéni vrti¢ Milohnié

Odgoijitelj/ica

Kuhar/ica

Spremacd/ica

Vrti¢ u Omislju

Odgojitelj/ica

10

Kuhar/ica

Pomoc¢ni kuhar/ica

0,5

Spremacd/ica

2,5

Domar

Vrti¢ u Njivicama

Odgoijitelj/ica

Kuhar/ica

—

Spremacd/ica

Vrti¢ u Malinskoj

Odgojitelj/ica
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Kuhar/ica

Spremac/ica

Domar

—_—

Vrti¢ u Baski

Odgojitelj/ica

Kuhar/ica

Spremac/ica

N|—| 0

Domar

0,5

Vrti¢ u Vrbniku

Odgojitelj/ica




Kuhar/ica 0,5
Spremac/ica 2,5
Vrti¢ u Polju
Odgoijitelj/ica 4
Kuhar /ica 1
Spremac/ica 0.5
Vrti¢ u Puntu
Odgojitelj/ica 6
Kuhar/ica 1
Pomocni kuhar/ica 1
Spremac/ica 2
Clanak 3.

Ove lIzmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu stupaju na snagu
osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Vrtica.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
Tamara Zic, dipl.iur

KLASA:

URBROJ:

KRK; godine

Ove Izmjene i dopune objavljene su na oglasnim plo¢ama vrtica a stupaju na
snagu

Ravnateljica
Irena Zic-Orli¢, mag.praesc.educ.




